R s CONG TY CO PHAN DAU TU' VA QUAN LY KHACH SAN TNH
b & o TNH Try s& chinh: Tang 21, Thép A, sb 54A Nguyén Chi Thanh, Bong Da, Ha Noi
: Pién thoai: 024.7309 9066

A MEMBER OF TNG

S64392022/QD-T.NH Ha Noi, ngayASthang § nam 2022

QUYET DINH
V/v: Ban hanh Quy trinh Quén Iy sw kién rdi ro hoat ddng TNH

TONG GIAM BOC
- Can cr Didu 1& Cong ty cb phan DAu tw va Quan ly khach san TNH;
- Céan cr Quyét dinh sb 123/2022/QD-TNG vé viéc Ban hanh Quy trinh Quan ly s kién rdi ro
hoat dong;
- Cé&n ¢ nhu cu cong viéc.
QUYET DINH
Didu 1. Ban hanh 1an 1 “Quy trinh Quan Iy sy kién rdi ro hoat ddng” kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 2. Phan cong trach nhiém phd bién, huwéng dan, thedng xuyén danh gia va dinh ky ra soét
quy trinh ndy cho Phdng Kiém soat Chét lwgng dich vu va Tuan thi TNH.

Didu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc ké tir ngay ky. Cac 6ng (ba) Phé Téng Giam Ddc, cac Phong,
Ban, Bon vi, Co s&, ca nhan trre thude TNH va cac don vi do TNH quén ly van hanh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:
- HPQT (dé béo céq);
- Céc Phong/Ban/Don vi
true thude TNH (dé thuc hién);
- Luu: PPC-HC/Céac don vi.
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CONG TY CP PAU TU VA QUAN LY KHACH SAN
TNH

VPGD: JoVille, tng 21, 54A Nguyén Chi Thanh, Ddng
Da, Ha N1

Tel: (+84 24) 7309 9066 Fax: (+84 24) 7309 9066

QUY TRINH
QUAN LY SU KIEN RUI RO HOAT BONG TNH
(Ban hanh 1an 01)

Ha Néi, Nam 2022

Ma s6: QC-PPOO1 Ldn BH: 01 Ngdy BH:..../..../2022
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1. MUCPICH
Quy trinh quan ly sy kién ri ro hoat dong TNH dugce xdy dung nhim dap ting céc
muc dich sau:

1. Ti wu héa thei gian quan Iy sy kién rii ro hoat dong thong qua tich hop céc
béo cao cua céc don vi c6 lién quan ciia TNH.

2. Thbng nhit pham vi cong viéc va trach nhiém cta cic don vi trong qud trinh
bdo cdo va quan ly céc su kién rui ro hoat dong tai Cong ty C6 phan dau tu va
Quaén ly khéach san TNH.

3. Thu thdp dit liéu sy kién rii ro hoat dong dé phuc vu cho cdc myc tiéu theo ddi.

4. Gop phin ndng cao nhén thtrc vé rii ro hoat dong va hiéu qua cla quan Iy rui ro hoat
dong trong ndi b TNH.

1. PHAM VIAP DUNG

1. Quy trinh ndy 4p dung trong toan by phong/ban/don vi tai TNH va cde don vi
thanh vién truc thudc TNH.

2. Quy trinh nay &p dung cho tAt ca nhitng su kién rii ro hoat dong xay ra tai tht ca
cdc linh vue, hoat dong trong hodic 4nh hudng dén Cong ty va cdc don vi thanh
vién.

I, TAI LIEU VIEN DAN

1. Quy ché quin Iy rii ro Tap doén dugc ban hanh theo quyét dinh sb
24/2015/QD/HDQT-TNG ngay 06/08/2016.

2. Quy trinh Quén 1y sy kién rui ro hoat dong duge ban hanh theo quyét dinh 56
123/2022/QD-TNG ngay 03/06/2022

3. Quy trinh x8y dung/sira d6i va ban hanh quy trinh dugc ban hanh theo quyét
dinh s6 98/2020/QD/TNG-TNG ngay 06/08/2020.

4. Danh mue 13i tuan tha TNH dugc ban hanh theo quyét dinh sb 66/2021/QP-
TNH ngay 13/08/2021.

IV. THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT, KY HIEU

1. Thuit ngit:

- Tép doan/ Tdp doan TNG: Cong ty CP Déu tu TNG Holdings Viét Nam.

