HUONG DAN:
CAC NGUYEN TAC BAO BU'C TRONG GAY QUY TAI VIET NAM

Muc dich ctia Huéng dén Vé Cac Nguyén Téc Pao Pirc Trong Gy Quy 1a nham thac day sy
phat trién ctia mot cdng ddng céac td chire phi chinh phd (NGOs) va phi loi nhuan (NPOs) hoat
dodng tai Viét Nam tham gia hoat ddng gay quy va cam két v&i trach nhiém gidi trinh, tinh minh
bach va hiéu qua. Muc dich cta van ban nay nham théng nhat cong ddng gay quy Viét Nam
bang mot tuyén bd phd quat vé cac nguyén tac co ban, lién két chung ta trong thwc hanh nghé
nghiép cta minh. Céac tb chirc, ca nhan Ging hoé huwéng dan nay khdng nhat thiét phai tir bd cac
quy téc va tiéu chuan riéng cla ho, ma la thé hién sw quan tdm cla ho dbi v&i cac nguyén téc
co ban nay. Pay la bé nguyén tac tw quan va cac td chirc quan tdm co thé tuy y tw nguyén ap
dung.

Van ban nay dua ra huwéng dan vé nhirng thuc hanh tét & cac loai hinh t6 chirc NGO/NPO
khac nhau tai Viét Nam. Hwéng dan nay dwoc phat trién dwa trén Tuyén bé quéc té vé nguyén
tdc dao dirc trong gdy quy' va lién hé dén bbi canh khdi phi loi nhuan/phi chinh pha tai Viét
Nam cho pht hop?. Viéc tuan thd Hwéng dan nay sé gitp thuc day sw tin twdng cta cong dong
vao linh vyc phi lgi nhuan, déng th&i khéng khuyén khich viéc truc lgi ca nhan ma bd qua lgi
ich ctia nha tai tro, manh thuwong quan, déi twong thu huédng va cac bén lién quan khac.

Viéc gay quy bao gém né luc ctia NGO/NPO va nha tai tro, va dao dirc gay quy doi hdi sy cam
két ctia ca hai. Du rdng huéng dan nay chi lien hé dén nhirtng nd lwc va thwc hanh tét cta
NGO/NPO, viéc phat trién mot quy tdc ng x& trong céng ddéng nha tai tro cling quan trong
tu’ong dwong va cé thé giup xay dwng sy hiéu biét I&n nhau va cai thién sy hop tac tv hai
phia.

I NAM NGUYEN TAC PHO QUAT CHUNG
Nam nguyén tac quan trong dbi v&i viéc gay quy cia NGO/NPO:

e Minh bach: NGO/NPO sé& bao cao rd rang vé cong viéc cta ho, cach quan ly tién tai tro
va gidi ngan, cac chi phi mét cach chinh xac va day da.

e Chinh triec: NGO/NPO sé luén hanh ddng mot cach cong khai va cé trach nhiém dbi
vdi long tin cia cong dong. Ho sé tiét 16 cac mau thuan loi ich thwe té va tiém tang va
tranh bat ky hanh vi ca nhan hay hanh vi nghé nghiép sai trai.

e Trung thwc: NGO/NPO sé luén hanh ddng mét cach trung thwc dé& ddm béo niém tin
clia cong déng duoc bdo vé va cac nha tai tro cling nhw ngudi thu hwéng khong hiéu
sai.

' Tuyén bé quéc té vé nhirng nguyén tic dao dirc trong gay quy tir Hiép Hoi Gay quy
(http://www.afpnet.org/Ethics/IntlArticleDetail.cfm?ltemNumber=3681)

? Viéc Viet hoa hueng dén nay gdm nhiéu ca nhan va t6 chirc da tinh nguyén déng gop thoi gian, k¥
nang va kinh nghiém ctia minh. Danh sach chi tiét nhirng nguwdi déng gop vui long xem trang 33-34.
® Tuyén bé Lake Washington la mét vi du vé quy tic rng xt clia nha tai tro:
(http://www.marketsforgood.org/the-lake-washington-declaration/)
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e Ton trong: NGO/NPO sé& ludn hanh dong véi sw ton trong nghé nghiép va té chic cla
ho ciling nhw tdn trong nha tai tro va cac déi twong hudng loi.

e DPbéng cam: NGO/NPO sé thuc diy muc dich cla ho va khuyén khich nhivng ngudi khac
s dung cung moét tiéu chudn nghé nghiép. Ho sé coi trong quyén riéng tw ca nhan, tw
do lwa chon, va sy da dang trong tat ca cac hinh thirc.

1. CAC TIEU CHUAN THUC HANH

Nhirng tiéu chudn nay nhin nhan cac NGO/NPO cé thé hoat déng dudi sw chi phdi clia nhiéu
luat khac nhau va ho phai tuan tha cac luat lién quan tai Viét Nam. Tuy nhién, nhitng t6 chirc
nao lam theo cac nguyén tac cla huéng dan nay cling nén tuan tha cac luat (va cac Quy téc
dao dirc cha hiép hoi thanh vién cua riéng ho) ap dung dbi véi mot hoat dong gay quy, bat ké
hoat déng d6 lién quan dén luat nao.

Lwu y: Danh muc céc thuat nglr duwoc st dung trong tai liéu nay ndm & trang 27 - 32.

1. Tréch nhiém ctia NGO/NPO lién quan dén khodan tai tro.

a. Cac khoan dong gop sé chi dwoc chdp nhan mét cach tw nguyén, hoan toan phu hop
v&i si ménh va muc tiéu cla té chirc va khdng phat sinh cac chi phi khéng phu hop lién
quan dén tri gia ctia khoan tai tro.

(i) Hwéng dan:

e NGO/NPO chi nén dé xuéat gay quy phu hop véi str ménh, muc tiéu va hoat déng
cua tb chure.

e Viéc quyét dinh nhan cac khoan déng gép nén duoc xem xét hiéu qua vé mat chi
phi dbi v&i vong ddi ctiia khodn déng gop.

e Cac hoat déng gay quy khéng vi pham cac nguyén tac (gay quy) (néu cé) va cac
diéu lé cla td chure.

e Chi phi gay quy sé& dwoc kiém soat & mirc thap va hiéu qua vé mat chi phi.

(ii)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

e Cac khoan déng goép dwoc chap nhan phu hop véi siv ménh, muc tiéu va diéu &
cua tb chure.
Chi phi nhan mot khoan dong gép nhd hon tri gia ctia khoan déng gép.
Chi phi lién quan dén gay quy cho mét chwong trinh/ dw an 1a hop ly. Vi du, cac
t6 chivc phi lgi nhuan cé thé xem xét nhivng chi phi lién quan dén t6 chirc mot
budi hoa nhac, tiéc tdi, chién dich truyén théng, v.v. va quyét dinh xem nhirng chi
phi nay la hop ly hay khéng dua trén sw wéc tinh than trong nhirng nguén thu to
hoat déng gay quy dé.
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(iif)

Nhirng khoan tai trg dwoc thyc hién trén tinh than tinh nguyén hop tac gira
NGO/NPO va nha tai tro.

Tw chéi nhirng khoan déng gop khéng phu hop v&i si» ménh va muc tiéu cda td
chirc va tat ca cac khoan déng goép doi hdi bat ky mot khoan hoa héng cho nha
tai tro (vi du cam két mua san pham hay dich vu tir nha tai tro d6.)

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Khoan déng gop cé thé anh hudng tiéu cuc dén tiéng tam cla té chirc (thwong
hiéu, s&n pham cda dbi tdc mau thudn véi sir ménh cla té chire). Vi du, té chirc
thwe hién chién dich phong chdng ung thw phdi va nhan tai tro tiv céng ty thube
1a.

Gia tri phat sinh cta khodn déng gop gay tén kém cho té chirc hodc I&n hon gia
tri khoan tai tro'. Vi du td chirc nhan cac may tinh da ci, chi phi van chuyén, sra
chira, Iwu kho, va str dung trong 01 nam cao hon chi phi mua may tinh méi véi
thoi han st dung trén 05 nam.

Chép nhan mot tai sdn ma cac bod phan thay thé khong cé sén & Viét Nam va sé
tbn kém dé nhap khau vé Viét Nam hodc gli di stra chiva & nwdc ngoai.

b. Tién tai tro sé dwoc gidi ngan theo théa thuan phu hop véi mong mubn clia nha tai tro.

(i)

Hwéng dan:

Trudc khi nhan bat ky nguén quy nao, tAt ca nhan vién lién quan cuta té chire (vi
du, giam dbéc, ké toan va nhan vién dw an) can doc va hiéu tat ca nhirng yéu cau
va mong muén cla nha tai tr, va NGO/NPO ty tin rang minh ¢, hodc sé co,
nang lwc dap &ng nhirng yéu cau do.

Dam bao rang tat ca cac chi phi dw an tuan theo ké hoach da dwoc nha tai tro
phé duyét va phu hop véi s ménh va muc tiéu cta té chirc. Néu cé chi phi nao
vurot qua hay thAp hon mirc da théa thuan véi nha tai tro thi can trao ddi va
thdng nhat v&i nha tai tro vé sy diéu chinh. Trong trwdng hop nha tai tro khéng
ddng y v&i nhivng thay déi thi td chirc can tuan thi mong mudn cla nha tai tro
hodc tra lai ngudn quy khéng st dung.

Xem lai nhitng yéu cau cla nha tai tro thuwéng xuyén, dac biét khi NGO/NPO c¢o
cau héi hay diéu gi khéng chac chén. Lién lac nha tai tro trwc tiép néu nhirng
yéu cau trong van ban chwa du giai dap thac méac.

Trao dbi v&i cac nha tai tro tir dau rdng nhirng dong goép khéng xac dinh muc
dich sé dwoc coi la "khong gi¢i han".

Khi mot khodn déng gop ‘coé gi¢i han', NGO/NPO can c6 sw déng y bang van
ban (email dwoc chap nhan) va/hodc bién nhan ghi ré ky vong cla nha tai tro vé
viéc st dung khoan déng gop.
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(i)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

e Nghién clru cac diéu khoan cta van badn ma nha tai tro c6 qui dinh trong Bién
ban Ghi nhé (MOU) gitta NGO/NPO va nha tai tro trwdc khi bat dau thwe hién
bat ky hoat ddng nao

e Lén ngan sach cho hoat dong trwdc khi thwe hién dé dam béo viéc s dung theo
dang muc dich va trong gi¢i han cho phép nhw da théa thuan véi nha tai tro.

S dung quy nhw cam két v&i nha tai tro' khi phan bd cac ngudn quy co gidi han.
Théa thuan va nhan dwoc sw dbéng y cla nha tai tro trwdc khi sk dung ngudn
quy co gioi han cho cac hoat déng nha tai trg chwa déng y.

e Chia sé bao c4o tai chinh v&i nhan vién dy an thwong xuyén dé dam béo nhirng
chi phi da lén ké hoach dwoc phan bd phu hop va trong pham vi ngan sach,
dong thoi gip sém xéac dinh nhirng khoan chi vwot hay dw thira cia dy an.

(iii) Vi du vé thwc hanh khéng tuan tha dao dirc:

e Tu y thay dbi muc dich st dung khoan tai tro cho bét ky hoat déng nao, vi du
thay dbi viéc tap huan cho nhan vién dbi tac bang té chirc di tham quan hoc tap
cho nhan vién cuta té chirc trwdc khi thod thuan va nhan dwoc sy déng y cla
nha tai tro.

e Ty y sl dung khoan tai trg cé gi®¢i han cho cac chi phi hanh chinh trwéc khi thoa
thuan va nhan duoc sw déng y clia nha tai trg.

e Ty y sl dung tién con thira sau khi hoan thanh cac hoat déng ma khdng co6 sy
phé duyét cua nha tai trog.

c. Khong van dong tai trg cho muc dich Igi ich tai chinh ca nhan clta ngudi gay quy hoac
t6 chirc ma nguwdi gay quy dang lam viéc.

