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THONG DPIEP TU’ LANH

PAO TAP BDOAN TKE

Kinh thwa cac déng nghiép,

Cac gia tri va nguyén tic cta chiing ta 1 nén tdng cho céch thirc chiing ta hoat ddng kinh doanh va (ng xt
v&i nhau cling nhw véi cac dbi tac kinh doanh. Tai TK Elevator, chung ta né lwc dé dat dén sy vuot troi va
cam két tuan theo cac tiéu chuan cao nhét, khong chi trong cac san pham va dich vu cung cap cho khach
hang ma con trong cach thirc lam viéc cta chung ta.

Trach nhiém cla ching ta véi tw cach 1a mét cong ty khdng chi don thudn 13 ton trong luat phap va quy dinh
clia cac qudc gia noi ching ta hoat déng. Chiing ta con cin bao vé va nang cao uy tin véi tw cach la mot
trong nhitng cong ty hang dau trong linh vuc kinh doanh thang may béng cach cung c&p cac san phdm va
dich vu séng tao cho khach hang va tao ra mét mdi trwdng noi cac thé hé twong lai mudn lam viéc.

V&i tén chi nay, Bd quy tic (ing xt clia TK Elevator cung cip huéng dan dé bién tham vong va nguyén tac
clia chling ta thanh hanh déng huéng téi tAm nhin “Tién xa hon”. B quy tic xac dinh cac tiéu chuén rd
rang vé& cach ching ta hanh xir dwéi géc dd clia tirng nhan vién va ctia cd mot cong ty.

B6 quy tac cling phan anh cach chiing ta twong tac véi khach hang, nha cung cép va cac bén lién quan khac.

Cubi cuing, bo quy téc nay thé hién sw hiéu biét clia TK Elevator véi tw cach la mét cong dan doanh nghiép
t6t nhan thire dwoc trach nhiém ctia minh véi xa hdi va moi trwdng.

TAt ca chuing ta d&u déng vai trd khong thé thiéu trong viéc hinh thanh van héa doanh nghiép tai TK
Elevator. Cach hanh x& cla chuing ta véi nhau va véi cac dbi tac kinh doanh lién tuc dinh hinh va xac dinh
lai “chling ta 1 ai” v&i tw cach la mot cong ty. Ching ta mong mudn méi ngwdi quan ly va nhan vién y thire
dworc vai tro dai st thwong hiéu ctia TK Elevator, dai dién cho ban séc, nguyén tic va gia tri clia cong ty,
nhw d& phan anh trong Bé quy tic (rng xt nay. TAt ca ching ta d&u phai chiu trach nhiém v& hanh déng va
danh tiéng cia Céng ty, khdng cé trwdng hop ngoai l&.

Ngoai cac nguyén tic chung ma Bd quy tc (rng xt cung cép, ban cling can tim hiéu thém vé cach &ng x0r
ma chudng t6i mong doi tir tAt ca nhan vién. D& hé tro ban phat huy hét kha ndng 1am viéc va phan dau dat
dwoc sw vuot tréi mdi ngay, hwéng dan nay ciing cung cép cac vi du thuc té trong cong viéc hang ngay ma
can co sw hd tre clia BO quy téc tng X nay.

Chuing t8i yéu ciu ban tw 1am quen va trao dbi véi ddng nghiép vé Bo quy tic tng xr cGia TK Elevator. Viéc
giao tiép c&i mé&, ké ca vé& cac chi d& nhay cam, sé gitip ching ta ciing ¢ hon niva van héa doanh nghiép
va danh tiéng clia cong ty.

Béang cach tuan thi Bd quy tc (rng x&, ching ta sé tiép tuc phan d4u dé dat dwoc suw vwot trdi va dinh hinh

ban sic TK Elevator méi ngay.

Hay cung tién xa!
Ban lanh dao Coéng ty
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LO1 NOI DAU

Tai TK Elevator, chung ta tuan theo
cac tiéu chuan cao nhat ca voi

tw cach ca nhan va td chrc. Cac
nguyén tac cia TK Elevator 1a sw
phan anh truc tiép nd lwc cla chung
ta huwong toi Sw vwot troi. BO quy
tac rng xt ndy hwdng dan cho
nhan vién cua chung ta cach dat
dwoc muc tiéu day tham vong nay.

O



Lay dich vu l1am gia tri cot I18i cla
hoat dong kinh doanh, nhan sy
chinh la trung tdm cda hoat déng
kinh doanh cuia chung ta. Sy cong
hién va hiéu suat ciia mbi nhan vién
giup Céng ty chung ta tién bd hang
ngay, mbi ngudi déu dong gop dé
tao ra phién ban tét nhat cua cac
san pham va dich vu, t6 chirc clia
chung ta va chinh chudng ta. Chung
ta khuyén khich va hd tro’ nhan vién
trong mét hanh trinh phat trién ca
nhan khéng ngrng.

Chung ta tw hao dwoc la mét phan cda cong ty, TK
Elevator. Cong ty chung ta tén trong sy da dang nhw
mot trong nhiéu dac diém tich cwc cta TK Elevator véi
tw cach 1a mdt Cong ty toan ciu thwe sw. Véi ching ta,
cac quan diém da dang cho ta co’ hdi hoc héi Ian nhau.
Chung ta xay dwng sw gan két va niém tin gitra cac
nhém, khéng cé sw phan biét déi xtr. Pwoc thic ddy
b&i cai nhin lac quan vé twong lai, chung ta cling hop
tac v&i sy ton trong va ddng cam dé xay dwng mot moi
trwdng an toan va day thir thach ma cac thé hé twong
lai muén tham gia.

TK Elevator hoat ddng nhw mét cdng dan doanh nghiép
c6 trach nhiém. Chung ta tich cwc cam két phat trién
bén virng va bao vé moi treong. La mot bén ky két
Hiép wéc Toan cau cla Lién hop québc, TK Elevator

doéng gop vao viéc thuc hién cac Muc tiéu phat trién bén
virng béng cach tién hanh hoat déng kinh doanh theo
mu&i nguyén tic. Ching ta cam két tuan tha Tuyén
ngdn Nhan quyén cla Lién hop quéc va cac tiéu chuan
lao dong ctia T6 chirc Lao ddng Quéc té (ILO) va ching
ta cling yéu cau cac nha cung cap ctia minh c6 cam két
twong tuw.

Déi v&i ching ta, gia tri trung tam chinh 1a sy an toan
ctia khach hang, déng nghiép va tat ca nhirng nguoi
tiép xtc v&i san pham. D& dat dwoc muc tiéu nay,
chiing ta tuan theo cac tiéu chuan cao nhat, dac biét 1a
vé an toan. Do dd, strc khée va an toan tai noi lam viéc
la wu tién hang dau. Chang ta phat trién, san xuét va
duy tri cac san pham an toan dé téng trwdng bén virng.

Chung ta hanh déng v&i sy trung thuc va xay dwng
niém tin béng sw trung thuc, ton trong va minh bach.
Chung ta tén trong cac quy tac c ndi bd va bén ngoai,
clia Viet Nam va quéc t&. Chung ta khong hoat dong
kinh doanh, thwc hién muc tiéu hodc phat trién san
ph&m va dich vu béng hanh vi hodc bién phap phi dao
dlrc hodc bat hop phap. Chiing ta diing cdm dbi mat véi
céac van dé va coi xung dét mang tinh xay dung la co
hoi dé phat trién.

Chuing ta tham gia v&i tw cach 13 doanh nhan, theo tdm
nhin dai han nham khéng ngirng tang trwéng cé loi
nhuan va bén virng. Ching ta khéong don doc. Cac nha
cung cap 1& mot phan khong thé thiéu trong dw &n dai
han ctia ching ta. Chiing ta yéu cau cac nha cung cap
phai tuan theo cac tiéu chuan cao twong tw, cac gia tri
chung va tén trong luat phap.

B& quy téc (rng x& nay cung voi Nguyén tic clia TK
Elevator 1 nén tang cho cau chuyén thanh céng cla
chung ta.

SAU NGUYEN TAC CO BAN SAU DAY DINH HUONG CHO TK ELEVATOR VOI TU
CACH LA CONG TY CUNG NHU VOI TU CACH LA NHAN VIEN CONG TY.
CHUNG PHAN ANH TU DUY VA CACH HANH XU’ CUNG NHU CACH THU'C HOP
TAC CUNG LAM VIEC MA CHUNG TA MONG MUON.

LOI NOI AU




NGUYEN TAC CUA TAP
POAN TK ELEVATOR

Chung ta tao ra loi nhuan tang trudng véi két qua
kinh doanh vwot troi bang cach hiéu rd va tuan theo
tdm nhin dai han, d&t ra cac muc tiéu ddy tham vong
va trao quyén cho chinh ban than minh va nhirng
nguw¢i khac thong qua

BO QUY TAC UNG XU¥

Chung tdi xay dwng long tin bang cach trung
thwe va thé hién sy can dam dé giai quyét
cac van dé thuc té

Tao ra moét moi trwdng
e hé twong lai

Chung téi hé trg va cho phép nhau dwoc 1a chinh
minh, th& hién con ngudi that cia minh dé phat trién
va phat huy hét tiém nang cGa minh



Chung ta xay dwng mot méi trudng an toan dé
toan cau khéng xay ra tai nan nghiém trong

Gilup cuéc song cua khach
hang tréinén dé dang hon

Chung ta dat khach hang la trung tam
trong hoat déng clia doanh nghiép béng
céach tré thanh céng ty d& hop tac nhat
v@i dich vu vuot troi

g R &
Eohy oy e

Chung t6i la Tap doan TK Elevator, mét thuc
thé théng nhat c6 cac muc tiéu chung bét ké
ranh gi®i dia ly hay chirc nang

NGUYEN TAC CUA TAP DOAN TK ELEVATOR
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San pham & An toan

Chung ta phat trién va san xuét cac gidi phap sang tao, ky thuat va

sb hoa vi loi ich ctia nhirtng ngwdi str dung san pham cuda chung ta.

Chung duwoc thiét k& d& dap ng nhu cau ca nhan cta khach hang.

TK Elevator luén né lwc ddm bdo rang cac san pham cla chung ta

dwoc san xuét theo tiéu chudn cao nhét vé chét lwgng va an toan,

ludn quan tdm dén strc khde clia nhivng ngudi lao déng cé lién quan.

Tim hieu thém

Chung ta thé hién su ton trong cao vé&i khach hang
va ngudi str dung san phdm tét nhat bang cach dap
&ng nhu cdu ctia ho modt cach an toan. Chung ta thiy
nghiém tat ca cac san pham va dich vu dé bao vé an
toan va strc khde, ddng thoi giam thiéu cac sai sot.
Chung ta tin ring tat ca cac tai nan cé thé dwoc ngan
chan va tat cd cac san phdm va dich vu déu co thé
khéng c6 16i. Tai TK Elevator, ching ta da bat diu
hanh trinh hwéng t&i nhitng muc tiéu nay t nhidu
ndm trwdc va khoéng ngirng nd lyc cai tién dé dat
dwoc thanh céng dang ké.

Hwéng dan thwe hanh

An toan va chét lugng tuan theo cung moét tw duy:
“Zero” (zero tai nan, zero sai s6t). Diéu nay c6 nghia la
t4t ca nhirng sai Idm déu 13 co hoi hoc héi dé& chung ta
cai thién quy trinh. Bt c(r khi ndo chuing ta nhan thay cé
quy trinh chwa dung, chung ta sé hanh dong ngay lap terc
dé dam bao thay déi quy trinh tré nén tét hon. Ching ta
khong thé cai thién néu giai quyét van d& mot cach may
méc hodc tham chi 13 che gidu van dé. La mot cong ty,
ching ta mong mudn t&t cd cac nha cung cip va nha
thau c6 chung tw duy nay va xay dwng cac quy trinh cta
ho cao hon niva va chi dong gidi quyét bat ky van dé nao
ho c6 thé gap phai.

Vidu

Ban quan sat thdy ngwoi lao dong khong duoc dam
bao an toan tai dia diém ctia nha cung c&p. R4t nhiéu
yéu tb dwoc xem xét trong qua trinh lya chon nha
cung cép. Mét tiéu chi quan trong la gia san pham.
Nha cung cép giai thich rdng néu ching ta mudn ho
tén trong cac quy tac an toan thi mirc gia sé tang lén.
Ban muén thué tuyén dwoc ngudn cung cép véi mic
gia hop ly ma khéng anh hwéng dén sy an toan, vi
céac van dé trong qua trinh san xuét cla ho lién quan
dén tinh ndng an toan, bén vitng ho&c chat lwong
chac chén sém hay muén ciing sé dan dén cac van
dé voi sadn phdm cla ching ta. Ban thao luan tinh
hinh v&i nha cung cép va ddng y vé mot ké hoach cai
thién voi sy déng thuan réng néu ho khong thé dat
dwoc nhirng cai tién 1au dai, TK Elevator s& xem xét
thay thé nha cung cép.

Vi du

Mbt s6 cAu kién can dwgc chuyén gap dén cong trinh
dé kip tién do dw an. Tuy nhién, mot cAu kién an toan
da khong vuwot qua thir nghiém cudi cing. Viéc van
chuyén cau kién chwa qua thtr nghiém 1a mét rai ro
cao, vi an toan co thé bj anh hudéng.

Chung ta khéng thé danh déi sw an toan, vi vay
chung ta can thwc hién cac bién phéap thich hop dé
ngan chidn bat ky tén hai nao. Trwéng hop rii ro
l& khéng thé chédp nhan dwoc thi khéng duwoc van
chuyén san pham c6 kha nang gay nguy hiém. Va,
tat nhién, chang ta can tim hidu ly do tai sao tinh
trang nay khéng dwoc phat hién va phong tranh sém
hon, sau dé céi thién quy trinh.

BO QUY TAC UNG XU¥
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Tranh Xung doét lgi ich

Chung ta hanh déng vi loi ich ctia Céng ty. Cac quyét dinh cua

chung ta hoan toan dwa trén tiéu chi chuyén mén va lgi ich cla

TK Elevator, khéng bi anh hwédng qua mirc béi lgi ich ca nhan va

ca nhan.

Tim hieu thém

Trong mét sb tinh hudng lién quan dén cong viéc,
muc tiéu hodc loi ich ca nhan cé thé mau thuan véi
nghia vu chuyén mon cla ching ta. Lgi ich cla ban
than chung ta hoac lgi ich clia cac bén thi ba than
thiét, chang han nhw gia dinh hodc ban than, cé thé
lam giam kha nang phan doan cutia chung ta. Trong
nhirng tinh hudng d9, tiéu chi chuyén nghiép phai
dwoc wu tién.