- Céng ty: Cong ty cb phan dau tw va quan Iy khéch san TNH.

Mé so: QC-PPO0] Lan BH: 01 Ngay BH: .../.../2022
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Rii ro: 12 nhitg yéu t6 ndi bd hodic bén ngoai c6 kha ning téc dong téi muc
tiéu cta td chire.

Rai ro hoat dfng: La céc rii ro gy ra ton thit xuét phét tir sy khéng phu hop
hodc van hanh khéng ding cta cic quy trinh ndi b, con ngudi va he thong
hoic do cic su kién bén ngoai. Dinh nghia nay bao gdm rii ro vé& phép ludt
nhung khong bao gdm riii ro vé chién lwge va danh tiéng.

Sw kién riii ro hoat dong: LA sy kién rui ro hoat dong da xdy ra, da gy tbn
that hodic c6 nguy co gy ra tdn that cho té chire vé mit tai chinh hodc phi tai
chinh; bao gdm céc 131 tuan thu, sai sét, vAn dé ton tai va cdc sy kién rui ro hoat
dong khéc.

Sw kién riii ro hoat ddng khac: c4c sy kién rui ro hoat dong khac khéng thude
nhém L3i tun tha, L8i nghiép vu, vAn d ton tai.

.51 tuan thii: hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh clia t6 chirc hotic khong tudn
thi chi dao ctia cép trén. (Theo danh muc 16i tuén thi chia Cong ty).

L3i nghidp vu: céc 151 bao gdm chui quan va khach quan do ¢4 nhan/nhém/bd
phan/don vi gdy ra 18i trong qua trinh tdc nghiép lam anh hudng dén chét luong,
tién do cong viec. L&i nghiép vu c6 thé anh huéng va gy thiét hai vé tai san, uy
tin .

V4n @2 tdn tai: cac vAn d& bét cdp cia don vi da xdy ra va gdy anh hudng tiéu
cuc dén hoat dong ciia don vi nhung chua dugc gii quyét hogc da giai quyét
nhung chura khic phuc duge hoan toan.

Phéan loai sy kién: Céc loai sy kién rui ro chi tiét theo phu luc 03 dinh kém
theo quy trinh nay.

Nguyén nhén sy kién rii ro hoat dong: Xuét phét su khdng phit hgp hodc vén
hanh khong ding cua cdc quy trinh ndi bg, con ngudi, hé théng hoic do céc su
kién bén ngoai. Chi tiét theo phu luc 02 - Phan loai nguyén nhén sy kién rui ro
hoat dong.

Tac ddng: La nhitng anh hudng cta sy kién t6i hoat dong kinh doanh va van
hanh cta td chirc, bao gém: tac dong tai chinh, tic dong uy tin, tdc dong phap ly
va tic dong hoat dong van hanh kinh doanh. Chi tiét phéan loai tac dong theo
phu luc 04 - Pénh gid tdc dong rui ro.

Maé s6: QC-PPOGI Ldn BH: 01 Ngay BH:..../..../2022
Pon vi soan thao: Phong KSCLDV&TT 411
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- Don vi: 1a cac Phong/Ban/Co sé/Pon vi nghiép vi/Co s& truc thudce quan 1y cla
Coéng ty CPDT va Quan Iy khach san TNH, bao gom ci vin phong HO, céc
khach san thudc chudi SOJO Hotels va Non-SOJO Hotels.

- Lanh dao trwe tiép: La c4n bo chiu trach nhiém quéan ly tryuc tiép vé nghiép vu
va chiu trach nhiém truée Ban lanh dao TNH vé két qua thuc hién cong viéc tai
don vi. Bao gém: Truéng phong, trudng ban va céc chitc danh tuong duong tai
cdc phong ban TNH; hodc Gidm déc khéch san chudi SOJO Hotels va Non-
SOJO Hotels.

- Lanh dao cao nhit tai don vi: Chu tich HDQT TNH hodc Téng Gidm dbc
TNH.

- Don vi/ed nhan phat hi¢n sy kién: 1a c4 nhdn/don vi trong qu4 trinh thuc hién
cong viéc phat hién ra sy kién xay ra tai don vi ciia minh ho#c don vi khéc.