(i) Hwéng dan:

e Xay dwng ké hoach gay quy cu thé v&i muc tiéu ré rang 1a st dung nguén tai tro
cho hoat déng/chwong trinh gi va sé tién wéc tinh trwdc khi bat dau tién hanh
gay quy. ,

e GUi nhirng bao cao hoat dong va bao cao tai chinh cho tat ca cac nha tai trg, ghi
chd rd rang tdng ngudn quy quyén gop va ngudn quy doé da (hoac sé) dwoc sl
dung ra sao.

e NGO/NPO sé& khong tra phi hoa héng hay phan tram boéi duwéng trén khodn déng
gop vai bat ky nhan vién nao tham gia vao viéc gay quy.

e Mot ngudi gay quy sé& khéng bao gid yéu cau va sé tir chdi va / hodc tra lai bat
ky dé& nghi c6 lgi cho tinh hinh tai chinh ca nhan cGa ho théng qua mét khoan tai
tro.

e Nguoi gay quy sé tiét 16 bat ky mau thuan loi ich nao cé thé phat sinh véi
NGO/NPO va nha tai tro.

Trang 4 Vui long gtvi cac phén héi gitp hoan thién Huéng dén nay dén gayquyvn@gmail.com



Cdc nguyén tiac dao dirc trong gay quy

(i)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

e Thoa thuan va nhan dwoc sy ddng y cla nha tai tro trudc khi st dung quy khac
v&i nhivng gi da dwoc hiéu va ddng y béi nha tai tre, gdm s dung nguén quy dé
tang thém ngudn thu cho té chirc néu dwoc cho phép (vi du, t& chirc mudn dung
tién tai tro vao nhirng muc dich sinh 1&i, nhw bd tién vao tai khoan tiét kiém, hay
mua trai phiéu chinh pha, v.v.)

e NGO/NPO lam rd véi nha tai tro rang 1ai ngan hang tv nhirng khoan déng gép
khéng/chwa dung dén nén dwoc tra lai cho nha tai tro hay st dung nhw thu nhap
cua NGO/NPO.

e Giam sat va danh gia hiéu qua cdng viéc cia nhan vién gay quy thwong xuyén
(dwa trén cac chi sé do lwong hiéu qua cla ho) théng qua cac cudc hop 1:1.

e Nhan vién gay quy chap nhan khoan bdi dwéng theo hiéu qua cong viéc, nhw
tién thuwdng, chi néu nhitng khodn thudng theo ding nhirng thwc hanh hién tai
cta té chirc va khéng dwa trén ty & phan trdm cta khodn déng gop.

e G va cap nhat bao cao tai chinh va bao cao hoat dong hang nam Ién trang web
cta tb chirc va v&i nhirtng co’ quan nha nwédc ¢6 lién quan nhu yéu cau.

e Thué mot don vi bén ngoai thuwc hién kiém toan td chirc va glri bao céo kiém
toan t&i cac nha tai tro cling nhw dang 1én trang web cua tb chire

(iii) Vi du vé thwc hanh khéng tuan tha dao dirc:

e Nhan vién gay quy chap nhan khoan bdi dwéng hay tham gia vao mét hop déng
dwa trén mot ty 1& phan tram cla khoan déng goép.
Nhan vién gay quy chap nhan phi hoa héng hay phi phu thudc.
Tuw do goi tai tro ma khéng cé ké hoach hay khéng lam theo mét van ban thé
hién muc tiéu va hoat dong clia dw an gay quy.

° Nguén quy van déng dwgc dwgc sir dung cho nhirng hoat déng sinh I&i ma
khéng cé sw ddng y cla nha tai tro.

d. Nhirng déng gop tién méat sé dwoc thu nhan va ghi vao sé.

(i) Hwéng dan:

Nén xay dwng quy trinh nhan tién mé&t bang van ban.

e M&i khodn dong gop bang tién mat dwoc ghi vao sb sach mét cach chinh sach
va minh bach tai thoi diém dwoc nhan.

e Khi mot khoan dong gop tién mat dwoc thwe hién, cé hai dai dién cia NGO/NPO
dém tién va ky bién nhan.

e NGO/NPO nén cung cép bién nhan cho nha tai tro cho mébi khoan déng gép tién
mat bang hoac trén mét mirc do td chirc quy dinh.

e Tién nén duoc gilr trong mot hop dwng tién hay két sat an toan, cé khoa. Nhirng
khodn tién I&n nén dwoc chuyén vao tai khoan ngan hang soém nhét cé thé.

(ii)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:
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e Tai bat ky sw kién gay quy, co hai dai dién cia NGO/NPO duwoc giao nhiém vu
nhan cac khoan dong gop tién mat. Ca hai dai dién chiu trach nhiém dém tién va
ky bién nhan.

e V&i bat ky khoan dong gop bang tién mét cé gia tri bang hoac cao hon mét mirc
nao d6 (vi du, mot triéu déng) thi can cung cip bién nhan, lay tw tap bién lai co
danh sé sén.

e B4t cr khi nao NGO/NPO nhan mét khoan déng gép I&n va khi hop tién mat
vuot qua mot mire nao d6 (vi du, muwdi triéu déng), khoan quy nén dwoc glri vao
tai khoan ngan hang cua té chlrc trong cung ngay.

(iii) Vi du vé thwc hanh khéng tuan tha dao dirc:

e Sau mét sy kién gay quy, ké toan gitr nhirng khoan déng gép tién mat tai nha
hay tai ban lam viéc cta ho lau hon mgt dém.

e Khi mét nha tai tro thwe hién mot khoan déng gop tién mat, NGO/NPO nhan ma
khdéng hdi tén hay thong tin lién lac cta nha tai tro.

e. Ngudn quy sé& dwoc nhan vé mét cach can than va tén trong tw do lwa chon cta nha tai
tro ma khéng st dung ap lwe, quay réi, ham doa hodc cwéng ép.

(i) Hwéng dan:

e Cac nha tai tro va nha tai tro tiém nang phéi dugc tranh bi gay ap lwc, quéy
nhiéu, ham dog va ép budbc. Ap lwc, viéc quay nhiéu, hdm doa va ép bubc trong
boi canh nay gom: ] ] ] )

m thuc hi(f?n bat ky giao tiép hay bat ky hanh dong nao khién ngwoi
khac hiéu lam vé dée tai hay ban chat cta I&i dé nghi déng gop;
m l¢gi dung ngudi khac cho muc dich [iéng clia minh;
m de doa thl_‘fc hién mét hanh déng néu ngudi khac khéng tuan thu
cac yéu cau ctua minh; ]
m  khuyén khich nguw¢i khac thwe hién hanh dong bat lgi cho ho hoac
gia di’nh ho; va, ) )
m  khuyén khich ngwoi khac hanh ddng co vé trai véi lgi ich tot nhat
cua ho.
NGO/NPO giai trinh chinh xac va minh bach tt ca cac khoan tién nhan duorc.
NGO/NPO thiét lap nhirng chinh sach va quy trinh lién quan dén viéc cung cép
chirng tir ké toan (vi du bién nhan thanh toan) ma nha tai tro' c6 thé can dé dwoc
hwdng wu dai vé thué theo cac luat hién hanh vé thué thu nhap ca nhan/doanh
nghiép dbi v&i viec ddng gop tir thién/tai tro va s&n sang chia sé thong tin nay
v&i nha tai tro cila minh.

e Khi nha tai tro khéng néu cu thé muc dich danh cho mét khoadn quy da chuyén,
nguoi gay quy va / hodc NGO/NPO phai lam ré dé hiéu xem khoan tai tro dwoc
dy dinh danh cho céac chi tiéu cé gi¢i han hoac khong gidi han trwdc khi str dung
cac quy nay.

e Dam bao rang nhirng mong muén cla nha tai tro dwoc thwe hién phi hop voi st
ménh va muc tiéu cla té chirc.

Trang 6 Vui long gtvi cac phén héi gitip hoan thién Huéng dén nay dén gayquyvn@gmail.com
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(ii)

(iif)

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

DPam béo rang cac nha tai tro hiéu muc dich s& dung cac khoan quy trwdc khi
thyc hién mot khoan déng gop.

Khi mét nha tai tro déng y tang tién, nhan vién ké toan ghi sé tién chinh xac va
muc dich d& néu, néu duogc, va gii nhixng ching tir ké toan c6 chi ky cho nha
tai tro, trong d6 bao gém sb tién nhan dwoc va muc dich da dwoc phé duyét.
Trong trwdng hop nhan dwgc mot khoan déng géop ma muc dich chwa rd, hai lai
nha tai tro va théng nhat muc dich trwde khi st dung ngudn quy.

Khéng lam phién hay chi trich mét nha tai tro néu ho khéng quyét dinh déng gop
vao mét hoat déng hay chwong trinh nhuw NGO/NPO yéu ciu.

GUri bao céo hoat déng va béo céo tai chinh thuéng nién cho tat ca cac nha tai
tro, trong dé néu chi tiét viéc st dung cac nguén quy nhan dwoc.

T chdi tham gia viéc sap xép nhirtng khodn doéng gdép cla bat ky nha tai tro
hodc nha tai tro' tiém nang ma, theo mot ngudi hop Iy, khdng cé kha nang dua ra
mot quyét dinh doc lap, du thong tin (hay khéng cé hoac c6 nang lwc hanh vi dan
sy han ché (vi du tré vi thanh nién?, v.v.)

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

S dung hoéc de doa sir dung théng tin bat lgi cho bat ky nguwdi nao dé ép budc
mot khoan déng gép ma néu khdng ca nhan do sé khéng tw nguyén thwc hién.
S dung hodc de doa st dung tinh trang, dia vi hay quyén lwc dé ép budc ai do
thyc hién mot khoan déng gop ma néu khéng ca nhan dé sé& khéng tw nguyén
thwe hién.

Chi phéi mét nha tai tro hodc nha tai tro tiém nang ma dé bj tbn thuwong do tubi
tac, khuyét tat, bénh tat hodc suy yéu tinh than hay thé chat hodc phu thudc dé
mang lai lgi ich cho ngu®i gay quy va / hoac td chirc gay quy.

* Theo Muc 1, Chuwong 3 clia B6 Luat Dan sy, mét sb giao dich (bao gém viéc déng gop tur thién) thuc
hién b&i nhirng ca nhan khong cé nang lwc hanh vi dan sy sé khéng hop phap. Nhirtng ca nhan nay bao

gom:
[ J
[ J

Nguwoi chwa di 6 tubi

Nguoi da 6 tudi nhung chwa dén 18 tudi ma khong cé sy ddng y cla dai dién phap luat (vi
du cha me)

Nguoi do bi bénh tam than hodc mac bénh khac ma khong thé nhan thirc, lam cha dwoc
hanh vi cila minh

Ngudi nghién ma tuy, nghién cac chét kich thich

Nguoi tlr 15 — 18 tudi khéng doi hdi sw ddng y néi trén néu khoan déng gop la tai sén riéng clia ngudi dé.
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2. Mbi quan hé véi cdc bén lién quan.

a. NGO/NPO co6 trach nhiém giai trinh v&i cac bén lién quan, bao gf‘)m nha tai tro, dbi
twong thu hwéng, cia té chire.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

Céc bén lién quan gdm nha tai tro va ngwdi thu hwéng, ban quan tri va déng
nghiép co6 thé dé dang tiép can ngwdi gay quy va td chirc.