Hwéng dan thwe hanh

Khi d6i mat véi xung dét loi ich thwe té hodc tiém an,
ban nén tiét 16 v&i cap trén, Phong Nhan sy hodc Nhan
vién phu trach Tuan thd ngay khi phat hién ra xung dot.
Néu ban khéng chac minh c6 tinh hudng xung dét hay
khéng, hay lién hé véi Nhan vién phu trach Tuan tha dé
duwoc hd tro. Birng bd qua xung dét loi ich, ké ca khi
ban cam thay quyét dinh cGa minh la ding va khong

bi anh hwéng. Tao sy minh bach ngay tir diu sé tranh
cho ban phai bién minh cho quyét dinh ctia minh sau
nay. Cung v&i cap trén clta ban va/hodc Nhan vién phu
trach Tuan tha, ban cé thé thuc hién cac bién phap dé
tranh ngay ca biéu hién cta xung dét loi ich. Bang cach
nay, ban bao vé tinh liém chinh ca nhan ctia minh va
tinh liém chinh ctia TK Elevator.

Vidu

Ban chiu trach nhiém mua hang héa. Doanh nghiép
clia mét ngwdi ban la nha cung cép tiém nang. Diéu
nay tao ra tinh huéng xung dét loi ich. Ban nén tiét
16 tinh hudng v&i cép trén va Nhan vién phu trach
Tuan tha dé cuing nhau tim ra giai phap kha thi. Co
thé c6 mot sb cach dé dam bao rang xung dot sé
khéng anh hwéng dén quyét dinh: cap trén ra soat
sau hon quyét dinh cla ban, sy tham gia cGia mét
bén trung lap hoac trao nhiém vu dwa ra quyét dinh
cu thé nay cho déng nghiép khac.

Vi du

Mot nguoi quan ly trong khu vire clia ban wu tién
thué nhan vién tlr gia dinh m& rong ctia minh va
dam bao ho kiém dwoc mic lwong cao bat thwong.
Viéc mong mudn nhirng diéu tét dep nhat cho

ban bé va gia dinh la |é tw nhién. Tuy nhién, trong
moi trwdng chuyén mon, viéc dé khong dwgc anh
hwéng dén qua trinh ra quyét dinh cGa chang ta.
Viéc tuyén dung phai hoan toan khéng cé xung dét
loi ich. Néu ban nhan thay nhirng hanh vi c6 van dé
twong tw, ban nén lién hé v&i Phong Nhan sy dia
phwong hodc str dung mét trong cac kénh bao céo
hién c6 dé van dé cé thé dwoc diéu tra dung cach.

14 BO QUY TAC UNG XU




Tuan thu luat phap

Tai TK Elevator, chung ta chi hoat déng kinh doanh theo cach
dung dén. Hanh déng phu hop véi luat phap la diéu can thiét.

Chung ta luén cap nhat phap luat va quy dinh hién hanh va dam

bao luén tuan thu phap luat va quy dinh dé. Khi c6 nghi ngo,

chang ta tim kiém tw van phap ly.

Tim hieu thém

Chung ta nd lwc thyc hién hanh déng dang dan.
Luat phap gitra cac quéc gia co thé khac nhau,
nhwng luat phap can phai dwoc tuan tht & moi noi.
Vi pham phap luat hién hanh cé thé dan dén bi phat
tién, bdi thwerng thiét hai, khiéu nai hodc tham chi
la dwa vao danh sach den, cling nhw céc rai ro gian
tiép nhw bi phoi bay tin tirc tiéu cwe trén phwong
tién truyén théng. Ngoai ra con cé nhirng rai ro cho
ca nhan ngwdi quan ly cling nhw ca nhan nhan vién.
Khi hoat déng kinh doanh, hay luén ghi nhé diéu
nay va bao vé Cong ty clia chung ta va chinh ban
béng cach tuan tha phap luat.

Hwéng dan thwe hanh

Néu ban c6 thac mac vé luat hién hanh, théa thuan
hop ddng hodc quy dinh noi bd, cac ddng nghiép co
kinh nghiém c6 thé hd tro ban. Hay lién hé véi Phong
Phap ché hodc Tuan tha d& nhan dwoc 1&i khuyén thiét
thwe trong céac tinh hudng khé khan va hé tro ban trong
viéc dé ra mot gidi phap. Ho 1a cac chuyén gia c6 thé
tw van va cung cap cac tai liéu va hwéng dan can thiét
cho ban. Bam bao ban khéng diing cac biéu mau hodc
I&i khuyén d3 16i thei. Birng hanh dong hap tap va hay
danh thoi gian cho ban than va nhém cda ban phéan tich
tinh hinh va hiéu ré cac tac déng phap ly.

Vi du

Ban dang thwong thdo hop déng. Déi tac hop dong
khéng dinh ban déng y véi ban du thdo hop déng
clia ho va giao cho ban ky ngay lap t&rc. Tuy nhién,
hop déng c6 thé cé nhirng diéu khoan dan dén
nhirng bét loi dang ké cho TK Elevator. Cac théa
thuan theo hop déng tham chi co thé xung dét véi
luat phap dia phwong. Ban ting hd quy trinh ra soat
hop déng thich hop, danh gia rdi ro va trach nhiém
phap ly trwéc khi ky bat ky van ban rang budc phap
ly nao. Ban lién hé vé&i Phong Phap ché dia phwong
dé hé tro ban trong cac cudc dam phan hop déng
va gidm thiéu rdi ro va trach nhiém phap ly cla
Cong ty.

Vi du

Ban dang lap ké hoach cho mét dw an tai té chirc,
trong d6 bao gébm thay ddi co’ cau cla td chirc cé
lién quan dé thic déy hoat dong kinh doanh cla
don vi ban. Ban biét réng luat phap dia phwong cé
céac yéu cau dbi voi Cong ty va ban lanh dao cla
Cong ty. Do dd, ban théng bao cho Phong Phap ché
va yéu cau ho tham gia vao qua trinh lap ké hoach
dw an clia ban ngay t&r dau. Cung véi ho, ban lap
ké hoach cho tét ca cac budc can thiét phi hop voi
céc yéu cau phap ly cta dia phuong. Diéu quan
trong la tat ca cac yéu t6 phap ly déu dwoc phan
tich ky.

HOAT BONG KINH DOANH 15
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Kiém soat thwong mai

La mét cdng ty qudc té, ching ta Gng hd viéc kinh doanh hang hoa va

y twdng thiét ké trén toan ciu va hwéng loi tir thwong mai quéc té.

Chung ta tén trong cac yéu cau cung cap va nhan cac san pham va

dich vu trong méi trwo'ng xuyén bién gioi.

Tim hieu thém

Trong thwong mai qubc té, cé thé cé cac han ché hoac
yéu cau vé gidy phép dbi véi hoat dong kinh doanh.
Nhitng han ché nay cé thé d& cap dén cac ca nhan
hodc tb chirc bi trirng phat (thuwéng c6 trong danh sach
trirng phat), dén toan bod qudc gia hodc ddi véi mot sd
hang héa va dich vu nhét dinh. Ching ta ting ho cac
nd lwc qudc gia va qudc té nhdm ngan chén viéc phd
bién vii khi hay diét hang loat va cac hoat dong khang
bd. TK Elevator khéng giao dich kinh doanh véi cac ca
nhan ho&c td chirc ma chung ta khéng duwoc phép cap
vbn, san phadm hodc ngudn lwc kinh té.

Hwéng dan thwe hanh

Ban can phai ndm dwoc cac han ché kiém soat thwong
mai, theo yéu cau cla vai trd clia ban trong Céng ty, khi
hop tac kinh doanh vé&i cac dbi tac & cac qudc gia khac.
Lam ré bat ky thdc mac, nghi ng® hodc cau hdi nao
trong linh virc ndy véi cap trén cla ban hodc Nhan vién
phu trach Tuan tha trwée khi tiép tuc hoat dong kinh
doanh. Ban khéng nén giao dich véi cac td chirc hodc
céa nhan cé trong danh sach trirng phat hién hanh cua
quéc gia hodc québc té.

Vidu

Ban dv dinh ky mét hop déng quan trong dé 1&p dat
mot s6 bd thang may & mét qude gia khac khong
phai qubc gia ctia ban. Ban tuan theo céc quy trinh
tham dinh noi bd trwdc khi nhan mét khach hang
mai. Trong qué trinh nay, ban dwoc biét cong ty nay
da bi dwa vao danh sach trieng phat va viéc kinh
doanh véi ho cé thé khién TK Elevator gap rdi ro.
Ban quyét dinh tham kh&o y kién ctia Nhan vién phu
trach Tuan tha dé danh gia chuyén sau trwdce khi ky
hop déng.

Vi du

Mbt khach hang lién hé véi ban vé viéc mua cau
kién va yéu cau glri cAu kién dé dén mot qudc gia
khac. Ban nhan thay rang céc bao céo truyén thong
cho biét quéc gia nay cé thé bi cdm van quéc té. Vi
ban khong chéc chan liéu co bat ky han ché nao ap
dung cho loai giao dich ban dang lap ké hoach hay
khéng, ban quyét dinh kiém tra truéc véi Nhan vién
phu trach Tuan tha dé nhan dwoc I&i khuyén vé luat
kiém soat thwong mai hién hanh.
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Chong rura tién

Tai TK Elevator, chung ta hoan toan chiju trach nhiém va déng gop

vao céac nd luc qudc gia va qudc té dé tranh cac ngudn tién bat

hop phap tr cac hoat dong tdi pham, vi du: gian lan, buén ban ma

tay va vi khi, dwoc dwa vao nén kinh t& hop phap hoac duoc st

dung dé tai tro khiing bé. Do d6, chung ta béo vé céng ty khai bi

lam dung dé rira tién va tai tro khiing bb.

Tim hieu thém

Rura tién la qua trinh dwa lai cac khoan tién thu
dwoc tlr hoat dong bat hop phap vao nén kinh té
hop phap. Cé nghta Ia tién dwoc tao ra tir mot hanh
doéng bat hop phap, chang han nhw gian lan, dwoc
che gidu khi thanh toan cho hang héa dwoc mua tir
cac doanh nghiép hop phap, chdng han nhw hang
héa cua chuing ta. Chung ta phai ludn than trong
dé tranh tinh huéng nay. Bang cach hiéu ré cac rai
ro va yéu cau hd tro trong trwérng hop khéng chac
chén, ban c6 thé déng gép dang ké vao viéc phong
chéng hanh vi rira tién théng qua Cong ty ching ta.

Hwéng dan thwe hanh

C6 nhiéu bién phap dé& bao vé cong ty chung ta khéi cac
am muu rva tién, bao gdm cac gidi han vé thanh toan
béng tién mét cling nhw cac yéu cau khi xac dinh cac
ddi tac kinh doanh. Ban c6 thé déng gop béng cach chu
y dén cac chi sb rdi ro trong giao dich hodc twong tac
v&i cac bén bén ngoai. CAu tric cong ty phirc tap khong
can thiét, cac khoan thanh toan clia cac bén khéng xac
dinh hodc cac trwdng hop kinh doanh khéng nhét quan
c6 thé cho thay nhirng ri ro nhw vay (dwoc goi la dau
hiéu canh bao). Nhan vién phu trach Tuan thi c6 thé
gitip ban danh gia xem nhirng d4u hiéu nay c6 phai

I dAu hiéu cho cac hoat dong rira tién hay khong va
hwéng dan ban cach ngén chan hiéu qua.

Vi du

Ban sap ky hop déng v&i mot khach hang, nhung
ho lién tuc thay ddi tén cong ty sé la dbi tac trén
hop déng. Cudi cung, hop déng sé dwoc ky béi mot
cong ty con khéng xac dinh & mét qudc gia khac va
ban cam thay c4u tric cong ty clia khach hang rat
kho hiéu. Ban nhé rang diéu nay co thé cho thay
day la nguy co riva tién. Ban lién hé véi Nhan vién
phu trach Tuan tha dé kiém tra xem cAu tric giao
dich dwoc dé xuét c6 thé la mot chi bao cho thay
céc hoat déong rira tién hay khong.

Vi du

Ban dang kiém tra cac khoan thanh toan trong mét
dw an va nhan thay mét trong cac khoan thanh toan
dwoc thye hién béi mot cong ty co tén hoi khac véi
khach hang. Biéu mau phap ly ciing khac. Khach
hang khong tré |6 cau héi clia ban hodc dwa ra bat
ky 1o gidi thich nao. Ban ngay lap ttrc lién hé voi
Nhan vién phu trach Tuan tha dé cung xac dinh cac
buwéc tiép theo. Bang viéc ludn canh giac, ban da va
dang déng gop dé bao vé cong ty cla chung ta.
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Canh tranh céng bang

TK Elevator hwdng téi nang lwc cong nghé, ddi méi, dinh
hwdng khach hang va tao dong lwc cho nhan vién co trach
nhi€ém. Chung ta canh tranh dwa trén thanh tich mét cach
coéng bang va minh bach. Chiung ta khéng dung thi hanh vi
khong tuan tha luat chéng déc quyén.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh
Nghiém c&m viéc ky két cac thda thuan (d&c biét la Khi twong tac truc tiép hodc gian tiép vai dbi thd canh
céac thda thuan “cartel”) gay tdn hai dén canh tranh tranh, ban can lwu y va t6n trong nhirng quy dinh han
binh déng gitra cac cong ty va c6 thé dan dén hau qua  ché. Ban khong duoc dong y hodc thdo luan vé cac

- nghiém trong. Twong tw, viéc trao ddi thong tin canh chd d& canh tranh nhay cam véi déi tha canh tranh.

