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TÓM TẮT
Quỹ Bảo vệ và Phát triển Rừng Việt Nam (VNFF), với vai trò là cơ quan quản lý Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ (Chương trình), đã ban hành Qui định Phòng chống Bóc lột, Xâm hại và Quấy rối Tình dục (SEAH) tại nơi làm việc nhằm bảo đảm tất cả các hoạt động của Chương trình này được thực hiện trong một môi trường an toàn, tôn trọng và có trách nhiệm.
Tài liệu Hướng dẫn thực hiện phòng chống bóc lột, xâm hại và quấy rối tình dục tại nơi làm việc được xây dựng để đảm bảo thực hiện hiệu quả các Qui định phòng chống SEAH trong khuôn khổ Chương trình ERPA. Tài liệu này cung cấp hướng dẫn về quy trình, công cụ, làm rõ vai trò, trách nhiệm cụ thể được nêu trong Qui định để áp dụng vào thực tiễn hằng ngày, dành cho cán bộ VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh, nhà thầu, đối tác, đơn vị cung cấp dịch vụ và người hưởng lợi từ Chương trình.
Tài liệu Hướng dẫn được xây dựng dựa trên các nguyên tắc cốt lõi gồm: không khoan nhượng, không gây hại, lấy nạn nhân làm trung tâm, bảo mật thông tin, trách nhiệm giải trình, thúc đẩy bình đẳng giới và hòa nhập xã hội. Tài liệu đề ra các biện pháp phòng ngừa (bao gồm giáo dục định hướng và tập huấn bồi dưỡng hàng năm, hoạt động nâng cao nhận thức, lồng ghép các biện pháp bảo vệ SEAH vào hoạt động chương trình), cũng như các kênh báo cáo rõ ràng, an toàn và dễ tiếp cận.
Tài liệu Hướng dẫn mô tả quy trình từng bước để tiếp nhận và xử lý vụ việc, đảm bảo mọi cáo buộc được xử lý kịp thời, công bằng và có biện pháp bảo vệ không bị trả thù. Theo Qui định đề ra, nạn nhân sẽ được hỗ trợ thông qua kết nối tới các dịch vụ y tế, tâm lý – xã hội và pháp lý phù hợp, trong khi người bị tố cáo được xử lý theo đúng quy trình pháp lý. Khi xác định có vi phạm, Hướng dẫn nêu rõ các biện pháp kỷ luật có thể áp dụng, bao gồm cả việc chuyển hồ sơ tới cơ quan có thẩm quyền.
Cuối cùng, Tài liệu hướng dẫn này thiết lập cơ chế theo dõi, học hỏi và rà soát định kỳ nhằm đảm bảo quản lý rủi ro SEAH trong Chương trình một cách hiệu quả và kịp thời điều chỉnh. VNFF sẽ định kỳ rà soát và cập nhật Tài liệu Hướng dẫn này khi cần thiết để phản ánh bài học kinh nghiệm, thay đổi của chương trình và các diễn biến pháp lý hoặc chính sách liên quan, đồng thời thông báo mọi cập nhật đến tất cả các bên liên quan.
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1. [bookmark: _Toc216672609]GIỚI THIỆU
1.1 [bookmark: _Toc216672610]Mục đích 
Hướng dẫn thực hiện phòng chống bóc lột, xâm hại và quấy rối tình dục (SEAH) tại nơi làm việc được biên soạn nhằm thực thi hiệu quả quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc do Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam (VNFF) ban hành trong khuôn khổ Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ tại Việt Nam (gọi tắt là Chương trình). Tài liệu này chuyển hóa các nguyên tắc và cam kết thành quy trình, công cụ và thực hành cụ thể. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam (VNFF) và Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh (FPDF) áp dụng hướng dẫn này nhằm bảo đảm mọi hoạt động trong khuôn khổ Chương trình được triển khai trong một môi trường an toàn, tôn trọng và có trách nhiệm.
Mục tiêu của tài liệu hướng này nhằm:
· Đảm bảo môi trường an toàn, tôn trọng và không có hành vi SEAH tại nơi làm việc.  
· Nâng cao nhận thức, thực hiện hành vi chuẩn mực và tăng cường trách nhiệm giải trình của tổ chức về SEAH tại nơi làm việc; 
· Thiết lập và duy trì hệ thống tiếp nhận thông tin, xử lý vụ việc, theo dõi, giám sát và báo cáo kết quả thực hiện các quy định về phòng chống SEAH tại nơi làm việc. 
· Bảo vệ quyền con người, tôn trọng phẩm giá và đảm bảo lợi ích hợp pháp cho nạn nhân, người tố cáo, nhân chứng và người có liên quan khác không bị trả thù. 
· Tích hợp quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc vào hệ thống quản trị, giám sát của tổ chức và đảm bảo trách nhiệm giải trình ở mọi cấp độ.
Tài liệu hướng dẫn này được biên soạn dựa vào khuôn khổ pháp lý và các tiêu chuẩn quốc tế liên quan đến phòng chống SEAH bao gồm: Hiến pháp 2013 và Hiến pháp sửa đổi bổ sung năm 2025; Bộ luật Lao động (năm 2019) và các quy định thực hiện; Bộ luật Hình sự (năm 2015) và sửa đổi năm 2017; Luật Bình đẳng giới (năm 2006); Công ước số 190 của Tổ chức Lao động Quốc tế (ILO); Khung chính sách của Liên hợp quốc về phòng chống bóc lột và lạm dụng tình dục (UN SEA/SH); và Tiêu chuẩn môi trường và xã hội của Ngân hàng Thế giới.
1.2 [bookmark: _Toc216672611] Phạm vi và đối tượng áp dụng
[bookmark: _Hlk212014469]Phạm vi
Hướng dẫn này áp dụng trong khuôn khổ Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ (Chương trình). 
Đối tượng áp dụng 
Hướng dẫn này áp dụng cho tất cả các bên liên quan tham gia và hưởng lợi từ Chương trình. Đối tượng áp dụng cụ thể căn cứ theo mục 2.2 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc gồm:
· Đối với VNFF và Quỹ BV&PTR cấp tỉnh:
· Lãnh đạo, quản lý
· Viên chức và người lao động.
· Thực tập sinh, tình nguyện viên (nếu có)
· Chuyên gia, tư vấn (nếu có)
· Đối với đối tác và nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ
· Lãnh đạo, quản lý
· Người lao động trực tiếp tham gia Chương trình 
· Đối tượng hưởng lợi
· Chủ rừng là tổ chức, hộ gia đình, cộng đồng và cá nhân (bao gồm phụ nữ, người bản địa, dân tộc thiểu số và các nhóm dễ bị tổn thương khác).
· Uỷ ban nhân dân xã (UBND) và tổ chức khác được giao trách nhiệm quản lý và bảo vệ rừng.
· Đối tượng nhận khoán bảo vệ rừng.
Trách nhiệm và nghĩa vụ cụ thể của từng nhóm đối tượng được trình bày chi tiết tại mục 4 và được tóm tắt ngắn gọn tại Phụ lục 03 của tài liệu hướng dẫn này.
1.3 [bookmark: _Toc216672612]Cấu trúc của tài liệu hướng dẫn
Hướng dẫn thực hiện phòng chống SEAH tại nơi làm việc bao gồm chỉ dẫn chi tiết cho các mục 4 - 10 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, trong đó tập trung vào ba khía cạnh chính gồm:
· Phòng chống: biện pháp phòng chống SEAH như đào tạo, tuyển dụng, sử dụng lao động.
· Báo cáo vụ việc: kênh báo cáo vụ việc bảo mật, an toàn và dễ tiếp cận.
· Xử lý vụ việc: Áp dụng biện pháp xử lý lấy nạn nhân làm trung tâm trong quá trình tiếp nhận, xác minh thông tin và xử lý các vụ việc. 
Tài liệu hướng dẫn này gồm 9 mục và 9 phụ lục tương ứng với các phần đề cập trong Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, bao gồm:
· Mục 2–4: Nguyên tắc và trách nhiệm
· Mục 5–6: Phòng chống, báo cáo, thu thập và xác minh thông tin và xử lý vụ việc
· Mục 7–8: Đào tạo, truyền thông, giám sát và đánh giá
Phụ lục cung cấp thông tin về công cụ, biểu mẫu và tài liệu tham khảo khi áp dụng hướng dẫn này vào thực tiễn.
1.4 [bookmark: _Toc216672613]Sử dụng tài liệu hướng dẫn
Tất cả các tổ chức, đối tác và cộng đồng tham gia vào Chương trình tại Việt Nam cần sử dụng Hướng dẫn này như một công cụ thực tiễn nhằm hỗ trợ việc triển khai thống nhất các qui định về Phòng chống bóc lột tình dục, lạm dụng tình dục và quấy rối tình dục.
Hướng dẫn này cần trở thành tài liệu sống, vì vậy, tài liệu hướng dẫn này sẽ được điều chỉnh và cập nhật định kỳ hoặc khi có thay đổi lớn về khuôn khổ pháp lý quốc gia và quốc tế. Chúng tôi khuyến khích các bên liên quan đóng góp ý kiến và phản hồi để cải thiện chất lượng và sự phù hợp của tài liệu hướng dẫn này.
2. [bookmark: _Toc216672614]Nguyên tắc thực hiện
Phần này hướng dẫn thực hiện mục 4.1 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. VNFF là cơ quan ban hành, tổ chức thực hiện và theo dõi, giám sát quá trình thực hiện Quy định này tại VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh tham gia chương trình. VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh có trách nhiệm đảm bảo áp dụng thống nhất các quy định đề ra trong tất cả các hoạt động thuộc Chương trình.
Đồng thời tất cả các bên liên quan đang tham gia và hưởng lợi từ Chương trình, bao gồm các cơ quan nhà nước, các đối tác, nhà thầu, chuyên gia tư vấn, nhà cung cấp dịch vụ và các bên liên quan trong cộng đồng, đều có trách nhiệm tuân thủ Chính sách này và áp dụng các nguyên tắc trong phạm vi vai trò và hoạt động của mình.
2.1 [bookmark: _Toc216672615]Không khoan nhượng 
Nguyên tắc không khoan nhượng nghĩa là tất cả hành vi SEAH đều bị nghiêm cấm tại nơi làm việc. Người vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật hoặc phải chịu trách nhiệm pháp lý tùy theo mức độ sai phạm. Các hình thức kỷ luật và trách nhiệm pháp lý được áp dụng cho tất cả mọi người sai phạm mà không có ngoại lệ về địa vị xã hội, vai trò, vị trí hay mối quan hệ xã hội. Không ai được phép thương lượng, che đậy hoặc bình thường hóa hành vi SEAH tại nơi làm việc.
Nguyên tắc không khoan nhượng yêu cầu các tổ chức tham gia và hưởng lợi từ Chương trình phải xây dựng và duy trì môi trường làm việc an toàn, thực hành văn hóa tôn trọng và hòa nhập xã hội tại nơi làm việc. Nguyên tắc không khoan nhượng phải được lồng ghép vào quy trình tuyển dụng nhân sự, hợp đồng lao động, đánh giá nhân sự hàng năm và trong các hoạt động hàng ngày của các tổ chức tham gia Chương trình.
2.2 [bookmark: _Toc216672616]Không gây hại 
Nguyên tắc không gây hại đòi hỏi mọi hành động báo cáo và xử lý vụ việc phải đảm bảo an toàn, bảo mật và không làm tình hình tệ hơn. Phải tôn trọng, không phán xét, tránh gây thêm tổn thương cho nạn nhân. Mọi can thiệp cần được thực hiện cẩn trọng để giảm thiểu rủi ro và bảo vệ quyền lợi của nạn nhân.  
2.3 [bookmark: _Toc216672617]Lấy nạn nhân làm trung tâm
Phương pháp tiếp cận lấy nạn nhân làm trung tâm yêu cầu tất cả các biện pháp phòng chống và xử lý vụ việc được thực hiện theo cách tôn trọng quyền, phẩm giá và sự lựa chọn của nạn nhân. Nạn nhân tự quyết định có báo cáo vụ việc hay không và báo cáo như thế nào, chia sẻ thông tin vụ việc với ai và họ muốn tiếp cận những loại hỗ trợ nào.
Mọi thông tin về vụ việc phải được bảo mật tuyệt đối và chỉ được chia sẻ khi có sự đồng ý của nạn nhân hoặc khi có yêu cầu từ cơ quan có thẩm quyền. Các dịch vụ hỗ trợ cho nạn nhân phải kịp thời, phù hợp và dễ tiếp cận. Nạn nhân được bảo vệ không bị trả thù hoặc tổn hại thứ cấp. 
2.4 [bookmark: _Toc216672618]Bảo mật và An toàn
Nguyên tắc bảo mật và an toàn áp dụng cho nạn nhân, người tố giác, nhân chứng và người bị cáo buộc có hành vi sai phạm. Nguyên tắc bảo mật và an toàn yêu cầu bảo mật đối với thông tin cá nhân và sự an toàn của những người liên quan đến vụ việc SEAH (bao gồm cả nạn nhân, người tố giác, nhân chứng và người sai phạm) được đảm bảo.
Thông tin phải được thu thập, lưu trữ an toàn và chỉ được chia sẻ ở mức cần thiết với những người được ủy quyền và tuân theo nguyên tắc ẩn danh. Quy trình xử lý phải đảm bảo ngăn chặn hành vi tiết lộ thông tin trái phép và gây hại thứ cấp. Các biện pháp an toàn - bao gồm bảo vệ không bị trả thù, quấy rối hoặc đe dọa trong suốt quá trình tiếp nhận và xử lý vụ việc.
2.5 [bookmark: _Toc216672619]Trách nhiệm giải trình
Nguyên tắc trách nhiệm giải trình yêu cầu các báo cáo vụ việc SEAH phải được xử lý kịp thời, công bằng và minh bạch. Tất cả báo cáo vụ việc phải được xem xét nghiêm túc và đều phải xác minh, thu thập thông tin một cách khách quan. Việc xử lý vụ việc phải dựa vào bằng chứng. Các hình thức kỷ luật hoặc trách nhiệm pháp lý được áp dụng phù hợp tùy theo mức độ sai phạm. Nạn nhân và người tố giác phải nhận được đầy đủ thông tin và hỗ trợ kịp thời trong quá trình tiếp nhận và xử lý vụ việc. 
Trách nhiệm giải trình cũng đồng nghĩa với việc xây dựng niềm tin đối với hệ thống: nạn nhân và người tố giác phải được cung cấp thông tin và hỗ trợ xuyên suốt quá trình xử lý vụ việc, đồng thời việc tiếp nhận và giải quyết các vụ việc cần được rà soát, đánh giá và cải thiện thường xuyên.
Để thực hiện hiệu quả nguyên tắc này, VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh tham gia Chương trình có trách nhiệm:
· Đảm bảo nạn nhân nhận được đầy đủ thông tin và hỗ trợ phù hợp trong suốt quá trình.
· Tiến hành thu thập và xác minh thông tin về vụ việc một cách khách quan và dựa vào bằng chứng.
· Áp dụng biện pháp kỷ luật thích hợp hoặc chuyển vụ việc đến cơ quan có thẩm quyền.
· Bảo vệ tất cả những người liên quan không bị trả thù.
· Nâng cao năng lực thực hiện Quy định một cách hiệu quả.
· Tất cả cá nhân và tổ chức tham gia Chương trình đều có trách nhiệm giải trình; 
· Giám sát và điều phối giữa các bên trong quá trình xử lý vụ việc.
2.6 [bookmark: _Toc216672620]Tiếp cận dựa trên rủi ro
Nguyên tắc can thiệp sớm và tiếp cận dựa trên rủi ro đòi hỏi phải xác định và giải quyết các rủi ro liên quan đến SEAH tại nơi làm việc. Đánh giá rủi ro phải được tích hợp trong tất cả các hoạt động và kế hoạch thực hiện Chương trình. Cần đặc biệt chú trọng các bối cảnh có rủi ro cao và các nhóm dễ bị tổn thương.
Hệ thống cảnh báo sớm (ví dụ như đường dây nóng, các cuộc khảo sát hoặc cơ chế phản hồi) được sử dụng để phát hiện các nghi ngờ và gợi ý hành động khắc phục trước khi xảy ra vụ việc. Hệ thống giám sát nhằm tăng cường trách nhiệm giải trình và phản ứng kịp thời khi vụ việc xảy ra.
2.7 [bookmark: _Toc216672621]Bình đẳng giới và hòa nhập xã hội
Nguyên tắc bình đẳng giới và hòa nhập xã hội (GESI) đảm bảo các biện pháp phòng chống và quy trình xử lý vụ việc liên quan đến SEAH được thực hiện theo nguyên tắc bảo vệ phẩm giá, không phân biệt đối xử và trao quyền cho nhóm dễ bị tổn thương.
Không ai - bất kể giới tính, tuổi tác, dân tộc, khuyết tật hay địa vị xã hội bị loại trừ áp dụng Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Tất cả nạn nhân, người tố giác, nhân chứng và người bị cáo buộc vi phạm phải được đối xử công bằng và được bảo vệ không bị trả thù hoặc kỳ thị. Cần tôn trọng về văn hóa địa phương nhưng không lợi dụng văn hóa địa phương để biện minh hoặc che giấu hành vi SEAH.
Các hoạt động đào tạo và giám sát kết quả thực hiện có yêu cầu thu thập dữ liệu phân tách theo giới tính, độ tuổi và dân tộc để đảm bảo kết quả công bằng và toàn diện trong mọi hoạt động của Chương trình.
3. [bookmark: _Toc216672622]Cam kết và nghĩa vụ thực thi
Phần này hướng dẫn thực hiện mục 4.2 - 4.5 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Trong đó, chỉ dẫn thực hiện cam kết phòng chống SEAH trong tất cả các hoạt động của Chương trình.
3.1 [bookmark: _Toc216672623]Cam kết phòng ngừa
Tất cả các bên tham gia và/hoặc hưởng lợi từ các hoạt động thuộc Chương trình cam kết và có nghĩa vụ ngăn chặn mọi hành vi SEAH tại nơi làm việc. Các cam kết và nghĩa vụ phòng chống được nêu chi tiết trong bảng dưới đây:
Bảng 1: Cam kết và hành động phòng chống
	Cam kết
	Các hành động chính

	Đào tạo và nâng cao nhận thức
	· Lồng ghép nội dung phòng chống SEAH vào chương trình đào tạo định kỳ và nội dung thông tin cung cấp cho nhân viên mới.
· Thực hiện khóa đào tạo cho viên chức, người lao động về: (i) kỹ năng xác định rủi ro SEAH, (ii) kỹ năng báo cáo vụ việc và (iii) kỹ năng xử lý vụ việc (xem Phụ lục 5).