Nguwdi gay quy va td chirc co trach nhiém gidi trinh v&i cac bén lién quan gbm
nha tai tro va ngwdi thu hwdng, ban quan tri va déng nghiép.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

NGO/NPO chia sé& thong tin lién lac (trén trang web, danh ba, v.v.) va phan hoi
nhirng yéu cau tlr cac bén lién quan trong khoang thei gian hop ly.

NGO/NPO c¢6 trach nhiém giai trinh vé nhitng dé xuat gay quy va ngudn quy
quyén gop dwoc voi nha tai tre, nha tai tro tiém nang, nguoi thu hwdng, cac
thanh vién héi ddng quan tri va nhan vién khi can.

NGO/NPO trung thyc véi cac bén lién quan vé nhirng thach thirc, that bai cla
hoat dong hay dw an va cha dong cap nhat cho ho.

Cong khai danh sach tat ca cac nha tai tro va khoan dong gop cuda ho trén trang
web va/hoac bao cao thwdng nién cla tb chirc, triv khi nha tai tro khdng déng y.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

NGO/NPO khéng chia sé théng tin lién lac va phan héi nhirng yéu ciu hay quan
ngai tir cac bén lién quan vé hoat déng gay quy ho dam trach.

NGO/NPO khéng tiét 16 nhirng thay dbi quan trong, ké ca théat bai trong céng viéc
ctia minh v&i nhirng bén lién quan gdm nha tai tro va ngudi thu huwéng.

b. NGO/NPO sé tén trong quyén cla nha tai tro bang cach cung cép théng tin kip thoi vé
cach st dung khoan déng gop, ton trong quyén riéng tw ctia nha tai tro, va mong mudn

cta ho.

(i)

Hwéng dan:

Tat ca nhan vién cua td chlrc, bao gdbm nhan vién gay quy, phai tén trong sw
riéng tw va muc dich sir dung cac khoan déng gép cla nha tai trg, ton trong va
bdo vé quyén an danh cla nha tai tro khi dwoc yéu cau. NGO/NPO cé trach
nhiém dam bao réng tat ca cac nha tai tro hiéu théng tin ctia ho sé duoc lwu gilr,
st dung va chia sé ra sao.

T4t ca nhan vién cua té chirc, bao gébm nhan vién gay quy, phai hiéu va tuan tha
nghiém ngét t4t ca cac théa thuan gitra cac tb chirc va cac nha tai tro.
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e Nhan vién gay quy phai rd rang vé viéc xr ly khodn tai tro va cung cép thong tin
va phan hdi cho nha tai trg mot cach Kip thoi.

e Nhan vién gay quy cé trach nhiém dadm bao rang nhirng nhan vién lién quan cta
t6 chirc nhan va hiéu tat ca théng tin lién quan dén nhirng khoan déng goép, bao
gdm bat ky ky vong nao cla nha tai tro vé cach s dung khoan déng goép cla ho,
tén trong sw riéng tw va bat ky mong muén khac cla nha tai tro.

e Nhan vién gay quy can bang nghia vu cta t6 chirc dé thu thap, lwu lai va cong
bd théng tin v&i quyén riéng tw clia nha tai tro tiém nang va cac nha tai tro.

e Nhan vién gay quy tim kiém va lwu gi» chi nhirng théng tin cé lién quan dén céac
hoat ddng gay quy cta td chirc minh.

(ii)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

e NGO/NPO chia sé va thdo luan vé cac yéu cau va ky vong clia nha tai tro dé
xuét v&i cac nhan vién co lién quan dé dam bao rang t6 chirc cé thé va sé sdn
sang thwc hién trwdc khi chdp nhan nguén quy.

e Sau khi nhan tai tre, phd bién théng tin lién quan dén khoan tai tro' cho cac nhan
vién cé lién quan.

e GUi bdo céo va / hodc cap nhat dén cac nha tai tro lién quan dén viéc st dung
cac khoan dong gép cua ho.

e M0i nha tai tro thdm dia diém dw an, tham dy cac cudc hop danh gia dyw an va/
hoac cac hoat ddng chwong trinh lién quan khi thich hgp. Chia sé nhirng thanh
twu cling nhw nhirng thach thire trong viéc thyc hién cac dw an ma ho hé tro.

e Luwu trir théng tin vé cac nha tai tro va nha tai tro tiém ndng mét cach an toan dé
tranh bi truy cap b&i nhivng ngwdi khéng cé thdm quyén.

e Xay dwng chinh sach bao mat théng tin v&i cac déi tac dwa trén luat phap dia
phuwong, xac dinh nhirng théng tin gi vé nha tai tro cé thé dwoc thu thap, théng
tin gi co thé dwoc cong bd va cho ai trong nhirng diéu kién nao.

(iii) Vi du vé thwc hanh khéng tuan tha dao dirc:

e Thay déi mét sb hoat ddng dw an hodc ngan sach ma khéng cé phé chuén truéc
cla nha tai tro.

e Chia sé théng tin cia nha tai tro véi ban bé, ngudi than, va ddong nghiép khéng
tham gia vao viéc gay quy hoac quan ly nha tai trg, hodc trong cac dip cé nhirng
nguoi khdng truc tiép tham gia vao viéc gay quy hodc quan ly nha tai tro.

e BA4t can voi nhirng théng tin mat (vi du, mang théng tin vao nha hang khién
ngudi ngoai co thé dé dang thay).

c. NGO/NPO sé tén trong quyén ctia ngwdi hwéng loi va gitv gin danh dw, nhan pham, uy
tin cia ho. NGO/NPO sé khdéng str dung cac tai liéu gay quy hoac cac ky thuat gay quy
gay tbn hai dén danh dw, nhan pham va uy tin nay.
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(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

NGO/NPO sé ton trong quyén cla ngwdi hwéng loi clia td chivc lién quan dén
luat phap dia phwong va qubc té va nhivng thwe hanh tbt.

NGO/NPO sé thao luan v&i ngudi thu hwéng bat ky ké hoach s dung tén, théng
tin hodc hinh anh ctia hg cho muc dich gay quy va xin phép ho trwéc.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Cung cép théng tin, trao dbi va xin phép ngudi hwdng lgi (hay nguwdi bao tro
phap ly) s& dung hinh anh hay bai viét clia ho cho cac tai liéu gay quy.

Tw chdi cac khoan tai tro trwc tiép ma NGO/NPO th4y rd viéc xam pham dén
danh dw, nhan pham, uy tin clia nguwdi huwdng loi.

Tén trong mbi quan hé cla td chirc véi nguwdi huwéng loi.

Tén trong mong mubn lién quan dén sy riéng tw va bao mat nhirng chi tiét nao
dé cda nguwoi hwdng loi.

NGO/NPO phat trién va tuan tha cac chinh sach cling nhw nhirng thwe hanh vé
viéc str dung cac thong tin va hinh anh cia nguwéi thu hwéng.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

S& dung hinh anh ctua nguwoi hwdng lgi cho muc dich gy quy ma khong xin
phép va dwoc chap thuan trudc.

S dung hinh anh hay cau chuyén dau thwong cua nguwoi hwdng lgi va/hoac gia
dinh ho cho muc tiéu gay quy ma khéng giadi thich va dwoc ho déng y hodc
khoéng bdo vé danh tinh cla ho.

S dung khoan tai trg danh cho ngudi hwéng loi nay chuyén cho ngudi hwdng
loi khac ma khoéng hai y kién cla ca nha tai tro va ngudi hwéng loi.

d. NGO/NPO lam viéc v&i nha cung cép hoac dai ly trung gian v&i cung tiéu chuan nhw voi
t6 chirc clia ho, d@m bao radng cac nha cung cap khéng dwoc truc loi bat chinh trong
lam viéc v&i td chire clia minh.

(i)

Hwéng dan:

Vé&i nhirng chi phi I&n (theo quy dinh cla tirng té chirc), ddm bao c6 it nhéat 3
bao gia tlr nhitng nha cung cép dich vu khac nhau va viéc lwa chon nha cung
cép dwoc thwe hién theo tiéu chi da dwa ra.

Céc diéu khoan lién quan t&i nhivng chi phi tdi da, lich thanh toan, lich l1am viéc,
yéu cau ky thuat, v.v. nén dwoc thém vao tat ca cac hop dong ky két véi nha
cung cap va dai ly trung gian.
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(ii)

(iif)

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Nghién clru gia ca ciia moét dich vu / san pham ti it nhat ba nha cung cép doc
lap dé xac dinh mae chi phi hop ly cho dich vu / s&n pham.

Lwu hd so nhirtng ban bao gia nhan dwoc va ly do dwa ra lwa chon cudi cung
(d&c biét néu phwong an ré nhat khdng dwoc chon).

Thuéng xuyén kiém tra hoac giam sat cong viéc ciia nha cung cip dé dam bao
chét lwong va thay déi néu can thiét.

Thu thap bao gia so sanh cho tat ca cac khodn mua sdm Ién, va dam bao cac
quyét dinh va/hodc hop ddng mua sém, va thanh toan, dwoc ky bdi (i) mét
ngudi co thdm quyén dai dién cho td chirc tham gia cac giao dich (vi du dai dién
theo phap luat hoac dai dién theo Gy quyén, va (ii) dwoc dong diu cua td chire
(néu co).

Nghién ctu chat lwong dich vu / s&n phdm trwdc khi ky hop dong (vi du, kiém
tra v&i khach hang ci).

Cb gang thwong lwgng chi phi cia mét dich vu / san phdm. Nhirng khodn chiét
khau dwoc huwdng sé dwoc khau trir trwee tiép cho NGO/NPO.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Chon mét nha cung cép dich vu hay san phadm trwdc khi tim hiéu vé tinh canh
tranh vé gia, ndng lwc, chat lwong va uy tin cta ho.

Yéu cau hodc nhan hoa héng cho viéc mua bat ky dich vu hodc san phdm nao.
Lwa chon gia dinh hodc ban bé lam nha cung cip cho td chirc clia ban ma
khéng tién hanh thdm dinh phu hop va/hodc khéng phan tich k§ nhirng mau
thuan lgi ich c6 thé xay ra.

3. Trach nhiém vé viéc truyén théng, tiép thj va théng tin cho cong dong.

a. NGO/NPO sé chi sir dung théng tin cong déng chinh xac, trung thuc, khéng gay hiéu
nham, va théng tin d6 tén trong danh dw, nhan phdm va uy tin ctia nguwdi huwdng loi.

(i)

Hwéng dan:

NGO/NPO céan phai kiém chirng cac théng tin, sb liéu, hinh anh v.v. trwéc khi
cong khai va bao dam chung phu hgp véi muc dich gay quy.

NGO/NPO can phai truyén dat thédng tin ré rang va khach quan nhéat co thé.
NGO/NPO sé& khong cb y siv dung théng tin ¢ thé gay hiéu 1am.

NGO/NPO can st dung nhirng nguén théng tin cé uy tin, dang tin cay. Vi du, bat
ky nguwoi chup anh nao, chuyén nghiép hay nghiép dy, phai thdng bao v&i nguwoi
hwéng loi rdng ho dang chup hinh cho muc dich truyén théng hay bao céo va
cho mdi ca nhan co hdi chon lwa cé tham gia hay khéng.
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e NGO/NPO sé trao dbi v&i nguoi thu hwdng bat ky ké hoach s dung tén, théng
tin hodc hinh anh ctia ho cho muc dich gay quy va xin phép ho bang van ban
trwdece.

(ii)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

e NGO/NPO st dung céac théng tin, s liéu tr cac ngudn cé uy tin, da dwoc kiém
chung.

e NGO/NPO ghi day di ngudn gbc céac thdng tin, s liéu va hinh anh st dung trong
qua trinh gay quy.

e Té&t ca hinh anh, video va nhirng tac phdm dwoc st dung cé sy déng y bang van
ban clda nguwoi tao ra hay sé& hiru.
NGO/NPO st dung hinh anh tén vinh déi twong huéng loi.
NGO/NPO tén trong mong mubn ctia ngwdi huwéng loi vé sw riéng tw va bado mat
nhirng chi tiét cu thé nao do.

e NGO/NPO phét trién va tuan tha cac chinh sach dwoc van ban héa va nhirng
thwe hanh lién quan dén viéc s& dung céac théng tin va hinh anh cta nguoi thu
hwédng.

