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NQI DUNG CUA BQ QUY TAC UNG XU

Doanh nghiép c6 thé lya chon cac noi dung sao cho phi hop véi thuc tién cia mdi don vi song
vé co ban, mot bo quy tac ng xir hiéu qua s€ bao gom cac yeu to cu thé bao gom:

MOQT LA, SUMENH, TAM NHIN, VA CAC GIATRI COT LOI CUA DOANH NGHIEP

Phan nay c6 the dugc thé hién dudi dang thong diép tir Chu tich hoi dong quan tri hay Tong
giam doc cua doanh nghiép va thuong bao gom cac théng tin chinh sau:

e Sir ménh: NGi 1én myc dich ton tai cua doanh nghiép, cu thé, doanh nghiép ton tai dé
phuc vu hay dong gop gi cho xa hoi? St ménh tra 161 cau hoi “tai sao” (Why): tai sao
doanh nghiép ton tai?

e Tam nhin: L4 hinh anh cia to chirc trong tuong lai (vi du trong 10 nam). Tam nhin tra
1o cau hoi “cai gi” (What): t6 chuc s& tra thanh gi?

e Giatricdt 18i: Cho thay doanh nghiép that su coi trong va tin tudng vao diéu gi va doanh
nghiép hanh xtr nhu thé ndo? Gié tri cot 16i tra loi cAu hoi “nhu thé nao” (How): t chic
hanh xtr nhu thé nao hay c6 dic tinh nhu thé nao?

HAI LA, PHAM VI KHUON KHO PHAP LY VA TIEU CHUAN NGANH MA DOANH
NGHIEP CAN TUAN THU; RUI RO NEU KHONG TUAN THU

Phﬁr) nay can néu tén cac quy dinh lién quan dén dao duc kinh doanh, dao duc nghé nghiép lién
quan den nganh nghe san xuat kinh doanh cua doanh nghiép; cac luat va quy dinh vé chong tham
nhiing, hoi 16 ma doanh nghiép chiu sy diéu chinh.

Tiéu chuan dao duc nghé nghiép

Pao dtrc kinh doanh (chuan myc kinh doanh)

Luat va quy dlnh vé phong chdng tham nhiing, héi 16

Céc van ban vé chuan myc, thdng 1é tt cia nganh ma doanh nghiép khuyén thich tuan
theo.

Ngoai ra phan nay ciing néu rd cac hinh thirc xir ly ¢6 thé xay ra néu can bo nhan vién khong
tuan tha, nhu:
Canh céo, nhic nho.
Bi trir diém danh gia cudi ky, anh huéng dén luong, thuong.
Bi chuyén cdng tac, giang chic.
Sa thai.
Truy ctru trach nhiém hinh su.
BA LA, CAC NGUYEN TAC UNG XU NEN TANG CUA DOANH NGHIEP

Phan nay néu rd cac nguyén tic &ng xir nén tang cua doanh nghiép va thuong sé bao gom hai
muc chinh:
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Muc tht nhét 1a tuyén bd nhig nguyén tic co ban chung nhat ma doanh nghiép s& cam két
thuc hién. Day 1a nhitng nguyén tic co ban trong kinh doanh va nhitng nguyén tic cha dao trong
ung xt doanh nghiép. Thong thudng, tiy wu tién, dinh hudng va van hoa cua doanh nghiép ma ho
c6 thé dua ra mot s6 nguyén tic co ban nhung it quan trong va thiét yéu ddi véi to chizc minh.

Trong bdi canh hién nay, cac doanh nghiép nén dua “Liém chinh” 1a nguyén tac nén tang trong
Bo quy tac ing xa caa minh.

Dbi véi gia tri “Liém chinh” thi c6 thé duoc quy dinh cu thé nhu:

Tuén tha phép luat.

Thuc hién theo thoa thuan, muc tiéu da cam két.

Chiu trach nhiém cé nhan vé két qua cong viéc.

Trung thuc trong viéc cung cap cac thong tin thuéc pham vi thaim quyén.

Khong duoc sir dung thong tin mat, thong tin dic quyén cua doanh nghiép nham dat

dugc cac lgi ich cho c& nhan hoac cho nguoi tham quen.

e Khong tham gia vao bat cir thoa thuan hay thuc hanh kinh doanh ma theo quy dinh cua
luat 12 chdng canh tranh binh dang.

o Khong dua thong tin sai 1éch, thiéu trung thuc trong cac hoat dong quang céo, marketing,

ban hang, mua hang...

Muc thir hai do 1a trién khai gia tri cot 16i. Thuong doanh nghiép s& lua chon 3-5 biéu hign
chinh yeu nhat dé the hién moi gia tri cot 16i cua doanh nghi¢p. Nhing bicu hi¢n noi Ién cach thirc
ma doanh nghiép cam két hanh xr.

Déi vai gid tri 1a “Lién minh hop tac” thi c6 thé trién khai thanh cac nguyén tic (ng xt nhu:

e Phdi hop chit ché voi ddi tac, ddng nghiép
e San sang st dung sy nhay bén va thai do mg dé tham gia vao cac tranh luan co tinh xay
dung nham tim ra giai phap toi uu...

Déi vai gia tri 1a “Trach nhiém xa hoi” thi thi c6 thé trién khai thanh cac nguyén tic ang xi
nhu:

e Dam bao an toan lao dong va thoi gian tai tao sic khoe lam viéc cho can bo nhén vién

e Quan tim d&n loi ich cong dong (can bang viéc ting trudng loi nhuan véi viéc phuc vu
loi ich cong ddng).

e Thuc day cac giai phap san xuat, dich vu than thién, bao vé, tai tao moi truong...