- Cian b trire tiép bdo cdo sy kién rii ro: BAt ¢l cén bd nao phét hién ra sy
kién rai ro.

- Chp phu trach xit Iy tai don vi phat sinh sy kién/ s& hiru rii ro:

> Trudng cc phong/ban tai tru s& 1am viée chinh ciia TNH, Gidm ddc khach
san thude chudi SOJO Hotels va Non-SOJO Hotels.

» Ban lanh dao TNH.

> Céc cp quéan Iy cao hon tiy trudng hop.

- Piu mdi quan Iy sw kién rii ro tai cdc phong/ban/don vi: duge chi dinh bdi
lanh dao cac phong/ban/don vi d h trg cac cdp lanh dao. M3i don vi nay s&
chi dinh mot cén bd nim duge luéng bdo cdo cong viéc va bdo cdo su kién tai
don vi @ hd trg tdng hop su kién rii ro hoat dong xay ra tai don vi hang tuan
cho ddu mdi quan Iy SKRRHP TNH. Danh séch ddu mdi sy kién rdi ro hoat
dong tai cac don vi duge dang ky theo Phu luc 06 va c¢dp nhét theo béo cdo sy
ki€n rui ro hoat dong hang thang.

. Don vi x4y ra sw kién: 1a don vi phét sinh sy kién riii ro hoat dong.

Don vi s& hitu riii ro: 13 don vi ¢ trdch nhiém nhan dién, ddnh gid, gidm thiéu
rii ro, thure hién céc hoat dong kiém soat xit Iy rii ro va dénh gia hiéu qua thyc
hién cac hoat dong nay. Pon vi s& hitu rii ro ¢6 diy du ngudn lue, hiéu biét va
tham quyén d& xir Iy rtii ro. Bon vi s& hiru ri ro la don vi phét sinh su kién i
ro hoat dong (gdy ra i ro) hogic don vi chiu anh huéng nhiéu nhat, tryc tiép tir
rui ro do.

Mé s6: QC-PP001 Léin BH: 01 Ngay BH:.../.../2022
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- Bc,m vi hd tro/gidm sat: La c4c don vi hd tro; don vi ¢6 chirc nang quan ly,
kiém tra, gi4m sit trong qué trinh thuc hién cong viéc phat hién ra céc sy kién
riii ro hoat dong hodc c6 théng tin vé sy kién rii ro dé xay ra tai TNH.

- Pon vi lién quan: 1a cac don vi ¢6 li€n quan tryc tiép hodc gidn tip dén su kién
rli ro da xay ra, chju anh hudng hodc gy anh hudng dan téi sy kién rui ro.

2.  Chir viét tit:

- Sukién/ Su kién rti ro: Sy kién ri ro hoat dong.

- SKRRHD: Su kién rui ro hoat dong.

- QLRRHBD: Quan ly rui ro hoat dong.

- QLSKRRHD: Quén ly su kién rui ro hoat dong.

. Congty: Cong ty cb phin dau tur va quan Iy khach san TNH.

- KSCLDV va TT : Kiém soat chat lugng dich vy va tuén thu.

- CBNYV: Cén bd nhan vién.

- HDQT: Hoi dong quén tri.

- TGD: Téng giam dobc.

- KH: Khach hang

- BM/TL: biéu mAu/tai liéu

3. Ky hiéu:

Chuyén budc tiép theo

.
>

Bt dau hodc
két thac

" Kem xét

AL o, Piéu chinh, stra do1
1SRRI AiaRs e ey, SRR RIS SR o

: Théng nhat/Thong qua, chuyén sang budc tiép theo
Chia dat| : Khong thdng nhit/thong qua, yéu cAu diéu chinh, b6 sung
V. TRACH NHIEM CUA CAC DON VI LIEN QUAN

5.1 Tréach nhiém ciia don vi phat hién rii ro:

52 Trach nhiém ciia c4n bd tryc tiép phat hién rii ro:

- Cé trach nhiém béo cdo va cung clp thong tin trong vong 24 gid t6i céc ca nhin
 vadon vi c6 lién quan, bao gom: - = vt -

M sé: QC-PPO0] Lan BH: 01 Ngay BH:.../..../2022
Don vi soan thao: Phong KSCLDV&TT 61