(iii) Vi du vé thwc hanh khéng tuan tha dao dic:

e NGO/NPO sl dung céac théng tin va hinh anh nan nhan héa déi twong huéng
loi.

e NGO/NPO st dung cac thong tin va hinh anh lam cho ngudi hwéng lgi dwoc
hiéu nhw nhirng dbi twong thu déng, khéng con kha nang vwon Ién.

e NGO/NPO dwa nhirng théng tin phéng dai lam céng chung hiéu I1am vé tinh hinh
thyc té.

b. NGO/NPO sé khdng thé hién hoac dé nghi trong théng tin cho cong déng rang viéc gay
quy khoéng cé cac chi phi gy quy va chi phi quan ly, tir d6 dem lai nhirng 4n twong
khéng chinh xac rang hoat déng gay quy khong tén phi. Nguwdi gy quy sé phan dbi viéc
t6 chirc clia ho thé hién hodc goi y rdng hoat dong gay quy khong tén phi.

(i) Hwéng dan:

e NGO/NPO sé& minh bach trong viéc cung cép théng tin cho céng chuing va nha tai
tro' vé chi phi gay quy va chi phi quan ly.

e NGO/NPO néu rd cac ngudn quy sé& dwoc phan bd cho chwong trinh, hoat déng
quan ly va gay quy.

(ii)  Vidu vé thwe hanh tuan tha dao dirc
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C.

(iif)

Trong géi théng tin danh cho céng ching va nha tai tre, NGO/NPO dé cap khoan
tién (hodc %) sé duoc sir dung cho phi phi chwong trinh va bao nhiéu (hoac %)
sé str dung cho cac chi phi quan ly va gay quy.

NGO/NPO minh bach théng tin vé chi phi quan ly va gay quy ngay tir giai doan
d4u tién cla qua trinh gay quy dén giai doan cudi khi thyc hién béo céo.
NGO/NPO céng khai chi phi gay quy dung véi thuc té (khéng néi cao hon hay
thap hon).

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

NGO/NPO tuyén b rdng khéng co chi phi cho viéc quan ly gay quy, ngay ca khi
chi phi gay quy (vi du lwong cia ngwdi gay quy) da duoc trd bang mot ngudn
khac.

NGO/NPO chi dwa ra théng tin vé chi phi gay quy sau khi d& hoan thanh viéc
gay quy. ]

NGO/NPO ty y tang hoac giam chi phi quan ly ma khéng cung cap thong tin kip
th&i cho cac bén lién quan.

NGO/NPO sé cung cép théng tin trung thuwc vé viéc si dung ngudn quy, khéng cwdng
diéu hay danh gia thap.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

NGO/NPO phai théng tin chinh xac, khach quan va kip thoi vé viéc st dung
ngudn quy.

NGO/NPO can cung cép cac thdng tin da dwoc xac thwe vé két qua va hiéu qua
cla viéc str dung quy trén dbi twong dwoc hwéng loi.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

NGO/NPO yéu cau théng tin chinh xac vé cac chwong trinh duoec tai tro.
NGO/NPO cung cép théng tin trung thuc cho nha tai tro khi cé thay dbi trong
viéc sir dung ngudn quy.

Viéc sr dung quy va két qua clia dw an dwoc danh gia béi chuyén gia doc lap va
két qua dwoc NGO/NPO céng bb v&i cdng chung va nhirng ngudi déng gop quy.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

NGO/NPO cong bb két qua gay quy cao hon thwc té nham nang cao uy tin cla
minh ho&c té chirc gay quy.

NGO/NPO phéng dai théng tin vé két qua st dung quy.
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d. Nha tai tro mong mudn dwoc bd tén ra khdéi danh sach sé& dwoc dap (rng kip thoi va
khoéng cé tré ngai cho nha tai trog.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

Mong muébn bd tén ra khéi danh sach cla nha tai tro s& dwoc thwe hién ma
khéng c6 bét ki sy tri hoan nao.

Viéc bo tén cling nhw thdng tin cda nha tai trg ra khdi danh sach phai dwoc thue
hién dung quy trinh va thdng nhét trong t6 chirc.

Ngay ca sau khi da boé tén nha tai trg ra khdi danh sach, ngudi gay quy khong
duoc thay dbi hay tiét 16 théng tin clia nha tai tro' cho bén th& ba ma khoéng co
sw dong y clia nha tai tro.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

NGO/NPO khi nhan dwoc yéu cau cla nha tai tro mong muébn bd tén ra khai
danh sach, sé& ngay lap tirc thwe hién dang quy trinh ma khéng cé bat ki thac
mac nao. (Lwu y: Trong mét sé6 hé théng Quén ly Quan hé Khéch hang (CRM),
NGO/NPO cé thé thay dbi cai dat dé dédm bdo mét nha tai tro ndo dé khéng bao
gi® nhén théng tin niva.)

NGO/NPO bao dam sau khi bé tén ra khoi danh sach, théng tin cta nha tai tro
sé khong con dwgc st dung.

NGO/NPO sé& khdng cung cép théng tin cla nha tai tro cho bén ngoai, ngoai trir
khi dwoc yéu ciu bdi co quan cé thdm quyén hay don vi kiém toan.

Khi phdng van cho cdéng viéc mai & bat ky td chirc khac, ngwdi gay quy néi ré ho
s& khong chia sé danh sach nha tai tro tr nhirng t6 chirc NGO/NPO cii ma ho
lam viéc.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

NGO/NPO d&t nhiéu cau hdi va cb gang tri hodn viéc bd tén cla nha tai tro ra
khai danh sach khi c6 yéu cau.

NGO/NPO cung cép théng tin ctia nha tai tro da dwoc bd tén cho bén thé ba dé
ddi 14y nguon tai tro khac hay khéng co sy dong y tir truée.

NGO/NPO thyc hién viéc bd tén ra khdi danh sach khéng dung quy trinh, khién
cac thanh vién khac trong tb chirc nhadm Ian va tiép tuc s dung théng tin cla
nha tai tro cho muc dich truyén théng va gay quy.

e. NGO/NPO chap nhan rang tat ca cac théng tin ctia nha tai tro' va nha tai tro tiém néng
do tb chirc hodc dai dién t6 chirc phat trién sé khéng dwoc chuyén nhwong hodc st
dung trir khi dai dién cho té chirc do.
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(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

Tuan tha tat cd cac yéu cau phap li lién quan dén sy riéng tw, bao mat, cac
théng tin dac quyén cla nha tai tro va nha tai tro tiém nang.

Nhan vién khéng duwoc xda hodc chuyén théng tin, bang hinh thire trwe tiép hodc
dién tr, thuéc s& hiru cia mét NGO/NPO hay khach hang ma khéng dwoc sw
chép thuan trwédc do.

NGO/NPO phat trién cac chinh sach bao mat tai liéu va nhirng yéu cau dé dwoc
truy cép cac tai liéu nay.

Nhirng NGO/NPO ban hay trao déi danh sach nha tai tro' can phat trién mét quy
trinh cho phép hoac Uy nhiém - nha tai tro phai cho phép va chi nhan vién dwoc
chi dinh hay dwoc Oy quyén co thé thwong lwong va ky két hop ddng cho cac
giao dich dé.

Céc ca nhan tham gia vao gay quy khéng ap dung théng tin vé nha tai tro va nha
tai tro tiém ndng ma ho biét trong th&i gian 1am viéc cho moét td chire trwde day
dé dem lai lgi ich cho mét td chivc khac tuyén dung ho sau nay.

NGO/NPO céan tén trong mong mudn cla nha tai tro vé viéc 4n danh hay bao
mat nhirng chi tiét lién quan dén cac khoan déng gop cu thé.

Céc ca nhan tham gia vao gay quy can hiéu rang mdi quan hé giira nha tai tro va
ngwdi gay quy la dwa trén sy tin twédng.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Phat trién cac chinh sach dwoc hoi ddng quan tri chap thuan, vé cach st dung
danh sach nha tai tro va ai dwoc phép tiép can.

Dam bao rang nhan vién va cac chuyén vién tw van déu nhan thic rd vé luat
phap va chinh sach cla t6 chirc vé viéc sir dung va tiét 16 cac théng tin dac
quy&n mot cach thich hop.

Tw chdi yéu ciu cla thanh vién hoi ddng quan tri hay nguoi dai dién dwoc chi
dinh vé viéc cung cap danh sach nha tai tro ctia té chirc nay cho mét td chirc
khac st dung.

Nhan vién gay quy, khi phdng van xin viéc mé&i hodc khi trinh bay mot dé xuét tw
van, can ndi rdé rang ho khéng thé chuyén giao cac nha tai tro ma ho tirng céng
tac trudc day va nhivng nha tai tro dé sé chi lam viéc voi td chirc méi néu
NGO/NPO da hodc cé thé tré thanh dbi tac méi cta td chire théng qua mébi quan
hé cua ho.

Cung cép va ki théa thuan bao mat véi cac bén thich hop.

Néu v6 tinh nhan dwoc thdng tin bdo mat, ngay 1ap tirc théng bao véi cac bén
lién quan va tra lai va’/hoac hly théng tin dé theo dung hinh thirc nhan dwoc
théng tin do.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Tiét 16 thong tin bao mat cho ngudi khong dugc ay quyén.
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Cung cép théng tin ca nha tai tro hay nha tai tro tiém nang cho mét té chie phi
loi nhuan, khach hang hodc doanh nghiép khac ma khéng dwoc phép clia td
chtrc s& hiru thdng tin dé.

Tiép can td chirc phi loi nhuan hay khach hang hién tai ho&c tiém nang véi théng
tin nha tai tro ciia mot td chire khac.

Quang cdo, ban hay st dung danh sach cé dwoc tlr ca nhan, té chirc khac.

Tiét 16 danh tinh cta nha tai tro 4n danh cho nguoi khac ma khéng dwoc sw Gy
quyén cla nha tai tro do.

4. Bdo cdo cac chi phi tai chinh va gay quy.

a. NGO/NPO dam bao rang tat ca cac giao dich gay quy, ké toan va bao cdo ma ho chiu
trach nhiém la minh bach va ré rang. Ho c6 thé giai trinh b4t c ltc ndo cho céng viéc
chuyén mén.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan

Cung cép bao cdo hang ndm cho nha tai tro, bao céo cé thé dwoc thé hién trong
bao cao tébng quat vé tb chirc hay ban tin dwoc glri t¢i nha tai tro.

Xay dwng va hoat dong tuan theo cac van ban chinh sach quy dinh rd viéc quan
ly nhirtng khodn dong gép cé gi¢i han va khdéng gidi han, nhirng khoan tai trg,
viéc cbng nhan nha tai trg, va cac giao dich v&i nha cung cép.

Duy tri cac van ban quy dinh vé& quy thirc va/hodc nhivng hwéng dan théa thuan
viéc quan ly cac khoan tai trg co gi¢i han.

Cé sy dong y cla nha tai tro trudc khi thay dbi cac diéu kién vé giao dich tai
chinh

Vi du vé nhirng cach thwe hanh tuan tha dao dirc

Gi¢i thiéu cac chinh sach quan ly tai chinh dé thuc day viéc quan li hiéu qua va
an toan ngudn quy (vi du tai khoan tiét kiém sinh 1&i.)

Cung cép va ki cac théa thuan vé qua tdng mot cach rd rang véi cac bén lién
quan thich hgp va dam bao thwc thi cac thda thuan dé.