	Tuyển dụng và quản lý nhân sự
	· Kiểm tra hồ sơ lý lịch và tham khảo thông tin về ứng viên.
· Bổ sung điều khoản phòng chống SEAH vào hợp đồng lao động.
· Yêu cầu viên chức, người lao động ký cam kết phòng chống SEAH.

	Môi trường làm việc tôn trọng và hòa nhập
	· Làm gương thực hiện hành vi ứng xử tôn trọng, bình đẳng giới và hòa nhập tại nơi làm việc.
· Phổ biến nguyên tắc “không khoan nhượng với hành vi SEAH tại nơi làm việc” tại các địa điểm thực hiện Chương trình.

	Tuân thủ của đối tác và nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ
	· Đưa điều khoản phòng chống SEAH vào thỏa thuận hợp tác.
· Yêu cầu đối tác/nhà thầu/đơn vị cung cấp dịch vụ ký cam kết phòng chống SEAH.
· Hỗ trợ, hướng dẫn, chia sẻ với đối tác thực hiện Quy định phòng chống SEAH trong tổ chức của họ.

	Trách nhiệm lãnh đạo
	· Nêu gương về tinh thần không khoan nhượng với SEAH.
· Duy trì kênh báo cáo và xử lý vụ việc rõ ràng.
· Kịp thời xử lý vụ việc liên quan đến SEAH.


3.2 [bookmark: _Toc216672624]Báo cáo và xử lý vụ việc
VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xây dựng và duy trì cơ chế tiếp nhận thông tin và xử lý vụ việc theo cách dễ tiếp cận và bảo mật.
Bảng 2: Cam kết hành động báo cáo và xử lý vụ việc
	Cam kết
	Các hành động chính

	Đa dạng kênh báo cáo vụ việc 
	· Duy trì đường dây nóng, email, tin nhắn, hộp thư, cán bộ đầu mối và các kênh tiếp nhận của bên thứ ba.
· Đảm bảo dễ tiếp cận và sử dụng ngôn ngữ địa phương.
· Chấp nhận hình thức ẩn danh. 

	Nghĩa vụ báo cáo vụ việc
	· Tất cả đối tượng áp dụng của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc (như viên chức, người lao động, đối tác, nhà thầu và đối tượng hưởng lợi…) của Chương trình có nghĩa vụ báo cáo khi thấy nghi ngờ hoặc khi xảy ra hành vi sai phạm về SEAH tại nơi làm việc.
· Không báo cáo vụ việc được xem là hành vi sai phạm nghiêm trọng và có thể bị kỷ luật hoặc chịu trách nhiệm pháp lý.

	Quy trình thu thập thông tin và xử lý vụ việc
	Khi nhận được báo cáo vụ việc, người đầu mối tiếp nhận (được chỉ định bởi lãnh đạo đơn vị) sẽ có một số nhiệm vụ gồm:
· Ghi chép đầy đủ thông tin chính về vụ việc.
· Thu thập, xác minh thông tin (xem Mục 2) và tuân theo quy trình giải quyết vụ việc (xem Mục 6).
· Hỗ trợ chuyển gửi nạn nhân tới dịch vụ hỗ trợ y tế, tâm lý xã hội hoặc pháp lý nếu thấy cần thiết (xem mục 3.3 dưới đây và Phụ lục 6) 
· Áp dụng hình thức kỷ luật phù hợp tùy theo kết quả thu thập và xác minh thông tin. 
· Khi thu thập thông tin sơ bộ nếu thấy có dấu hiệu hình sự, cần báo cáo ngay cho cơ quan có thẩm quyền và phối hợp chặt chẽ với cơ quan có thẩm quyền trong quá trình giải quyết vụ việc. 

	Bảo vệ khỏi sự trả thù
	· Tất cả nạn nhân, người tố giác, nhân chứng và người bị cáo buộc vi phạm đều được bảo vệ, không bị trả thù. 
· Mọi hành vi trả thù đều được coi là vi phạm nghiêm trọng và phải chịu các biện pháp kỷ luật tương ứng.

	Giám sát và học hỏi
	· Báo cáo kết quả thực hiện hàng năm.
· Sử dụng bài học kinh nghiệm thu được trong quá trình thực hiện để cải thiện công tác quản lý hoặc đào tạo.


3.3 [bookmark: _Toc216672625]Hỗ trợ nạn nhân
Tất cả các bên tham gia và/hoặc hưởng lợi từ các hoạt động thuộc Chương trình có nghĩa vụ đảm bảo nạn nhân được đối xử một cách tôn trọng, công bằng và bình đẳng; được đảm bảo an toàn và bảo mật; được tiếp cận kịp thời các dịch vụ hỗ trợ theo yêu cầu. Thông tin về các dịch vụ hiện có được trình bày trong Phụ lục 06.
Bảng 3: Cam kết và hành động hỗ trợ nạn nhân
	Cam kết
	Các hành động chính

	Chăm sóc y tế
	· Hỗ trợ nạn nhân tiếp cận kịp thời dịch vụ điều trị y tế (ví dụ: cấp cứu, điều trị dự phòng phơi nhiễm HIV, tránh thai khẩn cấp, xét nghiệm và điều trị STI, dịch vụ sức khỏe sinh sản…). 
· Nếu không có dịch vụ tại chỗ, cần nhanh chóng chuyển nạn nhân đến dịch vụ bên ngoài có đủ tiêu chuẩn/điều kiện theo thỏa thuận trước và đảm bảo vận chuyển an toàn.
· Luôn đảm bảo có sự đồng ý của nạn nhân trước khi thực hiện bất kỳ việc kiểm tra hoặc điều trị y tế nào.

	Hỗ trợ tâm lý xã hội
	· Hỗ trợ sơ cứu tâm lý ngay khi vụ việc được báo cáo.
· Kết nối với cố vấn, chuyên gia tâm lý hoặc nhân viên xã hội.
· Hỗ trợ liên tục: tư vấn cá nhân, nhóm hỗ trợ đồng đẳng.

	Hỗ trợ pháp lý
	· Cung cấp đầy đủ thông tin về quyền lợi hợp pháp và các dịch vụ hỗ trợ hiện có cho nạn nhân.
· Đảm bảo quyền được hỗ trợ pháp lý và được giới thiệu tới dịch vụ hỗ trợ pháp lý (được cấp phép) nếu nạn nhân có nhu cầu trợ giúp pháp lý hoặc cần được bảo vệ an toàn.
· Tôn trọng quyết định không theo đuổi quy trình pháp lý của nạn nhân.
· Đi cùng đến tòa án hoặc các phiên tòa chính thức khi được yêu cầu.

	Bảo vệ an toàn 
	· Đánh giá rủi ro và an toàn trong vòng 24 - 48 giờ sau khi nhận được báo cáo vụ việc.
· Xây dựng kế hoạch an toàn cá nhân với nạn nhân. 
· Thực hiện các biện pháp bảo vệ (ví dụ: điều chuyển, bố trí nơi trú ẩn, lệnh cấm tiếp xúc, tạm thời đình chỉ công tác đối với nghi phạm). 
· Phối hợp với cảnh sát hoặc cơ quan cáo thẩm quyền khi cần thiết.
· Đặc biệt chú ý đến nhu cầu của phụ nữ, trẻ em, người khuyết tật và các nhóm dễ bị tổn thương khác.

	Giám sát và trách nhiệm giải trình
	· Chỉ định người đầu mối để phối hợp và giám sát quá trình hỗ trợ nạn nhân.
· Luôn giữ bí mật thông tin về vụ việc
· Cung cấp cơ chế an toàn để phản hồi về dịch vụ hỗ trợ nạn nhân.


3.4 [bookmark: _Toc216672626]Hình thức kỷ luật
Hướng dẫn này yêu cầu các hành vi vi phạm Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc phải chịu các hình thức kỷ luật công bằng, nhất quán và minh bạch, tùy theo mức độ nghiêm trọng và căn cứ theo qui định pháp luật hiện hành.  
Bảng 4: Cam kết và hình thức kỷ luật
	Cam kết
	Các hành động chính

	Đối với lãnh đạo, viên chức, người lao động, chuyên gia, tư vấn (nếu có) của VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh, chủ rừng, tổ chức, đơn vị hưởng lợi từ Chương trình
	· Các biện pháp kỷ luật được áp dụng căn cứ theo quy chế nội bộ, điều khoản hợp đồng và quy định luật pháp quốc gia.
· Các biện pháp kỷ luật có thể bao gồm: cảnh cáo (bằng lời nói hoặc bằng văn bản); đình chỉ tạm thời; sa thải/chấm dứt hợp đồng. 
· Chuyển vụ việc tới cơ quan có thẩm quyền nếu có dấu hiệu phạm tội hình sự.
· Người bị cáo buộc được thông báo về cáo buộc, tạo cơ hội phản hồi và được đối xử công bằng đến khi có kết quả xác minh hoặc điều tra.
· Lưu giữ hồ sơ tất cả trường hợp kỷ luật một cách an toàn.

	Đối với đối tác và nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ
	· Áp dụng các biện pháp phù hợp căn cứ theo thỏa thuận hợp đồng hợp tác. 
· Hình thức kỷ luật có thể bao gồm: cảnh cáo; thay thế nhân sự; đình chỉ; chấm dứt hợp đồng hoặc loại trừ khỏi danh sách đối tác trong tương lai.
· Chuyển vụ việc đến cơ quan có thẩm quyền nếu nghi ngờ đó là  hành vi phạm tội.
· Đảm bảo các quy trình công bằng, minh bạch, dựa trên bằng chứng và cung cấp cho bị cáo quyền phản hồi.


4. [bookmark: _Toc216672627]Vai trò và trách nhiệm của các bên
Phần này hướng dẫn thực hiện Mục 5 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Hướng dẫn này làm rõ nghĩa vụ của từng vị trí/chức vụ trong VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh và các bên tham gia Chương trình.
Bảng 5: Nghĩa vụ và trách nhiệm thực thi
	Vai trò/người thực hiện
	Trách nhiệm chính

	Lãnh đạo của VNFF và Quỹ BV &PTR các tỉnh

	· Phê duyệt và chỉ đạo thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc trong mọi hoạt động của Chương trình.
· Phổ biến Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc và Hướng dẫn thực hiện phòng chống SEAH tại nơi làm việc cho các bên liên quan.
· Bố trí nguồn lực tài chính và nhân sự để thực hiện giải pháp phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Chỉ định cán bộ đầu mối để điều phối và theo dõi, giám sát việc thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Đưa Quy định phòng chống SEAH vào quy trình tuyển dụng, quản lý nhân sự và đào tạo của tổ chức trong khuôn khổ Chương trình.
· Theo dõi tiến độ và chất lượng thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc (xem mục 8 Hướng dẫn này).
· Đảm bảo sai phạm về SEAH được xử lý minh bạch, công bằng và khách quan.
· Xây dựng môi trường an toàn khi báo cáo vụ việc mà không sợ bị trả thù.

	Quản lý - Giám sát
	· Thực hiện các quy định phòng chống SEAH trong hoạt động hàng ngày của tổ chức.  
· Giải thích các quy định phòng chống SEAH bằng ngôn ngữ dễ hiểu; 
· Đảm bảo nhân viên trong tổ chức biết rõ các kênh báo cáo và dịch vụ hỗ trợ hiện có cho nạn nhân.
· Đảm bảo tất cả nhân viên trong tổ chức có thể báo cáo vụ việc mà không sợ bị trả thù.
· Phản hồi nhanh chóng và công bằng khi nhận được báo cáo vụ việc (xem mục 5–6).
· Phối hợp chặt chẽ với cơ quan có thẩm quyền trong quá trình xác minh, điều tra vụ việc.
· Xác định rủi ro sớm, thực hiện hành động khắc phục và thể hiện hành vi tôn trọng.
· Xây dựng văn hóa nơi làm việc hòa nhập, trách nhiệm và an toàn.

	Phòng ban chuyên môn phụ trách về nhân sự của VNFF và Quỹ BV&PTR tỉnh
	· Tích hợp quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc vào quy trình quản trị nhân sự (tuyển dụng, phỏng vấn, hợp đồng lao động, đánh giá hàng năm và chấm dứt hợp đồng);
· Tích hợp các điều khoản phòng chống SEAH trong hợp đồng, thỏa thuận hợp tác với  nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ.
· Tổ chức các buổi đào tạo, phổ biến kiến thức về phòng chống SEAH tại nơi làm việc (xem mục 7).
· Xử lý vụ việc SEAH công bằng, bảo mật và kịp thời (xem mục 6).
· Đảm bảo quy trình xử lý kỷ luật được thực hiện một cách nhất quán và minh bạch.
· Quản lý thông tin, hồ sơ vụ việc chính xác và bảo mật.
· Đảm bảo nạn nhân được tiếp cận các dịch vụ y tế, tâm lý xã hội và pháp lý khi có nhu cầu.
· Phối hợp với người đầu mối và các cơ quan có thẩm quyền để bảo vệ nạn nhân và người tố giác.

	Người đầu mối (về phòng chống SEAH được chỉ định)
	· Tiếp nhận, ghi chép và theo dõi vụ việc một cách khách quan và nhanh chóng.
· Hỗ trợ kết nối nạn nhân tới các dịch vụ y tế, tâm lý xã hội và pháp lý khi cần thiết. 
· Nạn nhân, nhân chứng và người tố giác được đảm bảo an toàn.
· Theo dõi nạn nhân (có sự đồng ý) để xác nhận các loại hỗ trợ đã được cung cấp theo yêu cầu.
· Điều phối thực hiện nâng cao nhận thức và đào tạo về  SEAH (xem mục 7).
· Theo dõi quá trình thực hiện quy định nhằm phát hiện những khó khăn khi thực hiện và báo cáo kịp thời cho lãnh đạo của đơn vị.
· Nhiệm vụ của người đầu mối được mô tả trong Điều khoản tham chiếu (xem Phụ lục 03 Hướng dẫn này)

	Viên chức và người lao động 
	· Ứng xử với người khác một cách tôn trọng và không có hành vi SEAH tại nơi làm việc.
· Hiểu rõ các quy định và quy trình báo cáo vụ việc.
· Báo cáo ngay khi thấy có nghi ngờ hoặc đã xảy vụ việc SEAH.
· Phối hợp chặt chẽ với các bên trong quá xác minh, điều tra.
· Không trả thù nạn nhân, người tố giác hoặc nhân chứng.

	Đối tác, nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ
	· Tuân thủ Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc khi tham gia hợp tác các hoạt động trong khuôn khổ Chương trình.
· Ký cam kết thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Phổ biến Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc cho lãnh đạo và nhân viên trước và trong khi tham gia hợp tác các hoạt động của Chương trình.
· Thiết lập và duy trì cơ chế tiếp nhận và xử lý vụ việc trong nội bộ tổ chức.
· Kịp thời xử lý các vụ việc một cách công bằng và tuân thủ nguyên tắc lấy nạn nhân làm trung tâm.
· Thông báo ngay cho VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh về các trường hợp nghi ngờ hoặc đã xác nhận có hành vi SEAH.
· Yêu cầu các nhà thầu phụ và nhà cung cấp dịch vụ thực hiện cam kết phòng chống SEAH.
· Xây dựng văn hóa tôn trọng, hòa nhập và tham gia học tập về  SEAH.

	Các đối tượng hưởng lợi (Chủ rừng, UBND xã, tổ chức khác được giao trách nhiệm quản lý rừng và các đối  tượng nhận khoán bảo vệ rừng)
	· Được đảm bảo an toàn khi tham gia các hoạt động của Chương trình.
· Được tùy chọn kênh báo cáo vụ việc phù hợp.
· Có hành vi ứng xử tôn trọng, không dung túng cho hành vi SEAH tại nơi làm việc.
· Tham gia các buổi tập huấn, nâng cao nhận thức để hiểu rõ quyền lợi và trách nhiệm phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Phối hợp với cơ quan chuyên môn khi được yêu cầu.

	Đơn vị có trách nhiệm pháp lý 
	· Cung cấp thông tin để phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Theo dõi việc tuân thủ và xem xét các trường hợp nghiêm trọng hoặc nhạy cảm (xem mục 8).
· Thiết lập cơ chế bảo mật và minh bạch để xử lý hành vi SEAH tại nơi làm việc.
· Mời đánh giá độc lập nếu thấy có xung đột về lợi ích.
· Hỗ trợ VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh trong việc điều chỉnh hoạt động bảo vệ phù hợp với luật pháp quốc gia và yêu cầu của nhà tài trợ.
· Xác định những khoảng cách hệ thống và đề xuất cải tiến.
· Trao đổi với VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh và LEAF/Emergent về rủi ro, xu hướng và phản ứng của SEAH.