53

5.4

3.5

+ f)éu mbi QLSKRRHD tai phong/ban/co sé.
+ Dau méi QLSKRRHP TNH,
+ Phong QLRRHD TNG.
+ Céc cép lanh dao c¢6 lién quan theo PL02: Danh sach c4 nhan hoic don vi tiép
nhén bao cdo SKRRHD ddi véi ting mirc do ctia SKRRHD.
* Liuu y: Doi v6i cdc CBNV khong thudn tién trong viée thiee hién bdo cdo
SKRRHD, phong/ban/co s6 ¢6 thé khéc phuc béng cdch nhan thong tin, bdo cdo
thong qua diu méi QLSKRRHP ciia phong/ban/co s dé. Tuy nhién,
phong/ban/co sé cin dam béo tudn thir thoi han bdo cdo va dirge sy phé duyét
cuia lanh dao don vi cdn cir trén tinh hinh thiee té cia CBNV tai don vi (lanh dao
cde don vi quyét dinh hinh thite bdo cdo SKRRHP ciia don vi vé bdo cdo DPdau moi
OLSKRRHD TNH trong véng 10 ngay ké tir ngdy quy trinh diroc ban hanh).
Trach nhiém cia d4u mdi don vi c6 SKRR:
Cé trach nhiém téng hop va béo cdo cdec SKRR t6i Phong KSCLDV&TT va cée
cép thdm quyén theo quy dinh trude 12:00 ngdy thir 6 hang tuan, trude 12:00
ngay 22 hang thang.
Tréach nhiém clia don vj s& hiru riii ro:
C6 trach nhi¢m la dau mébi @& x4c dinh céc bén lién quan chiu anh hudng béi rii
ro, cung cép théng tin va phéi hop dé phan tich nguyén nhén géc ré.
Pém bio tat ca c4c SKRR cua don vi duge bio cdo ddy du, kip thdi, chinh x4c
t6i Phong KSCLDV va TT va céc cép thdm quyén theo quy trinh.
Dua ra cdc bién phdp xir ly, phong tranh 1dp lai cho cdc SKRRHD va cip nhat
trang théi, két qua thuc hién cdc bién phép dén Phong KSCLDV&TT vao lugt
b4o c4o thit 6 hang tuln.
Tréch nhi¢m cia diu méi QLRRHD TNH:
Xay dung quy trinh Quén Iy sy kién rdi ro, truyén thong va theo ddi viée thuc
hi¢n theo quy trinh, déng thoi cdp nhét danh muyc sy kién rui ro, danh muc rii ro
ctia TNH.
Phéi hop ciing phong QLRRHD TNG thuc hién céc cong viée:
+ Dao tao CBNV TNH vé c4c ndi dung lién quan dén Quéan ly SKRRHD.

+ Xay dyng cong cu tich hgp vdi céc béo cdo khac cia TNH.

Md sé: QC-PPO0! Lan BH: 01 Nedy BH: .../../12022
Don vi soan thao: Phing KSCLDV&TT 7/11



5.6
a)

b)

3

+ Phan tich nguyén nhan, dé xuét bién phép xir Iy va bién phdp phong nglra voi
cac SKRRHD tai TNH theo mirc @ trurdng thanh cia chirc ndng QLRRHD tai
TNH.

Tiép nhan va tdng hop cdc SKRR tir cdc don vi tryc thude dé dam bao céc
SKRRHD dugc bdo cdo ding han theo thoi gian quy dinh.

Chiu tréch nhiém cép nhét dién bién va tinh trang giai quyét thuc té cia céc
SKRRHD va bio céo t6i céc clp ¢ thAm quyén va phong QLSKRR hang tudn,
hang théng.