DPam bdo cac nha tai tro nhan thire dugc nhirtng thay déi cé thé xay ra trong s
ménh hay ké hoach hanh déng ma cé thé anh huwdng dén diéu kién cta cac
khoan déng gop cé gi¢i han.

B4t ct khi nao nha tai tro yéu cau, chia sé nhirng chinh sach dwgc van ban hoéa
lién quan dén viéc quan ly nhivng hoat déng gay quy.

Vi du vé nhirng cach thwe hanh khéng dao dirc

S& dung cac khoan tai trgg c6 gi¢i han cho nhirng muc dich khac vé&i muc dich
ban dau da dwoc dé cap véi nha tai tro.
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e Diéu chinh doanh thu dy kién dé& dung lam khoan phi hay qua tang trao déi cho
mot s&n pham hay dich vu.

e Sir dung céc khoan tai tro cé gi¢i han dé thwc hién nhixng hoat ddng sinh I&i
mang tinh rui ro.

e Chép nhan cac khoan tai tro c6 gidi han ma khéng co sw thda thuan rd rang hay
hiéu ré vé viéc ngudn quy d6 sé dwoc sir dung va bao cao nhw thé nao.

b. NGO/NPO b&o cédo tat ca cac chi phi va thu nhap theo nhirng thwc hanh tiéu chuan
trong ké toan.

(i) Hwéng dan

e Khi cong bb vé két qua gay quy, ap dung cac phwong phap ké toan phu hop va
nhat quan dé phiu hop voi cac tiéu chuan ké toan trong nwéc va qudc té.
e Khibao céo vé két qua gay quy trong bao cao tai chinh:
o Nhirng khoadn déng gop hoan lai trong twong lai vé diéu kién nén dwoc
ghi nhén trong nam tai chinh tai thoi diém viéc dong gop dwoce thwe hién.

m  NGO/NPO nén ghi nhan doanh thu déng gép hang nam, tai san

lién quan va ng phai tra.

m Tai san phai dwoc ghi nhan theo gia tri thj trvdng.

o Nhirng khodn cam két dong gop bang 1&i voé diéu kién phai dwoc ghi
nhan trong nam tai chinh tai thoi diém viéc dong gép duwgc thwe hién.
Viéc gidm gia tri nhixng khodn cam két kéo dai trong nhiéu nam nén dwoc
dinh ré v&i y kién chuyén mén.

o Tudi no cla cac khodn phai thu tr cac nha tai tro can duwoc thwdng
xuyé&n xem xét va cap nhat, vi du, bang céach lién lac nha tai tro truc tiép.

o Nén bao gdbm va cap nhat hang ndm ti 1& phan tr&m chi phi gay quy trén
thu nhap tao ra.

o Trong phan Ghi chd cho cac bao céo tai chinh, NGO/NPO sé& thé hién:

m Nhing tai san thira ké (tai san dwoc cho thdng qua di chuc) dwoc
ghi nhan & gia tri thi tred'ng trong nam tai chinh tai thoi diém viéc tang tai
san do xay ra.

m  Nhirng khoan déng gép hoan lai trong twong lai hay nhirng khoan
dong gop cb diéu kién nén duwoc ghi nhan khi cac diéu kién dwoc dap
rng.

e Déi véi muc dich bao céo va céng nhan nha tai tro:

o Déi v&i cac chién dich kéo dai trong mét khoang thoi gian, két qua co thé
dwoc bao cao nhiéu hon mdt ndm tai chinh.
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(ii)

o Nhirng khoan déng gép hoan lai trong twong lai cé gia tri phap ly phai
dwoc bao cdo & gia tri hién tai va mirc khau trir dwoc ap dung®, dé& cung
cap da thong tin cho nhirtng ngudi st dung tai khoan®.

o Bét ky su khéac biét Ién nao gitra chi phi dw toan va thuc té can dwoc lam
rd va giai thich v&i ban quan tri.

Vi du vé nhirng cach thwe hanh tuan tha dao dirc

Khi mot nha tai tro cam két dong gép 100 triéu déng mdi ndm trong 5 nam,
NGO/NPO sé& chi ghi nhan mét khoan déng gép 100 triéu déng mbi nam (tire 13,
chi ghi lai khoan tién nhan dwoc trong nam do, chir khdng phai khoan tién cam
két).

Céc chi phi dwoc ghi nhan dbi chiéu véi dang hang muc ngan sach, ngay ca khi
diéu nay co6 nghia la NGO/NPO da chi vwot hang muc ngan sach nao do.

Bé&o cdo, trong muc Chu thich cla cac bdo céo tai chinh, sb lwgng cac khoan
dong gép hoan lai trong tuong lai nhwng da dwoc ki thda thuan hgp tac ma chua
ghi nhén gia tri tai chinh.

Chia sé& nhirng chinh sach va thwc hanh ké toan dwoc ap dung khi chuén bi bao
cao tai chinh.

Phat trién nhirng quy trinh, tha tuc trong tb chirc dé& dam béo viéc hach toan cac
khoan déng gop la nhat quan t&» nam nay qua nam khac.

Thiét 1ap nhirng chinh séch tai chinh phu hop véi quy mé cla td chirc, vé viéc
nhan va gidi ngan nhirng nguén lwc tai chinh, nhitng thwe hanh trong viéc mua
hang hoa va nhitng quy trinh kiém soat ndi bd (nhw chinh sach ky chirng tw
thanh toéan)

Gilr tat ca cac ching tr hd tro lién quan dén cac giao dich nhan hay chi tra tién.
Chia sé nhirng chi phi thyc té ctia cac dw an hay chién dich thuc hién trong cung
nam tai chinh.

Déi chiéu tai khodn ngan hang thwong xuyén va dém tién mat it nhat mot
lan/thang dé tranh sai s6t va ngan ngwra tinh trang gian 1an cé cha y.

Thuc hién viéc dém tién bat ng® 2-3 1an méi nam.

Thuéng xuyén dém hang ton kho va tai san cd dinh. Tuy thuéc vao mic dod
thwéng xuy&n ma hang ton kho va tai sadn cb dinh dwoc di chuyén, viéc dém co
thé thwe hién hang thang, hang quy hodc hang nam.

Yéu cau nhirng nha tai tro cam két bang 1&i noi co thé viét ra hay van ban hoa
nhirng cam két clia ho va ki tén, ghi chu ngay thang Ién nhirng cam két do.

Tiét 16/cung cip cac khoan muc trong bdo cdo tai chinh da dwoec trinh bay lai
hodc phan loai lai trong nam tai chinh. Céac s6 liéu so sanh (cua giai doan trwdc)

> Ti 1& khau trir 1a t 1& ban sé ap dung dé wac tinh gié tri ngay hdm nay ciia mét mon qua duwoc hoan lai
trong twong lai. (Vi du, néu ban c6 mét tai khoan tién glri/vay, ban cé thé s&v dung mirc I4i suét cua tai

khoan d6.)

® Nguoi st dung tai khoan lién hé dén nhirng nguwoi cé thé nhan va siv dung nhirng bao cao tai chinh cua
NGO/NPO khi ra quyét dinh (vi du, nha tai trg, ngudi ang hd, nguwdi thu hwdng, doi tac, co quan nha

nwoéc)
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C.

(iii)

nén dwoc phan loai lai dé twong thich véi bao cédo cla giai doan hién tai; ban
chét, gia tri va ly do phan loai lai nén dwoc cung cép.

Vi du vé nhirng cach thwe hanh khéng tuan tha dao dire

Bao cao gia tri cac khoan déng gép, theo quy dinh hay wéc tinh, cia cac tai san
thira ké trwdc khi cac tai sdn nay dwoc phan bb.

B&o cdo cac khoan déng gop & gia tri cia hop déng bao hiém, cho du né dwoc
hdy ngang hay dwoc s& hivu bdi tb chire trudc khi két thic hop déng.

B&o c4o vé nhivng cam két tai tro vao thoi diém cac cam két nay duwoc dwa ra va
sau d6 tinh toan khoan déng goép vao thoi diém nha tai tro thwe hién cam két
nay.

Thay dbi nhitng chinh sach ké toan cta té chirc dé trinh bay sai cac két qua tai
chinh trung thwc vi cac két qua do co thé khdng hap dan dbi voi cac bén lién
quan.

NGO/NPO sé gwri bao cao thwdng nién chinh xac, va nhirng bao cao dinh ky khac theo
yéu cau, cho tat ca cac bén lién quan trong mét thei gian hop ly.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

Lap bao céo thwong nién, va nhivng bao céo dinh ky khac theo yéu ciu, véi cac
thdng tin chinh xac vé hoat déng cla té chirc va ngan sach trong ndm trudc hay
giai doan trwéc cho cac bén lién quan gdm nha tai tro, ddi tdc va nguwoi thu
hwéng cap nhat tinh hinh hoat dong.

Bao cao thwdng nién va bao cao dinh ky dwgc chia sé véi cac bén lién quan vao
thdi diém phu hop.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Bé&o céo thuéng nién va nhirng bao céo dinh ky khac theo yéu cau véi cac théng
tin chinh x&c vé hoat déng va ngan sach cla tb chirc dwoc chia sé véi nha tai
tro, déi tac va nguwoi thu hwdng vao khoang thdi gian phu hop sau khi bat dau
nam tai chinh mé&i hay giai doan lién quan.

Cung cép cac bao cao dv an, so sanh chi phi dw toan v&i chi phi thye té, vi nha
tai tro co thé yéu cau nhw trong cac thoa thuan tai tro.

NGO/NPO xac dinh thoi gian hoan thanh bao cao thuwdng nién va bao cao dinh
ky, va lap danh sach cac don vi hoac ca nhan can glri bao cao thwdng nién, bao
céo dinh ky va gri cho ho theo ké hoach.

NGO/NPO chia sé bao cao thwdng nién va cac bao cao dinh ky trén trang web
cta td chirc minh dé bat c ai quan tam cé thé xem.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao divc:
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NGO/NPO thwc hién bao cao thuwdng nién va cac bao cao dinh ky véi théng tin
khéng chinh xac vé hoat dong, thu nhap, chi phi cta té chirc.

NGO/NPO khéng thwc hién bao cao thwdng nién va cac bao cao dinh ky nhw da
ha v&i nha tai tro hoac déi tac.

d. NGO/NPO sé cong khai va rd rang dbi voi tat ca cac bén lién quan vé chi phi gay quy, 1é
phi va cach phan bd cac chi phi dé.

(i)

(ii)

(iif)

Hwéng dan:

NGO/NPO can cé ké hoach chi phi hay ngan sach cho cac hoat dong gay quy
Céng khai chi phi gay quy thuc té, 18 phi va cach hach toan céac chi phi dé cho
cac bén lién quan. Thong tin nay dwoc bao gdm trong cac bao céo thwong nién,
va céc bao céo dinh ky néu dwoc yéu cau, va nhirtng bao céo tai chinh khac vé
dw &n va hoat dong cua té chirc.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Vao thang 12, t6 chirc phé duyét ngan sach danh cho nhirng hoat dong gay quy
dworc lén ké hoach cho nam sau clia ngwdi gay quy.

Nhirng dé xuét sw kién gay quy, bao gébm céc chi tiét vé chi phi va ngudn thu dw
kién, dwoc cung cAp cho nhirng nha tai tro tiém nang.

Khi kéu goi déng gop quy, nha tai tro dwoc thdng bao vé sb tién (phan tram)
duwoc phan bd dé giup trang trai nhirng chi phi lién quan dén gay quy.

NGO/NPO céng khai chi phi gay quy thwe té va ngudn quy trang trai cac chi phi
trong cac bao cao thuwdong nién, cac bao cao dinh ky va / hoac bao cao dy an
clia té churc.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

NGO/NPO khéng céng bd chinh xac théng tin vé chi phi gay quy.