5. [bookmark: _Toc216672628]Cơ chế báo cáo vụ việc  
Phần này hướng dẫn về thiết lập và duy trì cơ chế báo cáo vụ việc theo mục 6 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Tất cả cán bộ, nhà thầu, đối tác và các thành viên cộng đồng tham gia vào Chương trình đều được khuyến khích báo cáo mọi mối quan ngại hoặc vụ việc liên quan đến bóc lột tình dục, lạm dụng tình dục và quấy rối tình dục. 
5.1 [bookmark: _Toc216672629]Thiết lập và duy trì kênh báo cáo vụ việc 
Mục 6.2 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc yêu cầu thiết lập và duy trì nhiều kênh báo cáo/tiếp nhận thông tin. Các kênh báo cáo/tiếp nhận thông tin vụ việc cần đảm bảo an toàn, dễ tiếp cận, bảo mật và áp dụng cho tất cả hoạt động của Chương trình.
Các hình thức báo cáo/cung cấp thông tin có thể bao gồm:
· Trực tiếp: bằng lời nói hoặc bằng văn bản, gửi đến cán bộ đầu mối được chỉ định hoặc kênh tiếp nhận thông tin do lãnh đạo VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh quy định;
· Email: gửi đến địa chỉ: (seahreport@forest.gov.vn);
· Đường dây nóng: hoạt động 24/7 (số đường dây nóng:…);
· Các nền tảng mạng xã hội (Zalo, WhatsApp, SMS );
· Hộp thư góp ý (đặt ở vị trí dễ thấy và dễ tiếp cận);
Người báo cáo/cung cấp thông tin về vụ việc có thể sử dụng bất kỳ kênh báo cáo nào mà mình tin tưởng.
Để thực hiện yêu cầu này:
· VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh thiết lập và duy trì đa dạng kênh báo cáo/tiếp nhận thông tin về SEAH.
· Đối tác, nhà thầu và đơn vị cung cấp dịch vụ có thể thiết lập và duy trì kênh tiếp nhận thông tin của tổ chức. Nếu chưa có, có thể sử dụng kênh tiếp nhận do VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh thiết lập.
· Các kênh tiếp nhận thông tin về vụ việc phải được công khai ở tất cả các cấp và trong tất cả hoạt động, cho các bên liên quan, đảm bảo dễ tiếp cận bởi tất cả mọi người, đặc biệt là các nhóm dễ bị tổn thương như: phụ nữ, trẻ em và người dân tộc thiểu số.
5.2 [bookmark: _Toc216672630]Cách báo cáo vụ việc an toàn
Mục 6.3 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc yêu cầu đảm bảo an toàn cho nạn nhân, nhân chứng và người cung cấp thông tin về vụ việc. Người cung cấp thông tin vụ việc có thể ẩn danh. Hình thức cung cấp thông tin ẩn danh được xử lý nghiêm túc như các hình thức khác.
Nghiêm cấm trả thù, đe dọa hoặc phân biệt đối xử với bất kỳ cá nhân nào báo cáo vụ việc hoặc có liên quan đến vụ việc SEAH. Bất kỳ hành vi trả thù nào đều cấu thành hành vi sai trái nghiêm trọng và chịu các biện pháp kỷ luật, như được mô tả trong Mục 4.2 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
Người tố giác, nạn nhân và nhân chứng không bị ép buộc cung cấp thông tin chi tiết nếu họ cảm thấy không thoải mái chia sẻ. Mặc dù không có yêu cầu cụ thể về thông tin cần cung cấp khi báo cáo vụ việc nhưng việc cung cấp một số thông tin quan trọng sẽ rất có ích cho quá trình xác minh và xử lý vụ việc, ví dụ:
· Ai đã tham gia vào vụ việc;
· Mô tả vụ việc đã xảy ra;
· Thời gian xảy ra sự việc;
· Địa điểm xảy ra sự việc.
Mẫu Báo cáo vụ việc SEAH (tại Phụ lục 01) minh họa loại thông tin mà cán bộ đầu mối được chỉ định cần ghi chép lại khi tiếp nhận thông tin từ người báo cáo vụ việc và trong suốt quá trình xử lý vụ việc. Người báo cáo không bắt buộc phải tự điền mẫu này, nhưng đây có thể là tài liệu tham khảo hữu ích về thông tin vụ việc.
Khi nạn nhân, người tố cáo hoặc nhân chứng cảm thấy không an toàn khi cung cấp thông tin vụ việc, các biện pháp bảo vệ an toàn cần được áp dụng ngay. Các biện pháp bảo vệ an toàn cho người cung cấp thông tin, nhân chứng có thể áp dụng bao gồm: tạm thời chuyển nạn nhân hoặc người bị cáo buộc sai phạm tới nơi an toàn; ban hành lệnh cấm tiếp xúc; chuyển đến dịch vụ chăm sóc y tế, tâm lý hoặc pháp lý khi thấy tình huống khẩn cấp và nghiêm trọng.
5.3 [bookmark: _Toc216672631]Tiếp nhận vụ việc và ghi chép thông tin
Người đầu mối tiếp nhận vụ việc SEAH hoặc nhân viên trực đường dây nóng hoặc các kênh tiếp nhận được ủy quyền có trách nhiệm tiếp nhận mọi thông tin vụ việc và khiếu nại liên quan đến hành vi SEAH trong khuôn khổ Chương trình.
Sau khi nhận được thông tin vụ việc, nếu phát hiện tình huống khẩn cấp (ví dụ, bị cáo ở gần nạn nhân hoặc nạn nhân cần được hỗ trợ y tế khẩn cấp), người đầu mối phải hành động ngay lập tức để bảo vệ an toàn của nạn nhân và những người có nguy cơ.
Người đầu mối tiếp nhận có trách nhiệm xác nhận đã nhận được thông tin vụ việc và khẳng định với người cung cấp thông tin rằng vụ việc sẽ được xử lý theo đúng Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc và giải thích về các bước tiếp theo. Đồng thời cung cấp thông tin về các dịch vụ hỗ trợ hiện có (xem mục 6.3) và quy trình xử lý vụ việc (xem mục 6).
Tất cả thông tin vụ việc phải được ghi chép theo nguyên tắc bảo mật. Nếu thông tin vụ việc chưa được ghi chép theo biểu mẫu, người đầu mối có thể sử dụng Mẫu Báo cáo vụ việc SEAH gợi ý trong Phụ lục 01. Nạn nhân, người tố giác và nhân chứng cần được hướng dẫn cung cấp càng nhiều thông tin càng tốt nhưng không ép buộc họ cung cấp thông tin mà họ không muốn cung chia sẻ.
Thông tin vụ việc phải được ghi chép lại, theo dõi thường xuyên và bao gồm một số thông tin tối thiểu sau:
· Ngày và giờ nhận được thông tin vụ việc;
· Hình thức báo cáo (trực tiếp, đường dây nóng, email, ... );
· Thông tin về vụ việc (thời gian, địa điểm, các bên liên quan, bản chất của vụ việc);
· Xác định nhu cầu hỗ trợ cấp thiết;
· Hành động hỗ trợ ban đầu được thực hiện bởi cán bộ đầu mối. 
Tất cả thông tin vụ việc phải được lưu trữ an toàn - mã hóa đối với tệp điện tử và có tủ khóa đối với tệp giấy. Các thông tin này chỉ được chia sẻ với người có thẩm quyền và khi thực sự cần thiết.
6. [bookmark: _Toc205135417][bookmark: _Toc216672632]Quy trình xử lý vụ việc
Phần này hướng dẫn quy trình xử lý vụ việc được báo cáo như đã nêu trong mục 7 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. 
Tất cả các đối tượng áp dụng của Quy định, Hướng dẫn phòng chống SEAH tại nơi làm việc đều tuân thủ quy trình này. Nếu tổ chức nào có quy trình riêng về xử lý vụ việc thì tổ chức đó có thể áp dụng nhưng cần đảm bảo phù hợp và thống nhất với quy định chung do VNFF ban hành. Trong trường hợp tổ chức không có quy trình riêng hoặc không đảm bảo sự thống nhất, thì phải tuân thủ quy trình được nêu trong Hướng dẫn này.
6.1 [bookmark: _Toc216672633]Phân loại ban đầu
Mục đích của việc phân loại ban đầu nhằm đảm bảo tất cả cáo buộc liên quan đến hành vi SEAH tại nơi làm việc được xử lý nhanh chóng và công bằng. Việc phân loại ban đầu giúp làm rõ các bước tiếp theo cần thực hiện.
Bảng 6: Nghĩa vụ và phân loại ban đầu
	Nghĩa vụ
	Hành động cụ thể

	Xác nhận đã nhận được thông tin vụ việc 
	Trong vòng 24 giờ, người đầu mối tiếp nhận thông tin phải:
· Xác nhận với nạn nhân hoặc người tố giác đã tiếp nhận được thông tin vụ việc.
· Xác nhận vụ việc sẽ được xử lý nghiêm túc theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.

	Đảm bảo an toàn, hỗ trợ trường hợp khẩn cấp
	Ngay sau khi nhận được thông tin vụ việc, người đầu mối tiếp nhận thông tin cần:
· Đánh giá rủi ro đối với nạn nhân và người có liên quan vụ việc có thể gặp phải; 
· Tìm hiểu nhu cầu cần hỗ trợ khẩn cấp của nạn nhân và người có liên quan về: y tế, tâm lý hoặc bảo vệ an toàn.
· Phối hợp với đơn vị cung cấp dịch vụ hỗ trợ để đảm bảo an toàn, chăm sóc sức khỏe, tâm lý xã hội và pháp lý khi cần thiết.
Bất kỳ người nào bị cáo buộc hoặc bị nêu tên trong vụ việc SEAH (kể cả người quản lý trực tiếp của nạn nhân) sẽ không được tham gia quy trình phân loại ban đầu và hỗ trợ nạn nhân. Trong trường hợp này, cần chỉ định người phù hợp để hỗ trợ xử lý vụ việc.

	Đánh giá sơ bộ vụ việc
	Trong vòng 48 giờ, người đầu mối tiếp nhận thông tin phải: 
· Xem lại thông tin để xác định:
- Cáo buộc hành vi SEAH có thuộc phạm vi xử lý của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc hay không?
- Có cần phải áp dụng biện pháp bảo vệ ngay lập tức không?
- Người đầu mối nào được giao nhiệm vụ xác minh thông tin và xử lý vụ việc?
· Phân loại kết quả đánh giá ban đầu thành các trường hợp sau:
Cáo buộc là hành vi SEAH theo Quy định: Được xử lý theo quy trình và dựa trên kết quả sơ bộ ban đầu.
Hành vi sai trái không liên quan: được xử lý theo quy định nội bộ khác của tổ chức.
Mọi cáo buộc phải được ghi chép và xử lý một cách tôn trọng. Việc xác định khiếu nại có căn cứ hay sai sự thật chỉ được đưa ra sau khi có xác minh thông tin đầy đủ.

	Giải quyết khiếu nại
	Trong vòng 05 ngày làm việc, người đầu mối tiếp nhận có trách nhiệm thông báo cho người tố giác/cung cấp thông tin và người bị cáo buộc về các bước tiếp theo.
Người đầu mối theo dõi vụ việc ghi lại tất cả các bước vào sổ ghi chép vụ việc liên quan đến SEAH gồm:
· Ngày nhận;
· Phân loại vụ việc; 
· Những người tham gia vào quá trình ra quyết định;
· Các hành động đã thực hiện (xác minh thông tin nội bộ, chuyển dịch vụ hỗ trợ, kế hoạch an toàn,...).


6.2 [bookmark: _Toc216672634][bookmark: _Toc205135418]. Quá trình xác minh thông tin nội bộ
Mục đích của việc xác minh nội bộ là xác minh sự thật, đảm bảo trách nhiệm giải trình và xác định hành động phù hợp. Các cuộc xác minh phải khách quan, công bằng và lấy nạn nhân làm trung tâm.
Bảng 7: Quy trình và nhiệm vụ tiến hành xác minh nội bộ
	Các bước
	Nhiệm vụ và yêu cầu chính

	Bước 1: Bắt đầu xác minh vụ việc
	Người đầu mối hoặc người được ủy quyền thực hiện nhiệm vụ xác minh vụ việc, căn cứ theo quy trình và dựa vào kết quả phân loại ban đầu (mục 6.1 Hướng dẫn này).
· Nhận thông tin từ bộ phận tiếp nhận/phân loại ban đầu  
· Xác nhận vụ việc nằm trong phạm vi giải quyết theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
· Đảm bảo nạn nhân được thông báo các quyền của họ, bao gồm quyền được từ chối xác minh, được yêu cầu người cùng giới tham gia tiến trình xác minh hoặc được đề xuất người hỗ trợ. 
Lưu ý: tôn trọng quyền tự quyết và lựa chọn của nạn nhân về việc có tham gia xác minh nội bộ hay cung cấp thông tin về vụ việc hay không.

	Bước 2: Lập kế hoạch giải quyết vụ việc 
	Người phụ trách hoặc người được ủy quyền thực hiện xác minh nội bộ lập kế hoạch thực hiện việc xác minh vụ việc bao gồm:
· Xác định phạm vi và mục tiêu của cuộc xác minh
· Các mốc thời gian hoàn thành
· Đảm bảo về bảo mật
· Các biện pháp an toàn và bảo vệ cho nạn nhân, nhân chứng và người tố giác/người cung cấp thông tin.
· Danh sách người được phỏng vấn (ví dụ: nạn nhân, nhân chứng, người bị cáo buộc).
· Bằng chứng tài liệu cần thu thập.
· Sắp xếp hậu cần (địa điểm, phiên dịch, thiết bị)
· Đánh giá rủi ro tiềm ẩn cho tất cả các bên (nạn nhân, nhân chứng, người tố giác, người bị cáo buộc), bao gồm cả chấn thương về tâm lý; nguy cơ bị trả thù hoặc các rủi ro khác.

	Bước 3: Thu thập bằng chứng
	Người đầu mối hoặc người được ủy quyền tiến hành thu thập bằng chứng thông qua phỏng vấn các bên liên quan:
· Phỏng vấn nạn nhân: cần có sự đồng ý và thực hiện ở nơi an toàn, đảm bảo riêng tư.
· Phỏng vấn nhân chứng: phỏng vấn cá nhân có thông tin và đồng ý làm nhân chứng.
· Phỏng vấn người bị cáo buộc: đảm bảo quyền được phản hồi ý kiến với các cáo buộc.
· Xem xét tài liệu và hồ sơ liên quan vụ việc.
· Thu thập bằng chứng có liên quan khác (nếu có).
Tất cả các cuộc phỏng vấn và thu thập chứng cứ phải tuân theo nguyên tắc không gây tổn hại thêm cho người trả lời. Ghi chép thông tin cẩn thận và chỉ được ghi âm khi có sự đồng ý.

	Bước 4: Bảo mật và Bảo vệ dữ liệu

	Người đầu mối hoặc người được ủy quyền cần:
· Đảm bảo bảo mật trong suốt quá trình xác minh vụ việc.
· Hạn chế quyền truy cập tài liệu, chứng cứ. Chỉ những người được ủy quyền mới được tiếp cận thông tin và tài liệu.
· Lưu trữ dữ liệu vật lý và kỹ thuật số một cách an toàn (có khóa đối với tệp giấy; mã hóa/bảo vệ bằng mật khẩu đối với tệp điện tử).
· Sử dụng mã định danh để bảo vệ danh tính (sử dụng bút danh hoặc mã hóa để bảo vệ danh tính)

	Bước 5: Phân tích kết quả

	Người đầu mối hoặc người được ủy quyền phân tích thông tin thu được để đưa ra kết luận bằng cách:
· Xem xét và đánh giá tất cả bằng chứng thu được một cách khách quan.
· Đảm bảo các phát hiện phải dựa vào thông tin có căn cứ, không phải giả định.
· Có thể thuê cơ quan giám sát hoặc chuyên gia, cố vấn, điều tra viên từ bên ngoài khi thấy cần phải đảm bảo công bằng và khách quan (ví dụ các trường hợp quản lý cấp cao là người bị cáo buộc hoặc vụ việc xảy ra ở mức độ nghiêm trọng).
· Phân loại các phát hiện liên quan đến vụ việc như sau:
- Có sai phạm: có đủ bằng chứng xác nhận có sai phạm theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
- Không sai phạm: có đủ bằng chứng xác nhận rằng không có sai phạm theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. 
- Không đủ căn cứ: Chưa có đủ căn cứ để xác nhận hoặc bác bỏ cáo buộc sai phạm. Trong những trường hợp này:
+ Nạn nhân, người tố giác và nhân chứng tiếp tục được bảo vệ an toàn theo mục 4.4 và mục 7.1 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
+ Người bị cáo buộc không phải chịu bất kỳ biện pháp kỷ luật nào; danh dự của họ sẽ được khôi phục ở thời điểm thích hợp (xem mục 7.3 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc).
+ Tổ chức cần rà soát các lỗ hổng trong quy trình tiếp nhận thông tin vụ việc (ví dụ như kênh báo cáo/tiếp nhận, chậm trễ, thiếu tài liệu) có khiến cho kết quả không rõ ràng và xác định biện pháp cải thiện quy trình. 
Mọi phát hiện phải được ghi lại trong báo cáo xác minh vụ việc, kèm theo bằng chứng thu được giúp kết luận kết quả xác minh.   