= tranh nhay cam gitra cac ddi tha ciing thuwdng bj cam. Céc chd dé bi cAm bao gdm murc gia cu thé hodc chinh
Théng tin canh tranh nhay cam la théng tin gitp dw séach dinh gia, cac thanh phan dinh gia, chién lwoc tiép
doan hanh déng ctia déi tht canh tranh trén thj trwdng thi, mé hinh kinh doanh néi bd, nang suét va cong suét.
dé& dang hon. Vi du: théng tin lién quan dén muc gia Néu ban nhan duwoc théng tin trén tir déi tht canh tranh
trong twong lai. trwc tiép hodc gian tiép, vui long lién hé véi cap trén cla

ban va Nhan vién phu trach Tuan tha.
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Vidu

Trong mot cude hop cua hiép héi thwong mai,
nhitng ngwdi tham du dé nghj chia sé thong tin vé
gia ca. Ban phan déi va cudi cung quyét dinh roi
khéi cudc hop. Ban yéu cau dua y kién phan déi cta
minh mét cac lich sy va viéc ban roi di dwoe ghi vao
bién ban cudc hop. Ban muén dam béo rang nhirng
ngwdi khac tham dw cudc hop ghi chép viéc ban roi
di bang cach chao tam biét mot sb ngudi ban biét.
Sau khi sy viéc xay ra, ban thdng bao cho Nhan
vién phu trach Tuan thi va ban yéu cau hiép hoi gui
bién ban cudc hop cho ban.

Vi du

Tai mot bira tiéc nwéng, ban gép mot déng nghiép
cii hién dang lam viéc cho mét dbi thi canh tranh
va nguoi do phan nan vé ap luc phai ting doanh sb
ban hang. Mét s dw an mai sép mé thau va cong
ty clia ca hai ban déu sé& tham gia, ngudi d6 goi y
réng ban nén “dé ho thang” trong lan dau thau dau
tién va sé dap lai bang cach dé ban thang trong lan
d4u thau sau. Ban nhan ra nhirng gi ngudi d6 dé
nghi rd rang la mét nd lwc théng thau. Ban tir chéi
va thdng bao cho Nhéan vién phu trach Tuan tha
s&m nhét co thé.
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Chong tham nhiing

Chung ta khéng dung th& hanh vi tham nhiing dwi bat ky hinh thirc nao.

Chung ta tin twédng vao viéc dat dwoc va duy tri hoat dong kinh doanh dwa
trén chat lwong san phadm va dich vu. Twong tw nhw vay, ching ta lwa chon

céac dbi tac kinh doanh dwa trén chét lwong san phadm cda ho va su hiéu
biét chung gitra hai bén rang hdi 16 khéng phai 1a cach dé dat dwoc hodc
duy tri hoat déng kinh doanh. Chung ta 1a mét bén ky két Hiép wéc Toan
cau cua Lién hop qudc va déng gop vao sang kién chéng tham nhiing nay

cta Lién hop qubc cling v&i cac cong ty va td chire trén toan cau.

Tim hieu thém

Chinh sach cta TK Elevator, cling nhw phap luat
ctia nhiéu qudc gia trén thé gidi, nghiém cam viéc
tryc tiép hodc gian tiép dwa hodc nhan héi 16, tién
lai quéa va cac khoan thanh toan khéng chinh dang
khac. Tham nhiing va hdi 16 c6 thé dién ra theo
nhiéu hinh thirc. Nhan vién cla chuing ta va bat ky ai
lam viéc cho hoac thay mat cho TK Elevator khéng
dwoc tham nhiing dwéi bat ky hinh thirc ndo. TAt ca
d&u nhdm muc dich gay anh hwéng khong phu hop
dén quyét dinh dwa/nhan wu ai khéng phu hop dé
ddi lay loi ich. Loi ich khong nhét thiét phai la tién
hay vat chét thi mé&i dwoc coi la héi 16. Cac dé nghi
wu ai (d6i lai) cling cé thé I1a hanh vi héi 16.

Hwéng dan thwe hanh

Cac khoan thanh toan dwoc thiwc hién béi hoac thay
mat cho TK Elevator chi dwoc thwe hién cho cac san
ph&m hoéc dich vu da dwoc cung cap, dwoc thanh toan
tryc tiép cho té chirc hodc ca nhan cung cip san phdm
ho&c dich vu va sb tién thanh toan phai dwa trén gia thi
trwong. Trong moi treong hop, ban khdng nén dwa ra
ho&c nhan cac loi ich hodc loi thé nhdm tac dong dén
quyét dinh kinh doanh theo cach khéng phu hop. Hay
lwu y réng nhirng nd lwc nhdm gay tac déng dén viéc ra
quyét dinh ctia ban d6i khi cé thé rat tinh vi, chdng han
nhw dwa ra nhitng loi thé phi vat chat nhw wu i trong
quyét dinh tuyén dung va ciing c6 thé 13 loi ich gian tiép
théng qua ban be hoac nguwoi than.

EEE COMPLIANCE

Vidu

Trong khi dam phan, mét nha cung cép dé nghi sép
xép mot cdng viéc thue tap dwoc trd lwong cao cho
moét ngwdi than cha ban tai cong ty ctia minh. Déi
lai, ngwoi d6 mong doi sé ban sé wu ai trao hop
ddng. M&c du lgi thé khéng phai 1a gia tri tién té truc
tiép cing nhw khéng mang lai loi ich truc tiép cho
ban, nhwng diéu nay van cé thé duoc coi la tham
nhiing va ban khéng nén déng y.

Vi du

Sau mét ngay thwong lwong day thir thach véi mot
khach hang tiém nang nhwng khong dat dwoc két
qua my mén, ban can nhic mai ho moét bira tbi that
xa xi. Ban mong doi rang, sau khi dwoc “tiép dai
hoanh trang” nhw vay, khach hang tiém nang cua
ban c6 thé “than thién hon” vao ngay hém sau.

Tuy nhién, dac biét la trong cac cudéc dam phan
dang dién ra, nhirng |&i moi nhw vay rat dé gay ra
&n twong sai trai hodc tham chi bj coi 1a héi 16 - ngay
ca khi dwoc dwa ra véi muc dich tot. Tuan tha cac
khuyén nghi ctia Phong Tuan tha vé qua téng va 1oi
moi trong hudng dan néi bo.

HOAT BONG KINH DOANH
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Nhan quyén va Quyén lao déng

Tai TK Elevator, ching ta tén trong va bao vé nhan quyén
va quyén lao ddng. Chung ta coi viéc tao diéu kién lam viéc
tét cho tat ca nhan vién 1a muc tiéu quan trong hang dau.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh

Chung ta tuan tha cac tiéu chuan vé nhan quyén va Khi dwa ra quyét dinh tuyén dung hodc xay dung khung
quyén lao dong da dwoc cdng ddng quéc té va cac quéc  nguyén tc ma nhan vién tai TK Elevator phai tuan tha,
gia noi chung ta dang hoat dong cong nhan va hoan t4t ca cac quyét dinh phai can cv vao luat hién hanh
toan tng ho viéc tuan tha cac tiéu chudn dé. Chung ta va cac théa thuan (ndi bo va bén ngoai) véi dai dién

ciing yéu ciu nha cung cép thuc hién twong tw. Ching  nhan vién hodc céng doan. Néu ban phai dwa ra cac

ta cdng nhan va tén trong cac quyén co ban dwoc néu quyét dinh anh hwéng dén cach lam viéc cta ching ta,
trong Tuyén ngdn qudc té vé Nhan quyén cla Lién hgp  trong ndi bd cling nhw vé&i cac ddi tac cia ching ta, ban
qudc va Tuyén bb ctia TS chirc Lao dong Quéc té (ILO)  phai ndm rd cac yéu clu phap ly ap dung va tuan tha
vé cac Nguyén téc va Quyén co ban tai noi lam viéc. cac yéu cau dé. Ching ta mong mudn céc déi tac kinh
Dwa trén cac tuyén bb nay, Théa thuan khung toan cdu  doanh hanh déng phu hop véi nhirng gia tri co ban nay.
cla ching ta dat ra cac muc tiéu va nguyén téc co ban

dé hop tac cung lam viéc trén tinh than trach nhiém

xa hoi.

Chung ta sé khéng thué bat ky nhan vién nao chwa dén
tudi téi thiéu hop phap theo cac yéu ciu hién hanh cua
ILO va quéc gia. Chung ta sé khoéng bao gi¢ chdp nhan
lao d6ng cudng birc hodc bat budc dwai bat ky hinh
thirc nao.

Vi du

Khi dén thdm mét nha thau phu trén cong truong,
ban nhan thdy céong nhan & dé dang lam viéc khéng
ngtrng nghi trong diéu kién rat téi tan. Ban bao céo
vén dé& dé cong ty co6 thé tién hanh diéu tra va co
cac bién phap thich hop.

Vi du

Trwéc khi tuyén mot nhan vién méi, ban nhan thay

(rng vién do tréng rat tré. Mac du CV c6 vé lam theo
duing quy trinh, nhwng ban mubn dadm bao tuan thi

luat lao dong dia phwong. Ban thdo luén véi Phong

Nhan su dia phwong va quyét dinh kiém tra do tudi

trong hé chiéu hoéc tai liéu cé thé so sanh duoc dé
dam bao tuan tha luat phap dia phwong.
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An toan va Strc khde nghé nghiép

Tai TK Elevator, an toan va strc khde nghé nghiép 1a mét phan

khéng thé thiéu trong qua trinh kinh doanh cla chung ta. Day

la yéu té quan trong ngay tir dau trong tat ca cac quyét dinh kj

thuat, kinh té va xa hoi. Sy an toan va strc khde clia nhan vién 1a

diéu quan trong hang dau déi vai tat ca ching ta tai TK Elevator

va la cam két chung cla toan Cong ty.

Tim hieu thém

Chung ta cham soc ban than va chdm séc 1an nhau,
ng&n nglra va bao cdo cac chan thuwong va bénh tat lién
quan dén noi lam viéc. T4t ca nhan vién phai dé cao

an toan va strc khée trong maéi trwong lam viéc va tuan
tha cac quy dinh hién hanh. Cac quan ly dwoc ky vong
sé& dan dat, hwéng dan va hd tre nhan vién hoan thanh
trach nhiém nay.

OSH
BECAUSE WE CARE

2

Hwéng dan thwe hanh

Tai noi 1am viéc, ban phai luén tuan thd cac yéu ciu vé
strc khde va an toan cé lién quan va st dung day da
céc trang thiét bj bao hd ca nhan. Ban phai tranh nhirng
céi by do moi trwérng khodng an toan ciing nhw nhitng
hanh vi sai 1am gay ra. Gitp d& cac ddng nghiép cua
ban lam diéu twong tw. Ngay lap tic ngirng bat ky cong
viéc ndo cé vé khong an toan hodc néu khong st dung
trang thiét bi bao ho ca nhan can thiét. TAt ca ching ta
déu déng goép vao sy an toan clia nhau béng cach xac
dinh, danh gia va bao céo cac méi nguy vé sirc khoe

va an toan. Néu ban khéng chéc chan vé cac yéu cau
ap dung trong khu vuc cliia ban, cp trén ctia ban hodc
nhan vién phu trach An toan va Strc khdée nghé nghiép
tai dia phwong sé hd tro va huwéng dan ban. Néu ban
c6 lo ngai vé tinh phi hop v&i cong viéc hodc kha nang
thwe hién cong viéc dwoc giao mot cach an toan cla
ban ho&c déng nghiép, hay théng bao cho ho vé méi

lo ngai clGa ban hoéc lién hé véi cAp trén va/hodc nhan
vién phu trach An toan va Strc khde nghé nghiép.

Vidu

Gén day, ban d& nhan dwoc trang thiét bj bao hé an
toan méi nhwng ban khong biét ré cach dung. Ban
cho réng cach dung tuwong tw nhw trang thiét b cd.
Ban lam viéc cung v&i mét déng nghiép da dwoc
dao tao gan day, nhung ngudi d6 dén muén. Ban
can nhac bat dau lam viéc luén ma khéng cho doi,
tuy nhién ngay lap tirc gat bd y dinh d6. Ban dat an
toan 1&én hang dau va quyét dinh chi bt dau lam
viéc khi hé théng lam viéc an toan dwoc thiét lap va
ban c6 quyén tiép can cac cong cu va thiét bj phu
hop.

Vi du

Ban duoc goi dén tién hanh bao tri khan cap tai tda
nha ctia khach hang. Béi véi khach hang, diéu quan
trong la thang may s&n sang hoat déng vao dau
ngay lam viéc tiép theo. Nhiém vu nay ap dung mot
hwéng dan cong viéc yéu cau phai thuc hién cac
bién phap an toan cu thé. Tuy nhién, cac bién phap
dé tbn nhiéu thoi gian. Ban théng bao cho cép trén
réng, néu thuc hién cac bién phap an toan can thiét
thi nhiém vu cé thé khéng hoan thanh trong thoi
han ctia khach hang. Ban va cép trén cung tim cach
hoan thanh viéc b&o tri cang nhanh cang tbt trong
khi van tén trong tat ca cac yéu cau an toan. Bliring
bao gi¢ coi nhe van dé an toan.
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Poi x&r binh dang va Khdng phan biét

Chung ta tin twéng vao mét nén van héa binh dang vé co héi cling nhu sw
tin twdng va tén trong 1an nhau. Cac quyét dinh tuyén dung, thué tuyén,
thang chirc, phat trién va trd lwong cda ching ta dwoc dwa ra hoan toan
dwa trén trinh d6 cta nhan vién va cac déc diém lién quan dén cong viéc.
Chung ta khéng dung thtr phan biét dbi xtr dwdi bat ky hinh thirc ndo.

Tim hieu thém

Khoéng dwoc phép dua ra cac quyét dinh anh hwéng
dén ngudi khac dua trén cac tiéu chi khéng phu hop
hoc phan biét d6i xtr. Phan biét dbi xtr cé thé cé nhidu
hinh thirc. Vi du: cac quyét dinh c6 thé dwoc dwa ra véi
si thién vidwa trén gidi tinh, tudi tac, mau da, van hoa,
ngudn géc dan toc, ban dang gidi, tinh trang khuyét tat
hoéc ton gido. Didu nay co thé dan dén dbi xtr bat binh
déng va hanh vi phan biét déi xtr. Hanh vi nay cé thé anh
hwéng dén tat ca cac khia canh cong viéc cla ching

ta, bao gdbm ca lwong thuwdng. Hanh vi phan biét dbi xc
ciing c6 thé xay ra trong cac tinh hudng héng ngay hoac
cac cudc trao ddi than mat véi ddng nghiép. Can phai
tranh nhirng hanh vi nay dé thic day méi trwéng céi mé
va khoan dung ma chung ta dang ¢ géng huéng téi.