NGO/NPO khéng cong bd trwéc muc dich st dung khoan déng gép.

NGO/NPO khéng bao cao cho nha tai tro khoan déong gop da dwgc st dung ra
sao.

e. NGO/NPO sé& lam rd béat ky théa thuan bdi duwéng dbi véi nhan vién, nha tai tro, va
nguoi thu hwéng khi dwoc yéu cau.

(i)

Hwéng dan:

NGO/NPO ¢6 quy dinh thwe hanh vé minh bach gidi trinh, trong d6 c¢6 nhirng
thwe hanh lién quan dén cac khoan bdi dwdng gitka ngudi gay quy véi cac bén
lién quan.

Nguwdi gay quy va té chirc sén ldng cong bd véi cac bén lién quan vé nhirng thda
thuan bodi duwéng cho ho khi dwoc yéu cau.
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(ii)

(iif)

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

NGO/NPO c6 chinh sach hodc hwéng dan chung vé nhirtng khoan béi dwéng,
thwédng theo hiéu qua cong viéc va chinh sach nay dwoc chia sé vé&i nhan vién.
NGO/NPO x&c dinh rd ngudn quy s dung cho nhitng khoan bdi dwéng va
thwdng, chi st dung ngudn qiiy ¢ gi¢i han cho viéc nay khi duwoc yéu cau.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Viéc bdi dwdng (hay trd hoa hdng) cho nhan vién gay quy khéng dwoc chia sé
v@i cac bén lién quan, gﬁ‘)m nha tai tro, ngwoi thu hwédng khi dwgc yéu cau.
Ngudn quy danh cho viéc bdi dwdng nhan vién gay quy dwoc lay tay tién twr
nhirng nguén quy duwoc gidi han ma khéng cé thda thuan to trwdc véi nha tai
tro.

5. Lwong va boi duéng

a. Nguwdi gay quy cung cép dich vu clia ho vé&i tw cach Ia tinh nguyén vién, hodc trén co s&
hwdng lwong hay phi dugc xac dinh trwdc. Ngudi gy quy khéng nén chap nhan hoa
héng ho&c khoan bdi dwédng trén ty 1& phan tram ciia nguén quy huy déng dwoc.

(i)

(ii)

Hwéng dan:

NGO/NPO phat trién va hoat déng theo cac chinh sach va hwéng dan lién quan
dén viéc bdi dwdng cho viéc gay quy bang van ban, bdi ca td chirc gay quy va
cac nha tai trg.

Ky mot hop ddng hodc thda thuan bang van ban véi ngudi gay quy trwdce khi
hoat déng gay quy dién ra, ngay cé v&i tinh nguyén vién, pht hop véi cac chinh
sach da thoa thuan.

DPam béo cé mét chinh séach rd rang rang nhan vién gay quy khéng dwoc nhan
tién hoa hong tir cac nha tai tro cho viéc sép xép mot khoan tai tro.

Theo dbi chi phi gay quy cta td chirc va kiém soat chi phi trong tiéu chuan cla
[inh viee.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

Nguwoi gay quy khéng nhan dwoc bat ky khoan thanh toan hodc hoa hdng thém
nao cho nguén quy huy déng dwoc.

Nguwdi gay quy ludn cdng bd bat ky mau thuan lgi ich (vi du I suét tai chinh
trong viéc dong gép hay méi quan hé ca nhan véi mét nha tai tro).

Nguwoi gay quy tr chdi bat ky 1o d& nghi vé khoan chi thém hay bdi dwéng.

Tw chdi nhan nhirtng ngudn quy ma chi thwec hién néu hoa hdng duwoc trd cho
nguwoi gay quy
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e Né&u nghi ng® vé khoan hoa héng, kiém tra va lam ré vé&i cac nha tai tro va giai
thich chinh sach.

(iii) Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Chép nhan mét khoan hoa héng hoac tién lién quan dén khodn déng gop.

Chép nhan khoan bdi dwéng cho mot khoan déng gop

Khéng c6 thdéa thuan phu hop véi ngudi gay quy dé dam bao sy tuan tha véi cac
chinh sach gay quy cta té chirc

b. Nguoi gay quy sé khdong chap nhan bat ky khoan bdi dwéng nao khi ra quyét dinh dai
dién cho té churc.

(i) Hwéng dan:

e Thuc hién cac chinh sach va huwéng dan rd rang va chat ché vé viéc nhan bat ky
khoan tién thuwdng, bbi dwdng hodc cdm on cla nhan vién hay nguwdi gay quy.

e Thuong xuyén nhac lai v&i nhan vién va nhan vién gay quy vé chinh sach do,
nhirng tac dong vaéi tiéng tam té chirc néu chap nhan mot khoan tién thwéng va
s can thiét phai khai bao bat ky 161 d& nghi nhw vay véi quan ly tryc tiép hay
trwdng bd phan ctia minh.

Lwu lai bang van ban khi cé bat ky dé nghi nao nhw vay.
Dam bdo rang tat ca nhan vién déu nhan thirc dwoc viéc tuyén bbd nhivng loi dé
nghi nhw vay 14 dé bao vé clia ca nhan ho ciing nhiéu nhw bao vé té chirc.

e Nhin chung, cac dai dién nén thay mat cho NGO/NPO cb géng tir chbi chap
nhan nhirng mén qua; tuy nhién, trong trwdng hop néu viéc do la sé duoc coi la
khéng nha nhan thi cé thé chap nhan, mién la: (1) gia tri cia moén qua khéng
dang ké (vi du, dwdi 500.000 déng), va (2) viéc nhan moén qua khéng mau thuan
v&i nhirng yéu ciu cla nha tai tro, va (3) ngwdi dai dién lam ré rdng mén qua
dwoc chap nhan thay mat cho td chirc, va sé duoc trao cho NGO/NPO.

e Nhirng qua tdng dwoc mién trir 4p dung chinh sach nay gém:

o T-shirts, bat va cac vat dung khac ma ai cling cé thé cé dwoc tai
cac su kién nhw hoi thao, tap huan va hoi nghj vén cung cap déng déu
cho moi nguwoi tham gia;

o Thiép, thw cdm on, gidy chirng nhan hodc hinh thirc cdm on hay
céng nhan bang van ban khac.
o Thwe phdm, d6 ubng va cac bira &n co gia vira phai hoac vé tham

dw cac su kién dia phwong do cac dbi tac/nha cung cip hién tai hodc
tiém nang cung cép va cung tham dw nhdm xay dwng mdi quan hé tich
cwe. Viéc giai tri khéng qua tdn kém nay dwoc cung cip nhuw mot phan
ctia mot cudc hop lam viéc hodc phién lam viéc dé thic day cac mébi quan
hé lam viéc tich cuwc.

(ii)  Vidu vé thwe hanh tuan tha dao duc:
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e Nguoi gay quy tlr chdi bat ky phan thwdng, khoan bdi dwéng hodc dich vu nham
ddi 1ay mét khoadn dong goép hoac tai tro bang tién méat hodc hién vat.

e Nguoi gy quy dé cap véi nha tai tro vé chinh sach gay quy dé dam bao rang
cac nha tai tro tiém nang nhan thirc dwoc la khéng co khoan tién thwdng nao
duwoc chip nhan va bat ky |&i dé nghi nao nhw vay sé dwoc bao céo va ghi lai.

e Nguoi gay quy ddm bao rang nhirng dich vu hay gidm gia vé hién vat nhan duoc
khéng phai la mét hinh thirc bdi dwéng.

e Khi mot dai dién NGO / NPO vé tinh chap nhan mét khoan tién béi duwéng (vi du,
né dwoc bao gdbm trong mot phong bi niém phong chwa dwoc mé tai thdi diém
nhan), nguwdi dai dién phai théng bao ngay cho quan ly bd phan ctia minh va sap
xép tra lai s&m nhat c6 thé hoac yéu cau ngudi dong gép déng y phan bd ngudn
quy hd tro cho NGO/NPO bang van ban rd rang.

(iii) Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

e Chép nhan bat ky khoan tién thwéng hodc qua tang co lién quan t&i mot khoan
dong gop hay viéc Iya chon cia nha tai trg / nha cung cép.
Khuyén khich, hodc goi y nha tai tro dwa tién thwéng.
Khong khai bao khoan tién thwéng dwoc dé nghi.

e Khdng tra lai moét mén qua hién vat khéng st dung cho mét nha tai tro' (vi du nhw
mot gidi thwéng xb sb khéng cé ngudi nhan hoac s dung).

c. Nguwdi gay quy sé khong tim kiém hoac chap nhan bat ky khoan tién ca nhan, bang tién
mat hodc hién vat, tr nha cung cap hang héa hodc dich vu nhw hoa héng khi lam viéc
v&i nha cung cép dé.

(i) Hwéng dan:

e Ap dung mét chinh sach va quy trinh ré rang cho viéc mua sdm hang hod, dich
vu

e Chinh sach nay nén cu thé cdm nhan bat ky khoan thanh toan, bdi dwéng hay
hoa héng lién quan dén hang héa, dich vu dwgc mua sédm.

e LAy bao gia so sanh cho tat ca cac khoan mua sédm I&n, va ddm bao cac quyét
dinh va/hodc hop déng mua sédm, va chi tra, dwoc ky bdi (i) mét ngudi co thdm
quyén dai dién cho td chirc tham gia céac giao dich (vi du dai dién theo phap luat
ho&c dai dién theo Gy quyén, va (ii) dwoc déng dau cua té chirc (néu co).

e Thong bao cho nha cung cap biét bat ky viéc dwa hoa héng cho nhirng don hang
s& dan dén viéc tuyét giao v&i nha cung cép trong twong lai.

e Luwu lai bat ky viéc dwa tién hoa hong va ddm bao tat ca cac nhan vién déu nhan
thire phai ké khai nhirtng dé nghi nhw vay.

(ii)  Vidu vé thwe hanh tuan tha dao duc:
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(iif)

Ap dung mét qua trinh mua sdm rd rang va minh bach, lwu bang bao gia so sanh
V@i cac tiéu chi lwa chon nha cung cép.

Nguwoi déng y viec mua sdm va lwa chon nha cung cap khéng phé duyét hoac Gy
quyén thanh toan ..

Céng bb va lwu lai viec dwa hoa hdng clia nha cung cép.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Chép nhan mot khoan bdi dwéng hay thwéng tir mot nha cung cép, du bang tién
mat hoac hién vat.

Doi tién bdi dwdng hay hoa hdng tir nha cung cép.

Khéng khai bao viéc dé nghi mot khoan tién nhw vay.

Lwa chon mét nha cung cap va&i hy vong rang ho sé dwa tién hoa hong.

d. Tiéu chi gilp ngwdi gay quy dwoc thwdng dwa trén sy thé hién trong cong viéc dwoc
thoa thuan ti trwdc va khéng nén dwa vao ty 1& phan trdm cla cac khodn déng gop van
déng duoc

(i)

(ii)

(iii)

Hwéng dan:

DPam bao rang ngudi gay quy dwoc chi trd, néu khdng hwdng lwong, thi duwoc ky
hop déng dé& nhan mot sbé tién cb dinh thda thuan trwdc, khéng lién quan truc
tiép v&i khoan tién quyén gop dwoc, bat ké s tién da dwoc théng nhat truwéc
nhw thé nao.

Viét va thuc thi nhitng chinh sach va quy trinh rd rang lién quan dén viéc gay
quy va chi tra cho viéc gay quy.

Vi du vé thwe hanh tuan tha dao dirc:

C6 thda thuan hodc hop ddng rd rang vdi nhan vién hay tinh nguyén vién gay
quy. )

Xem xét chi phi gay quy khi dong y cac muc thu lao, va dwoc duy tri trong tiéu
chuén nganh.

