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Cong ty C6 phan Biét Mot Day Mot

1. Muc dich

Muc dich chinh ctia Chinh sach bdo vé nhan vién va cong sw la dé bao vé nhan vién va cac cong sy khac
nhw tw van, cong tac vién, tinh nguyén vién, v.v., nhitng nguwoi céng hién nang lwc va thei gian cta minh
cho s&r ménh ctia KOTO. Chinh sach nay thiét lap va ghi lai cac nguyén tic bao quat huwéng dan cach tiép
can cta KOTO nhdm cung cdp mot mdi trwdng an toan cho nhan vién va cong suw trong moi khia canh
cbng viéc cia minh.

2. Bdi canh

KOTO cam két dam bao xay dwng va duy tri méi triedng lam viéc an toan cho tat ca cac ca nhan lam viéc
véi KOTO bét ké gigi tinh, xu hwéng tinh duc, dan tdc, tin nguéng, van héa, thu nhap gia dinh, khuyét tat
hoac bat ky dac diém nhan dinh nao khac. KOTO nhan trach nhiém trong viéc tao ra va duy tri mét moi
treong lam viéc khong co lam dung duoi bat ky hinh thirc ndo va dam bao an toan va an ninh bang céach
thong tin r6 rang ve quyen dong thoi thiét 1ap quy tac ng xt cho ca hoc vién, nhan vién va dbi tac, cung
cap huwéng dan va nguon luc dé ngan chén va (ng phé voi hanh vi lam dung duoi béat ky hinh thirc nao va
cam két & sén sang (rng pho kip thoi va dirt khoat ddi vai bat ky mdi lo ngai ndo co thé phat sinh.

3. Tai liéu tham khao
e BO Luat Lao dong Viét Nam sb 45/2019/QH14
e B0 Quy tdc ng x& v& Qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc do VCCI, B6 LDTBXH va Téng Lién doan
Lao déng Viét Nam (VGCL) ban hanh vao ngay 25 thang 5 nam 2015.

4. Pinh nghia

4.1 Bao vé - Trach nhiém va hanh déng ma t6é chirc thwc hién dé bao vé phuc loi va nhan quyén cla
nhirng nguoi dwge KOTO cham soc, dac biét la nhivng ngudi co thé c6 nguy co bi lam dung, bo roi hogc
boc 16t. Viéc nay bao gdm céc bién phap ngan ngwa ton hai va trong trwong hop x4u nhét la can hanh
dong khi co bat ky bao cao nao vé méi lo ngai lién quan dén cac sw cb bi cao budc.

4.2 Lam dung - Lam dung bao gém lam dung thé chét, lam dyng tinh cdm, bd mac, boc 16t hodc lam dung
tinh duc. Ca bé trai va bé gai, phu nlr va nam gi&i déu co thé la nan nhan ctia lam dung va viéc lam dung
c6 thé xay ra voi tré em hodc nguoi dé bi tén thwong khac b&i nam gidi, phu ni va nhirng tré em khac.

Vui Iong xem MMJW@ biét danh sach chi tiét cac loai lam dung khac nhau

kém theo giai thich d& ddm bao ban hiéu ré rang.
5. Cac bién phap bao vé

5.1 Tuyén dung, sang loc va dinh hwéng nhan sw

KOTO nhan thay rang tuyén dung an toan va sang loc tng vién la mot phan co ban trong van dé an toan
va bao vé cho cac hoc vién trong pham vi quan Iy béng cach dam bao c6 cac quy trinh va céng tac kiém
tra lién quan dé sang loc nhirng &ng vién khdng phu hop lam viéc trong méi tredng an toan va an ninh.
Nhirng diéu cét 16i bao gom:

e Dam bao cac cudc phdng van cé it nhat hai nguwdi phdng van va bao gdbm cac cau hdi vé hanh vi
lién quan dén viéc tiép xuc vdi tré em va nhirng nguwdi dé bi tén thuwong;

e Yéu cau it nhat hai (2) ban xac minh théng tin cho méi trng vién thanh cong truéc khi glri thw mai
nhan viéc;

e Yéu cau tat ca cac (ng vién thanh céng phai cung cép Iy lich tw phap.


https://drive.google.com/file/d/1wJaJ89IE3Z-IuLfKhFaalSw-ziUp-X2U/view?usp=sharing

C6 thé tim thém thong tin chi tiét vé cac hoat ddng tuyén dung va sang loc trong Quy trinh tuyén dung
nhan vién ctia KOTO.