Hwéng dan thwe hanh

Ludn c&i mé va cha y dén nhivng dinh kién. Diéu nay cé
thé 1a mot thach thire vi dinh kién anh hwéng dén hanh
doéng cla ching ta c6 thé nam trong tiém thire. Hay dat
minh vao vi tri clia ngwdi khac va suy ngdm mét cach
nghiém tic xem cac quyét dinh ctia ban cé khach quan
va chi dwa trén cac déc diém lién quan dén cong viéc
hay khéng. Néu ban chirng kién sw phan biét déi xc
du6i bat ky hinh thirc nao, hdy néu van d& mét cach céi
mé& va clng cb cac gia tri khdng phan biét dbi xir cua
TK Elevator.

Vi du

Ban dang tim cach tuyén dung nhan vién cho moét

vi tri trbng trong bd phan clia minh va dang trong
quaé trinh tuyén dung mét (rng vién bén ngoai. Ban
da tim thay hai (rng vién phu hop cé trinh d6 nhw
nhau, nhwng dén tiv cac qudc gia khac nhau. Quyét
dinh clia ban chi dya trén cac yéu cau lién quan dén
céng viéc va khéng bi chi phéi bdi cac dinh kién van
hda ca nhan.

Vi du

Duwa trén quy trinh danh gia thwong nién, co hai
thanh vién trong nhém da diéu kién dé dwoc dao
tao thém. Tuy nhién, vi mét trong s6 ho sé nghi huwu
trong vai ndm téi, cé ngwoi tranh luan réng viéc
tham gia dao tao nén vi lgi ich l1au dai ciia Cong ty.
Ban biét réng tai TK Elevator, ching ta mong muén
mang lai co hdi binh déng cho tat ca nhan vién va
coi trong sy da dang, vi vay ban gat bd 1ap luén trén
va khong dbi xt khac biét véi cac thanh vién trong
nhom ctia minh dwa trén do tudi.
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Can bang gilra cubc sbng - cébng viéc
Strc khde va sy an toan clia nhan vién 1a diéu quan trong hang dau
tai TK Elevator. Chung ta tin rdng sw can bang lanh manh gitra cdng
viéc va cudc sdng la chia khoa cho sirc khde cla tat ca nhan vién.

Tim hieu thém

Can béng gitra cng viéc va cudc sbng, hay tich hop
gitra cong viéc va cudc sdng, nhdm dén su can bang
gitra nhu cau ca nhan va yéu ciu cong viéc. Tt ca
ching ta d&u muén 1am viéc an toan va lanh manh
cho ban than, gia dinh va Cong ty. B¢ la ly do tai sao
chiing ta cling nhau tao ra cac diéu kién lam viéc cho
phép chuing ta phat huy téi da tiém nang, ddng thoi cé
can nhac tinh hinh ca nhan va nhu cu cua tirng nhan
vién.

Vi du

Ban muén xin nghi phép gia dinh d& ch&dm soc

con. Tuy nhién, ban lo lang diéu nay cé thé bj coi

1 khéng phu hop va anh hwéng dén con duwong

sw nghiép trong twong lai ctia ban. Bt ké ban dam
nhiém chirc vu nao trong cong ty, ban nén thao luan
vé céc lwa chon véi Phong Nhan sy dia phuong

va cép trén cla ban. Tai TK Elevator, ching ta ghi
nhan hoan canh ctia mbi c& nhan va tim ra cac giai
phap phu hop véi cudc sdng ca nhan va chuyén
mon cla ban.

Vi du

Gén day, ban d& bat dau mét dw an da phong ban
ma&i véi cac déng nghiép tir cac khu vire khac nhau
trén toan cau. Do nhirng thay déi trong cudc séng
ca nhan cua ban, lich hop cho dy an nay thyc sy

l& mot thach thire véi ban. Ban dau, ban rat ngai dé
cap dén cha dé nay nhwng khi ban y thirc dwoc tam
quan trong cda nhiém vu va strc khde clia minh,
ban c&i m& théo luan van dé nay véi nhom. Cubi
cuing, cac ban da c6 thé tim ra khung thai gian phu
hop v&i tat ca cac ban.

Hwéng dan thwe hanh

Khi dwa ra quyét dinh anh hwéng dén cach lam viéc
clia mét nguwoi tai TK Elevator, ban nén xem xét hoan
canh ca nhan cta nhan vién va cac trwedng hop lién
quan khac. Khi giai quyét van d& can bang thdi gian lam
viéc, c6 thé lwa chon dwa ra cac mé hinh thoi gian 1am
viéc khac nhau, chang han nhu mé hinh chia sé céng
viéc. Khi nhan vién gép khé khan, nén té chirc mot cudc
thdo luan c&i mé véi ddng nghiép, cap trén hodc Phong
Nhan s dia phwong dé gitip xac dinh cac gidi phap

kha thi.
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Pa dang & Hoa nhap

Pa dang va hoa nhap 1a mét phan gia tri ¢t I16i ciia ching ta. Chang ta

mong mudn phat trién va duy tri mét lwc lwong lao ddng da dang va tin

rang sw két hop gitra cac bdi canh, quan diém va tai nang khac nhau sé
lam phong phu thém cho Cbéng ty va giup chung ta thanh céng.

Tim hieu thém

Su da dang cé nhiéu sac thai — cho du d6 1a tudi

tac, dan téc, giao duc, biéu hién gidi, khuynh huwédng
tinh duc, tén giao hay khuyét tat. Mi ca nhan 1a ca
thé déc dao duy nhat. Chang ta tin rdng véi mét lwc
lwvgng lao dong da dang, chung ta sé thanh céng
trong viéc phat trién Cong ty hon niva. Ching ta dwoc
hwéng loi tlr nhirng kinh nghiém, nén van héa va thé
manh khac nhau. Chuing ta dung hoa va coi trong tat
cé moi ngwoi khdng co ngoai I1é nao. Ching ta ap
dung nguyén tac nay trong moi khia canh cong viéc,
bao gdm tuyén dung, lwa chon, lwong thuéng, phic
loi, ddo tao va phat trién, thang chirc, thuyén chuyén,
ch&m dirt hop ddng va bat ky diéu khoan va diéu kién
tuyén dung nao khéc.
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Hwéng dan thwe hanh

Tai TK Elevator, chung ta dén nhan sy da dang trong
tht ca cac khia canh va séc thai ciia né. Ban khong nén
danh gia cac ddng nghiép hodc nhan vién dya trén bat
ky d&c diém hodc dia vi ca nhan ndo, ma chi nén dua ra
quyét dinh dwa trén trai nghiém cla ban véi ho, cac ky
néng lién quan dén coéng viéc va déc diém chuyén mon
ctia ho. Néu ban gép hodc quan sat thdy hanh vi phan
biét d6i xt lien quan dén bat ky dic diém ca nhan nao
duwoc dé cap & trén, ban cé thé d& cap va giai quyét van
dé nay mét cach céi mé. CAp trén ctia ban hodc Phong
Nhan s 1a nhitng dau méi lién hé tébt.

Vi du

Ban la mot ngwoi gidm sat va mot nhan vién dén
gép ban dé xin nghi phép. Thoi gian khéng thuan
tién 1dm vi nhu cau dich vu vao thoi diém do rat cao.
Tuy nhién, theo nhw ho giai thich, ban hiéu rang day
l& mot ngay 18 ton gido quan trong. Cung vé&i cac
ddng nghiép khéac, ban tim ra giai phap dé nguoi dé
c6 thé nghi phép theo yéu cau.

Vi du

Mot ddng nghiép cla ban la ngwoi khuyét tat vé thé
chét. Trinh d6 chuyén mén cla ngudi do6 1a rat xuét
sac, tuy nhién ban lai do dw khi th&r thach kha nang
clia nguoi doé véi mot dy an doi héi cao vi ban lo
ngai vé nhirng han ché cé thé g&p phai. Ban quyét
dinh thao luan c&i mé vé nhirng thach thirc dw kién
v&i rng vién nay. Cudi cung, vi dé la mét ing vién
phu hop, ban quyét dinh dwa ngwoi dé vao du an.
Ban diéu phéi cac yéu cau bb sung dé cho phép
nguwoi dé cé thé thuc hién thanh cong cong viéc
clia minh.




Rwou bia & Ma tuy

Chung ta coi trong cam két vé strc khée va sw an toan. Khéng

dwoc str dung ruou, ma tay bat hop phap va lam dung cac chéat

khac tai tat ca noi lam viéc.

Tim hieu thém

TK Elevator c6 cac yéu cau va khuyén nghi toan dién vé
cach gilr an toan cho noi lam viéc. Viéc str dung rwou
bia, hat thuéc va lam dung cac chét kich thich khac bao
gdm ca ma tuy c6 thé anh hwéng dén strc khde cla
nhan vién va gay ra cac van d& an toan nghiém trong.
Khéng dwoc phép st dung thubc/ma tiy bat hop phap.
Cac giam sat va quan ly co trach nhiém dam bao réng
cac hé théng hd tro ludn hoat dong.

Vidu

Ban nhan thdy mét ddng nghiép cé vé mét tap trung
va mét mdi. Ban nghi rang ngwdi dé cé thé da uéng
mot s6 loai thubc va digu nay cé thé can tré ho thuc
hién cong viéc mot cach an toan. Ban khuyén nghi
nguwoi Ay nén bao cao cho cép trén. Bdng nghiép
clia ban va cap trén da thao luan dé xac dinh xem
nguwoi dé cé thé tiép tuc lam viéc duoc khong. Ho
nhan thay ring kha nang lam viéc an toan cla
nguwoi dé bi anh hwéng tiéu cuc, vi vay ho quyét
dinh rang cho ngudi d6 nghi ngay hém dé.

Vidu

Trwéce khi tan ca mudn, ban an trwa nhanh trong
nha hang véi mot nguwoi ban. Boi béng yéu thich
clia ban dang dan trudc va nhivng ngwoi xung
quanh ban dang cb vi. Ban cta ban dé& nghi uéng
bia lanh d& chic mirng. Tuy nhién, ban nhé réng
udng ruou trwde khi bat dau cong viéc cé thé anh
hwéng dén sy an toan ctia ban hoic ctia nguoi
khéc. Vi vay, ban quyét dinh uéng nwéc loc.

Hwéng dan thwe hanh

Néu ban da udng rwou hodc dang bi anh huwéng bdi ma
tiy hoéc thuéc (hgp phap, theo quy dinh hodc bat hop
phap), gay ra &nh hudng xau dén sw tap trung hoac kha
n&ng lam viéc an toan cta ban, dirng thuc hién bat ky
c6ng viéc nao. Néu ban nghi rdng ban ho&c ddng nghiép
¢6 thé bj anh hwéng béi rwou bia hodc ma tay thi ban
nén bao cao ngay lap tirc cho cap trén trwdc khi bt dau
cong viéc. Moi nguwdi, nhwng dac biét la cac giam sat va
quan ly, phai hanh dong khi nhan dwoc nhitng canh bao
hoéc khiéu nai. Ban d3u, ban c6 thé thay ngai ngung khi
tim kiém s gidp d&, nhung d6 1a diéu ding dan ban nén
lam @& git an toan cho ddng nghiép va ban than.

Déi v&i cac sy kién dac biét hodc sw kién bén ngoai noi
lam viéc, ngwdi quan ly cAp cao nhét tai tro' cho sw kién
phai dwa ra quyét dinh cho tat ca cac nhan vién tham
gia. Khong lai xe hodc van hanh bat ky phwong tién hodc
may moc nao khi dang bj anh hwéng b&i ma tdy hodc
rwou.
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Lwong thuwdng

Tai TK Elevator, chung ta tim kiém sw céng bang va minh bach
trong viéc trd lwong cho quan ly va nhan vién. Cac quyét dinh

lwong thwdng chung va ca nhan ludén phai tuan theo cac huéng
dan va quy trinh ndi bd, déng thdi phai dwoc théng bao rd rang

cho tirng nhan vién.

Tim hieu thém

Bén canh nhiéu hinh thirc ghi nhan khéc, lwong thuwéng
l& phan thanh toan béng tién cho thdi gian va cong sirc
da dau tw cta nhan vién. Chang ta tuan thi tat ca cac
yéu ciu qudc gia va québc té hién hanh vé mic lvong
ti thidu. Chung ta hwéng téi viéc tra lwong cong bang
va phu hop véi vai trd, nhiém vu va cong viéc cu thé.
Lwong thwéng ciing |a két qua cla sw thanh cong va
hiéu suat lam viéc. Cac thanh phan khac nhau trong
mtrc lwong thwéng phan anh cu thé van dé nay. Nho
do, lwong thuwéng cé thé thic day dong lwc va hiéu
suéat va gop phan gitr chan nhan tai. Day 1a diéu kién
tién quyét rat quan trong dé TK Elevator c6 thé va luén
la mét noi lam viéc tuyét voi trong mét cac nhan vién
clia chung ta.

Hwéng dan thwe hanh

Céc quyét dinh vé& lwong thwéng ludn phai tuan theo
cac hwéng dan va quy trinh ndi bd. Lwong thuwéng phai
ludn céng bang va phai dwoc trao dbi rd rang. Cac ky
vong vé hiéu suét phai phu hop véi hiéu suét ctia Cong
ty cling nhw cac muc tiéu ca nhan, nhirng muc tiéu

day tham vong nhwng thuwc té. T4t ca nhan vién nén
dat ra nhivng muc tiéu day thach thirc va tao dong lwc,
cho phép ho hanh déng nhu mét “doanh nhan” nhwng
khéng bao gi¢r gay ap lwc qua mirc dan dén nhivng
hanh vi sai 1am.

Vi du

Mét ddng nghiép dwoc biét dén la ngwoi & chung
v&i quan ly ctia ca nhém nhiéu nhéat. Ho cling ham
mo moét doi bong va thwong tro chuyén trong gio an
tra. Ban tw haéi liéu sé thich chung cta ho cé gitp
ddng nghiép d6 c6 co hoi tang lwong hay khéng.
Tuy nhién, cac géi lwong thwdng phai dwoc xac
dinh riéng trén co s& cac yéu cau cong viéc cu thé
va céc bang cép lién quan. Quan ly cia c& nhém
phai tranh cac lya chon thién vi ca nhan. Bé gitp
ban dé hiéu hon vé cach phan bé lwong thudéng,
cong ty thwong st dung cap bac cong viéc va/hodc
murc lwong dé sép xép cac yéu cau cong viéc mot
cach khach quan.