	Bước 6: Báo cáo kết quả xác minh

	Người đầu mối hoặc người được ủy quyền phải lập báo cáo kết quả xác minh vụ việc bằng văn bản. Báo cáo phải trung thực, khách quan và không thể hiện ý kiến cá nhân khi không có bằng chứng. Nội dung báo cáo kết quả xác minh bao gồm:
· Thông tin cơ bản: số tham chiếu vụ việc, ngày tháng năm và tóm tắt vụ việc.
· Phương pháp xác minh: mô tả quá trình thực hiện (ví dụ: phỏng vấn, xem xét tài liệu, cung cấp dịch vụ hỗ trợ).
· Tóm tắt cáo buộc: mô tả bản chất của hành vi bị cáo buộc và phạm vi xem xét theo quy định.
· Tóm tắt bằng chứng: tổng quan về lời khai hoặc tài liệu được xem xét và thu thập.
· Kết quả xác minh: cần xác định rõ liệu trường hợp này có phải:
+ Đã được chứng minh: có đầy đủ bằng chứng xác nhận có sai phạm theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
+ Không có căn cứ: bằng chứng thu được xác nhận không có hành vi vi phạm theo Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
+ Không thuyết phục: không đủ bằng chứng để xác nhận hoặc bác bỏ cáo buộc.
- Đối với những phát hiện không thuyết phục, báo cáo phải ghi lại các thông tin cụ thể (ví dụ: lời khai của nhân chứng hạn chế, không có hồ sơ) và đề xuất cải tiến hệ thống để tránh những khoảng trống tương tự trong tương lai.
Khuyến nghị: đề xuất các biện pháp kỷ luật hoặc khắc phục (đối với các trường hợp có căn cứ), hành động tạm thời hoặc theo dõi, chuyển đến cơ quan có thẩm quyền (xem mục 6.5 Hướng dẫn này) hoặc cải thiện các hoạt động đào tạo của tổ chức.
Phụ lục: ghi chú phỏng vấn, tài liệu hỗ trợ, nhật ký bằng chứng.
Tham khảo mẫu báo cáo kết quả xác minh vụ việc tại Phụ lục 04. 
Báo cáo kết quả xác minh là tài liệu mật. Báo cáo phải được lưu trữ an toàn (được bảo vệ bằng mật khẩu nếu là file mềm; được khóa tủ nếu là bản cứng) và chỉ được chia sẻ với lãnh đạo VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh hoặc người được ủy quyền.


6.3 [bookmark: _Toc216672635][bookmark: _Toc205135419]Bảo vệ và hỗ trợ nạn nhân
Các biện pháp bảo vệ và dịch vụ hỗ trợ cho nạn nhân, nhân chứng và người tố giác phải được thực hiện ngay sau khi nhận được thông tin vụ việc và được duy trì trong suốt quá trình thu thập thông tin, xác minh và giải quyết vụ việc. VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh đảm bảo các dịch vụ hỗ trợ và biện pháp bảo vệ sẵn có và dễ tiếp cận cho nạn nhân, nhân chứng và người tố giác khi có nhu cầu. 
Mọi biện pháp bảo vệ an toàn và dịch vụ hỗ trợ phải tuân thủ nguyên tắc lấy nạn nhân làm trung tâm, bảo mật và tránh gây tổn hại thứ cấp (xem mục 4.1 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc). Không được thực hiện bất kỳ hành động nào nếu không có sự đồng ý của nạn nhân, trừ khi do cơ quan thẩm quyền yêu cầu để đảm bảo an toàn cho nạn nhân và những người có liên quan.
Bảng 8: Yêu cầu và giải pháp bảo vệ, hỗ trợ nạn nhân
	Lời yêu cầu
	Giải pháp

	Chăm sóc y tế
	· Trong trường hợp nạn nhân bị tấn công tình dục hoặc bạo lực thể xác cần nhanh chóng chuyển nạn nhân đến cơ sở y tế đủ điều kiện (khi có sự đồng ý).
· Giải thích các quyền của nạn nhân liên quan đến việc chăm sóc y tế và thu thập bằng chứng liên quan.
· Đảm bảo quyền tiếp cận các dịch vụ chuyên khoa về xét nghiệm, điều trị chấn thương, phòng chống phơi nhiễm HIV, tránh thai khẩn cấp và chăm sóc sức khỏe sinh sản.
· Luôn tôn trọng sự lựa chọn của nạn nhân trong việc chấp nhận hoặc từ chối dịch vụ hỗ trợ.

	Tâm lý xã hội 
	· Hỗ trợ sơ cứu tâm lý ngay lập tức, đảm bảo giao tiếp theo nguyên tắc hỗ trợ, không phán xét.
· Cung cấp thông tin về các dịch vụ tư vấn tâm lý xã hội có sẵn tại khu vực địa phương.
· Tạo điều kiện giới thiệu đến các nhà cung cấp dịch vụ có chuyên môn (với sự đồng ý của nạn nhân).

	An toàn và Bảo vệ không bị trả thù
	· Thảo luận và thực hiện các biện pháp an toàn với nạn nhân (ví dụ, tạm thời điều chuyển công tác, nghỉ phép, di dời hoặc có người đi kèm bảo vệ).
· Duy trì tính bảo mật nghiêm ngặt: không tiết lộ tên, địa điểm hoặc thông tin nhận dạng.
· Lưu trữ an toàn tất cả tài liệu và chỉ cho phép người được ủy quyền truy cập thông tin.
· Cung cấp cho nạn nhân thông tin liên lạc khẩn cấp (người đầu mối; dịch vụ hỗ trợ pháp lý, cảnh sát, nơi trú ẩn).
· Đảm bảo an toàn cho người tố giác và nhân chứng (xem mục 5.2 Hướng dẫn này).

	Hỗ trợ pháp lý
	· Giải thích rõ ràng các dịch vụ hỗ trợ pháp lý có sẵn, bao gồm quy trình hình sự, biện pháp khắc phục dân sự và các biện pháp bảo vệ an toàn.
· Trong trường hợp nạn nhân mong muốn có sự can thiệp của pháp luật, hãy tạo điều kiện giới thiệu họ đến cơ sở hỗ trợ pháp lý đủ tiêu chuẩn và đi cùng họ đến tòa án nếu được yêu cầu.
· Làm rõ giới hạn trách nhiệm của tổ chức và đảm bảo nạn nhân luôn được thông báo về quyền và trách nhiệm của họ .


[bookmark: _Toc205135420]Danh sách một số dịch vụ chăm sóc y tế, tâm lý xã hội, pháp lý và bảo vệ hiện có tại Việt Nam được cung cấp trong Phụ lục 06. Danh mục này cần được VNFF cập nhật thường xuyên và phổ biến đến tất cả các bên liên quan của Chương trình và các đầu mối liên lạc cấp cơ sở để đảm bảo nạn nhân được tiếp cận trong tất cả các hoạt động của Chương trình.
6.4 [bookmark: _Toc216672636]Xử lý người vi phạm 
Việc xử lý vi phạm phải công bằng và phù hợp với kết quả xác minh. Tất cả các đơn vị tham gia Chương trình đều phải áp dụng các biện pháp xử lý vi phạm phù hợp với luật pháp Việt Nam, quy định của Luật Lao động và Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc (mục 7.3).
- Đối với các trường hợp sai phạm đã có căn cứ: Phải có biện pháp xử lý theo mức độ nghiêm trọng của hành vi sai trái được quy định trong Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc.
- Các trường hợp không có căn cứ: Không áp dụng biện pháp xử lý kỷ luật. Nếu uy tín của người có liên quan tới vụ việc bị tổn hại, cần phải có biện pháp khôi phục uy tín cho cá nhân (xem mục 6.6 Hướng dẫn này).
- Trường hợp chưa đủ căn cứ: Không áp dụng biện pháp xử lý, nhưng có thể rà soát và điều chỉnh các biện pháp như giám sát chặt chẽ hơn, đào tạo lại hoặc điều chỉnh hệ thống quản lý rủi ro.
Bảng 9: Một số hình thức xử lý đối với người vi phạm
	Hình thức xử lý
	Mô tả phạm vi áp dụng

	Tạm thời đình chỉ công việc
	Được áp dụng trong quá trình xác minh, nhằm hạn chế tiếp xúc giữa người bị cáo buộc và nạn nhân hoặc nhân chứng. Người bị cáo buộc vẫn được hưởng lương và phúc lợi trong khi chờ kết quả xác minh. Biện pháp này không ngụ ý tội lỗi và phải được bãi bỏ sau khi kết thúc xác minh (tùy thuộc vào kết quả).

	Khiển trách, cảnh cáo
	Áp dụng khi kết quả xác minh có đủ căn cứ xác nhận hành vi sai trái ở mức nhỏ hoặc là hành vi ứng xử không phù hợp. Việc khiển trách có thể bằng lời nói hoặc văn bản bao gồm hướng dẫn khắc phục để ngăn ngừa tái diễn.

	Sa thải, chấm dứt hợp đồng lao động
	Áp dụng khi có kết quả xác minh xác nhận có hành vi vi phạm nghiêm trọng Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Chấm dứt hợp đồng lao động theo Luật Lao động.

	Các biện pháp xử lý đối với đối tác, nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ
	Áp dụng khi các phát hiện có căn cứ liên quan đến đối tác, nhà thầu hoặc nhà cung cấp dịch vụ. Có thể bao gồm việc thay thế nhân viên, cảnh cáo chính thức, đình chỉ hợp đồng, chấm dứt thỏa thuận hoặc không duy trì hợp tác trong tương lai. 

	Chuyển hồ sơ cho cơ quan chức năng
	Khi các phát hiện có căn cứ cho thấy hành vi vi phạm là hành vi phạm tội hình sự (ví dụ: tấn công tình dục, bóc lột), vụ việc phải được chuyển đến cảnh sát hoặc các cơ quan có thẩm quyền khác (xem mục 6.5 Hướng dẫn này).


[bookmark: _Toc205135421]Trong mọi trường hợp, kết quả xử lý vi phạm phải:
+ Căn cứ theo kết quả xác minh (có căn cứ, chưa có căn cứ, chưa có kết luận).
+ Được ghi chép trong báo cáo xác minh.
+ Tuân theo biện pháp bảo vệ nạn nhân và người tố giác.
+ Được thông báo cho lãnh đạo VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh, các cơ quan quản lý cấp trên và LEAF/Emergent.
6.5 [bookmark: _Toc216672637]Chuyển giao và phối hợp với các cơ quan chức năng
Trong quá trình xác minh vụ việc nếu thấy hành vi sai phạm có dấu hiệu phạm tội hình sự thì phải chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền để điều tra và giải quyết theo quy định pháp luật Việt Nam. 
Sau khi báo cáo vụ việc cho cơ quan có thẩm quyền, VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với các cơ quan chức năng và các bên liên quan trong quá trình xử lý vụ việc theo nhiệm vụ được phân cấp. 
Trong mọi trường hợp, không được phép thương lượng, hòa giải hoặc giải quyết nội bộ các vụ việc liên quan đến hành vi phạm tội.
6.6 [bookmark: _Toc216672638][bookmark: _Toc205135422]Đóng hồ sơ vụ việc
Việc đóng hồ sơ đánh dấu kết thúc quá trình xác minh và xử lý sai phạm. Bước này cho thấy tất cả các bước cần thiết đã hoàn tất, bao gồm xác minh thông tin, báo cáo kết quả xác minh và thực hiện biện pháp xử lý vi phạm (nếu có) hoặc thực hiện giải pháp cải thiện quy trình xử lý vụ việc. Việc hỗ trợ nạn nhân có thể vẫn được tiếp tục sau khi đóng hồ sơ và không được ngừng hỗ trợ trước thời hạn.
VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xác nhận việc đóng hồ sơ và đảm bảo tính nhất quán trong toàn bộ Chương trình. Đối với vụ việc tại cấp tỉnh, Quỹ BV&PTR các tỉnh hoàn thành các tài liệu bắt buộc và báo cáo việc đóng hồ sơ cho VNFF để theo dõi, giám sát.
Bảng 10: Các bước và nhiệm vụ cần thực hiện khi đóng hồ sơ vụ việc
	Các bước
	Nhiệm vụ chính

	Bước 1: Xác nhận hoàn thành tất cả các hành động cần thiết

	Người đầu mối hoặc người quản lý được chỉ định xác nhận rằng:
Việc xác minh vụ việc đã hoàn tất và các phát hiện đã được ghi nhận (có căn cứ, chưa có căn cứ hoặc không có kết luận).
Các biện pháp xử lý vi phạm hoặc khắc phục (nếu cần thiết) đã được thực hiện.
Người bị cáo buộc đã được thông báo về kết quả, biện pháp xử lý (nếu có) và khiếu nại (nếu có).
Đối với các trường hợp liên quan đến hành vi phạm tội, việc chuyển giao và phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền đã được hoàn tất và ghi nhận.
Tất cả các bên đã được thông báo về kết quả theo nguyên tắc bảo mật.

	Bước 2: Hoàn thiện hồ sơ vụ việc
	Người đầu mối chuẩn bị nội dung tóm tắt kết thúc vụ việc, bao gồm:
Số tham chiếu vụ việc.
Tóm tắt các cáo buộc, phát hiện và kết quả.
Các hành động đã thực hiện (xử lý vi phạm, khắc phục, chuyển giao).
Ngày đóng hồ sơ.
Họ tên, chức vụ và chữ ký của người chịu trách nhiệm.
Tất cả các tài liệu liên quan (ghi chép về vụ việc, biên bản, báo cáo xác minh) phải được ký, lưu trữ an toàn (file mềm được mã hóa và bản cứng được cất trong tủ có khóa) và chỉ người được ủy quyền mới được tiếp cận.

	Bước 3: Đánh giá tác động (AAR)
	VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh phối hợp với đối tác để tiến hành Đánh giá tác động (AAR) nhằm rút ra bài học kinh nghiệm và sử dụng kết quả đánh giá tác động cho các khóa đào tạo hoặc làm cơ sở để cập nhật hoặc điều chỉnh Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc (xem mục 8 Hướng dẫn này). 


7. [bookmark: _Toc205135423][bookmark: _Toc216672639][bookmark: _Toc205135424]Tập huấn và truyền thông
Phần này hướng dẫn thực hiện hoạt động đào tạo tập huấn, nâng cao năng lực và truyền thông, nâng cao nhận thức về phòng chống SEAH tại nơi làm việc được nêu trong mục 8 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. 
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7.2 Tập huấn, nâng cao năng lực 
VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh có trách nhiệm tâp huấn, nâng cao năng lực cho viên chức, người lao động về phòng chống SEAH  tại nơi làm việc. Các đối tác, nhà thầu và nhà cung cấp dịch vụ cũng cần đảm bảo nhân viên và người lao động tham gia Chương trình cũng tập huấn, nâng cao nhận thức về các quy định liên quan đến phòng chống SEAH tại nơi làm việc.  
Bảng 11: Tập huấn, nâng cao năng lực phòng chống SEAH tại nơi làm việc
	Hình thức
	Đối tượng
	Nội dung
	Tần suất
	Người hướng dẫn
	Tài liệu

	Tập huấn bắt buộc (Triển khai ban đầu)
	Viên chức, cán bộ của VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh 
	Giới thiệu về Quy định phòng chống SEAH (định nghĩa SEAH; các nguyên tắc lấy nạn nhân làm trung tâm; quy trình báo cáo; vai trò và trách nhiệm)
	Một lần, khi áp dụng Quy định
	Lãnh đạo của VNFF, Quỹ BV&PTR tỉnh, người đầu mối được chỉ định;  Chuyên gia bên ngoài
	- Bài thuyết trình
- Quy định & Hướng dẫn phòng chống SEAH,
- Tờ rơi tóm tắt

	Giới thiệu, định hướng  
	Nhân sự mới được tuyển dụng bởi VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh 
	Các điều khoản quy định quan trọng; hành vi SEAH; các kênh báo cáo có sẵn; các biện pháp bảo vệ an toàn và dịch vụ hỗ trợ hiện có
	Tại thời điểm tuyển dụng
	Phòng ban chuyên môn phụ trách về nhân sự/người đầu mối/người quản lý – giám sát
	- Bài thuyết trình ngắn, 
- Tóm tắt quy định.
- Tờ rơi giới thiệu

	Tập huấn định kỳ
	Tất cả các tổ chức và cá nhân tham gia, hưởng lợi từ Chương trình
	Các hành vi SEAH; kênh báo cáo; quy trình xử lý vụ việc; vai trò và trách nhiệm
	Hàng năm (mỗi năm ít nhất 1 lần) hoặc có thể lồng ghép vào hoạt động đào tạo khác
	Chuyên gia bên ngoài
	- Bài thuyết trình 
- Tơ rơi, video ngắn

	Tập huấn cho người quản lý - giám sát
	Người quản lý – giám sát do VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh phân công 
	Vai trò và trách nhiệm; nguyên tắc bảo mật và các biện pháp phòng ngừa trả thù; Quy trình báo cáo và xử lý vụ việc.  
	Định kỳ (ít nhất hai năm một lần 
	Chuyên gia bên ngoài
	- Bài thuyết trình;
- Tài liệu hướng dẫn. 