5.2 Pinh hwéng cho Nhan vién va Céng sw KOTO

Nén tang cla bat ky chinh sach bdo vé& nao 1a ddm béo rang cac ca nhan biét vé quyén cling nhw nhitng
ky vong vé hanh doéng va hanh vi clia ho, cac chinh sach lién quan dwoc ap dung dé dam bao an toan &
an ninh vé thé chat/tinh than cGa ban than ho va ddng nghiép. KOTO da thuc hién cac bién phap thich hop
dé ghi lai nhirng didu nay va ddm bao dinh hwdng chi tiét cho nhan vién trong qua trinh ddo tao hdi nhap.

5.2.1 Quyén cta Nhan vién va Coéng sw

e Mot méi trwdng lam viéc noi nhan vién va cong sy duwoc dbi xt ton trong trong d6 ngdn nglr hay
hanh déng danh cho nhau khéng chira bat ky hanh vi khong phu hop nao bao gdm quéy rdi, lam
dung, khiéu khich tinh duc, ha nhuc va/hoac cach cw xtr khong phu hop vé mat van héa. Moi vi
pham tlr nhan vién, dai dién, dbi tdc hoac hoc vién déu dwoc xi ly kip thoi va nhat quan.

e Xay dwng mot nén van hoa té chirc wu tién bao vé va hanh dong minh bach dé cé thé an toan khi
b&o céo cac su ¢d va nhirtng mébi lo ngai véi sy ddm bao rang ching sé dwoc x& ly mot cach té nhi
va dung dan.

5.2.2 Quy tac rng xtr tai KOTO

KOTO da xay dwng 2 bd Quy tic rng x(r nhdm dam bao rdng nhan vién va cong sw (bao gébm tw van,
cong tac vién, tinh nguyén vién, v.v.) hiéu vé nhirng diéu duwoc ky vong khi lam viéc véi KOTO. Trudc tién
la_Quy téc ng xe khi lam viéc voi tré em va thanh thiéu nién. Trong d6 cé ghi rd cac hanh vi duwoc ky vong
tuan tht dé dam bao qua trinh van hanh ctia KOTO duoc thwe hién mot cach chuyén ngh|ep lién quan dén
giao tiép véi cac hoc vien nham dam bao an toan va an ninh vé thé chét va tinh than cta hoc vién. Thé hai
la bd Quy tac ng x( chung. Trong do liét ké cac nguyén téc va hwédng ddn ma KOTO ky vong tat ca nhan
vién va cong sw tuan thd. Théong qua viéc tuan thd cac nguyén téc nay, ching toi quyét tam thic déy van
hda lam viéc chinh tryc, ton trong, va trach nhiém.

5.2.3 Dinh hwéng va thtra nhan chinh sach bao vé va cac van ban lién quan

Céc nhan vién va cong sy duwoc gl thong tin vé cac chinh sach bdo vé trwdc khi tham gia td chirc. Mot
chwong trinh dao tao hoi nhap téng thé dwoc td chirc cho nhan vién va cong sw trong tuan dau tién, trong
do, mét budi dinh hwong chi tiét vé Chinh sach bao vé ctia KOTO va cac quy trinh sé dwoc tién hanh bao
gbm céac bai tap twong tac dé hé tro cho viéc hiéu day da cac dinh nghta vé lam dung, cac bién phap ap
dung va cac buwdc can thwe hién, trong trwdng hop ho gap phai bat ky mbi quan ngai nao can dwoc néu
ra. Tét ca cac nhan vién va cong sw dugc yéu cau ky vao ban xac nhan chinh sach ma trong dé néu ro
rang ho biét, hiéu va cam két tuan tha cac tai liéu chinh sach. Phong Nhan sy ghi lai danh sach cac khéa
dao tao véi nhitng ngwdi tham gia va lwu gitk cac ban ky xac nhan da biét, hiéu va cam két tuan tha chinh
sach cling nhw Quy tac tng xtr, d@m bao toan bd nhan vién va cong sy can thwc hién quy trinh nay.

5.3 Sw gido duc va dao tao lién tuc

La mét phan trong cam két phong ngtra va chuén b, KOTO lién tuc cung cap dao tao va cac ngudn lyc dé
ho tro nhép vién, dai dién, déi tac cling nhw hoc vién sau cac budi dinh hwéng ban dau. Nhirng budi hoc
tap nay nham muc dich:

e nang cao nhan thirc vé sy can thiét va cac bién phap hién hanh d& ddm bao an toan cho nhan
vién, cong sw, va hoc vién clia KOTO;

e phd bién cac hanh ddng thich hop can thwe hién trong trwérng hop xay ra méi lo ngai hodc sw ¢b;

e cung cap thém su hd tro dé gip nhan biét cac dau hiéu lam dung cé thé xay ra, xay dwng long
tin, v.v; va

e ludn cap nhat cac chinh sach va quy trinh cia KOTO cho tat cd moi ngudi.