Vi du

Ban la quan ly mét nhdém nhé va ban tuéan theo

quy trinh thiét 1ap muc tiéu va danh gia thanh tich
thwong nién. Ban tw phan anh trudc vé hiéu suét
clia ho trong nam qua cling nhw cac nhiém vy va
muc tiéu sap t&i. Ban hop véi cac thanh vién trong
nhém va trao déi vé hiéu suét cta ho trong nam
qua. Hai bén cung dwa ra nhirng muc tiéu cé y
nghia trong n&m t&i. Nhan vién phai ludn cé thé
hiéu méi quan hé gitra mirc lwong thwéng (co thé
thay déi) clia ca nhan va sy déng gop twong (ng
ctia ho déi véi thanh cong clia TK Elevator. Day la
yéu cau tién quyét khong thé thiéu dé danh gia cong
bang va minh bach viéc dat dwgc muc tiéu vao cubi
nam tai chinh.
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Quyén tw do 1ap hiép hdi

Tai TK Elevator, ching ta ting hdé quyén cua tat ca nhan vién
duwoc thanh lap cdng doan va té chirc dai dién cla ngudi lao
doéng trén co s& dan chd, quyén tham gia cac hiép hoi dé va
thwong lwong céac diéu kién 1am viéc, phuc loi va lwong thuwéng.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh

TK Elevator, dai dién ngwoi lao ddng va cong doan TK Elevator va dai dién ngwéi lao dong va dai dién tb
tuan tha cac nguyén tic dan chi co ban. Didu nay chirc cong doan cung lam viéc c&i mé, trén tinh than
dam bao rang nhan vién cé co hdi tw do va cong xay dwng va hop tac giai quyét mau thuan vi loi ich cta
bang dé& quyét dinh xem cé thanh 1ap hiép hdi hodc C6ng ty va nguwoi lao dong. Ban khéng nén can thiép
tham gia té chirc dai dién ngudi lao ddng hay khong, khi nhirng nguwoi nay dang thwc hién nhiém vy hop

va tw lpa chon td chirc ma ho mong mudn, néu cé. phép ctia ho. Trong trwéng hop dai dién cong doan,
Cong ty va ban quan ly git thai 6 trung lap va khong ho can quyén tiép can dé thwc hién chirc ndng dai dién
can thiép vao quyén lya chon tw do ctia nhan vién. cta minh. Céac dai dién nguwdi lao dong sé khong bi gay

b4t loi (bao gdm bat ky hinh thirc tra dlia nao) ciing
nhw khéng dwoc nhan déc quyén vi ddm nhiém chirc
nang nay.

Vidu

Néu ban la dai dién ngwoi lao dong, ban can mot
s6 k§ ndng m&i dé hoan thanh trach nhiém cta
minh. Ban yéu cau cong ty hd tro' trong van dé nay.
Cac dai dién clia nguwdi lao dong phai co kha nang

t6 chirc hodc tham dw cac cudc hop can thiét cta dy —
ban va nhan cac tai liéu can thiét cho cac hoat dong \
cua ho.
' J
' >
Vidu

Mét thanh vién trong nhém clia ban dwoc bau la dai

\
dién nguwoi lao dong. Ban Uing ho vai trd quan trong '
nay, nhung ban ciing cAn dam béo céng viéc cla
nhém khéng bj gian doan. Ban déng y vai thanh
vién trong nhém rang ban sé van cap nhat thwong |
xuyén vé cac hoat déng nhat dinh, thoi gian vang E
mat hodc chi phi sap t&i.
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Hop tac voi Dai dién cong doan
Déi v&i TK Elevator, sw hop tac chat ché va dang tin cay voi dai
dién nguoi lao ddng la mét thanh phan quan trong va la nén tang
xay dwng van héa doanh nghiép cua chung ta. Sw tin twéng va
tén trong 14n nhau ciing nhw quan hé hop tac tao co s& cho mét
cudc dbi thoai c&i m& va mang tinh xay duwng.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh

Co s tin twdng va hop tac chat ché gitra TK Méi quan hé hop tac dwa trén sy tin cay la diéu quan
Elevator va dai dién ngudi lao dong nham tim kiém trong dé& dam bao suw hop tac gitra Cong ty va dai dién
sy hidu biét chung va céc giai phap kha thi cho TK ngwdi lao déng. Viéc trao ddi thweng xuyén gitva cac
Elevator va toan thé nhan vién cla cong ty. Sy tham dai dién ngwoi st dung lao déng co trach nhiém va phia
gia kip thoi va toan dién cla dai dién nguwoi lao dong ngudi lao déng gidp diéu nay tré nén kha thi. Pay la co
vao cac van dé, trong dé quyén cung dwa ra quyét sé& dé hop tac cling lam viéc. Tuy nhién, day 1a mét qua
dinh cho cac van dé bi &nh hwéng, 1a chia khoa dé trinh lién tuc. Qua trinh nay khéng dwoc dan dén nhirng
cho phép giao tiép c&i mé, danh gia cao va sy tham thuan loi hodc khé khén bén trong hodc bén ngoai bdi
gia thich hop. Piéu nay khéng chi bao gdm hop tac canh kinh doanh cho dai dién cta nguwdi lao dong va ho
& cap dia phwong, ma con duwoc phan anh trong khéng budc phai yéu cau hodc chap nhan ching.

Théa thuan khung toan cau va Péi thoai toan cau
clia chung ta.

Vi du

Ban dang phu trach mét du an giai quyét cac diéu
kién lam viéc cGa nhan vién cé thé lién quan dén
céc dai dién nguoi lao dong. Vi cé thdc mac, ban
tham khao y kién ctia Phong Nhan sy va Phong
Quan hé lao déng. Céc ban quyét dinh moi dai dién
nguwoi lao dong tham gia kip thoi. Chung ta cung
ban luan vé tt ca cac sy kién quan trong lién quan
dén mot cha dé hoac dw an mot cach cdi mé va tin
twéng 1&n nhau.
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Hop tac véi Doi tac ban hang

Tai TK Elevator, cac dbi tdc ban hang cta chung ta, chang han nhw nha ban

I&, dai ly ban hang va nha phan phdi, déng gép dang ké vao thanh céng cta

chuing ta. Chang ta chon cac déi tac/bén trung gian dwa trén sy hiéu biét

chung vé cac gia tri va muc tiéu, dac biét 1a muc tiéu cung cap hang hoa va

dich vu t6t nhat co thé cho tat ca khach hang cta chung ta. Biéu nay chi co

thé thwe hién duwoc khi ching ta tuan tha cac quy tc nghiém ngét dam bao

cac hoat déng cé trach nhiém va bén virng trén thj trudng.

Tim hieu thém

Chung ta hop tac véi cac dbi tac ban hang dang tin cay
d& hé tro sy phat trién va thanh cong ciia TK Elevator
trén toan thé gidi. Mac du ho khéng thuc sw 1a mot
phan ctia Céng ty, nhwng hanh déng cta ho phan anh
va co thé anh hwéng dén TK Elevator. Vi vay, ching

ta than trong lwa chon cac ddi tac ban hang dwa trén
kha nang hd tro td chirc cla ching ta va dadm bao réng
ho tuan theo cac gia tri va tiéu chuan gibng nhw ching
ta, bao gdm ca viéc tuan thd nghiém ngét luat phap.
D& tranh rii ro c6 thé xay ra, cac déi tac ban hang cua
ching ta phai dwoc thdm dinh dwa trén cac yéu ciu
nghiém ngat va danh gia hiéu suét lién tuc.

Vidu

Ban quyét dinh rang lwa chon t6t nhat dé mé rong
pham vi hién dién cta TK Elevator @ mét khu vic
méi la thué tuyén mot déi tac ban hang. Ban phai
dam bao tuan tha tat ca cac quy trinh noi bo bét
budc va xin phé duyét ndi bd can thiét trudc khi dwa
ra bat ky dé nghi rang budc nao véi bén trung gian.
Théng thuong, diéu nay sé bao gém viéc cung cap
di liéu théng qua mot cong cu truc tuyén. Néu ban
khéng chéc chén phai lam gi, Phong Tuan tha co
thé hod tro ban.

Vidu

Ban lam viéc véi mot dai ly da nhiéu Ian khong bao
cédo vé cac hoat dong da thuwc hién thay mat ching
ta. Khi xem céc bao céo, ban nghi nge réng dai ly
nay co thé da chuyén khoan thanh toan cho nhan
vién mua hang clia khach hang. Ban dong bang
khodn thanh toan cho dai ly ban hang va lién hé véi
Nhan vién phu trach Tuan tha. Hai ban thdng nhéat
vé cac budc tiép theo.
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Hwéng dan thwe hanh

Néu ban chiju trach nhiém Iwa chon va tuyén dung cac
dai ly ban hang hodc nha phan phéi, ban phai ra quyét
dinh dwa trén nhu cau thwe té cta TK Elevator va tiém
nang gia tang gia tri cho Cong ty. Ban nén lam quen v&i
cac quy trinh phé duyét hién hanh. Ban c6 thé hd tro
qua trinh thdm dinh d4i tac ban hang bang cach cung
cAp kip thoi thong tin can thiét. Néu ban c6 bat ky ly do
nao dé tin rang ddi tac ban hang cé thé c6 hanh vi sai
trai, hay théng bao cho Phong Tuan tha dé co thé thuc
hién cac bwdc can thiét kip thdi, tranh rdi ro thém cho
TK Elevator va nhan vién cla cong ty.




-

M&i quan hé véi Nha cung cap

Tai TK Elevator, ching ta tin rang méi quan hé kinh doanh va

hop tac véi cac nha cung cép cla chung ta phai dwa trén céac

quy tac, ky vong ré rang ciing nhw cac gia tri chung.

Tim hieu thém

Viéc hop tac véi cac nha cung cép, bao gdbm ca cac
nha thau phu, cho phép chuing ta dap tng nhu cu
ctia khach hang tét nhat co6 thé. Chung ta than trong
str dung quy trinh mua sam cong bang va hop ly .
Quy trinh lwa chon nha cung cAp cla ching ta nhdm
muc dich théng bao rd rang cho cac nha cung cép
tiém nang vé ky vong, yéu cau va tiéu chuén cla
chung ta.

TK Elevator khéng dung th& cho cac hanh vi vi pham
céc tiéu chuén phap ly hodc nhan quyén va quyén
lao d6ng clia cac nha cung cAp va nha thau phu. Cac
nha cung cAp cé hanh déng bat hop phap hoac phi
dao dlrc cé thé anh hwéng dén hoat dong tai chinh
va lgi nhuan ctia chung ta, anh hudng dang ké dén
danh tiéng clia ching ta va c6 kha nang khién Céng
ty va nhan vién cuia chung ta phai chju cac an phat
dan sw hoac hinh sw.

Hwéng dan thwe hanh

Ban nén trinh bay céng khai cac nguyén tic va yéu cau
dao dlrc cla chuing ta v&i cac nha cung cAp trong cac
cudc dam phan hop ddng. Bd quy tdc ng x&r danh cho
Nha cung c4p ctia ching ta 1a mot phan khong thé thiéu
trong hop ddng nha cung cap. Hay chon nhirng nha
thau c6 chung cam két tuan tha luat phap va cac tiéu
chudn cao vé (rng x& kinh doanh nhw ching ta. Diéu
nay cé thé khé khan trong mét sé tinh huéng nhét dinh.

Gilr an toan cho moi ngwoi va hanh dong theo cach
thirc bén virng la wu tién hang dau cta TK Elevator.
Ban nén ghi nhé diéu nay vi yéu ciu nay cling ap dung
cho céc déi tac cta ching ta, déc biét 1a khi lwa chon
nha cung cép. Ho nén cé cac phwong thirc quan ly ton
trong quyén cla tat ca nhan vién. Cac nha cung cap
clia chung ta ciing nén tim cach gidm thiéu tac dong
dén méi trwdng va cung cAp mét noi lam viéc an toan
va lanh manh.

Trong trwdng hop nha cung cap khong dat dwoc ky
vong, ban nén yéu cAu cai tién va theo d&i dé dam bao
ho da thwc hién cac buéc day di dé khac phuc cac
thiéu sét. Néu khong giai quyét dwoc van dé clng véi
nha cung cAp, dic biét la néu diéu nay xay ra nhiéu lan,
ban nén can nhac viéc thay thé nha cung cép.

Vidu

Bao chi dua tin rang mét trong nhing nha cung cap
clia ban dang bi nghi ng& str dung lao dong tré em.
Ban nén yéu cau théng tin tr nha cung cép va sap
xép cac budc tiép theo véi cap trén va nhan vién
chiu trach nhiém mua hang. Cac hoat ddéng nay c6
thé bao gébm mot chuyén thdm nha cung cép va/
hodc mét cuéc thanh tra cGia bén thir ba. Néu khong
c6 cach nao dé khéc phuc van dé thi phai chdm dut
méi quan hé hop tac.

Vi du

Ban chiu trach nhiém tim nguén cung &ng nha

thau phu cho mét dw an 1ap d&t méi. M6t nha thau
phu dwa ra mirc gia rat tbt nhwng ban biét rang ho
khéng coi trong van dé an toan. Ba co truong hop
t&r vong tai dia diém ctia cac nha thau phu trong
nam nay. Ban quyét dinh tim kiém nha thau phu hop
hon vé&i yéu cau cla chung ta. Néu rd rang la nha
th&u d6 chi coi an toan 14 tiéu chuén phu thi ban nén
tim kiém mét nha cung cép khéac cho dy an nay.

MOI QUAN HE VOI BOI TAC
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Ung x& noi cdng cdng va trén mang xa hoi

Tai TK Elevator, chung ta giao tiép c&i m& va chinh xac. Méi

nhan vién la mét dai sir cua Cong ty, thwong hiéu, gia tri va

danh tiéng cta céng ty. Do dé, bat ké giao tiép bang hinh thirc

nao, chung ta phai can nhac ky nhirng ndi dung ching ta muén

ndi va ndi dung do cé thé anh hwéng nhu thé nao dén hinh

anh nhan vién va hinh anh céng ching cua cong ty.