	Tập huấn  chuyên sâu
	Người đầu mối; Người quản lý – giám sát
	Quy trình báo cáo và xử lý vụ việc; phương pháp tiếp cận lấy nạn nhân làm trung tâm; các tiếp cận hỗ trợ chấn thương; kỹ năng thu thập thông tin và xác minh vụ việc khách quan; bảo vệ dữ liệu
	2 năm/lần, hoặc khi có thêm đầu mối mới được bổ nhiệm
	Chuyên gia bên ngoài, cố vấn pháp lý
	Bộ công cụ xác minh, mẫu báo cáo, bài tập nhập vai



Lưu ý về tính linh hoạt: Thời lượng và phương pháp tổ chức mỗi khóa tập huấn có thể được điều chỉnh hoặc lồng ghép cho phù hợp với bối cảnh và nguồn lực sẵn có của từng đơn vị. Hoạt động giới thiệu định hướng cho nhân viên mới có thể được thực hiện dưới hình thức các buổi chia sẻ ngắn gọn. Có thể sử dụng ngôn ngữ địa phương nếu thấy cần thiết đối với người đồng đồng bào dân tộc thiểu số.
Các hoạt động đào tạo, tập huấn và truyền thông cần được giám sát để đảm bảo chất lượng và hiệu quả thông qua theo dõi sự tham gia và thu thập phản hồi từ người tham gia (gợi ý Mẫu bảng hỏi khảo sát ý kiến phản hồi được cung cấp trong Phụ lục 07 của Hướng dẫn này).
7.3 [bookmark: _Toc216672641][bookmark: _Toc205135425]Truyền thông 
Bên cạnh đào tạo tập huấn bắt buộc, việc truyền thông và nâng cao nhận thức là rất cần thiết để đảm bảo tất cả đối tượng thuộc phạm vi áp dụng của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc hiểu rõ quyền lợi, trách nhiệm và các kênh thông tin hiện có. VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xây dựng tài liệu và thực hiện các hoạt động truyền thông, phổ biến về Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc một cách phù hợp và dễ tiếp cận. 
Việc truyền thông phải thường xuyên, đa dạng, phù hợp với văn hóa, ngôn ngữ địa phương của từng đối tượng truyền thông đích. 
Bảng 12: Giải pháp truyền thông phổ biến Quy định
	Hình thức truyền thông
	Nội dung chính
	Đề xuất sử dụng

	Ấn phẩm (áp phích, tờ rơi và màn hình điện tử…)
	Thông điệp chính: không khoan nhượng với SEAH; định nghĩa về SEAH; kênh báo cáo và thông tin liên lạc; cam kết bảo vệ nạn nhân
	Văn phòng, địa điểm thực địa, điểm họp cộng đồng

	Cuộc họp viên chức, người lao động, nhân viên và đối tác
	Cập nhật ngắn gọn Quy định phòng chống SEAH, cơ chế báo cáo và những bài học kinh nghiệm.
	Các cuộc họp giao ban định kỳ

	Buổi sinh hoạt cộng đồng và các sự kiện
	Thông tin về phòng chống và báo cáo SEAH được chia sẻ bằng ngôn ngữ địa phương với các ví dụ liên quan đến bối cảnh cộng đồng
	Các cuộc họp cộng đồng, các buổi tiếp cận, các sự kiện liên quan đến lâm nghiệp

	Các chiến dịch và sự kiện đặc biệt
	Tăng cường nhận thức về phòng chống SEAH vào các dịp như ngày Quốc tế phụ nữ (08/3) hoặc ngày Phụ nữ Việt Nam (20/10)
	Các chiến dịch nâng cao nhận thức trên toàn Chương trình

	Công cụ kỹ thuật số và truyền thông
	Video ngắn, bài đăng trực tuyến, đồ họa thông tin hoặc lời nhắc qua SMS với thông tin chi tiết về báo cáo và thông điệp về sự tôn trọng và hòa nhập
	Các kênh truyền thông nội bộ, nhóm truyền thông xã hội, mạng lưới đối tác

	Người phát ngôn được chỉ định
	Đại diện chính thức được ủy quyền truyền đạt thông tin bên ngoài về Quy định và cách xử lý vụ việc của SEAH
	Truyền thông công cộng, thông cáo báo chí


[bookmark: _Toc205135426]Các hoạt động truyền thông cần nhấn mạnh rằng Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc áp dụng cho tất cả đối tượng tham gia, hưởng lợi từ Chương trình và các kênh tiếp nhận thông tin là an toàn, bảo mật và dễ tiếp cận đối với tất cả mọi người, bao gồm phụ nữ, trẻ em và các dân tộc thiểu số
8. Giám sát, đánh giá và rà soát quy định 
Phần này hướng dẫn thực hiện mục 9 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc. Việc giám sát, đánh giá và rà soát là rất cần thiết để đảm bảo trách nhiệm giải trình, học hỏi từ các bên và cải tiến liên tục nhiệm vụ phòng chống và xử lý sai phạm liên quan đến hành vi SEAH trong tất cả các hoạt động của Chương trình.
8.1 [bookmark: _Toc216672642][bookmark: _Toc205135427]Giám sát tuân thủ
Theo mục 9.1 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, người/phòng ban được giao nhiệm vụ của VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh chịu trách nhiệm theo dõi và giám sát việc thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc trong khuôn khổ Chương trình, cụ thể:
· Thu thập và tổng hợp thông tin vụ việc SEAH bao gồm: quá trình xác minh, kết quả xác minh, các biện pháp hỗ trợ và các biện pháp xử lý vi phạm được thực hiện (theo mẫu báo cáo tại Phụ lục 05 Hướng dẫn này);
· Các hoạt động đào tạo, tập huấn, truyền thông và nâng cao nhận thức về phòng chống SEAH;
· Đảm bảo các kênh báo cáo an toàn, bảo mật và dễ tiếp cân mọi hoạt động, kể cả tại các địa điểm thực địa xa xôi;
· Bảo vệ mọi hồ sơ bằng cách áp dụng chế độ bảo mật nghiêm ngặt, ẩn danh và lưu trữ dữ liệu an toàn.
Các bên liên quan tham gia và hưởng lợi từ Chương trình có nghĩa vụ phối hợp chặt trong quy trình giám sát, gồm cung cấp dữ liệu ẩn danh về các trường hợp nảy sinh, cung cấp thông tin phục vụ theo dõi, giám sát định kỳ và thực hiện các hành động khắc phục khi phát hiện rủi ro hoặc thiếu sót. 
Kết quả giám sát phải được báo cáo lãnh đạo VNFF, Quỹ BV&PTR các tỉnh, cơ quan quản lý cấp trên xem xét và được sử dụng làm tài liệu tham khảo cho tài liệu tập huấn định kỳ và cập nhật Quy định. 
Mục đích theo dõi, giám sát nhằm xác định những khoảng trống trong quy trình tiếp nhận thông tin và xử lý vụ việc, từ đó đề ra giải pháp điều chỉnh nhằm cải thiện chất lượng.
Bảng 13: Quy trình và nhiệm vụ theo dõi vụ việc
	Quá trình
	Hành động chi tiết

	Ghi lại dữ liệu trường hợp
	Người/phòng ban được giao nhiệm vụ theo dõi và giám sát thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc thu thập và báo cáo một số thông tin sau:
· Số lượng vụ việc được báo cáo
· Số lượng vụ việc được xác minh
· Số lượng vụ việc được xác minh
· Số lượng vụ việc chưa được xác minh
· Các loại cáo buộc (ví dụ: quấy rối, bóc lột hay xâm hại tình dục)
· Các hành động đã thực hiện (xử lý vi phạm, hỗ trợ nạn nhân, thay đổi chính sách)
· Khung thời gian để xác minh và giải quyết
· Những điều bất thường hoặc đáng chú ý
Lưu ý: Dữ liệu phải được ẩn danh để bảo vệ tính bảo mật của nạn nhân, người bị buộc tội và mọi thông tin nhạy cảm liên quan đến vụ việc.

	Đánh giá của lãnh đạo
	Người đầu mối tổng hợp, xây dựng báo cáo hàng năm cho lãnh đạo VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh một số thông tin gồm:
· Tổng số vụ việc được báo cáo và tỷ lệ giải quyết vụ việc;
· Xác định xu hướng vụ việc (ví dụ: số vụ việc được báo cáo tăng hoặc giảm, thay đổi loại hành vi)
· Xác định những địa điểm hoặc hoạt động có nguy cơ cao.
· Đánh giá hiệu quả và tính kịp thời trong xử lý vụ việc.
· Xem xét trách nhiệm giải trình và việc tuân thủ Quy định và yêu cầu của nhà tài trợ.

	Sử dụng kết quả theo dõi, giám sát để nâng cao hiệu quả thực thi Quy định
	VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xem xét thông tin thu được từ việc theo doi, giám sát các vụ việc để xác định giải pháp cải thiện việc thực hiện Quy định, bao gồm:
· Phân công đầu mối phù hợp hoặc thực hiện đào tạo tập huấn nâng cao năng lực thực hiện.
· Điều chỉnh, bổ sung nguồn lực hoặc phương tiện để hỗ trợ thực hiện Quy định.
· Thiết lập hoặc cải thiện chất lượng dịch vụ hỗ trợ.
· Đơn giản hóa quy trình hoặc đảm bảo dễ dàng truy cập dịch vụ hỗ trợ hoặc bảo vệ an toàn


8.2 [bookmark: _Toc205135428][bookmark: _Toc216672643]Đánh giá và Học hỏi 
Theo Mục 9.2 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, các hoạt động đánh giá bao gồm:
· Khảo sát ý kiến nhân viên (theo hình thức ẩn danh) để đánh giá mức độ nhận thức của họ về Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, mức độ nhận biết các kênh báo cáo và niềm tin của nhân viên vào quy trình tiếp nhận và xử lý vụ việc (mẫu khảo sát ý kiến tại Phụ lục 07 Hướng dẫn này);
· Hình thức khảo sát có thể bao gồm: khảo sát trực tiếp với nhân viên; hỏi ý kiến đối tác và thành viên cộng đồng;
· Khảo sát, đánh giá được thực hiện theo định kỳ căn cứ theo yêu cầu của LEAF/Emergent hoặc VNFF để đảm bảo khách quan và tuân thủ quy định quốc tế.  
Những phát hiện đánh giá sẽ được lãnh đạo VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xem xét nhằm:
· Tìm hiểu các bài học kinh nghiệm trong đào tạo và xử lý vụ việc;
· Đề xuất điều chỉnh các thủ tục, cơ chế báo cáo và dịch vụ hỗ trợ;
· Cập nhật chương trình tập huấn, đào tạo và các hoạt động truyền thông, nâng cao nhận thức phù hợp với các rủi ro mới xuất hiện;
· Chia sẻ các bài học cho toàn thể viên chức, người lao động, đối tác và nhà thầu, đơn vị cung cấp dịch vụ, đối tượng hưởng lợi để thúc đẩy môi trường học tập.
8.3 [bookmark: _Toc216672644]Đánh giá định kỳ 
Theo Mục 9.3 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, việc đánh giá được thực hiện bởi VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh thực hiện theo định kỳ ba năm một lần, hoặc sớm hơn nếu thấy cần thiết hoặc khi có thay đổi lớn về khung luật pháp quốc gia, hoặc do yêu cầu của LEAF/Emergent. 
Lãnh đạo VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh xem xét và quyết định việc thực hiện đánh giá định kỳ dựa trên một số cơ sở gồm:
· Dữ liệu và báo cáo theo dõi giám sát thường xuyên;
· Bài học kinh nghiệm từ việc đánh giá và xem xét sau hành động;
· Yêu cầu, kiến nghị của viên chức, người lao đồng, đối tác và đối tượng hưởng lợi;
· Khuyến nghị từ LEA/Emergent hoặc các cơ quan khác.
Mọi sửa đổi phải được thông báo rộng rãi, rõ ràng tới các bên liên quan tham gia, hưởng lợi của Chương trình.
8.4 [bookmark: _Toc216672645]Báo cáo minh bạch
Theo Mục 9.4 của Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh báo cáo kết quả thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc định kỳ hằng năm và được tích hợp trong báo cáo theo dõi Đảm bảo an toàn hàng năm hoặc được thực hiện theo yêu cầu của LEAF/Emergent. Nội dung chính của báo cáo gồm:
· Số vụ việc được báo cáo, kết quả xác minh, xử lý và phân tích xu hướng hành vi (không tiết lộ thông tin cá nhân);
· Tóm tắt các hoạt động đào tạo, tập huấn và truyền thông, nâng cao nhận thức về SEAH đã thực hiện;
· Xác định rủi ro về SEAH và các biện pháp khắc phục.
Tùy theo bối cảnh thực tế, bản báo cáo tóm tắt có thể được công bố công khai để tạo dựng lòng tin và tăng cường trách nhiệm giải trình của tổ chức. 
9. [bookmark: _Toc216672646]Phần kết luận
Hướng dẫn thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc giúp định hướng xây dựng môi trường an toàn, tôn trọng và có trách nhiệm trong tất cả hoạt động của Chương trình. Thông qua áp dụng Hướng dẫn này, VNFF và Quỹ BV&PTR các tỉnh cùng với các đối tác, nhà thầu, đối tượng hưởng lợi và các bên liên quan tham gia Chương trình đóng góp trách nhiệm chung trong bảo vệ nhân phẩm, ngăn chặn hành vi bóc lột và xâm hại tình dục, đồng thời củng cố niềm tin vào hoạt động của Chương trình.
Tất cả các bên liên quan thuộc đối tượng áp dụng của Hướng dẫn này được khuyến khích tích cực tham gia, tuân thủ các nguyên tắc, sử dụng các hệ thống báo cáo và hỗ trợ được mô tả trong Hướng dẫn.
Mọi câu hỏi, đề nghị làm rõ hoặc phản hồi liên quan đến các quy trình báo cáo SEAH, các dịch vụ hỗ trợ, hoặc việc triển khai Qui định này có thể được gửi tới người đầu mối SEAH được chỉ định của Chương trình ERPA:
1. Họ và tên: [Điền tên người liên hệ]
2. Email: [Điền địa chỉ email]
3. Điện thoại: [Điền số điện thoại]
Ngoài ra, quý vị cũng có thể liên hệ với Bộ phận Hỗ trợ (Help Desk) của Chương trình ERPA theo thông tin sau: [Điền email/số điện thoại của bộ phận hỗ trợ]. 



[bookmark: _Toc205135429][bookmark: _Toc216672647]PHỤ LỤC 01: BIỂU MẪU BÁO CÁO VỤ VIỆC
Đây là mẫu ghi lại thông tin về vụ việc liên quan đến SEAH. Biểu mẫu này giúp đảm bảo tất cả thông tin quan trọng về vụ việc được thu thập một cách nhất quán khi tiếp nhận thông tin vụ việc. 
1. Thông tin cơ bản
Ngày báo cáo: ____________________
Thời gian báo cáo: ____________________
Người ghi chép:
- Tên: ______________________________
- Chức danh/Chức vụ (nếu có): ____________
- Thông tin liên lạc: ___________________
2. Chi tiết vụ việc
Ngày xảy ra vụ việc : ____________________
Thời gian xảy ra vụ việc : ____________________
Địa điểm xảy ra vụ việc : ________________
3. Những người có liên quan 
Nạn nhân:
- Họ và tên: __________________ (đã mã hóa) _________
- Tuổi (nếu biết): _______
- Chức vụ: ___________
Người thực hiện/người bị cáo buộc:
- Họ và tên: ______________ (đã mã hóa) _____________
- Chức vụ: ________________
- Tổ chức (nếu không phải là cá nhân trong tổ chức) : ____________
4. Mô tả sự việc
(Vui lòng mô tả những gì đã xảy ra càng chi tiết càng tốt. Sử dụng từ ngữ chính xác, nếu biết.)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Nhân chứng (nếu có)
- Họ và tên: _____________ (đã mã hóa) _______________
- Thông tin liên hệ: __________________
6. Bằng chứng được cung cấp (nếu có)
☐ Văn bản/tin nhắn
☐ Ảnh
☐ Ảnh chụp màn hình
☐ Ghi âm thanh/video
☐ Tài liệu y tế
☐ Khác: ______________________
7. Nhu cầu hỗ trợ khẩn cấp
☐ Hỗ trợ y tế
☐ Hỗ trợ tâm lý xã hội
☐ Các biện pháp an ninh/an toàn
☐ Tư vấn pháp lý
☐ Khác: ___________________________
8. Các hành động ban đầu được thực hiện bởi người nhận thông tin
(Bao gồm bất kỳ giới thiệu nào được thực hiện, ai được thông báo, hành động đã thực hiện để đảm bảo an toàn, v.v.)
9. Họ và tên, chức vụ của người tiếp nhận
- Tên: _______________________________
- Chức vụ: _____________________________
- Ngày & giờ nhận: _________________
- Chữ ký: ____________________________
Thông báo về quyền riêng tư:
Báo cáo này chứa thông tin nhạy cảm và phải được bảo mật. Các thông tin này chỉ được chia sẻ với người có thẩm quyền theo quy trình của tổ chức.