Vi du vé thwe hanh khéng tuan tha dao dirc:

Tra tién hoa héng dwa trén mét ty 1& phan trdm cla cac khoan quy quyén gép
duwoc.

DPéng y hay thwong lwgng mét mire thanh toan sau khi quyén gép mét khoan
quy. ] ‘

Chi cho nguwoi gay quy khoan bo sung, bang hién vat hoac dich vu.
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6. Tuan thu luat phap quéc gia.

NGO/NPO trién khai cac hoat déng gay quy trong khudn khd céac luat lién quan & cap
dia phwong, qudc gia hodc quéc té. NGO/NPO sé& khéng tham gia vao cac hoat dong
mau thuln véi cac nghia vu phap Iy qubc gia va qubc té dbi voi td chirc. Ngoai ra,
NGO/NPO sé tranh tham gia bat ky hanh vi pham ti hodc sai trai vé chuyén mén.

(i) Hwéng dan:

e Nguoi gay quy va td chirc nhan thire rang viéc tuan tha cac luat va quy dinh lién
quan la chudn mwc rd rang va phai nam bat nhirng luat mai lién quan dén linh
vuc t6 chirc dang hoat dong.

e NGO/NPO tham khao tw van phap ly cla t6 chirc minh, c6 thé la tinh nguyén
vién hoac dich vu cé chi trd lién quan dén hop ddng, cho nhitng thwc hanh va
nhirng méi quan hé hop tac cta ho.

e NGO/NPO x&c dinh nhirng rii ro tiém tang cho td chirc va nhirng hoat déng gay
quy cta minh cung nhirng gidi phap giam nhe rui ro.

(ii)  Viduy vé thwc hanh tuan tha dao dirc:

Thuéng xuyén cap nhat nhivng thay dbi trong luat va quy dinh cé lién quan.

DPam bao rang nhirng bao céo thudc yéu ciu phap ly hoan toan chinh xac va
dung hen.

Tuan tha nhivng yé&u cau vé viéc dang ky, gidy phép can thiét.

Lwu gitr ban sao cac hop ddng can thiét.

Nhan thirc nhirng rdi ro tiém an vdi tb chire.

(iii) Vi duy vé thwc hanh khéng tuan tha dao dic:
e Thyc hién nhirng bao cdo dwoc phap luat quy dinh khéng chinh xac hay phan
anh khong trung thuc két qua va chi phi gay quy.
Biét nhirng yéu cau phap ly lién quan va khéng lam theo.
Biét nhirng rai ro cé lién quan dén td chirc va phét 1& nhivng rii ro do.
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DANH MUC THUAT NG

1. An danh: M6t nha tai tro hodc ngudi thu hwéng cé thé yéu ciu dwoc dong gop hoéc
nhan mét dich vu ma khéng néu tén, khéng bi xac dinh danh tinh hay tiép can trong twong
lai.

2. Ban /Hi dong quan tri - co' quan chju trach nhiém quan ly mot to chire. Hoi dong nay
dam bao NGO / NPO c6 nhirng nguon Iyc can thiét dé thic hién si» ménh cta minh, mét
cach hgp phap ly, cé dao dc va hiéu qua.

3. Bao cao hoat dong / tweng thuat - mot mo ta bang véan ban vé mot hoac nhiéu chwong
trinh, trong d6 néu chi tiét cac hoat dong chinh, nhirng thanh qua (két qua dau ra), thach
thire va nhirng bai hoc kinh nghiém.

4. Bao cao tai chinh - mot hd so chinh thirc vé cac hoat dong va tinh hinh tai chinh cta moét
t6 chirc NGO / NPO. Cac ndi dung thong thudng bao gom mét bang can doi, bao cao thu
nhap va bao cao Ilwu chuyén tién mat.

5. Bao g,ié so sanh va canh tranh — Truwéec khi mua moét san phé‘m hay dich vu, ‘NGO/[\JPO
tim hiéu chi phi wéc tinh tir nhitng nha cung cap khac nhau. Bang cach yéu cau nhiéu
bang bao gia, to chirc cé thé dwa ra quyeét dinh.

6. Bao mat - thong tin dwgc nai, viét hodc hanh déng mot cach riéng tw hoac bi mat.

7. Bién ban ghi nhé (MOU) - mét thdéa thuan chinh thirc gitra hai hodc nhiéu bén. Méc du
khdéng co che tai, bién ban ghi nh¢ thwong dugce cac to chire NGO / NPO sir dung dé
hwédng dan cac moi quan hé hop tac.

8. B quy tac (rng x( - Mot tp hop cac nguyén tac phéc thdo nhirng chuan muec, quy téc,
trach nhiém, hoac thwc hanh thich hop cho tat ca nhan vién va dai dién ctia mét to chic
NGO / NPO.

9. BO6i dwng theo higu qua cong viéc - mot hinh thirc boi dwéng ma trong d6 mire lvong
dwogc quyét dinh dwa vao chat lwgng thye hién mot dich vu thay vi ban chat dich vu.

10. Cac bén lién quan — nhirng ca nhan hodc nhém cé thé anh hudng hoac bi anh huong
b&i nhirng hanh déng, muc tiéu va chinh sach ctia cac NGO/NPOs (vi du, doi twong thy
hwédng, nha tai trg, tinh nguyén vién, nhan vién, cac thanh vién cta cdng dong).

11. Cam két Q6ng gop béng I&i (Pledge) - mét 1&i hiva miéng sé thwe hién mét déng gép
(cho mét t6 chirc NGO / NPO).

12. Chi phi hanh chinh: Cac chi phi quan ly va chi phi hanh chinh lién quan dén chi phi hoat
dong chr khdng phai la chi phi lién quan tric tiep den cac chuwong trinh va /' hogc dich vu.
Chi phi quan ly va hanh chinh bao gom tién thué nha, dién nwéc, bao hiém va tien lwvong
quan ly. ] ] .

13. Chien dich - mét chién lwoc cé muc dich nham gay quy cho mét to chirc NGO / NPO va /
hoac mot trong cac chwong trinh cta to chire.

14. Chirng tir thanh toan - Mot tai liéu co thé dwoc st dung nhw bang chirng rang mét giao
dich tién té da xay ra gilra hai bén.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

C6 diéu kién (khoan déng gép) - mot rao can can phai vuot qua trwde khi mét moén qua
da hra tré thanh mot khoan déng gop thyc sy.

Co gia tri phap ly / Ché tai (hgp dong) — mét hop dong cé ché tai phap luat hay duoc
ludt cobng nhan nghia vu vé viéc thwc hién hoac khi c6 mét sy vi pham nao do.

C6 gi®i han (Quy) - Mot khoan dong gop ma chi co thé dwoc st dung cho mot hodc
nhiéu muc dich cu thé theo chi dinh cla nha tai tro.

C6 lai suat — Nhirng khoan dau tw, chdng han nhuw trai phiéu va chirng chi tién givi tra 1ai
thwdng xuyén, dinh ky.

Co thé huy bé - mot sw dong gop tién (hodc cam két dong gop) co thé dwoc thay ddi
hoac huy bé phu thudéc vao nha tai tro.

Dic quyén (Théng tin) — nhirng théng tin bi mat dwoc bao vé vé mat phap ly dé chang
khéng phai dwgc dwa ra cho cdng chung.

DPanh gia lai - xem lai hodc thao luan vé qua trinh va két qua clia mot cudce hop, sw kién,
dv an hoan thanh.

Do6i chiéu ngan hang - mot qua trinh do t6 chive thuc hién dé dam bao rang cac ghi chép
clia minh (tai khoan sé cai, bang can ddi, v.v.) la chinh xac va nhirng ghi chép ctia ngan
hang cling chinh xac.

bong gop hién vat (hoac qua tang) — viéc dong gop bang hang héa hay dich vu, khéng
bao gom tién bac.

Gia tri hién tai giam dan - gia tri hién tai cia mét khoan tién hodc dong tién twong lai
dwa trén mét ty 1é sinh 1&i nhat dinh.

Giam thiéu - mét cach tiép can dé giam thiéu rai ro, anh hwdng nghiém trong, hay xac
suat ctia kha nang tiéu cwec.

Giao dich vé&i nha cung céap - viéc trao ddi hodc chuyén giao hang hoa, dich vu hoac
tien gilba mot nha cung cap dich vu va NGO / NPO.

Hanh vi sai trai - hanh vi khéng thé chip nhan hoac khéng phu hop, dac biét ctia mét
nhan vién hay ngu&i cé chuyén mon.

Hé théng quan ly quan hé khach hang (CRM) — Nhirng thwc hanh, chién lwgc va cong
nghé ma cac NGO / NPO st dung dé quan ly va phan tich di liéu va viéc twong tac véi
cac bén lién quan (vi du, ngwoi thu hwéng, nha tai trg, tinh nguyén vién) v&i muc tiéu cai
thién cac mdi quan hé, gitp duy tri quan hé v&i cac bén lién quan va thac day sw phat
trién cha td churc.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Hoa hong - viéc boi dwdng dwa trén viéc dat cac muc tiéu cu thé; khi mot phan hoac
toan bo lvong ctia mét nhan vién 1am céng viéc gay quy dwa trén mot ty 1& phan trdm cua
s6 quy minh quyén goép dwoc. DU viéc gay quy dwa trén hoa hdng la hop phap, viéc nay
thwong duoc coi la mét thuwe hanh xau va / hodc phi dao duc.

Hoan lai - hoan (mét khoan déng gop) lai moét théi gian sau.

Hop dong bao mat - mot hop dong phap ly gitra it nhat hai bén phac thao tai liéu, kién
thire, hoéc’céc théng tin ma}t ma cac bén mudn chia sé v&i nhau cho muc dich nao do,
nhwng muodn han ché sy tiép can cho bén thw ba.

Khoan cam két dong gop - mét o1 hiva dong gop cho mét t6 chirc NGO / NPO vao mét
th&i diém sau do.

Khoan déng go6p hoan lai vé diéu kién trong twong lai — khoan trao tang ma viéc
thanh toan dworc tri hoan dén mét ngay trong twong lai nhwng nha tai tro khong the thay
doi hoac hay bé.

Khoan phai thu — khoan tién ma mét hodc nhiéu té chirc bén ngoai ng mét tb chire NGO
/ NPO.

Khéng c6 ngwei nhan - Khong duoc yéu cau la thude quyén cla ai do (vi du, mot giai
thwdng x6 s6 khdng c6 ngudi nhan).

Khéng dwoc Gy quyén - khdng cd sy cho phép hoac phé duyét chinh thire

Khong gi¢i han (Quy) — nhitng khoan déng gop ma NGO/NPO c6 thé siv dung cho bat
ky muc dich néq. Ngudn quy khéng cé gidi han cé’ thé dwgc s dung dé ho trg cac chi phi
hoat déng clia t6 chirc hodc mét dw an nao doé thiéu kinh phi.

Khéng hop ly (Ioi nhuan) - vwot ra ngoai nhivng gi¢i han cia sw chap nhan hodc céng
bang.

Khéng mo’ hé - rd rang, khéng cé nhiéu hon mét cach dién dich.

Khéng thé thu hoi — Viéc sap xép nhixng mon qua khong thé thu héi la viéc chuyén giao
tai san hoan tat cho mét t6 chirc NGO / NPO ma nha tai trgg khong thé thay doi.

Kiém chirng (théng tin, di¥ liéu) — chi ra rdng mot diéu gi d6 (di liéu) Ia dung, chinh xac
va hop ly.