Tim hieu thém

Cac kénh mang xa hdi cling dwgc dinh nghia la cac
kénh céng cong. Ngay ca khi ddng nghiép khéng cong
khai hoan toan hd so cla ho trén mang x& hdi, ban
bé hodc nhirng ngwdi khac cé quyén xem néi dung
da dang cling cé thé dé& dang chia sé véi cac bén
khac. Trir khi dwoc chap thuan trwéc hodc st dung
ndi dung da dang chinh thirc, ban khong thé phat
ngon thay cho TK Elevator khi trinh bay tai cac sy
kién, noi cong cdng hodc trén mang xa héi. Thay vao
do, nhivng bai dang nay chi nén phan anh quan diém
ca nhan cda ban. Quan trong la ban phai ghi ré dé

l& quan diém ca nhan,ctia minh. Ban phai than trong
trong moi ndi dung trao d6i d& dam bao réng nhirng gi
dwoc truyén dat sé khong lam tén hai dén danh tiéng
ctia TK Elevator.
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Hwéng dan thwe hanh

La mot nhan vién ctia TK Elevator, ban la dai st clia
Cong ty, ctia cac san pham va sy phat trién clGa ching
ta. Ban c6 thé tw hao chia sé mét san phadm TK Elevator
da ra mat gan day hodc mét dw an da hoan thanh.

Vi du: ban c6 thé chia sé qua cac trang mang xa hoi ca
nhan ctia minh, mét cach tw nguyén, véi diéu kién ban
phai ghi rd day la quan diém ca nhan clia ban. Néu c6
ngudi binh luan trén cac bai dang nay va yéu cau tuyén
bd vé& san pham ho&c cac cha dé lién quan dén chién
Iwgce, ban phai lién hé véi B6 phan Truyén thong chiu
trach nhiém va ho sé cé thé dwa ra cau tra 1o chinh
thire.

Vi du

TK Elevator chinh thirc ra mat mot san phdm méi va
ban muén chia sé y kién qua kénh LinkedIn ca nhan
ctia minh. Trwéc tién, ban kiém tra cac nguyén tac
&p dung cla TK Elevator va lam rd réng bai dang
ctia ban chi thé hién quan diém ca nhan ban.

Vi du

Ban muén chia sé trén trang mang x& hoi vé noi ban
lam viéc va dodi ngl tuyét voi ma ban dang dwoc
hop tac. Ban chup anh van phong va déng nghiép
clia ban. Trwéc khi dang anh, ban lién hé véi Phong
Truyén théng dé dam bao rang ban dwoc phép chia
sé anh cong khai. Ngoai ra, ban kiém tra trwéc voi
cac déng nghiép xem ho cé déng y dé ban déng
anh clia ho khéng.




-

Van dong cdng dong

Tai TK Elevator, chung ta tich cwc déng gop vao viéc hinh thanh
bdi canh phap ly va tham gia trao ddi y kién va quan diém trong
x& hoi, bao gdm ca viéc Ging ho loi ich ctia ching ta & cac dién

dan khac nhau. Tuy nhién, viéc néu y kién va trinh bay quan diém

phai dwoc thye hién moét cach cé dao dire va minh bach, tén trong
ngu®i khac va tat nhién 13 tuan theo phap luat.

Tim hieu thém

Trong céac hoat déng van déng cdng déng, ching ta
hanh déng mét cach minh bach, bang cach bao vé
loi ich cla chung ta va lgi ich clia nganh dya trén
cac di kién thwc té. Nhivng hoat ddng nay, bao gdm
ca van déng hanh lang, nhdm muc dich lam phong
phu thém hoat dong tranh luan ctia céng ching voi
quan diém cla chuing ta mét cach hop phap. Chung
ta str dung thong tin va di¥ liéu khach quan, ciing
nhw kinh nghiém cla cong ty. Tai TK Elevator, moi
hoat déng van déng cong ddng phai luén dién ra
trong khudn khd cac quy tac ndi bd va bén ngoai
dwoc ap dung.

Vidu

Mot co quan dia phwong dang xem xét mot quy
dinh m&i &p dung cho céc san pham cla ching ta
va da kéu goi phan hdi tir cong ching. Ban nhan
thay co thé stra ddi luat du kién vi khung phap luat
hién tai chua xét dén kién thirc ki thuat cé sén cho
TK Elevator. Ban chi lién hé v&i nguwoi chiu trach
nhiém dé thuyét phuc ngudi dé vé y twéng clia ban
sau khi da théng nhat noi bo véi cap trén va Phong
Tuan tha.

Hwéng dan thwe hanh

Hoat dong van déng cong ddng phai luén cong khai,
minh bach, dung quy dinh cltia phap luat. La nhan vién
cla TK Elevator, ban phai tranh moi nd lyc gay anh
hwéng dén chinh sach va luat phap cta chinh pha theo
cach gay hiéu 1am, khong rd rang hodc tham chi khéng
coéng bang. Ban phai ciing véi ban quan |i chiu trach
nhiém va Phong Tuan tha 1ap ké hoach chinh xac va
didu chinh hoat déng twong tac véi cac vién chirc chinh
phu, dac biét tuan theo cac yéu cau vé Tuan tha nghiém
ngét hon lién quan dén cac vién chire chinh pha.
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Khoan dai

Tai TK Elevator, chung ta bay té sy cdm kich v&i cac dbi tac kinh

doanh va céac bén lién quan khac trong cdng viéc hang ngay va doi

khi théng qua mot sw kién két ndi xa hoi chung, mét moén qua hop ly,

bira trwa ho&c bira tdi chung. Twong tw nhw vay, ching ta chi cé thé

nhan 1& moi hodc qua téng tlr cac dbi tac kinh doanh néu 16 moi/qua

tang hop ly va khéng cho thay biéu hién cia béat ky van dé gi. Chung

ta ludn chu y d& dam bao rang chung ta hanh déng trong gi¢i han cla

luat phap va truyén théng dia phwong. Khéng dwoc lam dung cac hanh

dong lich sw cling nhw khéng duoc tao ra biéu hién cia hanh vi sai trai.

Tim hieu thém

Hanh dong dung dan khi tdng hodc nhan qua hodc
I&i moi sé gitp viéc ra quyét dinh cla ching ta ciing
nhw clia cac ddi tac clia chung ta khéng bi anh
hwéng hay cé biéu hién cta tac dong khong phu
hop. Mét 161 mai thich hop cé thé [a mot béi canh
thich hgp cho cac cuéc dam phan hoac mot cudc
trao ddi y kién hodc kién thirc. Trong moét sb tinh
hudng nhét dinh, qua ting c6 thé |a mot cach thire
thé hién sw tri an phu hop. Khi can nhéc ting hodc
nhan qua, nhan danh Cong ty moi ai dé hoac nhan
I&i moi cta ho, tt c& nhan vién TK Elevator phai
tuan thi cac yéu cau nghiém ngat. Diéu nay déc biét
quan trong khi twong tac v&i cac vién chirc cong.

Hwéng dan thwe hanh

M@i khi ban can nh&c viéc tang hodc nhan qua hay 1i
m&i, hay kiém tra cac quy tic ap dung trong tai liéu
ndi bd clia cong ty va cb gang duy tri gi¢i han gia tri
dwoc dé& xuat. Kiém tra v&i bén kia xem ké hoach cla
ban ¢6 phi hop v&i cac quy tac ndi bd hién hanh cla
ho hay khéng, théng bao cho cép trén cla ban va néu
ban van thay bt an, hay lién hé véi Nhan vién phu
trach Tuan tha dé dwoc gitp d& danh gia tinh huéng.
Dac biét |a khi coé sy tham gia clia vién chirc nha
nwéc, hady ludn than trong va dam bao an toan! Bang
cach nay, ban sé co thé bao vé ban than va Cong ty,
ciing nhw ddi tac kinh doanh vi ho cé thé phai chiu
cac han ché twong tw hodc tham chi nghiém ngét
hon.

Vidu

Ban muén bay té long cdm kich vé mébi quan hé
kinh doanh rat thanh cong véi khach hang. Nhan
dip nghi I&, ban quyét dinh g&ri mét moén qua. Vi ban
biét khach hang phai tuan tha cac quy tac va TK
Elevator c6 lap trwdng nghiém ngét vé chi dé nay,
ban tham khao y kién cla cép trén va théng nhét
gli mét hdp banh keo truyén théng kém “Thiép
cam on”.

Vi du

Ban du dinh moi mot s6 chuyén gia tham gia cudc
thao luan ky thuat vé mét du an nghién cteu ndi bd
gan day. béi vai tht ca nhivng ngwdi tham gia, chi
phi @n & va &n ubng sé dwoc TK Elevator bao tra.
M6t trong nhirng chuyén gia lam viéc cho mét co
quan nha nwéc va cé thé duwoc coi la mot vién chire
nha nwéc. Ban lién hé véi Phong Tuan tha dé danh
gia tinh hubng va sép xép theo cach tbt nhat dé
maoi ho tham gia cudc thdo luéan k¥ thuat ma khéng
c6 bét ky rli ro tuan tha nao cho ho, cho chinh ban
hoac TK Elevator.
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Trach nhiém xa héi cia doanh nghiép

Thwce hién trach nhiém xa hdi la mot phén van héa cua cong
ty ching ta. Ching ta tham gia cling cac cdng déng cGia minh.
Chung ta tin twéng vao bd kj ndng manh mé ctia nhan vién va tat

cé chung ta déu co thé dong gop dé tang cwdng mbi quan hé gan

bd cac cdng déng véi nhau.

Tim hieu thém

Chung ta mong mudn déng gép cho céng ddng theo
nhirng cach co y nghia thong qua cac khoan tai tro
hodc quyén gop va ting ho cac nd lwc tham gia cla
nhan vién, vi du nhw dwdi hinh thirc hoat dong tinh
nguyén. Trong tdm cla chung ta la cac linh vic gido
duc, y té va phat trién bén virng. Ching ta ting ho
cac Muc tiéu Phat trién Bé&n virng cla Lién hop québc
thong qua cac hoat dong nay. Chung ta ciing ting

hd cac cong ddng dia phwong va cac té chire phi loi
nhuan, bang tai chinh ho&c théng qua chuyén mén va
ngudn luc chuyén mén cla ching ta. Diéu nay ciing
4p dung trong cac tinh hudng can hé tro khdn cap
hodc vi cac nguyén nhan cé y nghia khac hoac cac
dw an cltia Cong ty.

Hwéng dan thwe hanh

Néu ban nhan thay mét dy an xa héi tai dia phwong co
cac muc tiéu phu hop véi gia tri cia TK Elevator hoac
néu c6 tinh hudng khding hoang, ban cé thé d& nghi
TK Elevator hé tro théng qua cap trén cta ban. Ngoai
ngudn lwc tai chinh, nhan vién cla cong ty con tng ho
cdng ddng bang thdi gian va ngudn lwc vat chat. Ban
nén dam bao réng cac hoat dong va td chirc dwoc hd
tro phu hop v&i lgi ich clia TK Elevator. Ban phai tranh
moi hanh vi sai trai hodc anh hwéng qua mirc dén cac
bén thr ba; néu nghi ng®, hay héi Nhan vién phu trach
Tuan tha dé& dwoc hwong dan. D&c biét 1a khi ching ta
hanh déng véi muc dich tét nhéat, ching ta can dam bao
da chon nhikng dbi tac tét nhat dé tao ra thay ddi thuc
s, cho du 14 td chirc tiy thién dia phwong hay t6 chire
quéc té.

Vidu

Khu vic ctia ban xay ra chay rirng va khéng thé
kiém soat dwoc. Ddng nghiép ctia ban va ban cé
lién quan trwc tiép, nhwng nhan vién & cac khu vuc
khéac trén thé gi6i cling mudn gitp d&. Cung véi
cac nhom quan ly dia phwong, ban xac dinh cac
hanh déng cé thé déng gép hiéu qua. Cubi cung,
TK Elevator quyét dinh kich hoat cac hoat déng tinh
nguyén dé chiva chay.

Vi du

Mbt hiép hoi tap trung vao cudc chién chéng ung
thw & tré em tiép xuc véi ban dé yéu cau hé tro tai
chinh cho hoat dong nghién ctu khoa hoc va trang
thiét bj t6t hon. Ban Ging ho cac muc tiéu cla td
chtre, nhwng chwa cé théng tin tbng quan vé cac
bén lién quan va uy tin cda hiép hoi. Ban thyc hién
theo quy trinh phé duyét va tham khao y kién véi
Phong Tuan tha d& dam béo rang ho la déi tac phu
hop cho TK Elevator. Cubi cung, TK Elevator c6 thé
hé tro t6 chirc vé mat tai chinh va ban thuyét phuc
nhém tham gia vao hoat dong tir thién tiép theo cua
t6 chire.
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B&o cdo va ho so ghi chép trung thuc

Tai TK Elevator, trung thyc va liém chinh la nhirng gia tri thiét

yéu trong td chlrc ctia ching ta. Nén tdng dé 1anh dao hiéu qua

la dwa ra cac quyét dinh ndi b6 cling nhw hanh déng dwa trén

céac bao céo, hd so va tai liéu trung thwe va chinh xac.

Tim hieu thém

Mbi khi ghi chép mét tinh huéng hodc s kién, bat
ké& ban chét clia tinh huéng va s kién dé 1a gi (tai
chinh, k¥ thuat, v.v.), ban déu dang lap hd so cho
cong ty. Bao cdo 1a cach chung ta sap xép va truyén
di¥ liéu trong t& chirc. Hb so phai trung thwe, khach
quan, day da, gép phan bao céo kip thdi, chinh xac.
Yéu cau nay ding & tat ca cac cap trong td chirc
cla ching ta. Cac quyét dinh quan ly, ciing nhw
quyét dinh ctia cac bén lién quan, thwdng dua trén
di liéu dwoc bao cdo. Viéc duy tri tiéu chuan cda
chuing ta trong qua trinh 1ap hd so va bao cao dam
bao cac quyét dinh 1a ding dén va phu hop véi muc
tiéu téng thé dé dap (rng nhu cau cta cb déng va
cac bén lién quan.
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Hwéng dan thwe hanh

Ban phai dam bao réng ca bao céo ndi bd va bén
ngoai, hd so va céc tai liéu khac ciia nhém déu tuan
thi cac quy tic va tiéu chudn phap ly hién hanh. H6
so phai ludn day da va chinh xac va dwoc phat hanh
dung thoi han, phu hop véi cac yéu ciu cta hé thdng.
TK Elevator thiic day van héa trung thwec va minh bach.
Ban c6 thé dong gop vao van héa nay béng cach xay
dwng mét méi treérng ma trong dé néu sy viéc khong
trung thwe xay ra thi viéc dé cé thé duwoc tw do tiét

16 cho cép trén va stra chira ma khong so bi tra thu.
Chung ta dé ra cach tranh sai sét twong tw trong twong
lai, néu co thé.