[bookmark: _Toc205135430][bookmark: _Toc216672648]PHỤ LỤC 02: QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, XÁC MINH VÀ XỬ LÝ VỤ VIỆC
Sơ đồ dưới đây mô phỏng quy trình cung cấp thông tin, tiếp nhận, xác minh và xử lý vụ việc. Tùy theo đặc thù, các tổ chức có thể vẽ lại hoặc điều chỉnh sơ đồ cho phù hợp với bối cảnh của tổ chức mình.
Chuyển gửi tới dịch vụ hỗ trợ theo nhu cầu (chăm sóc y tế, tâm lý, pháp lý)
Bảo vệ an toàn và phòng ngừa trả thù
TIẾP NHẬN BÁO CÁO VỤ VIỆC
· Trực tiếp: (Điền tên người tiếp nhận)
· Email: (Điền địa chỉ email)
· Đường dây nóng: (Điền số điện thoại/email)
· Nền tảng số (Zalo, Facebook, WhatsApp, Viber): (Điền số liên hệ)
· Hộp thư góp ý









PHÂN LOẠI BAN ĐẦU
· Xác nhận đã tiếp nhận báo cáo vụ việc trong vòng 24 giờ
· Bảo đảm an toàn trong trường hợp khẩn cấp ngay khi tiếp nhận báo cáo vụ việc
· Thực hiện đánh giá sơ bộ trong vòng 48 giờ
· Giải quyết khiếu nại trong vòng 5 ngày







THU THẬP VÀ XÁC MINH THÔNG TIN NỘI BỘ
· Bắt đầu thu thập và xác minh 
· Lập kế hoạch xử lý/giải quyết vụ việc
· Thu thập chứng cứ
· Bảo đảm an toàn và bảo vệ dữ liệu
· Phân tích các phát hiện/kết quả xác minh





Hành Vi sai phạm theo Quy định SEAH
Hành vi  có dấu hiệu hình sự



Chuyển giao và phối hợp với cơ quan chức năng; đồng thời tiếp tục thực hiện biện pháp bảo vệ và hỗ trợ nạn nhân, người tố giác và người làm chứng 


Ra quyết định xử lý vi phạm theo Qui định: 
+ Vụ việc được xác nhận có căn cứ
+ Vụ việc không được xác nhận (không có căn cứ)
+ Vụ việc chưa có kết luận (không đủ thông tin để xác định)





THÔNG BÁO KẾT QUẢ - KẾT THÚC VỤ VIỆC
· Xác nhận đã hoàn thành đầy đủ các hành động/biện pháp theo yêu cầu
·  Hoàn tất hồ sơ, tài liệu liên quan đến công tác quản lý vụ việc
· Đánh giá sau vụ việc


[bookmark: _Toc205135431]
[bookmark: _Toc216672649]PHỤ LỤC 03: ĐIỀU KHOẢN THAM CHIẾU NHIỆM VỤ CỦA NGƯỜI ĐẦU MỐI VỀ SEAH
Chức danh
Người đầu mối thực hiện Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc
Cấp độ báo cáo
· Lãnh đạo VNFF và Quỹ BV & PTR các tỉnh
· Phối hợp: Phòng ban chuyên môn phụ trách về nhân sự, người quản lý - giám sát, đối tác và người/phòng ban thực hiện nhiệm vụ theo dõi, giám sát.
Mục đích của vai trò
Hỗ trợ việc thực hiện Quy định phòng chống và bảo vệ khỏi SEAH, đóng vai trò là kênh báo cáo bí mật, tạo điều kiện cho việc giới thiệu nạn nhân và giám sát việc tuân thủ các nghĩa vụ bảo vệ.
Trách nhiệm chính
	Khu vực
	Trách nhiệm

	Nâng cao nhận thức và năng lực
	• Tổ chức các buổi nâng cao nhận thức thường xuyên cho nhân viên, nhà thầu và thành viên cộng đồng. 
• Phát triển và phổ biến các tài liệu thông tin (áp phích, tờ rơi, câu hỏi thường gặp) theo các định dạng dễ tiếp cận và ngôn ngữ địa phương. 
• Tích hợp thông điệp phòng chống SEAH vào chương trình định hướng và đào tạo nhân viên.

	Kênh báo cáo
	• Thiết lập và duy trì cơ chế báo cáo an toàn, dễ tiếp cận và bảo mật. 
• Đảm bảo những nạn nhân, nhân chứng và người tố giác có thể báo cáo sự việc mà không sợ bị trả thù. 
• Cung cấp hướng dẫn về cách sử dụng kênh báo cáo.

	Quản lý trường hợp & Hỗ trợ nạn nhân
	• Tiếp nhận, đăng ký và quản lý các báo cáo vè phòng chống SEAH một cách bảo mật và khách quan. 
• Tạo điều kiện chuyển tiếp kịp thời đến các dịch vụ y tế, tâm lý xã hội và pháp lý, tôn trọng sự đồng ý của nạn nhân. 
• Theo dõi những nạn nhân để xác nhận các dịch vụ hỗ trợ được cung cấp và đầy đủ. 
• Phối hợp với phòng nhân sự và quản lý về các biện pháp kỷ luật hoặc khắc phục.

	Giám sát & Báo cáo
	• Lưu giữ hồ sơ vụ việc an toàn và bảo mật. 
• Theo dõi xu hướng vụ việc, rủi ro và khoảng cách hệ thống. 
• Cung cấp thông tin cập nhật cho lãnh đạo. 
• Nêu bật các vấn đề thường gặp và đề xuất các biện pháp khắc phục.

	Hỗ trợ đối tác
	• Cung cấp tư vấn và hỗ trợ kỹ thuật cho các tổ chức đối tác có hệ thống bảo vệ yếu kém. 
• Hỗ trợ phát triển các kế hoạch hành động khắc phục khi phát hiện ra những thiếu sót.


Trình độ và Kỹ năng
· Thể hiện sự hiểu biết về các tiêu chuẩn bảo vệ và SEAH.
· Hiểu biết sâu sắc về Quy định phòng chống SEAH tại nơi làm việc, phạm vi, nghĩa vụ và quy trình báo cáo/xác minh.
· Đào tạo về phương pháp tiếp cận lấy nạn nhân làm trung tâm, quản lý trường hợp và bảo mật.
· Kỹ năng giao tiếp và điều phối tốt, có sự nhạy cảm về văn hóa.
· Khả năng phối hợp giữa các đơn vị và hỗ trợ thực hiện chính sách.
· Năng lực cung cấp dịch vụ nâng cao nhận thức và đào tạo.



[bookmark: _Toc205135432][bookmark: _Toc216672650]PHỤ LỤC 04: MẪU BÁO CÁO KẾT QUẢ XÁC MINH VỤ VIỆC
[bookmark: _Toc216672651]Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ
Đây là tài liệu mật và chỉ được phép truy cập bởi những nhân viên được chỉ định khi thực sự cần thiết.
Thông tin vụ việc
Số tham chiếu vụ việc: __________________________
Ngày báo cáo ban đầu: __________________________
Ngày bắt đầu điều tra: __________________________
Ngày kết thúc điều tra: __________________________
Kênh báo cáo được sử dụng (đường dây nóng, email, đầu mối liên lạc, v.v.): __________________________
Loại khiếu nại: __________________________
Phòng/ban xử lý vụ việc: __________________________
Tóm tắt vụ việc
Cung cấp bản tóm tắt ngắn gọn về sự việc, bao gồm:
Bản chất của cáo buộc (ví dụ: quấy rối, bóc lột, lạm dụng).
Các bên liên quan (được xác định bằng mã tham chiếu, không phải tên).
Các biện pháp an toàn/bảo vệ được thực hiện ngay lập tức.
Các cáo buộc và phát hiện
Đối với mỗi cáo buộc đang được xem xét, hãy ghi lại những phát hiện.
	Số cáo buộc
	Mô tả cáo buộc
	Bằng chứng được xem xét
	Kết quả (Có căn cứ / Không có căn cứ / Không kết luận)
	Ghi chú / Lý giải

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Khuyến nghị
Nêu chi tiết bất kỳ hành động nào được đề xuất dựa trên những phát hiện.
	Loại khuyến nghị
	Chi tiết
	Đơn vị/Người chịu trách nhiệm
	Dòng thời gian

	Kỷ luật
	
	
	

	Hành động khắc phục
	
	
	

	Giới thiệu (ví dụ: cảnh sát, trợ giúp pháp lý, y tế, tâm lý xã hội)
	
	
	

	tổ chức (ví dụ: đào tạo, điều chỉnh chính sách)
	
	
	


Bảo mật và Bảo vệ Dữ liệu
Xác nhận cách thức bảo mật được duy trì (đánh dấu vào ô thích hợp): 
☐ Danh tính được mã hóa/ ẩn danh 
☐ Tệp được lưu trữ an toàn (được mã hóa hoặc khóa) 
☐ Chỉ chia sẻ với nhân viên được ủy quyền
Được chuẩn bị bởi
Tên: __________________________
Chức vụ: __________________________
Chữ ký: __________________________
Ngày: __________________________


[bookmark: _Toc205135433][bookmark: _Toc216672652]PHỤ LỤC 05: BÁO CÁO GIÁM SÁT THỰC HIỆN QUY ĐỊNH PHÒNG CHỐNG SEAH TẠI NƠI LÀM VIỆC
Người phụ trách hoặc cán bộ được chỉ định theo dõi và giám sát việc thực hiện Quy định phòng chống SEAH có thể tham khảo, điều chỉnh và bổ sung biểu mẫu này cho phù hợp với đặc điểm cụ thể của tổ chức.
	Loại
	Thông tin chi tiết, dữ liệu

	Thời gian báo cáo
	Quý/năm

	Tổng số ca bệnh được báo cáo
	Số ca bệnh SEAH được báo cáo trong thời gian báo cáo

	Các trường hợp được điều tra
	Số lượng các trường hợp đã được điều tra chính thức

	Các trường hợp đã được xác minh
	Số lượng và tỷ lệ phần trăm các cáo buộc đã được xác minh

	Không có căn cứ/Không thuyết phục
	Số lượng và tỷ lệ các trường hợp đã đóng mà không có kết quả hoặc bị rút lại

	Các loại cáo buộc
	Phân tích theo danh mục (ví dụ: quấy rối tình dục, bóc lột, lạm dụng)

	Phân khúc theo địa lý/phòng ban
	Các trường hợp theo địa điểm, dự án hoặc phòng ban

	Hành động đã thực hiện
	Tóm tắt các hành động kỷ luật, các dịch vụ hỗ trợ nạn nhân được cung cấp và các giới thiệu

	Thời gian trung bình để giải quyết
	Thời gian trung bình từ khi báo cáo trường hợp đến khi hoàn thành

	Xu hướng hoặc vấn đề đáng chú ý
	Những quan sát như các vấn đề thường xuyên xảy ra ở một số đơn vị, sự tăng/giảm trong báo cáo, v.v.

	Sự giới thiệu
	Các hành động được đề xuất để phòng chống, đào tạo, cập nhật chính sách hoặc phân bổ nguồn lực

	Được chuẩn bị bởi
	Tên của người báo cáo

	Thời gian báo cáo
	Ngày báo cáo


 

[bookmark: _Toc205135434][bookmark: _Toc216672653]PHỤ LỤC 06: ĐỊA CHỈ CUNG CẤP DỊCH VỤ HỖ TRỢ KHẨN CẤP CHO NẠN NHÂN
[bookmark: _Toc205134432][bookmark: _Toc205135435]Dưới đây là một số dịch vụ hỗ trợ đáng tin cậy dành cho những người liên quan đến các vụ việc SEAH (bao gồm nạn nhân, nhân chứng, người tố cáo và người bị buộc tội) khi cần. 
	Loại dịch vụ
	Nhà cung cấp
	Liên hệ
	Ghi chú

	Chăm sóc y tế
	Bệnh viện Phụ sản Trung ương (Hà Nội)
	Địa chỉ: 43 Tràng Thi , Hoàn Kiếm, Hà Nội Điện thoại: (024) 3825 2161
	Chăm sóc khẩn cấp 24/7; có thể cung cấp xét nghiệm pháp y tấn công tình dục (bộ dụng cụ xét nghiệm hiếp dâm)

	
	Bệnh viện Từ Dũ (TP.HCM)
	Địa chỉ: 284 Cống Quỳnh, Phạm Ngũ Lão, Quận 1, TP.HCM Điện thoại: (028) 5404 2829
	Dịch vụ xét nghiệm pháp y có sẵn; kinh nghiệm trong các vụ bạo lực giới

	
	Bệnh viện Đa khoa tỉnh (kiểm tra tại địa phương)
	Tham khảo danh bạ địa phương hoặc sở y tế.
	Có thể giới thiệu đến các chuyên gia sản khoa, phụ khoa và sức khỏe tâm thần.

	Hỗ trợ tâm lý xã hội
	Ngôi nhà bình yên – Trung tâm Phụ nữ và Phát triển (CWD)
	Đường dây nóng 24/7 : 1900 969 680
Địa chỉ: 20 Thụy Khuê, Tây Hồ, Hà Nội
	Cung cấp tư vấn, nơi ở tạm thời và quản lý cho các nạn nhân của bạo lực giới.

	
	Quỹ Trẻ em Rồng Xanh (dành cho trẻ vị thành niên)
	Đường dây nóng: 0913 535 005 Trang web: bluedragon.org
	Tập trung vào trẻ em là nạn nhân của nạn bóc lột và lạm dụng (bao gồm cả tình dục).

	
	Hỗ trợ sức khỏe tâm thần – Kiểm tra với bệnh viện địa phương hoặc Hội Phụ nữ địa phương
	Danh sách giới thiệu phải được cung cấp bởi người liên hệ được chỉ định của tổ chức.
	Liên hệ với nhân viên xã hội từ Hội Phụ nữ địa phương

	Hỗ trợ pháp lý
	Bộ Tư pháp Việt Nam – Trung tâm Trợ giúp pháp lý
	Đường dây nóng miễn phí: 1900 599 870 Trang web: moj.gov.vn
	Hỗ trợ pháp lý miễn phí cho nạn nhân bị lạm dụng hoặc bạo lực

	
	Trung tâm trợ giúp pháp lý cho phụ nữ
	Liên hệ Đường dây nóng Peace House hoặc Hiệp hội Phụ nữ địa phương của bạn
	Chuyên hỗ trợ pháp lý phù hợp với giới tính

	Hỗ trợ nội bộ
	Người hoặc cán bộ đầu mối được chỉ định
	[Ghi tên, số điện thoại và email của người liên hệ được chỉ định]
	Điểm liên hệ đầu tiên; đảm bảo tài liệu, tính bảo mật và giới thiệu

	
	Hỗ trợ pháp lý hoặc chuyên gia (nếu có)
	[Ghi tên, số điện thoại và email của người liên hệ được chỉ định]
	Có thể hỗ trợ hoặc giám sát các khiếu nại nội bộ và giải quyết


[bookmark: _Toc205135436][bookmark: _Toc216672654]



























PHỤ LỤC 07: KHẢO SÁT Ý KIẾN PHẢN HỒI CỦA NHÂN VIÊN VỀ THỰC HIỆN QUY ĐỊNH PHÒNG CHỐNG SEAH TẠI NƠI LÀM VIỆC
Khảo sát này được thiết kế để đo lường nhận thức, sự tin tưởng và lòng tin vào các hệ thống phòng chống SEAH. Các phản hồi được bảo mật và sẽ giúp tăng cường việc triển khai.
1. Bạn hiểu rõ chính sách SEAH của tổ chức như thế nào?
☐ Rất quen thuộc
☐ Có phần quen thuộc
☐ Đã nghe nói về nó nhưng không biết chi tiết
☐ Không quen chút nào
2. Bạn có biết cách báo cáo vụ việc  hoặc mối quan ngại liên quan đến SEAH không?
☐ Có, tôi biết chính xác cách báo cáo
☐ Tôi có một số ý tưởng, nhưng không chắc chắn về tất cả các bước
☐ Không, tôi không biết cách báo cáo
3. Bạn có tham dự bất kỳ khóa đào tạo hoặc buổi nâng cao nhận thức nào của SEAH trong năm qua không?
☐ Có
☐ Không
4. Bạn tự tin đến mức nào trong việc xác định hành vi SEAH?
☐ Rất tự tin
☐ Khá tự tin
☐ Không tự tin
5. Bạn nghĩ tổ chức này nghiêm túc đến mức nào trong việc phòng chống SEAH?
☐ Rất nghiêm trọng
☐ Có phần nghiêm trọng
☐ Không nghiêm trọng
☐ Không biết
6. Bạn có cảm thấy an toàn và được hỗ trợ khi báo cáo mối quan ngại về SEAH không?
☐ Có
☐ Không
☐ Không chắc chắn
7. Bạn có đề xuất cải tiến nào để tăng cường phòng chống và xử lý với SEAH không?
[bookmark: _Toc205135438][bookmark: _Toc216672655]PHỤ LỤC 08: KHUNG PHÁP LÝ QUỐC GIA VÀ CAM KẾT QUỐC TẾ VỀ PHÒNG CHỐNG SEAH TẠI NƠI LÀM VIỆC 
Dưới đây là một số văn bản pháp lý quốc gia và cam kết quốc tế liên quan đến phòng chống bóc lột, lạm dụng và quấy rối tình dục (SEAH). Những tài liệu tham khảo này cung cấp cơ sở pháp lý và chuẩn mực cho Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ và có thể được VNFF, các đối tác và tất cả các đơn vị tham gia hoặc hưởng lợi từ các hoạt động của Chương trình tham khảo khi triển khai hoặc tăng cường các biện pháp phòng chống và xử lý với SEAH.
	Phạm vi
	Tên luật hoặc văn bản hướng dẫn
	Các thuật ngữ chính
	Đường dẫn tham khảo

	Luật quốc gia
	Bộ luật lao động (Luật số 45/2019/QH14)
	Cấm quấy rối tình dục tại nơi làm việc (Điều 6)
Đảm bảo bình đẳng giới (Điều 8)
Trách nhiệm của người sử dụng lao động trong việc đảm bảo môi trường an toàn, không có quấy rối tình dục
	Tổng quan về Bộ luật Lao động Việt Nam (tiếng Anh)

	
	Bộ luật Hình sự (Luật số 100/2015/QH13, sửa đổi năm 2017)
	Hình sự hóa hành vi quấy rối tình dục (Điều 155)
Định nghĩa về bạo lực và lạm dụng tình dục (Điều 141, 142)
Bảo vệ trẻ vị thành niên khỏi bị bóc lột (Điều 146)
	Bộ luật Hình sự Việt Nam (Tiếng Anh không chính thức)

	
	Luật Bình đẳng giới (Luật số 73/2006/QH11)
	Cấm phân biệt đối xử và bạo lực dựa trên giới tính
Yêu cầu các biện pháp ngăn ngừa và xử lý quấy rối tình dục
	