Trach nhiém ciia ¢4 nhan/don vi:
Trach nhiém cuia Lanh dao tryc tiép tai don vi:
Truyén thong phd bién trach nhiém bio cao SKRRHP t6i toan thé CBNV tai
don vi minh, dam béo viéc tuén thi quy dinh vé quan Iy rii ro;
Pam bao tAt ca cac SKRRHD ciia don vi dugc bio cdo day du, kip thoi, chinh
x4c t6i Phong KSCLDV&TT va céc cip thdm quyén theo quy trinh;
Thiét 1ap co ché quan 1y va gidm sét viéc xir Iy cic SKRR xay ra tai don vi;
Chiu trach nhiém vé& cOng tac quan ly rii ro hoat dong tai don vi minh.
Trach nhiém cia toan thé CBNV:
Béo céo déy du, kip thoi, chinh xéc va trung thue tAt ca cac SKRRHD phat hién
duoc cho céc cap 1anh dao, Phong KSCLDV&TT va cdc don vi lién quan.
Trach nhiém ctia Phong QLRRHD:
Do tao cac kién thirc lién quan dén Quan 1y sy kién rii ro hoat dong cho dau méi
TNH thudc phong KSCLDV&TT.
Tu van cho don vi trong viéc ddnh gié su kién rti ro va dua ra cdc bién phdp xr Iy
(D61 véi SKRR Cao/Khé cao) néu don vi ¢6 yéu ciu.
Phdi hop ciing Phong KSCLDV&TT TNH xdy dung quy trinh Quéan ly sy kién rui
ro hoat dong cho TNH.

5.8 Trach nhiém cia cdc don vi lién quan:

C6 trach nhiém cung cép thong tin lién quan dén sy kién va dé xuét céc bién
phap nghiép vu phong tranh su kién lap lai.

Phéi hop cling don vi xdy ra sy kién trong viéc xir [y va thu héi ton that.

Md s6: QC-PPOOL Lan BH: 01 Ngay BH: ..../.../2022
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VII. DANH MUC TAI LIEU, MAU BIEU

St t :l“:la;u Tén tai lidu/ mAu bidu

1 Phu luc 01 B4o cdo SKRRHD theo mau biéu MBO1

2 Phu luc 02 Phan cép tiép nhan bo cdo SKRR

3 Phu luc 03 Phén loai nguyén nhidn SKRR

4 Phu luc 04 Phén loai SKRR

5 Phu luc 05 Péanh gid tdc dong SKRR

6 Phu luc 06 Phén loai déi tuong béo céo

7 Phu luc 07 Danh sach ddu mi QLRRHDP tai cdc don vi thuoc TNH
Ma s6: QC-PPODI Lin BH: 01 Ngay BH:.../.../2022
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PHU LUC 03: PHAN LOAI NGUYEN NHAN SU KIEN RUI RO

)| Gian lan cua
3 ngudi lao Lam huy hoai danh tleng cua to chiic (c6 chu tdm)
4 dong va cac | Trom cip tai san vat chét, trf tué
6 hanh dong Gian lan khi lap trinh
i Xau Phat tan virus 18n hé théng may tinh 6 chirc
3 Stt dung user va password nguoi khac khi thye hién
xu 1y nghiép vu
9 St dung thong tin dugc wu tién nhim tiép cén sai
muc dich
10 Phé duyét hay thuc hién cac nghiép vu khong dugc
Hanh dong phé duyét
i khong diing | Sir dung quyen hién c6 d¢ tao ra nhitng quy dinh
quyén han va | khong dung
12 trach nhiém | Thue hién cac nghiép vu khéng ding tham quyén
13 Vipham han mirc
14 Hanh dong khong ding nguyén tic giao dich
Con 7 = - .
16 Ngui Khong tuén thu quy trinh
17 St dung thu doan trong vi€e ban hang hodc thu doan
dé hoan thanh chi tiéu
18 Loi/sai sot Sai s6t, nham I&n trong qua trinh thye hién nghiép vu
ctia nhén vién | (khong c6 y)
19 A Chfiim dirthop dong lao dong tréi ludt
20 fién quan d & Phén biét doi x1ir
21 S Khéng tudn thu phép luét lao dong
phéap luét lao e = > : — S z
2 &dng Kho}l.g tuanﬂthu quy dinh vé strc khoe va an toan cho
ngudi lao dong
Biéu tinh Biéu tinh ho#c dinh cong ctia ngudi lao dong
23 hoéc dinh
cong
24 Mét mat hodc | Thiéu nhan su phit hop do dao tao khong kip thdi
5o thiéu hut cdc | Mét nhan su chi chdt do ché d9 lwong thuéng khong
nhan sy chd | dép ing
26 chét Thiéu ké hoach cho ngudi ké can
27 % . | Quy trinh ¢6 18 ho
tQI’:lIfh R0 .dq Bg gac};’ quy trinh va h?:%mg dan khong phu hgp hodc
Z8 thong quy