Vi du

Ban chiu trach nhiém vé bao cdo dong tién trong t&
chtrc. Sau khi thao luan vé bao cado méi nhat ctia
ban véi quan ly, ban nhan ra rang khoan téng tién
mat hién thi trong bao céo la qua cao do céch tinh
ban d&u cta ban khéng ding. Ban béo céo cho
quan ly ngay lap ttrc. Sau do, cing véi quan ly, ban
da cap nhat bao céo véi s6 liéu chinh xac va théng
bao cho déng nghiép dé tranh sai sét twong tw trong
twong lai.
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khi hau

Bao vé méi trwdng va Chong lai bién doi

>
L] V. ]

Chung ta hiéu rang bién dbi khi hau Ia mét van dé toan cau
nghiém trong va hoat déng clia con ngudi co tac déng truc tiép
dén bién dbi khi hau. Chung ta nhan thirc dwoc trach nhiém cla

minh v&i tw cach 1a mot td chire cling nhw cac ca nhan trong viéc

déng gop hiéu qua vao cac muc tiéu toan cau nham gidm thiéu

tac déng dén moi trdng tlr cac hoat ddng ctia chung ta.

Tim hieu thém

Chung ta tin ring tai nguyén thién nhién, chang

han nhw nguyén liéu thd, nwédc va nang lveng, la
nhirng yéu té can thiét cho sy tdn tai ctia nhan loai
trén trai d4t va cho moi hoat déng kinh té. Cac muc
tiéu v& Moi trwong, Xa hoi & Quan tri (ESG) va kinh
doanh ctia ching ta phai song hanh véi nhau dé
thic day viéc tao ra gia tri bén virng tai TK Elevator.
Chung ta khéng ngling thr thach ban than dé dat ra
nhirng muc tiéu day tham vong hon nira, giup phat
trién doanh nghiép mét cach bén virng. Ching ta
da tham gia Hiép wéc Toan ciu cua Lién hop qudc
va chién dich “Tham vong kinh doanh vi 1,5°C”,
cam két dat muc tiéu zero phat thai 0 trén toan cau
cham nhét vao ndm 2050. Chung ta tuan thd cac
yéu ciu clia cac cong wéc qudc té vé bao vé moi
trwéong, nhw Céng wéc Stockholm vé cac chéat 6
nhiém hiru co khé phan hiy (Céng wéc POP), Cong
wéc Minamata vé Thay ngan va Coéng wéc Basel vé
Kiém soat va xt ly chéat thai nguy hiém.

mwanonreor 1.5°C 22 €.

Hwéng dan thwe hanh

Hay quan tam dén méi trwdng. Ban co thé chd déng hd
tro cac nd lwe cla TK Elevator va lwu tam dén cac hanh
dodng bén vikng trong cong viéc cGa minh, gitp bao vé
méi trwdng va ngan chan bién déi khi hau. Chang han,
moi nhan vién déu cé thé déng gép vao cac muc tiéu
bén virng vé& méi trwdng cla td chirc béng cach ngén
tinh trang 6 nhiém hodc dam bao xt ly chat thai phu
hop trong pham vi trach nhiém clia ban. Ngoai ra con
c6 cac lwa chon chung hon: cong nghé lam viéc tir xa la
mot gidi phap thay thé da dwoc chirng minh 1a ¢6 hiéu
qua thay cho viéc di chuyén va cac biéu mau dién t& va
hé théng nop hd so cé thé thay thé cac hd so gidy to.
Moi déng gop déu c6 gia tril

Vi du

H&ng ngay, ban cung déng nghiép di mua dé &n
trwa & mot noi gan van phong va nhan thay lwong
I&n bao bi nhya trong thung bép van phong sau méi
bira trwa. Ban da chon thay ddi bang cach tw mang
dd an hodc mua cac san pham khong boc bang bao
bi nhwa hodc bd bao bi vao thung tai ché va moi
ddng nghiép cung ban thwc hién sang kién nay.

Vi du

Ban dang trao déi email véi mot déi tac kinh doanh
¢o try s& chinh cach xa van phong cta ban. Ban
dang can nhéc dén van phong ctia ho dé thic day
viéc hop tac. Tuy nhién, viéc di chuyén dén van
phong cta ho chi 1a mét trong sb nhiéu Iwa chon.
Trong mét tinh huéng ma viéc gap g& déi tac cua
ban & quan trong, ban nén can nhéc té chirc mot
cudc hop qua video. Béng cach nay, ban cé thé hop
tric tiép ma van gép phan bao vé méi truong.
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San pham than thién vé&i méi tredng
Déi v&i ching ta, d6 1a mdt muc tiéu quan trong dé gép phan giam
thiéu bién dbi khi hau. Ching ta phat trién cac san pham gop

phan vao céng cudc gidm lwong khi thai carbon ctia cac tda nha,
thanh phd va bdo vé méi truéng.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh

Dé& san xuét va cung clp cac san pham than thién Khi tham gia phat trién san pham hoac quan Iy vong
vé&i méi trwdng, ching ta da tich hop cac yéu cau doi s&n pham, hay nghi dén nhirng &nh hwéng lau
v& mbi trwéng trong toan bo qua trinh, tir khi thiét dai cta cac quyét dinh ctia ban. Viéc tuan theo cac
ké mot san pham méi cho dén khi két thic vong doi quy trinh noi bd va két hop cac can nhic vé moi

cta san phadm. Trong nhiéu linh vie, hiéu suat moi trwdng c6 thé tao ra sw khac biét. Vi du: ban cé thé
trwdng clia cac san pham cua ching ta duwgc danh xem xét viéc str dung vat liéu va tiéu thu nang lvong
gia trong toan bd qua trinh thiét k&, tir giai doan y trong qué trinh van hanh trong cac hoat déng thiét ké
twéng ban dau cho dén qua trinh cdng nghiép hoéa cla ban.

cudi cling tai cac trung tam san xuat. Ching ta muén
hidu va cai thién hiéu suat méi trwéng cla cac san
ph&m cla cong ty va st dung ngay cang nhiéu cac

cong cu tién tién hién dai nhw Danh gia vong doi. Vidy

Chung ta phat hanh Tuyén bd san phdm than thién Trong qua trinh phat trién thang may dan dung méi,
véi moi trworng dé théng bao két qua va dam bao tinh nhém k¥ sw dién nhan thdy rang murc tiéu thu nang
minh bach vé tac déng méi trwdng clia cac san pham lwong & ché do ché cua bién tan hién tai ctia ching
clia cong ty. ta kha cao so v&i cac sén pham co thé st dung

khac. Sau khi nghién ctru mé rong vé cac nha cung
cép tiém n&ng khac, nhém da xac dinh mét san
ph&m mai gitp giam mirc tiéu thu ndng lwgng. Mac
du gia ban du cao hon, ban wéc tinh rdng nang
lwong tiét kiém dwoc sé bu lai cho khach hang trong
moét khoang thoi gian ngan.

L
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Vi du

Trong thiét ké clia thang may gia dinh mai, hai loai

b
|

dén khac nhau dwoc xem xét dé chiéu sang cho
budng thang may. Theo dac diém ky thuat, ca hai
loai dén cé mirc tiéu thu n&ng lwong nhw nhau. Tubi

[

o
it

tho ctia mét trong hai loai dai hon nhwng lai dat
hon. Ban xét thdy nha san xuét loai dén dét tién hon
ciing da duoc bén thi ba xac nhan bang mét con
déu dic biét vé tiét kiem nang lwong. Bén khong
chi c6 tudi tho s dung lau hon ma con dwoc ching
nhan |a tiét kiém n&ng lwong, sé gilp con thic day
céac nguyén tac kinh té tuan hoan. Ngoai ra, st dung
dau vao than thién véi méi trwéng cho phép ching
ta thé hién cam két ctia minh va tiép tuc cac tac
déng tich cwe trong chudi gia tri.
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Pao dwc vé phan mém

Sb hoéa c6 vai trd quan trong véi TK Elevator: Sé héa cho phép
chung ta duy tri tinh canh tranh va la mot trong nhirng linh vyc
hanh déng chién lwoc ctia cong ty. Ching ta nhan ra tac déng
dang ké cuia s6 hoa dbi véi nhan vién, khach hang va xa hoi noi
chung va cam két chi dao qua trinh phat trién nay mét cach co
trach nhiém va dao dirc - vi loi ich clia tat ca cac bén lién quan.

Tim hieu thém Hwéng dan thwe hanh

Céc cong nghé nhu thuc té ting cwéng, may hoc, Khi thiét 1ap va thwc hién cac dy an dwa vao céng nghé
dién toan dam may, tri tué nhan tao hoac cac céng m&i, ban phai phan tich di¥ liéu va d4u ra nao 13 can
nghé khac c6 thé dwoc str dung dé tao ra trai nghiém thiét dé& hoan thanh nhiém vu ma khéng vi pham céac gia
khach hang huéng t¢i twong lai, mé hinh kinh doanh tri va nguyén tic dao dirc clia chung ta. D@ liéu ¢ sdn
ky thuat s6 mai va quy trinh hiéu qua hon. Bé doén chi dwgc st dung cho cac muc dich cé du co s& phap
d4u nhu cAu cta khach hang, ching ta ddy nhanh ly va théa thuan noi bo. Didu nay dic biét dung dbi véi
tién d6 thwe hién cac dw an ky thuat s va xay dwng viéc x ly di¥ liéu cho cac muc dich lién quan dén cach
nang luc ki thuat s& manh mé trong toan Céng ty. thirc lam viéc clia ching ta, chang han nhw di liéu theo
Chung ta mong mudn phat trién cac giai phap ky déi hiéu suét.

thuat sb theo cach hop tac, da nganh va da dang - va
st dung chiing mét cach toan dién dé trao quyén cho
nhan vién, khach hang va cac bén lién quan khac.
Trong moi trwdng hop, khdng dwoc 1ap trinh cac giai
phap tw déng héa, chang han nhw théng qua thuat

toan, theo cach tich hop dinh kién hodc co thé dan
dén phan biét dbi xc.
Vi du

Ban, v&i tw cach 1a nha phat trién phdn mém, nhan
thay rang viéc phan tich di liéu c6 thé dan dén viéc
céac ky thuat vién clia ching ta tiét 16 cac mau hinh
va gio' st dung. Ban théng bao cho cp trén va
cung v&i ban quan ly quyét dinh vé hiéu héa chirc
nang bao vé di liéu nhay cam.

Vi du

Céc co ché hoc tap cla tri tué nhan tao cho phép
céac hé théng déi sanh dir liéu theo cach ma cac
phwong phap thong thuwong khéng thé dat dwoc va
c6 thé gilp doanh nghiép cai tién thanh cong. Viéc
str dung cac céng cu m&i nay mét cach hiéu qua va
chinh xac yéu cau hiéu chuan chinh xac. Ban nhan
thirc dwoc cach thirc dbi sanh di liéu va quyét dinh
han ché quy trinh & nhitng noi khéng dat duwoc muc
tiéu cta du an.
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Bao vé thong tin cua céng ty

Tai TK Elevator, thong tin va qua trinh x( ly théng tin la mét phan
thiét yéu trong chubi gia tri clia chung ta va chiung ta da thwc hién

va lién tuc cai tién cac bién phap td chirc va ky thuat dé bao vé

théng tin bi mat va tai liéu kinh doanh mot cach phu hop.

Tim hieu thém

Théng tin mat ctia Cong ty 1a tat ca théng tin da dwoc
xac dinh 1a Thong tin mat. Vi du nhw hd so gidy, tép
dién t& hodc email. Thong tin bi mat phai dwoc bao vé
va mirc do bao vé sé phu thudc vao dé nhay cam cua
thong tin. Chung ta thuwe hién cac buéc can thiét dé
bao vé thong tin mat va tai liéu kinh doanh mét cach
thich hop nham tranh bi truy cap trai phép b&i cac déng
nghiép va cac bén thir ba khac, cling nhw tranh st
dung trai phép hodc mat di liéu.

Vi du

Ban sap gl két qua nghién ctru bi mat méi qua
email dén mot danh sach ngwoi nhan ndi bo Ion.
Ban quyét dinh danh d4u thong tin d6 1a “bi mat”
hoé&c tham chi 1a “bi méat nghiém ngat” dé& dam bao
tht c& cac déng nghiép nhan thirc dwoc tinh nhay
cam cua thong tin va thye hién cac bién phap phong
nglra can thiét trede khi chia sé tiép.

Vi du

Ban rat vui vi nhém minh d& déng gop vao mot két
qué kha quan trong ndm. Ban chuan bj d&ng cac

s6 liéu 1én mang xa hdi nhung nhan ra réng ching
van chwa dwoc cong bé. Ban nhan ra réng thong tin
do la thong tin mat va viéc cong khai thong tin nay
trwéc khi phat hanh chinh thirc c6 thé gay hai cho
TK Elevator. Ban quyét dinh che két qua chinh thirc
duwoc cong b rdi méi chic mirng moi nguoi.

BO QUY TAC UNG XU¥

Hwéng dan thwe hanh

Moi chii s& hivu théng tin phai quyét dinh cach phan loai
théng tin va xem xét quyén riéng tw ctia nhan vién ciing
nhw cac dbi tac kinh doanh ctia ching ta. M6t cach

don gian dé& quyét dinh xem théng tin c¢é phai la théng
tin mat hay khong la tw héi ban than xem Cong ty co
thé bi tdn hai & m&c d6 nao néu théng tin bi cong khai.
Tuay thuéc vao mirc tac dong clia thong tin khi bi cong
khai ma phan loai cong khai, bi mat hoac bi mat nghiém
ngét néu phan loai méc dinh & "ndi bd" khéng phu hop.
Khi théng tin dwoc phan loai, tht cd nhan vién phai xt ly
théng tin phi hop v&i cac yéu cau hién hanh.

Cudi cling thi, moi nhan vién déu c6 trach nhiém bao vé
thong tin clia cong ty.
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Tai san tri tué

Chung ta nhan thirc dwoc tdm quan trong cla viéc bao vé thanh qua

cong viéc. Thanh céng clia TK Elevator la két qua cla cac san pham

tién tién va bat kip xu hwdng. Tai san tri tué ctia chang ta cho phép

ching ta bao vé va phat trién cac déi mai, bi quyét va thuwong hiéu

tao ra sy khac biét. Chung ta thwc hién cac bwéc day du dé dam

b&o tai san tri tué khéng roi vao tay ké xau.