	Khung pháp lý quốc tế
	Bản tin của Tổng thư ký Liên hợp quốc (ST/SGB/2003/13)
	Định nghĩa của SEAH
Thiết lập các tiêu chuẩn cho nhân viên và đối tác của Liên hợp quốc
Báo cáo bắt buộc và hành động kỷ luật
	Liên Hợp Quốc SGB 2003/13

	
	Sổ tay của UN Women về  quấy rối tình dục
	- Hướng dẫn các chính sách tại nơi làm việc - Tập trung vào phương pháp tiếp cận lấy nạn nhân làm trung tâm và bảo mật
	Sổ tay Phụ nữ Liên hợp quốc

	
	Công ước số 190 của ILO (2019)
	Tiêu chuẩn quốc tế về bạo lực và quấy rối tại nơi làm việc, bao gồm quấy rối tình dục
	Lao động Quốc tế số 190

	
	Các công ước cốt lõi về nhân quyền (CEDAW, CRC)
	Xóa bỏ sự phân biệt đối xử với phụ nữ
Bảo vệ trẻ em khỏi bị lạm dụng và bóc lột
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PHỤ LỤC 09: HÀNH VI SEAH BỊ CẤM TẠI NƠI LÀM VIỆC
Những hành vi sau đây bị nghiêm cấm theo luật pháp Việt Nam và các cam kết quốc tế, đồng thời bị nghiêm cấm trong mọi hoạt động thuộc Chương trình giảm phát thải vùng Tây Nguyên và Nam Trung Bộ. Chúng cung cấp một điểm tham chiếu để xác định hành vi sai trái và đảm bảo sự hiểu biết thống nhất về các yếu tố cấu thành bóc lột, lạm dụng và quấy rối tình dục.
	Hành vi
	Ví dụ/Tình huống minh họa

	Hành vi phạm tội

	Hiếp dâm
	Bất kỳ người nào sử dụng vũ lực, đe dọa sử dụng vũ lực, lợi dụng việc nạn nhân không chống cự hoặc dùng thủ đoạn khác để giao cấu hoặc thực hiện hành vi tình dục khác đối với nạn nhân.
(Điều 141 - Bộ luật Hình sự Việt Nam năm 2015, sửa đổi năm 2017)

	Hiếp dâm người dưới 16 tuổi
	Bất kỳ người nào thực hiện hành vi hiếp dâm đối với người dưới 16 tuổi
(Điều 142 - Bộ luật Hình sự Việt Nam năm 2015, sửa đổi năm 2017)

	Tình dục cưỡng bức
	Bất kỳ người nào sử dụng bạo lực, đe dọa sử dụng bạo lực hoặc sử dụng các biện pháp khác để ngăn cản nạn nhân chống lại việc giao cấu hoặc hoạt động tình dục khác trái với ý muốn của nạn nhân .
(Điều 143 - Bộ luật Hình sự Việt Nam năm 2015, sửa đổi năm 2017)

	Cưỡng ép quan hệ tình dục với người từ đủ 13 đến dưới 16 tuổi
	Bất kỳ ai có quan hệ tình dục bất hợp pháp với người từ 13 đến 16 tuổi
(Điều 144 - Bộ luật Hình sự Việt Nam năm 2015, sửa đổi năm 2017)

	Giao cấu hoặc hành vi tình dục khác với người từ đủ 13 tuổi đến dưới 16 tuổi
	Bất kỳ người nào có quan hệ tình dục hoặc hoạt động tình dục khác với người từ 13 tuổi đến dưới 16 tuổi
(Điều 145 - Bộ luật Hình sự Việt Nam năm 2015, sửa đổi năm 2017)

	Tuyển dụng, vận chuyển, chứa chấp người để bóc lột tình dục.

	Một người đàn ông đăng quảng cáo tuyển dụng lao động lương cao trên mạng. Sau khi đưa họ đến thành phố, họ bị ép làm tiếp viên trong một quán karaoke trá hình, phục vụ tình dục cho khách hàng.

	Mua, bán hoặc trao đổi người để bóc lột tình dục
	Sử dụng tiền bạc, tài sản hoặc lợi ích vật chất để mua một người và chuyển người đó cho người khác để bóc lột tình dục.

	Lợi dụng, dụ dỗ hoặc ép buộc người khác di chuyển để bóc lột tình dục.
	Giả vờ yêu một cô gái, dụ dỗ cô ấy sang Trung Quốc để kết hôn, sau đó bán cô ấy cho người khác.

	Tổ chức và môi giới buôn người để bóc lột tình dục
	Kết nối, giới thiệu phụ nữ hoặc đàn ông với người mua vì mục đích tình dục

	Vi phạm chính sách SEAH tại nơi làm việc

	Bình luận tình dục không phù hợp hoặc ngôn ngữ gợi dục
	Bạn nên mặc quần jeans bó thường xuyên hơn vì bạn có thân hình cân đối.

	Bình luận về cơ thể người khác theo cách khiêu dâm, hạ thấp hoặc coi thường.
	Bạn quá nóng để làm việc ở đây, hãy đi làm người mẫu đi.

	Kể chuyện cười hoặc sử dụng sự hài hước có nội dung khiêu dâm, ngay cả với giọng điệu "đùa giỡn".
	Tại sao cô thư ký lại ngồi trên máy in? Để tái tạo lại chính mình.

	Những bình luận gợi dục hoặc lời khen không phù hợp liên quan đến khuynh hướng tình dục của một người
	Nếu anh không kết hôn, anh sẽ theo đuổi em."
Đôi môi đó có thể giúp bạn thăng tiến nhanh chóng.

	Những lời tán tỉnh hoặc tán tỉnh lãng mạn lặp đi lặp lại và không được chào đón
	Sao hôm nay em nghiêm túc thế? Cười nhiều lên đi, trông em quyến rũ hơn khi cười mà.”
Có vẻ như bạn cần ai đó sưởi ấm.

	Bình luận về đời sống tình dục hoặc khuynh hướng tình dục của ai đó
	Bạn vẫn còn độc thân à? Có lẽ bạn cần một người đàn ông đích thực.
Có lẽ anh ta là gay. Không có chàng trai thẳng nào ăn mặc đẹp như vậy.
Tôi cá là cô ấy rất hoang dã trên giường - cô ấy có sức quyến rũ đó.

	Một biệt danh hoặc nhãn hiệu mang tính khiêu dâm nhằm mục đích coi một người là vật thể về mặt tình dục
	Gọi ai đó là "em yêu", "đỏ mặt", "gợi cảm" hoặc "cưng" trong môi trường chuyên nghiệp.
Gọi ai đó là "cô nàng nóng bỏng ở văn phòng" hoặc "quả bom sex nhỏ bé của chúng ta".
Cô ấy là cô gái dễ thương từ phòng nhân sự - hãy nộp đơn khiếu nại, và cô ấy có thể an ủi bạn.

	Hiển thị nội dung khiêu dâm ở nơi công cộng; giữ hoặc chia sẻ tài liệu khiêu dâm ở nơi người khác có thể nhìn thấy.
	Treo áp phích hoặc lịch có hình người mẫu ăn mặc hở hang ở văn phòng chung, phòng giải lao hoặc khu vực tủ đồ.
Sử dụng hình ảnh khiêu dâm làm màn hình bảo vệ hoặc hình nền máy tính để đồng nghiệp có thể nhìn thấy.
Đăng hoặc ghim truyện tranh hoặc truyện cười không phù hợp có chứa hình ảnh khiêu dâm trên bảng tin hoặc tường văn phòng.

	Gửi hoặc hiển thị nội dung khiêu dâm, sử dụng thiết bị tại nơi làm việc hoặc kênh truyền thông để chia sẻ tài liệu không phù hợp.
	Gửi ảnh chế, video hoặc ảnh GIF có nội dung khiêu dâm cho đồng nghiệp qua email, Slack, Teams hoặc WhatsApp.
Chuyển tiếp những câu chuyện cười có chứa hình ảnh khiêu dâm hoặc ý nghĩa ẩn dụ trong các cuộc trò chuyện nhóm trong hoặc sau giờ làm việc.
Hiển thị hình ảnh hoặc video có nội dung khiêu dâm hoặc gợi dục cho đồng nghiệp "như một trò đùa" hoặc "chỉ để vui".

	Có cử chỉ hoặc biểu cảm trực quan mang tính khiêu dâm hoặc gợi dục.
	Bắt chước hành vi tình dục bằng cử chỉ tay (ví dụ, mô phỏng giao hợp hoặc thủ dâm).
Nháy mắt, liếm môi hoặc hôn gió một cách gợi tình.
Nhìn chằm chằm hoặc liên tục nhìn vào bộ phận riêng tư của người khác (ngực, mông, bẹn) một cách khiếm nhã.

	Ăn mặc hoặc hành xử theo cách khiếm nhã và không phù hợp với môi trường làm việc chuyên nghiệp.
	Cố tình cởi khóa quần hoặc cởi cúc áo trước mặt người khác để lộ đồ lót hoặc da.
Cố ý để lộ bản thân hoặc giả vờ làm như vậy để đùa hoặc đe dọa (ví dụ: "phơi bày").
Mặc quần áo có hình ảnh/thông điệp khiêu dâm hoặc phản cảm khi đi làm.

	Quan sát hoặc theo dõi ai đó theo cách xâm phạm quyền riêng tư hoặc gây cảm giác đe dọa về mặt tình dục.
	Lén lút theo dõi hoặc quay phim đồng nghiệp trong nhà vệ sinh, phòng thay đồ hoặc những khu vực riêng tư khác.
Đi theo ai đó quanh nơi làm việc và nhìn chằm chằm vào họ trong thời gian dài.
Nhìn trộm vào văn phòng hoặc nơi làm việc của người khác thường xuyên và không đúng mực.

	Đặt hoặc sử dụng đồ vật theo cách truyền tải lời đe dọa hoặc lăng mạ về tình dục.
	Để đồ chơi tình dục, bao cao su hoặc đồ vật khiêu dâm trên bàn làm việc hoặc trong đồ dùng cá nhân của đồng nghiệp.
Gửi thư hoặc vật phẩm khiêu dâm ẩn danh cho người khác tại nơi làm việc.
Viết hoặc vẽ graffiti tục tĩu trên bề mặt hoặc vật liệu dùng chung.

	Sự chạm vào không mong muốn

	Chạm hoặc vuốt ve bất kỳ bộ phận nào trên cơ thể đồng nghiệp mà không được sự đồng ý (ví dụ: vai, lưng, cánh tay, chân, ngực, mông, vùng sinh dục).
Vuốt tóc, xoa cổ hoặc lưng hoặc các tiếp xúc thân mật khác không liên quan đến công việc

	Nắm bắt hoặc chạm vào
	Nắm hoặc bóp các bộ phận cơ thể của đồng nghiệp.
Véo hoặc chọc vào bộ phận sinh dục.

	Ôm hoặc hôn mà không có sự đồng ý
	Bắt buộc phải ôm, hôn hoặc thực hiện các hành vi thân mật khác.
Cố gắng hôn ai đó một cách mạnh mẽ hoặc nhiều lần mặc dù bị từ chối.

	Khối hoặc góc
	Chặn đường của đồng nghiệp bằng hành động vật lý để bẫy hoặc đe dọa họ.
Đứng quá gần để xâm phạm không gian cá nhân theo cách đe dọa.

	Cần tiếp xúc vật lý
	Yêu cầu ai đó chạm vào cơ thể người khác theo ý muốn tình dục.
Ép buộc sự thân mật trong các sự kiện liên quan đến công việc hoặc xã hội

	Xâm hại tình dục hoặc cố gắng xâm hại tình dục
	Bất kỳ hình thức tấn công tình dục, cố gắng hiếp dâm hoặc ép buộc nào.
Hành vi hoặc hành động tình dục không được đồng thuận.

	Những cử chỉ không phù hợp có mục đích đe dọa hoặc quấy rối tình dục.
	Mô phỏng hành vi tình dục bằng cách di chuyển cơ thể lại gần ai đó.
Sử dụng ngôn ngữ cơ thể để đe dọa hoặc quấy rối tình dục.

	Đe dọa về thể chất hoặc tình dục
	Sử dụng sự hiện diện về mặt thể chất để đe dọa và đòi hỏi quan hệ tình dục.
Đe dọa gây hại nếu nhu cầu tình dục không được đáp ứng.

	Quấy rối tình dục có đi có lại
	Cung cấp các lợi ích công việc (thăng chức, tăng lương, giữ việc) để đổi lấy tình dục.
Gợi ý hoặc ngụ ý rằng việc tuân thủ tình dục sẽ dẫn đến việc điều trị hoặc cơ hội tốt hơn.

	Đe dọa trả thù vì từ chối quan hệ tình dục
	Đe dọa sa thải, giáng chức hoặc không thăng chức nếu đề xuất bị từ chối.
Đe dọa nhân viên phải tuân theo nhu cầu tình dục vì sợ mất việc.

	Áp lực hoặc lời mời liên tục để quan hệ tình dục
	Liên tục đề nghị hẹn hò, quan hệ tình dục hoặc giúp đỡ mặc dù đã từ chối rõ ràng.
Sử dụng chức vụ hoặc ảnh hưởng để ép buộc nhân viên quan hệ tình dục.

	Sự thao túng thông qua điều kiện làm việc do từ chối quan hệ tình dục.

	Thay đổi nhiệm vụ hoặc lịch trình làm việc để cô lập hoặc kiểm soát tình dục nhân viên.
Tạo ra môi trường làm việc thù địch để ép buộc phục tùng tình dục.

	Lợi dụng sự phụ thuộc hoặc dễ bị tổn thương để đổi lấy ân huệ tình dục

	Lợi dụng tình trạng tạm thời, vấn đề thị thực hoặc nhu cầu kinh tế của nhân viên để trục lợi tình dục.
Sử dụng sự mất cân bằng quyền lực (tuổi tác, cấp bậc, loại hợp đồng) để điều phối hành vi tình dục.

	Trả thù hoặc trừng phạt sau khi báo cáo quấy rối tình dục
	Trừng phạt hoặc tẩy chay những nhân viên từ chối hoặc báo cáo hành vi quấy rối tình dục.
Tung tin đồn, làm tổn hại danh tiếng hoặc giao nhiệm vụ không mong muốn để trả thù.

	Tống tiền tình dục
	Đe dọa tiết lộ thông tin cá nhân nếu nhu cầu tình dục không được đáp ứng.
Sử dụng thông tin mật liên quan đến công việc để ép buộc quan hệ tình dục.

	Gửi tin nhắn hoặc hình ảnh khiêu dâm không được yêu cầu
	Gửi email, tin nhắn hoặc tin nhắn trò chuyện có nội dung khiêu dâm cho đồng nghiệp mà không có sự đồng ý của họ.
Chia sẻ ảnh hoặc video khỏa thân hoặc gợi cảm qua các nền tảng nhắn tin công việc (Slack, Teams, WhatsApp, v.v.).
Chuyển tiếp các meme, GIF hoặc video có nội dung khiêu dâm trong các cuộc trò chuyện nhóm hoặc email khi không phù hợp.

	Bình luận mang tính khiêu dâm trong các cuộc họp trực tuyến hoặc diễn đàn trực tuyến
	Đưa ra những bình luận khiếm nhã về tình dục trong các cuộc họp video hoặc hội thảo trên web.
Đăng bình luận có nội dung khiêu dâm trên các nhóm hoặc diễn đàn mạng xã hội nội bộ.
Sử dụng hình nền hoặc ảnh đại diện khiêu dâm.

	Ép buộc hoặc gây áp lực tình dục thông qua phương tiện kỹ thuật số
	Hối lộ tình dục qua email hoặc tin nhắn văn bản sẽ dẫn đến hậu quả liên quan đến công việc.
Đe dọa tiết lộ thông tin cá nhân hoặc hình ảnh khiêu dâm nếu yêu cầu không được đáp ứng.
Gửi tin nhắn có nội dung khiêu dâm nhiều lần, ép buộc người khác tham gia vào một hoạt động nào đó.

	Theo dõi trực tuyến hoặc giám sát tình dục
	Theo dõi hoạt động trực tuyến hoặc mạng xã hội của đồng nghiệp để thu thập thông tin tình dục.
Việc liên tục gửi tin nhắn không mong muốn qua nhiều nền tảng sẽ tạo cảm giác bị theo dõi.
Sử dụng phần mềm gián điệp hoặc các công cụ kỹ thuật số khác để xâm phạm quyền riêng tư hoặc đe dọa.

	Chia sẻ thông tin tình dục riêng tư mà không có sự đồng ý
	Phát tán ảnh, video hoặc cuộc trò chuyện riêng tư mà không có sự cho phép của người đó.
Đăng hoặc tiết lộ thông tin cá nhân có nội dung khiêu dâm trên các nền tảng nội bộ hoặc công khai để gây bối rối hoặc sỉ nhục.

	Mạo danh hoặc tài khoản giả để quấy rối tình dục
	Tạo tài khoản mạng xã hội hoặc email giả để gửi tin nhắn khiêu dâm cho đồng nghiệp.
Sử dụng danh tính của người khác trực tuyến để quấy rối hoặc đe dọa tình dục.

	Bình luận hoặc trò đùa mang tính khiêu dâm về cơ thể, ngoại hình, giọng nói, quần áo, v.v.
	Cô ấy mặc váy ngắn như vậy, chắc hẳn là đang muốn quyến rũ ai đó.
Anh chàng này bất lực, bạn có thể thấy điều đó.
Trông bạn tràn đầy năng lượng quá, chắc hẳn bạn giỏi lĩnh vực đó lắm.

	So sánh ngoại hình theo giới tính.
	Cô gái này trông còn đẹp hơn cả người mẫu.
Ngực và hông của bạn rất đẹp; có lẽ bạn tập thể dục rất nhiều.
Bạn trông giống một diễn viên phim người lớn.