Kiém toan (t6 chirc/dw an) — viéc kiém tra cé hé thdng va doc 1ap sb sach, tai khoan, tai
liéu, chirng tlr, hda don ciia moét NGO/NPO (hoac chi mdt chwong trinh cia NGO/NPO)
dé xac dinh cac bao cdo tai chinh cé dung v&i cac hoat dong hay khéng. T két qua cla
viéc kiém toan, cac bén lién quan cé thé c6 danh gia va cai thién hiéu qua cla viéc quan
ly rdi ro, kiém soat, va qua trinh quan tri d6i véi NGO/NPO.

Lénh thanh toan - mét chi dinh dwgc givi dén mot ngén hang hoac dinh ché tai chinh

khac, tir mét cha tai khoan ngan hang hwéng dan ngén hang thwc hién mot hoac nhiéu
thanh toan cho mét bén th ba.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

L ich tai chinh - bat civ diéu gi co gia tri tién t&, bao gdm nhung khdng gidi han tién
Iuong chi phi tw van, bdi dudng, quyén loi trong vén co dong quyén loi trong bat déng
san hoac tai san ca nhan, cb tirc, tién ban quyén, Idi vén, s& hivu tri tué, v.v.

Mua sé&m - hanh déng thay mat cho mét t6 chirc NGO / NPO mua thiét bi, vat tw, hang
hoa hay dich vu khac.

NGO - Tir viét tat ciia T chire phi chinh pha, phi loi nhuan vén st dung lgi nhuan té
chire, trong d6 st dung cac khoan thu nhap thang dw ctia minh dé nang cao muc dich
hay s&r ménh clia t6 chirc, thay vi phan phéi thu nhap thang dw cho céac cb déng cia td
chirc (hodc twong dwong) nhw lgi nhuan hoéac ¢b tire. Trong tai liéu nay, NGO lién hé dén
cac T chire Phi loi nhuan dang hoat dong tai Viét Nam.

Ngwoi gay quy - mot nguoi giup thu thap cac khoan déng gop tw nguyén bang tién hoac
cac ngudn lwc khac cho mét td chire NGO / NPO théng ‘qua viéc yéu cau nhirng khoan
quyén gop hodac tai tro tir cac ca nhan, doanh nghiép, tb chirc tir thién hodc cac co quan
nha nwdc.

Ngw¢&i thu hwéng / hwc’rng Igi - mOt nguwoi hodc nhom nhan duwgc mét loi ich tivr sw hé
tro va / hoac cac dich vu ho tro tir mét hodc nhieu NGO/NPO.

Nha thau - mét ca nhan hodc cong ty dwoc mot t6 chirc NGO / NPO thué dé thuc hién
mot hay nhieu dich vu cu thé va thwong dwogc chi trd cho cac dich vy dwgc cung cap dé.

NPO - Tir viét tdt ciia TS chire phi lgi nhuan vén sir dung cac khodn thu thang dw cla
minh dé& nang cao muc dich hay sir ménh td chirc, thay vi phan phdi thu nhap thang dw
cho céac cb déng cla td chirc (hodc twong dwong) nhw Igi nhuan hay cb tire. Trong tai liéu
nay, NPO dé cap dén tb chirc phi loi nhuan Viét Nam.

Phan loai lai - chuyén mot khodn chi phi tir mét tai khoan s6 cai tong hop nay sang mot
tai khoan khac (vi du: ttr hanh chinh sang tiép thi).

Phan thwéng - mot khoan tién ma dwoc tang, khong phai la tién lwong, cho mét nhan
vién (hoac chuyén gia tv van) sau khi mét dich vu dugc thye hién. Twong tw nhw Tien
thwéng.

Phi hoa héng - mét khoan hoa héng tré cho ngwdi diéu phdi mot giao dich (vi du: mét
chuyén vién gay quy). Viéc thanh toan dwoc thwc hién vi nguwdi nay "phat hién" nha tai tro
va tao diéu kién cho viéc déng gép lan dau tién cho td chirc NGO / NPO.

Phi phu thudc - bat ky khoan phi phai tra cho céac dich vu duwoc cung cép chi néu két qua
diph vu mang lai kha quan (vi du, mét khoan th’anh toan cho mét chuyén vién gay quy khi
két qua mang lai Ia mot nha tai trg thiee hién cap quy).

Quan ly bé phan / giam sat - mét ngudi cé trach nhiém quan ly truc tiép mét nhan vién
nao do.

Quan ly nha tai tre - xay dwng mdi quan hé sau sac hon véi cac nha tai tro cia td chire
bang cach, vi dy, cdm on, lién lac va twong tac véi ho theo nhirng cach cing co6 sy Ung
ho 1au dai cta ho.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

71.

72.

Quy thirc - mot hé thong cac quy tac dwoc thiét Iap gidi thich cac thue hanh ding va quy
trinh chinh xac can tuan theo trong cac tinh hudng nhat dinh (vi dy, vao s6 nhirng khoan
thu nhap).

Sw riéng tw (Nha tai tr / Ngwei thu hwéng) - kha nang mét nguwoi thu hwdng hoac nha
tai tro gilr cac théng tin ctia minh cho riéng ho. Déi véi mét t chive NGO / NPO, diéu nay
c6 thé thiét Iap cac tiéu chuan cho viéc sir dung céc théng tin vé nha tai tro ca nhan va
ngwoi thy hwéng, bao gém nhwng khoéng gidi han viéc bao vé cac thong tin lién lac va chi
tiét vé lich st ciia mdi quan hé cta ho véi NGO / NPO.

Sw tuan thua: xac nhan mét néi quy, chang han nhw mét chinh sach, tiéu chuan hoac luat
nao do.

Tang vat thira ké - tai san tang theo mét y mudn (vi du, di chic va wéc nguyén cudi
cung).

Théng thén, RS rang (Sw dong ) - khi mét bén lién quan truyén dat ré rang va tryc tiép
rang ho déng y cho t6 chirc NGO / NPO lam mét viéc gi dé.

Théa thuan d‘éng gop - mét bién ban théa thuan chinh thirc gitba mét nha tai tro va mot
NGO / NPO vé mdt sy dong gop tw nguyén bang tien hoac cac ngudn Iyc khac.

TI:|£| lao - tién chi trd cho viéc thwc hién cong viéc hoac mét dich vy da thoa thuan (xem
Boi dwdng).

Thwéng khuyén khich - mét khoan thanh toan hodc nhuong b dé kich thich két qua Ion
hon hoac sy dau tw (mét nd lyc).

Tién thwéng - mot khoan tién dwoc cap, bén canh tién lwong, cho mét nhan vién (hoac
chuyén gia tv van) sau khi mét dich vu dwgc thyc hién.

Tiét 16 - khién cho viéc gi trwdc d6 vén bi mat hay khéng cé théng tin biét dwoc biét dén.

Tiéu chuan cua linh vwc — Nhitng yéu cau dwoc chdp nhan chung ma céac thanh vién
cta mét nganh / linh ve tuan theo (vi dy, linh viwc NGO/NPO).

Tw do Iwa chon - mét lya chon~du’cyc thwe hién (vi du: quy’ét dinh déng goép) ma khéng co
su Itra gat, gay ap lwc, sach nhiéu, de doa hoac cuwdng ché.

Tw quan (Bd nguyén tac) — duoc kiém soat hay giam sat b&i chinh té chirc 4p dung no.

Tw van phap ly - nguoi dwa ra 161 khuyén va giai quyét cac van dé khac nhau, déc biét
cac van deé phap ly (vi dy, mot luat sw).

Vo diéu kién - khong cé bat ky gidi han nao.

Xung dét / Mau thuan lgi ich - mot tinh huéng trong d6 mét ca nhan hoac tb chirc c6 lién
quan dén nhiéu lgi ich, vé tai chinh hodc ca nhan ma moét trong s dé cé thé anh huéng
dén doéng co clia ca nhan hoac tb chirc (nhw mét ké toan vién cho thanh vién gia dinh
tham gia thwc hién kiém toan cho td chirc NGO / NPO).
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NHUNG NGU'O'l PONG GOP

Nhibng t6 chirc va ca nhan sau da tinh nguyén déng gop thoi gian, ky nang va kinh nghiém aé
dwa nhirng nguyén tac quoc té vé dao dlrc trong gay quy gan giii v&i méi trweng Viet Nam
nham dap ng nhitng nhu ciu cla nhirng ca nhan va td chirc gay quy dang hoat déng tai Viét
Nam.

Nhém phat trién Hwéng dan

e Ba Nguyén Phuong Anh

e Co s& Bao tro xa hoi Hoc Mén — Ba La Hong Anh Thu

DRD - Ba Lwong Thi Quynh Lan

ICS — Ong Tran Khéc Tung

e Trung Tam phat trién cong déng LIN — Ba Dana R.H. Doan, Ong Pham Trwong Son (véi sy
hé tro’ tir Cd Dinh Quynh Anh va Cé Tran Vi Ngan Giang)

« Saigon Children’s Charity (SCC) — Ong Tim Mullet

Nhirng t6 chirc va ca nhan déng gép y kién cho ban thao cua vin ban Hwéng dan

* Hogan Lovells — Ba Lam Quynh Anh

KPMG — Ong Mark Jerome, Cb Ly Thi Ngan Chau va Ong Nguyén Thanh Hoa
¢ Mekong Plus — Ong Bernard Kervyn

MSD — Ba Nguyén Phwong Linh

Rajah & Tann LCT Lawyers — Ong Logan Leung

YKVN — Ong Eli Mazur

Ba Pham Thi Bao Chinh - Tw van

Nhirng t6 chirc va ca nhan déng gop y kién trong hdi thao tham van

* Alliance Anti-Trafficking (AAT) — Ba Renata Pio

CHANGE - Ong Binh Vuong

e CLB Nguén Nhan Lwc Tré - Ba Nguyé&n Minh Tri

* CNCF - Ba Donna Burr

« Co S& Bao Trg Xa Hoi Gia Binh Hoa Mau Bon — Ong V6 Van Nam

* Co S& Btxh Thao Ban — Ba Lé Thj Thu Thuy

e Cong Bong LGBT Quang Ngai — Ong Lé Thanh Dat

» Happier Group of Social Workers — Ba Tran Thi Ngoc Han and Ba Hoang Thij Thao Nhi
* Hope Unending - Ba Ophélie SNOY

« |ECD - Ba Tran D6 Thu Trang

* Life Project 4 Youth — Ba Phan Thi My Hanh

e Mang lwéi ung thw va Viét Nam — Ba Lé Nguyén Phwong Uyén

¢ Mang lwéi ung thw va Viét Nam — Ba Nguyén Thay Tién

* NGO Fontana — Ba Tang Thj Thanh Thao

* Nguyén Thi Hai Dwong, CTV danh gia dw an cta LIN

¢ Nhém Nu cwoi: Ban Thay Hung — Ba Phun Cam Linh

* Room to Read — Ba Vi Thi Bich

e Cau Lac bd Hoc thuat lan tda — Ba Pham Qubc Viét va Ong Phan Luan
« Spread Your Love — Ong Phung Thé Kiét
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* Taiwan Fund for Children and Families — Ba Pham Phwong Linh

e The Future Chef Contest (Pai Hoc Hoa Sen) — Ba Nguyén Minh Phwong

s The VaVa Cu Chi — Ba Nguyén Thj Phwong Dung

* Truwong Tinh Thwong Thanh Giuse (St. Joseph's Charity School) — Ba Trinh Thi Ngoc Lan
va ba Anastasia Peter (tinh nguyén vién)

e TT Nghién ctu tw vin CTXH va PTCD (SDRC) — Ba Trwong Nguyén Bao Tran

* BaBich Tram

« Ong Chu Vi Thanh

« Ong b6 Birc Hoa

* Gemma Aerts

* Lam Thién Vy, Sinh vién DH Y Dwoc TP.HCm

¢ Nguyén Phuwong Hoang

* Ba Thai Thj Kim Ngan

e Tran Bao Kiém

e Ba Tran Thi Hong Chau
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