Tim hieu thém

Tai san tri tué mo ta két qua coéng viéc cla ching ta
khéng phai & dang vat chat, bao gdm bang sang ché,
nhan hiéu, ban quyén thiét ké va bi mat kinh doanh cla
chung ta. TAt ca tai san tri tué d&u c6 diém chung déu
la théng tin thiét yéu va Ia két qua ciia mot qua trinh
phat trién day thir thach va tbn kém. D6 1a moét trong
nhirng tai san quy gia nhéat clia doanh nghiép va la chia
khoa thanh céng clia chung ta. D& dam bao réng ching
ta co thé xay dwng thanh coéng trong twong lai dwa trén
cac tai sadn nay, ching ta phai bao vé tai san tri tué khoi
bi truy cap trai phép.

BO QUY TAC UNG XU¥

Hwéng dan thwe hanh

Ban c6 thé gép phan bao vé tai san tri tué ctia ching
ta tranh méat mat, hw héng, trém cap, st dung trai phép
hoéc tiét 16 khéng duing cach. Piéu quan trong khéng
kém la ching ta phai ton trong tai san tri tué cia ngudi
khac va chi s dung tai san dé néu dwoc cap phép.
Viéc danh gia phu hop cac san pham, dich vu va quy
trinh TK Elevator méi phai dwoc thwe hién kip thoi.
Viéc danh gia phai bao gébm cac sang ché tiém ning va
néu c6 kha nang xay ra vi pham quyén s& hivu tri tué &
nwéc ngoai thi can danh gia viéc st dung kién thirc c6
thé dwoc bao vé, vi du: viéc str dung cac cong nghé,
thiét ké hoac bi quyét mai.

Vi du

Ban tin réng ban da phat trién moét y twéng hay,
séng tao co thé tao thanh mét phat minh hodc mot
thiét ké doc dao. Dirng bd qua y twéng dé - TK
Elevator phat trién dwa trén nhirng y tudng hay.
Tham khéo y kién ctia diéu phdi vién phu trach s&
hiku tri tué va ho sé ho tro ban vé cach tién hanh
cac budc tiép theo.

Vi du

Ban dang gap rat hoan thanh mét tap tai liéu thuyét
trinh cho mét hdi cho thwong mai quan trong. Ban
tim thdy mét hinh anh phu hop béng céng cu tim
kiém phd bién. Ban hoan toan cé thé tai hinh anh
vé. Tuy nhién, trwéc khi st dung, ban nhé réng hinh
&nh c6 thé dang dwoc bao vé ban quyén va néu
str dung sé dan dén su cb cho TK Elevator. Thay
vao do, ban cé thé lién hé véi Phong Truyén thong
hodc s dung céc hinh anh duoc cung cép béi TK
Elevator va st dung hinh anh dep hon nira ma TK
Elevator gi ban quyén.




Bao vé D liéu

Niém tin la co s& cho cac mdi quan hé tét dep cta TK Elevator.
Chung ta tin rang bao vé di liéu gitp ciing ¢b niém tin va médi quan
hé lau dai v&i khach hang, nhan vién va cac dbi tac khac. Ching ta

cam két bao vé théng tin ca nhan ma ching ta dwoc giao pho.

Tim hieu thém

Théng tin ca nhan cé nghia 13 b4t ky théng tin nao
lién quan dén mét thé nhan co thé dwoc st dung
dé& xac dinh danh tinh ngwoi d6 (vi du: ho tén, ngay
thang nam sinh, dia chi). Chung ta thwc hién trach
nhiém va nghia vy cta minh khi thu thap va xt ly

thong tin ca nhan. T4t ca quy trinh xt ly di¥ liéu dwoc

thwe hién mét cach minh bach va hop phap. Viéc
x& ly mo ta vong doi st dung di¥ liéu. Vong doi bat
d4u tir khi thu thap div liéu, bao gébm viéc lwu trir va
x6a khi két thic qua trinh xt ly. Théng tin ca nhan
chi cé thé dwoc thu thap, x ly va trao ddi khi dwoc
phép cho cac muc dich cu thé va ré rang. Co sé dé
x@ ly div liéu cé thé khac nhau va tuy theo tirng tinh
hudng. Sy chép thuan cta ca nhan s& hiru di¥ liéu,
hop ddng, loi ich hop phap hodc luat phap cé thé Ia
can ct hop lé.

Hwéng dan thwe hanh

Ban nén x ly théng tin ca nhan mét cach than trong

va khéng cé trwérng hop ngoai 1é nao. Méi khi ban c6
mot dw an yéu ciu phai xt ly di¥ liéu ca nhan, ban nén
lién hé v&i Bidu phéi vién bao vé di liéu va cac chuyén
gia bdo vé dir liéu khac cang sém cang tét. Ho sé giup
xem xét cac van dé vé bao vé dir liéu va bao mat CNTT
trong thiét ké ban dau cua quy trinh, d@m bao an toan
cho di¥ lieu ca nhan moi lic ma khoéng can né luc thém.

v

Vi du

Mét nha cung cp mudn dam bao ban cé thé lién

hé v&i ho ngoai gid lam viéc nén da gri danh sach
thong tin lién hé, bao gbm ca sé dién thoai ca nhan
ctia ho qua email. Ban lién hé véi Biéu phéi vién bao
vé di liéu tai dia phwong vi ban nghi ngd c6 van dé
vé bao vé di liéu. Sau do, ban quyét dinh khong chia
sé hodc lwu trlr danh sach va xda ban sao trén may
clia minh. Ban cdm on nha cung cap vé I6i dé nghi
va yéu cau ho chi gtri cho ban danh sach véi théng
tin lién hé tai noi lam viéc vi TK Elevator thwc hién
rét nghiém ngét yéu cau bao vé di liéu ca nhan, bao
gdm cé théng tin ctia cac dbi tac kinh doanh.

Vi du

Ban quan ly mot dw an nhdm muc dich cai thién quy
trinh kinh doanh hién c6 bang cach trién khai mot
gii phap phan mém méi. Dy an cé thoi han rat gap
va ban ty héi minh cé can yéu cadu nhém Béo vé dir
liéu tham gia hay khéng vi ban khéng chéc liéu di
liéu ca nhan co6 dang dwoc x& ly hay khong. Hay
nhé réng di liéu d&ng nhap cé thé duoc phan loai
la di¥ liéu ca nhan. Do do, tat ca cac giai phap phan
mém déu cé kha néng dwoc st dung dé xc ly di
liéu ca nhan. Ban quyét dinh yéu cau nhém Bao vé
di¥ liéu tham gia dw an dé dam béo an toan.
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Pham vi dwoc phép st dung Tai san cbng ty

Déi v&i TK Elevator, viéc st dung tai sé&n cdng ty mét cach cé trach
nhiém la diéu di nhién. TK Elevator tuan theo cac tiéu chuan ap
dung chung c6 &nh hudng dén viéc st dung cac thiét bi, cong cu
cling nhu phuwong tién lién lac.

Hwéng dan thwe hanh

Khi truy cap internet béng céac thiét bi do TK Elevator
cung cap, ban phai luén lwu y dé tranh nhixng hanh
dong c6 thé gay hai cho ban hodc cho Céng ty. Thong
tin ndi b hodc thdng tin bi mat c6 thé bi xam pham néu
chuing ta tr& thanh nan nhan cla cac cudc tAn céng qua
internet, chang han nhw Itra ddo, vi-rit hodc cac nd lwc
Itra ddo. Hay lam theo I&i khuyén ndi bo vé bao mat
internet, vi du: cap nhat théng tin vé& cac cudc tan cong
Ilra ddo hodc cac trang web co hai.

Tim hieu thém

TK Elevator cung cap thong tin, cdng cu va thiét bj
cho nhan vién dé thuc hién cdng viéc cia ho. TAt ca
ngudi dung dwoc yéu ciu st dung cac tai nguyén
nay mét cach thich hop va chi cho cac muc dich da
dinh va dwoc phép. Quyén truy cap vao dién thoai di
dong, may tinh xach tay va may tinh bang ctia cong
ty cho phép nhan vién giao tiép, x ly va lwu dir liéu,
ciing nhw tai xubng hoac tai 1&n thong tin tlr hodc 1én
internet. M&i nhan vién cé trach nhiém dam bao rang
cac hoat ddng nay phu hop véi cac tiéu chuan phap ly
va dao dirc. Viéc lam dung tai san clia cong ty khéng
dwoc dung thi.

Nghiém cdm s dung hé théng email va internet cho
bat ky muc dich khéng chinh dang hodc bat hop phap
ndo, bao gdm ca viéc truyén tai cac thong diép co thé bj
coi la boi nhg hoac xuc pham nguwoi khac.

Hay than trong khi dwoc giao tai san cong ty dé& phuc
vu cho c6ng viéc cia ban. Nhan théng tin va hd tro néu
ban khong chéc chén vé cach st dung mét céng cu
hoé&c thiét bi. Dam bao rang ban gitr va bao quan thiét
bi mét cach thich hop dé tranh gay hai cho ban, nhitng
ngudi khac cling nhw cac coéng cu va thiét bi.

8
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Vi du

Ban dang ban chiéc xe cii cGia minh va quyét dinh
chén moét théng bao vao mét nén tang ban dé cii
trc tuyén. Trong théng tin hd so, ban ghi dia chi
email lam viéc ctua minh tai TK Elevator.

Két qua la ban nhan dwoc ngay cang nhiéu thw rac
va tin nh&n khéng mong mudn tai noi lam viéc. Ban
nhan thay rdi ro bAo mat CNTT cao hon cho ban
than va TK Elevator va quyét dinh thay ngay email
lam viéc bang email ca nhan trong hd so trén nén
tang do.

Vi du

Ban dang giam sat cong viéc tai mét cong treong
xay duwng va nhan thay r&ng mot déng nghiép mai
c6 thoi quen xép dung cu tré lai xe bao dudng rat
cau tha va khong dét lai dung cu vao hop. Mac du
nhanh hon vai phat, nhwng khi lam vay, dung cu
m&i s& sém bi hao mon va co thé xudng cap nhanh
hon. Ban néi chuyén véi ddng nghiép va giai thich
réng chi danh thém vai phut dé xép dung cu mét
cach can than 1a dung cu sé bén hon.
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Cau haoi? Nghi ngo?
Hanh vi sai trai quan sat dwoc?

Ban c6 thac mac vé
B& quy tac (rng Xt
khéng?

Viéc nghi ngd hodc khong chéc chén vé cach hanh dong chinh xac la diéu binh
thuwdng. Trong trwdng hop cé nghi ng®, ching t6i khuyén khich ban d&t cau héi.
Chung ta tao dwng niém tin béng cach trung thuwc va thé hién sy can dam ddi mat voi
cac van dé thuc té.

Néu ban 1a nhan vién ctia TK Elevator, ban ludn c6 thé trao ddi véi cap trén dé xin

I&i khuyén. Ngay ca khi ho khéng biét cau tra 1&i chinh xac, ho co thé chi cho ban
dang hwéng. Ngoai ra, mét s6 phong ban chuyén mén co thé gidp ban. Vi du: ban c6
thé lién hé v&i nhan vién phu trach An toan & Strc khde nghé nghiép tai dia phwong
trong tAt ca cac van dé lién quan dén sirc khée va an toan tai noi lam viéc, lién hé
véi Phong Nhan sw néu ban cé thdc méc vé diéu kién lam viéc chung hodc véi Nhan
vién phu trach Tuan tha khi cé thdc méc vé& Tuan tha (chdng doc quyén, chéng tham
nhiing, chéng rira tién, kiém soat thwong mai, bao vé div liéu).

Céc bén thtr ba c6 thdc méc vé Bo quy tic (rng x& nén lién hé véi Phong Tuan tha
trung tdm cla chung ta tai:

compliance@tkelevator.com

Ban da phat hién
ra hanh vi sai trai
ma ban mudn bao
cao?

BO QUY TAC UNG XU

Khi cam thay c6 van dé& khong 6n hodc co thé khién Cong ty, ddng nghiép, nhan vién
va khach hang clia ching ta gap rui ro, hdy bao céo nhirng lo ngai clia ban. Tai TK
Elevator, chiing ta thwc hién dung cam két vé tinh trung thwec va minh bach. Ching ta
khuyén khich nhan vién, nha cung cap truc tiép va gian tiép ciing nhw bat ky bén thi
ba nao khac luén néu I1én méi quan tam cda ho.

Néu ban 1a nhan vién ctia TK Elevator va ban cam thay cé didu gi dé khong 6n, ban
ludn c6 thé lién hé véi cap trén cia minh. Theo cac nguyén tac cia TK Elevator, tat ca
quan ly s& dam bao rang nhirng nhan vién co théng tin v& cac tinh hudng, hanh déng
hodc sw kién c6 van dé déu duoc ldng nghe. Ban ciing c6 thé lién hé véi cac bo phan
chuy&n mén néu ban biét ring van dé dang giai quyét thudc linh viec chuyén mén clia
ho, vi du nhw Phong Nhan sw, An toan & Strc khde nghé nghiép hodc Kiém toan néi b.

Trong trwdng hop xay ra vi pham cac nguyén tac cta Hiép dinh khung toan cau, dau
tién van dé can duoc lam rd tai dia phwong. Néu khong kha thi, sw viéc c6 thé dwoc
théng bao qua cac kénh béo cdo trung tam. Diéu nay ddm bao tuan thi cac nguyén
téc da thdng nhat.

Khéach hang, nha cung cAp va cac bén thir ba khac, cling nhw tat cd nhan vién cla
TK Elevator, c6 thé bao cao cac mbi quan ngai vé cac chu dé dwoc dé cap trong
Bo quy tac (rng x&r nay truc tiép cho Phong Tuan thd qua Pudng day dao dirc TK
Elevator. Khi ban st dung hé thdng, ban cé thé cung cap ho tén hodc bao céo an
danh, néu dwoc phép theo luat phap quéc gia.

C6 nhiéu cach bao cdo khac. Ban cé thé tim thdy cach bao cdo cling nhw quyén truy
cap vao buwong day dao dirc TK Elevator trén trang web clia ching ta tai:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-report/

Viéc bao vé ngudi tb cao 1a wu tién cao nhét ctia ching ta. TK Elevator cam két bao
vé va tranh nhitng hau qua tiéu cuwc cho bt ky ai bao cao mét cach thién chi cac
hanh vi sai trai cé thé xay ra.