	Kể chuyện cười về tình dục trong giờ nghỉ giải lao hoặc trước mặt đồng nghiệp
	Một nhóm nhân viên nam ngồi trong phòng họp pha trà và kể chuyện sex trong khi cười lớn, trong khi những đồng nghiệp khác đang làm việc.

	Đùa giỡn bằng ngôn ngữ tục tĩu
	Một nhân viên nam hoặc nữ bình luận khi thấy đồng nghiệp nữ mặc váy: “Chết tiệt, ai vẫn có thể làm việc khi mặc thế này chứ?”; “Ai có thể cưỡng lại sự nóng bỏng này chứ?”

	Bình luận về đời sống tình dục của người khác
	Có người trong văn phòng nói lớn: "Cô nhân viên nhân sự kia chắc hẳn có bạn trai rồi, lúc nào cũng phê thuốc."

	Sử dụng ngôn ngữ thô tục để ám chỉ bộ phận sinh dục trong các câu chuyện cười
	Kể câu chuyện về “anh chàng đó bị đá vì anh ta quá nhỏ con” hoặc sử dụng các từ “l…”, “b…”, “f…” khi nói.

	Sự chào mời hoặc xúi giục quan hệ tình dục, dù trực tiếp hay ngụ ý
	Chúng ta nên "đi riêng" để gần nhau hơn!
Nếu bạn là sếp của tôi, bạn sẽ "ưu tiên" tôi.
Hãy đi uống một ly rồi trở về phòng; có thể sẽ vui đấy.

	Hỏi những câu hỏi cá nhân không phù hợp liên quan đến đời sống tình dục, các mối quan hệ
	Bạn có bạn trai/bạn gái không?
Bạn có mặc đồ lót không?
Tối qua bạn ngủ với ai?

	Gọi người khác bằng biệt danh khiêu dâm, thiếu tôn trọng giới tính
	“béo”, “cưng”, “gái ngoan”, “đồ ăn ngon”; “em bé biết đi”, “chị gái”, “đàn ông”, “quan trọng”, “song tính”, “đồng tính”, “xăng pha dầu”…

	Nhìn chằm chằm vào cơ thể người khác một cách không phù hợp.
	Một nhân viên nam hoặc nữ liên tục nhìn vào ngực hoặc mông của đồng nghiệp trong khi nói chuyện.

	Nháy mắt, liếm môi, thở hổn hển đầy quyến rũ
	Một cấp trên thường nháy mắt và liếm môi khi nhìn thấy cấp dưới mặc váy.

	Sử dụng tay để mô phỏng hành vi tình dục
	Một đồng nghiệp đã dùng cử chỉ tay để mô tả hành vi thủ dâm khi nhìn thấy một nhân viên nữ đi ngang qua.

	Gửi ảnh khiêu dâm qua Zalo , Messenger hoặc email công việc
	Một đồng nghiệp nam hoặc nữ đã gửi ảnh phụ nữ mặc bikini hoặc khỏa thân vào nhóm trò chuyện "phòng công việc" kèm theo những bình luận khiếm nhã.

	Cài đặt hình nền máy tính cá nhân/máy tính xách tay thành hình ảnh khiêu dâm trong không gian làm việc chung
	Nhân viên sử dụng hình ảnh nền là một nhân vật nữ hoặc một người phụ nữ ăn mặc hở hang, ở tư thế nhạy cảm, dễ bị mọi người xung quanh nhìn thấy.

	Trưng bày những hình ảnh gợi ý trên bàn làm việc của bạn.
	Treo áp phích/hình ảnh của những người đàn ông hoặc phụ nữ gợi cảm và sử dụng lịch treo tường hoặc tạp chí ảnh khỏa thân để "trang trí" khu vực làm việc của bạn.

	Xem phim khiêu dâm tại nơi làm việc, ngay cả trên thiết bị cá nhân
	Một nhân viên nam mở video trên điện thoại khi đang ngồi cạnh một người khác trong xe làm việc hoặc tại văn phòng.

	Gửi nhãn dán, meme và GIF khiêu dâm trong các cuộc trò chuyện công việc
	Một người đã sử dụng biểu tượng cảm xúc hoạt hình mô tả hành vi tình dục để "vui đùa" trong khi nhắn tin về bài tập nhóm.

	Gửi ảnh GIF mô tả các hành vi tình dục như hôn, liếm và cởi quần áo
	Trong một cuộc trò chuyện nhóm, một nhân viên đã chèn một hình ảnh động mô tả một nhân vật hoạt hình đang hôn nhau say đắm kèm theo bình luận: "Đây là cách để chốt một giao dịch".

	Gửi những hình ảnh gợi dục như 🍆 (cà tím), 🍑 (mông), 💦 (tinh dịch) với mục đích ẩn dụ về tình dục
	🍆💦 có chú thích "xem tối nay" được gửi cho đồng nghiệp mà không có sự đồng ý.

	Sử dụng nhãn dán có thông điệp nhạy cảm như "Bạn đang mặc gì ở đó?", "Ước gì tôi là chiếc ghế đó!"
	Sử dụng nhãn dán tự thiết kế hoặc làm sẵn có thông điệp ngụ ý ham muốn tình dục khi trò chuyện với đồng nghiệp.

	Đính kèm một meme có hình ảnh một người phụ nữ ăn mặc hở hang và một bình luận tục tĩu vào email nhóm
	Trong một email đùa gửi đến nhóm giảng viên, có đính kèm một bức ảnh một người phụ nữ mặc bikini với chú thích khiếm nhã: "Hạn chót cũng giống như áo ngực - bạn càng bóp thì chúng càng lộ ra".

	Vẽ bộ phận sinh dục hoặc tư thế quan hệ tình dục trên bàn làm việc hoặc vách ngăn
	Một nhân viên đã tìm thấy một bức vẽ hình dương vật và ngôn ngữ tục tĩu được khắc trên bàn làm việc của mình.

	Viết những bình luận khiếm nhã về đồng nghiệp nữ trong nhà vệ sinh nam hoặc ngược lại
	Trên cửa phòng tắm có dòng chữ "Cô gái phòng kế toán A xinh như một chiếc bánh nướng nhỏ" kèm theo tên đầy đủ của cô.

	Đăng hình ảnh khiêu dâm lên bảng tin nội bộ
	Có người đã lén lút đăng ảnh đàn ông, phụ nữ khỏa thân hoặc tờ rơi quảng cáo “giải trí dành cho người lớn” ở góc khu vực thông báo công cộng.

	Viết tên cá nhân và biệt danh gợi dục lên tường hoặc thiết bị văn phòng
	"Mông gợi cảm" với những hình vẽ khiêu khích trên tường gần máy photocopy hoặc góc uống rượu.

	Không được phép đặt tay lên vai, lưng hoặc eo của người khác theo cách thân mật.
	Các nhà quản lý thường đặt tay lên vai nhân viên nam hoặc nữ khi nói chuyện, ngay cả khi nhân viên đó tỏ ra không thoải mái và tránh né cuộc trò chuyện.

	Vuốt tóc, xoa lưng, nhào vai và mát-xa cổ và vai là không được chấp nhận.
	Một đồng nghiệp đã đề nghị "massage cổ" và chạm vào cổ người đó, mặc dù người đó đã từ chối hoặc tỏ ra xấu hổ.

	Nắm tay khi không cần thiết
	Một người đàn ông cố tình nắm tay một đồng nghiệp nữ khi chào hỏi, chúc mừng hoặc "giữ cô ấy lại để trò chuyện" mà không được phép.

	Ôm quá lâu hoặc không đúng mục đích
	Một đồng nghiệp dùng lý do "thân thiện" hoặc "chúc mừng sinh nhật" để ôm ai đó nhiều đến mức họ cảm thấy bị xâm phạm.

	Hôn ai đó vào má, trán hoặc cố ý hôn họ tại một bữa tiệc hoặc sự kiện.
	Một quản lý nam đã lợi dụng lúc chụp ảnh tập thể để hôn nhẹ lên má một nhân viên nữ, mặc dù cô ấy không đồng ý hoặc không lùi lại.

	Giả vờ chen lấn vào mông hoặc ngực.
	Một nhân viên cố tình đứng quá gần một đồng nghiệp nữ trong thang máy hoặc cầu thang bộ, gây ra va chạm không đáng có.

	Cố ý "vô tình" để tài liệu chạm vào ngực hoặc đùi
	Khi đang trao tài liệu, một người đã nghiêng người một cách không cần thiết, khiến tay chạm vào ngực người nhận.

	Giả vờ trượt chân và ngã, mất thăng bằng và va vào người khác
	Một đồng nghiệp nam đã "vô tình" đè lên người một đồng nghiệp nữ khi đang làm việc, chạm vào ngực cô ấy nhưng không hề xin lỗi một cách nghiêm túc.

	Tựa hoặc ấn vào lưng, vai hoặc mông của người khác khi xếp hàng hoặc di chuyển
	Một người đứng quá gần và ép vào người phía trước, mặc dù vẫn còn đủ không gian.

	"Chơi" bằng cách lấy cớ đánh vào mông, véo vào đùi và vỗ vào lưng.
	Một người dùng cái cớ "thân thiện" là vỗ mông một đồng nghiệp nam hoặc nữ khi họ đi ngang qua.

	Đứng trước cửa để ngăn không cho người khác ra ngoài.
	Một đồng nghiệp đã chặn lối ra của nhân viên đó khỏi nhà kho, cười nhạo và đưa ra những lời bóng gió về ngoại hình của anh ta.

	Đứng gần khi nói chuyện, khiến người kia không thể lùi lại.
	Người quản lý thường đứng ngay phía sau nhân viên khi họ đang làm việc trên máy tính, khiến họ cảm thấy không an toàn.

	Tìm cách "vô tình" bước vào thang máy và đứng gần lưng ai đó.
	Luôn có người cố gắng chia sẻ thang máy và đứng quá gần, mặc dù vẫn còn nhiều chỗ trống.

	Cố ý phân công ai đó làm ca đêm, ca dài hoặc làm việc một mình khi người đó từ chối tiếp xúc thân mật
	Một người quản lý đã chuyển một nhân viên sang làm việc muộn vào ban đêm tại kho sau khi bị từ chối tham dự bữa tối riêng tư.

	Đưa ra lời "thăng chức" nếu nhân viên sẵn sàng "đáp lại"
	Nếu bạn làm tốt, tôi sẽ cân nhắc thăng chức cho bạn lên làm trưởng nhóm…” – câu điều kiện.

	Cô lập những nhân viên không phản ứng với sự tiếp xúc hoặc chạm vào.
	Nhân viên này đã bị loại khỏi nhóm dự án quan trọng sau khi không hợp tác trong một cuộc họp riêng.

	Gửi hình ảnh gợi cảm (ví dụ: người ăn mặc hở hang, ảnh nhạy cảm) qua tin nhắn riêng.
	Một đồng nghiệp đã gửi cho nhóm làm việc một bức ảnh "một cô gái nóng bỏng mặc bikini" kèm theo chú thích khiếm nhã.

	Gửi ảnh GIF, nhãn dán và biểu tượng cảm xúc khiêu dâm trong các cuộc trò chuyện công việc
	Trong quá trình thảo luận báo cáo, người gửi đã thêm biểu tượng cảm xúc 🍑💦 hoặc ảnh động gif mô tả hành vi khiêu dâm.

	Chuyển tiếp liên kết video và hình ảnh khiêu dâm qua email nội bộ
	Kẻ phá đám đã gửi một "đoạn clip hài hước" thực chất là một video khiêu dâm được ngụy trang dưới dạng một tiêu đề hài hước.

	Nhắn tin ngoài giờ làm việc với nội dung khiêu dâm, mời gọi sự thân mật
	Những tin nhắn như "Cô ngủ chưa? Nếu tôi đến vào lúc này thì ai có thể ngăn cản tôi được?" được gửi đến các cấp dưới nữ mặc dù họ chưa bao giờ thân thiết.

	Gửi bài hát, hình nền và trạng thái có nội dung khiêu dâm và gắn thẻ người khác.
	Một người quản lý đã gửi bài hát “Thích thi chieu ” và viết: “Bài hát này dành cho anh” cho cấp dưới của mình.

	Gọi điện vào đêm khuya chỉ để "nói chuyện" về tình yêu và hỏi thăm chuyện riêng tư
	Một người quản lý gọi điện cho một nhân viên lúc 11 giờ tối và hỏi: "Bạn đã ngủ chưa? Có ai ở nhà không? Bạn có nhớ tôi không?"

	Những lời bóng gió thân mật và tình dục trong các cuộc gọi sau giờ làm việc
	Người gọi có thể nói những câu như: "Nếu tôi đến vào giờ này, bạn có cho tôi vào không?", "Bạn mặc gì khi đi ngủ?"

	Gọi video để gặp riêng người khác
	Cố tình gọi video vào đêm khuya và yêu cầu "bật camera lên để xem anh có thực sự ở nhà không" hoặc "chỉ để nhìn mặt em cho vơi bớt nỗi nhớ".

	Giả vờ hỏi về công việc nhưng nhanh chóng chuyển sang nói về tình yêu hoặc khen ngợi ngoại hình một cách thô lỗ.
	Lúc đầu, anh ấy hỏi: "Ngày mai em nộp báo cáo chưa?", sau đó đổi thành "Dạo này trông em thật quyến rũ trong chiếc áo sơ mi trắng đó..."

	Tiếp tục gọi ngay cả khi cuộc gọi bị từ chối hoặc không được trả lời
	Mặc dù bị từ chối trả lời, người này vẫn liên tục gọi lại với lý do "muốn nói chuyện riêng để gần gũi hơn".

	Gửi tin nhắn "chào buổi sáng" và "chúc ngủ ngon" mỗi ngày, ngay cả khi người kia không trả lời
	Một nhân viên liên tục nhắn tin cho một đồng nghiệp nữ sau giờ làm việc, mặc dù cô ấy không trả lời và đã nói "Đừng làm phiền".

	Gửi biểu tượng cảm xúc thô lỗ và tin nhắn tán tỉnh nhiều lần mặc dù đã bị từ chối
	Nhắn tin "Trông em ngon quá, sao em không cho anh một cơ hội?" mặc dù người kia trả lời "Anh không thoải mái với cách nói chuyện này".

	Tạo nhiều tài khoản để tiếp tục nhắn tin khi bị chặn
	Sau khi bị chặn, người này đã tạo một tài khoản mới và tiếp tục nhắn tin: "Anh nhớ em nhiều lắm, đừng giận anh nữa nhé".

	Đề xuất một mối quan hệ thân mật để có được một hợp đồng dài hạn
	Một người quản lý nói với một nhân viên hợp đồng: "Nếu anh biết cách làm tôi hài lòng, hợp đồng sẽ được gia hạn."

	Ngụ ý rằng sự tiến bộ phụ thuộc vào sự thân mật cá nhân
	Người đánh giá hiệu suất của nhân viên nói: "Bạn đã làm tốt, nhưng nếu bạn muốn được thăng chức lên phó chủ tịch, bạn nên dành thời gian riêng với tôi."

	Đặt ra các điều kiện thăng tiến với các yêu cầu về mặt cảm xúc
	Người quản lý ám chỉ: "Nếu muốn được thăng chức, anh phải biết cách làm hài lòng anh ấy."

	Các cuộc họp bắt buộc ngoài giờ làm việc vì mục đích không liên quan đến công việc
	Hãy yêu cầu nhân viên đi ăn tối hoặc đi du lịch riêng với thông điệp: "Hãy coi đó là cơ hội để bạn phát triển nhanh hơn trong công ty".

	Đe dọa sẽ không tiếp tục thỏa thuận nếu tình cảm bị từ chối
	Khi bị từ chối, người quản lý nói: "Nếu anh không đồng ý, tôi nghĩ chúng ta nên tìm người phù hợp hơn cho vị trí này."

	Tạo ra các điều kiện làm việc đòi hỏi sự ưu ái về tình dục hoặc thể hiện sự ưu ái về mặt tình cảm
	Sếp tôi nói: "Nếu muốn giữ được vị trí này, cậu nên dành nhiều thời gian hơn cho tôi."

	Áp lực hoặc gợi ý rằng “việc không tuân thủ” sẽ ảnh hưởng đến cơ hội việc làm hoặc nghề nghiệp.
	Người quản lý nói với nhân viên: "Nếu anh đồng ý, hợp đồng lao động sẽ được gia hạn."

	Lợi dụng vị trí quản lý để tiếp cận và gợi ý sâu sắc cho cấp dưới.
	Một người quản lý liên tục mời cấp dưới đi ăn tối riêng và gửi tin nhắn ngoài giờ làm việc để ám chỉ sự quan tâm lãng mạn hoặc tình dục.

	Buộc nhân viên tham gia vào các hoạt động cá nhân vì mục đích riêng tư
	Yêu cầu đi công tác hoặc họp riêng vì mục đích không liên quan đến công việc.

	Gợi ý hoặc yêu cầu đi ăn tối hoặc gặp mặt riêng tư vì mục đích cá nhân
	Người quản lý yêu cầu nhân viên ra ngoài ăn tối chỉ có hai người để "nói chuyện riêng".

	Tạo áp lực tâm lý bằng cách đề cập đến các ưu đãi nếu đáp ứng được yêu cầu về sự thân mật.
	Nếu bạn đi uống cà phê với tôi, tôi sẽ cân nhắc việc tăng lương cho bạn.

	Thể hiện sự quan tâm quá mức hoặc thường xuyên xuất hiện gần cấp dưới
	Thường xuyên đứng gần, quan sát hoặc tìm cách tiếp xúc cơ thể không phù hợp.