thiéu tinh ddng nhét

| N SR e o B L= 0k



Quy trinh thiéu

30 trinh khong
phu hop
34 Rui ro van Vin ban thiéu céc thong tin quan trong
35 ban hogic hop | Diéu khoan/ thudt ngit hop dong, vin ban chua hop
36 dong 1y, hop phép...
47 Ruirody an | Khong c6 day du cac dé xuat, ké hoach cua du 4n
48 Rui ro ddi véi cac san phim méi
Ngudn luc khong dép ung yéu cau du 4n
o Rui ro ban Quyét dinh lya chon/ ddu tu san pham khong chinh
hang Xéac
51 San pham phirc tap
53 Béo céo thiéu chinh x4c vé théi quen/thi hiéu dau tu
cua Khach hang
54 Quyét dinh khong dung khi thiét ké h¢ thong
55 oy Rui ro vé chién luge (lua chon nha cung cép...)
56 huyto Hone Khong tuong thich v6i hé thong cii
dau tu vé £ & : B
57 céng nght Khoéng xftc dinh chinh x4¢ yéu cau kinh doanh
58 ; Céc quyet dinh mua/xdy dung khong chinh xéc
59 Phin cirng/phan mém lac hau
61 L3i 1ap trinh xudt phat tir ca bén trong/ngoai
63 A Xay dung va ’ o § !
s trién khai hé | Khong thé tich hgp/chuyén doi tir hé thong dang ton
64 |théng |, ; |
thong tai
65 Hé théng khong dép ung duge nhu cau cbng viéc
67 iy i E 1.0i mang
68 Lorhg theng 1% phan ctrng/phin mém
70 Viphaman | L3 thiing an ninh tir bén ngoai/bén trong
72 ninh hé thong | Virus méy tinh
73 Kha néng cta | Kha ning cua hé thong khong dép tmg du
74 hé théng Phin mém khong tuong thich
75 | Su Vi pham luft ban quyén
76 | kién | Trachnhiém | Vipham vi¢c quan ly méi trudng
77 | bén phép ly va Vi pham trach nhiém cua trung gian/dai Iy
78 | ngoai |cong dong Hiéu sai lut
19 Kién tung, tranh chap
20 Cachanh vi | Gian ldn bén ngoai/ Séc gia/ Gia mao chir ky, con
vi pham phap | dau
81 lugt, toi pham

Ph4 hoai mot cach chu tim




82

&3

84

86

88

85

IS

C4 y gian 14n trong quatrmh dim phan/ky két/ glao

dich véi khach hang

Tong tien

Trdm cap tai san

Rira tién

Khung bd/bom, trdm cudp

Cudp gidt, an trdm

Gian diép dién tu

89

90

91

92

93

94

95

97

99

96

Rui ro lién
quan dén nha
cung cAp/st
dung ngudn
luc bén ngoai
(Outsourcing)

Nha cung cép phd san

Vi pham trach nhiém

Rui ro vé thoa thuan mire do dich vy (SLA) voi ddi
tac

Vipham SLA

L.&i trong viéc cung cap dich vu

L6i k¥ thuat trong hé thong clia nguoi cung cap

Khong quan Iy tbt cac don vi cung cép san
phém/dich vu

Gian 14n lap trinh

Rui ro ngudn

Khoéng tuan thi cac cam két chét luong dich vu

98

101

100

102

103

104

105

106

107

109

108

110

tri/ tir quan ly
ctia Chinh
pht

bén trong (SLA) da thong béo trén toan b hé théng
Chéy nd
Tham hoa thién nhién
Tham hoa va | Bao dong/Khiing bd
cac 181 co s& | Giao théng dinh tré
ha ting Heé théng truyén thong bi truc tric
Thiéu van phong
Thiéu dién/nguyén lidu/nhién lidu
Rui ro chinh | Chién tranh

Xung cOng tai san

Bi ngan can trong hoat ddng kinh doanh

Thay dbi vé ché do thué

Céc thay ddi khéc trong luét

Rui ro vé céc
quy dinh

Thay dbi cac quy dinh tidu chudn ddi v6i nganh
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