Téi thiéu, nhan vién va hoc vién phai tham gia cac khéa dao tao it nhat mdi ndm mét 1an cling nhw bat ky
ltc ndo chinh sach hodc quy trinh dwoc cap nhat. Ngoai ra, nhitng diém chinh cta chinh sach nay ciing
nhw cac hwédng dan va tha tuc lién quan sé dwoc néu rd trong cac thdng diép cla Giam déc Diéu hanh
va/hodc cac cudc hop Nhan vién dinh ky it nhat méi quy moét 1an.


https://drive.google.com/file/d/1dEzOUW6gWISosKd6jmk_fYOYv8NM1go8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZtqNjK0zj5cA2BVnv-0Qiqm9zJmEK5rG/view?usp=sharing

Vigac xac nhan ,vé chinh sach nay sé dugc thL_Pq hién hang nam théng qua viéc bét buQc xac nhan da do,c,
hiéu va cam két thwc hién chinh sach doéi voi tat cad nhan vién va cac cong sw. Cac ho so lién quan dén
viéc xac nhan chinh sach va dao tao sé dwoc bé phén Nhan sw lwu gilr.

6. Phan hoi

KOTO sé& xi ly nghiém ttic moi mdi quan ngai dwoc néu ra va dam bao rang tat ca cac bén sé duoc doi xi
cong bang, khong thién vi hay phan xét. Tat ca cac bao cao sé dwoc xtr ly mét cach chuyén nghiép, bao
mat va nhanh chéng.

Nhan vién, tinh nguyén vién, cong sy cua KOTO, v.v. phai bao cao ngay lap ttre (trong vong khong qua 24
gi®) bat ky sw viéc bi nghi ngé, cao budc hodc cé bang chirng nao ve viéc boc 16t, lam dung hoac khdng
tuan th chinh sach Bao vé theo Quy trinh Bao cdo & Diéu tra vé van dé bao vé. Thu tuc nay cling néu ra
cac yéu cau vé viéc chuyén giao thich hop va kip thdi cho cac co quan theo luat dinh dé gidi quyét nhirng
lo ngai vé& hanh vi lam dung cé thé xay ra.

Bén Iwgt minh, KOTO c6 nghta vy théng bdo cho mét s6 nha tai tro vé bt ky sw cb dang ngo, cao budc
hodc bang chirng nao nhw dugc néu trong Quy trinh Bao cao & Diéeu tra vé van de bao vé va thdng bao do
sé do Giam doc Diéu hanh thwc hién..

Néu mot nhan vién hoac cong s gap phai sy c6 lam dung hodc nghi ngd/dugc biét vé si viéc lién quan
dén mét nhan vién hoac cdng sw khac, nén bao cao ngay cho mét trong nhirng nguwéi sau:

e Giam dbc diéu hanh
e Trwdng phong Nhan s
e Trwdng phong cua tirng bd phan twong tng

Ngoai ra, cé thé givi thong tin vao hom thw gop y dat tai Trung tam Dao tao KOTO va Nha hang Bao tao
KOTO. Nhirng hom thw nay sé dworc kiém tra it nhat mét 1an mét tuan.

Trong trwong hop dwoc chia sé cdo buodc vé mot vu viéc, didu quan trong |a phai gitr binh tinh va danh
thoi gian I&ng nghe sw viéc do. Can dam bao rdng ngudi bdo cao hanh vi lam dung da lam dung khi bao
cao vu viéc nay. Khdng chat van ngwoi bao cao hanh vi lam dung ma hay chap nhan nhirng gi ho néi va
thdng bao cho nguoi do réng ban sé can phai bao cao viéc do. Birng htra gilr bi mat; tuy nhién, hay dam
bao voi ho rang van dé sé duoc giai quyét mot cach té nhi. Thuwc hién theo Quy trinh Béo céo & Diéu tra
vé van dé bao vé dé bao céo vé su viéc duwoc céo budc.

7. Lam viéc véi cac doi tac

Nhan vién va cong sw clia KOTO phai xay dwng va duy tri mbi quan hé chuyén nghiép véi cac dbi tac cua
KOTO va tuan tha cac nguyén tdc dwoc néu trong chinh sach nay khi lam viéc véi cac déi tac. Trong
trudng hop co bat ky sw cd bdo vé nao xay ra khi lam viéc véi cac dbi tac, nhan vién va cong sw cua
KOTO can tuan theo Quy trinh bdo céo & diéu tra vé cac van dé bao vé. Moi sai s6t do nhan vién hoac
cdng sw gay ra anh hwéng dén dbi tac sé dwoc gidi quyét theo cac quy dinh da dwoc thiét 1ap.

8. Bién phap ky luat

KOTO c¢6 nguyén tac khong khoan nhuwong ddi voi cac hanh vi lam dung va sé thuc hién quyén ap dung
cac bién phap ky luat bao gom trong treong hop nghiém trong, sa thai (dirng viéc), rat lui (khéi tw van
ho&c cong viéc tinh nguyén), chdm dit hop dong (khdi quan hé dbi tac) va/hodac truc xuét (tr chwong trinh
hoc vién) khi cac cudc didu tra dwoc thwe hién theo Quy trinh Bao céo & Diéu tra vé van dé bao vé cla
KOTO chng minh duwgc réng ca nhan hodc té chirc d6 gay ra rui ro khdng thé chap nhan duwoc dbi véi sw
an toan hoac phuc lgi ciia nhan vién, cong sw va/hodc hoc vién.

Néu thay phu hop, KOTO c6 thé dinh chi viéc hwéng lwong mét nhan vién bi cao budc lam dung hodc
chuyén ho sang cac nhiém vu khac nhw mét bién phap tam thdi trong khi tién hanh diéu tra. Ho sé& duoc
khuyén cao khéng lién lac ho&c tiép xuc gan véi nan nhan trong qua trinh diéu tra. Néu l&i khuyén céo nay
bi b qua, I&nh cdm c6é thé dwoc ban hanh di véi bi cao.

KOTO co quyén chdm dit dam phan hop déng, tir chdi thué mot ca nhan hodc yéu cau thay thé moét ca
nhan néu viéc kiém tra ly lich tw phap khéng dwoc thue hién hodc khong thé thwe hién duoc.


https://drive.google.com/file/d/1GmCnUujBJbyH4JEe3nJ-fcjCeN2xPB6I/view?usp=sharing

9. Quan ly chinh sach

Chinh sach nay da dwgc Ban lanh dao KOTO bao gbm Ngudi sang lap va Giam déc diéu hanh xem xét va
thong qua.

KOTO khuyén khich nhan vién ctia minh déng gép vao viéc lién tuc cai thién méi trwong hoat déng cla
minh. Vi vay, ching t&i hoan nghénh cac khuyén nghi cai tién va/hodc stra ddi chinh sach nay cta nhan
vién trong qua trinh hoat déng. Nhirng cai tién nay can dwoc chia sé véi Trwdng phong Nhan sy va Giam
déc Diéu hanh. Nhirng khuyén nghi s& dwoc xem xét dé sira ddi chinh sach. Giam dbc Diéu hanh cé thé
thwe hién nhirng diéu chinh hodc bd sung nhd. Moi thay ddi quan trong phai dwoc thie hién véi sy tham
vén va duoc sw chap thuan cia Ban Lanh dao Coéng ty.

Ba nam mot Ian, Ban L&nh dao can ra soat lai chinh sach va thuc hién moi hanh déng dé dam bao rang
chinh sach tiép tuc dap trng nhu cau cla to chirc dang trong qua trinh phat trién.

Bén canh d6, Giam déc Didu hanh KOTO sé giam sat viéc nhan thirc, hidu biét va thwc hién chinh sach
nay. Mot cudc khao sat bado mat sé duoc thuc hién dé& ddm bao rang nhan vién, cong sw va dbi tac cla
KOTO dwoc biét va hiéu chinh sach nay trong vong 6 thang ké tir khi chinh sach dwoc ban hanh hodc ban
stra d6i quan trong tiép theo dwoc ban hanh. Cac cudc khao sat cia KOTO (cac cudc thdo luan nhom/ca
nhan tap trung hodc bang cau hdi) sé bao gébm cac cau haéi lién quan dén cac chinh sach va quy trinh bao
vé cla td chirc. Viéc kiém tra dot xuat cac hanh dong can thiét dé thwe hién chinh sach nay sé duoc Giam
déc diéu hanh hodc nguwoi dai dién (nhan vién hodc nha tw van) tién hanh téi thiéu hai lan mot nam. Piéu
nay bao gdm nhwng khéng gi&i han & quy trinh Tuyén dung, x&c nhan chinh sach & quy téc (rng x& cling
nhw céc khéa béi dudng dinh hwdng va dao tao. Théa thuan gitta KOTO Quéc té va KOTO quy dinh réng
dai dién ctia Ban Giam déc ciing sé tién hanh kiém tra dot xuat cac chinh sach quan trong ctia KOTO, bao
gdm cac chinh sach va quy trinh Bdo vé trong cac chuyén danh gia hang nam cua ho.

10. Lich str thay déi chinh sach

Lich st thay d6i cua chinh sach nay
Ngay Stra doi Duyét b&i
04/01/2024 Thay thé chinh sach PSEAH Ban Lanh dao

11. Cac tai liéu lién quan

Binh nghia vé cac Hinh thirc Lam dung

Quy t&c tng x& khi lam viéc véi tré em va thanh thiéu nién
Quy trinh tuyén dung nhan vién ctia KOTO

B6 Quy téc rng xir

Quy trinh B&o cédo & Diéu tra vé van dé bao vé