BON LA CAC HANH VI/HANH PONG NEN LAM VA CAC HANH VI/UNG XU
KHONG NEN LAM

Ngoai nhitng nguyén tic co ban chung ma doanh nghiép cam két thuc hién, phan nay dé cap cu
thé cac quy dinh tng xt chinh yéu di voi timg nhom dbi twong bao gom: can bo nhan vién, doi
tac kinh doanh, khach hang, co quan nha nudc. Bé tranh Iap lai nhitng nguyén tic co ban da néu
& phan trudc, phan nay néu nhitng quy tic cu thé va trong tim hudéng dén timng loai ddi twong.
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Anh/chi c6 thé xem thém tai liéu “Hudng dan hinh thanh quy tac (ng xir d6i vai timg nhom doi
tugng” nam trong chuong trinh dao tao nay dé ndm dugc phuong phéap lua chon céc trong tam
trong quy dinh ang xu d6i véi timg nhom dbi tugng nhé.

CAac nguyén tic ung xur duoc phat trién dya trén cac nhém ndi dung co ban nhu sau:

Tiéu chuan dao duc nghé nghiép.

Pao duc kinh doanh (chuan muc kinh doanh).
Thong 1¢, quy tic, chuan muc x& hoi.

Phong chdng tham nhiing, héi 19.

Xung dot lgi ich.

Dé anh/chj c6 thé hiéu rd hon, ching ta s& cuing ldy mét vi du vé DN trong nganh bt dong san
nhé.

Dua trén viéc phan tich bang huéng dan trong tai liéu tham khé}o ma toi vira dé cap & tréﬁn, mot
doanh nghi¢p hoat dong trong nganh mai gisi bat dong san co the hinh thanh cac tiéu chuan tng
Xt doi véi doi tac kinh doanh va khach hang nhu sau:

Paiu tién la d6i véi khach hang

e Thong tin cung cap cho khéch hang phai dam bao cong bang voi moi khach hang. Khong
duoc thanh kién, thién vi trong moi tng xtr vai khach hang (tiéu chuan thuoc nhom “dao
duc nghé nghigp™).

o Khong dugc co thai d6 hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khin, phién ha khi lam viéc voi
khéch hang (tiéu chuan thudc nhom “chuan myc xa hoi”).

Hai 1a d6i véi déi tac kinh doanh

e Khong duoc noi xau hoic dua thong tin sai 1éch vé ddi tac kinh doanh (tiéu chuan thudc
nhom “dao dac kinh doanh”).

Ba la ddi véi cac co quan nha nuéc

e Giao dich véi cac co quan nha nudc dua trén phap luat, quy dinh cua nganh, phu hop vaéi
thong 16 tt cua xa hoi.

e Tatca qua ting va chiéu dai cho co quan Nha nude déu phai duoc chap thuan boi Ban Ianh
dao doanh nghi¢p (muc dg, han muc) ..

e Tién, qua tang va chiéu dii chi duoc thuc hién véi muc dich xay dung quan hé ddi tac,
quan hé cong viéc tich cuc, 1anh manh, khdng phai véi muc dich nham anh huéng dén viéc
ra quyét dinh khéng khach quan.

Tiép dén ching ta s& chi y dén cac hanh vi/ing xir bi cAm thudng lién quan dén viéc vi pham dao
dac nghé nghiép, vi pham dao duc kinh doanh va tham nhiing, hoi 1§. Cu thé nhu sau:

Pau tién |a Cam tham nhiing va hoi 19:

Phéan nay quy dinh nhing loai ing xur bi cAm boi phap luat hay boi doanh nghiép lién quan dén
khia canh tham nhling, hoi 19, rira tién, ché dé chuyén ché, than hiru... chang han nhu:
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e Khong duoc chi tra hoac goi y chi tra cac khoan tién hoac hién vat c6 giatri - tryc tiép
hogc thong qua trung gian - cho cong chirc nha nudc nham tac dong dén quyét dinh cua
co quan cong quyen, dé truc loi cho ban than hoic cho bat ky mot bén thir ba nao khéc,
nhiam dat duoc loi ich khong hop phép hoic khong chinh dang.

e Khong dugc d& nghi hay goi y hdi 16 hoic lai qua - di truc tiép hay qua mot bén thu ba.

Hai 1a vé Xung dét lei ich:

Phan nay quy dinh nhing loai ing xur bi cAm boi phap luat hay boi doanh nghiép lién quan dén
khia canh xung d6t lgi ich, chang han:

e Khéng duoc dé cac quyét dinh, giao dich bj tic dong bdi loi ich ca nhan hay nhém dan
dén gay ton hai cho lgi ich caa doanh nghiép.
e Khong dugc dé ban than hay ngudi than nhan cac loi ich khong chinh dang bat nguon
tir vi tri cbng viéc tai doanh nghiép hay tir cic moi quan hé caa doanh nghiép.
Ngoai ra, mt s6 doanh nghiép c6 thé quy dinh cac loai tng xir bi cim bai phap luat hay boi
doanh nghiép lién quan dén khia canh bi mat kinh doanh.
Néu nhan ~th€'1y ban than hay dong nghi¢p dang dimg trudc tinh hudng c6 xung dot loi ich hay
tinh huong dan téi nguy co tham nhting, hoi 16 thi can bo nhéan vién c6 thé xem xét &p dung mot
trong cac cach sau:

e Ludn dat loi ich cua doanh nghiép Ién trén hét trong cac thoa thuan, quyét dinh kinh
doanh hay quan ly.

e Kién dinh ap dung b quy tic tng Xir Va tu chéi nhan céc loi ich bét chinh.

e Bao cao nhimg ngudi o tham quyeén, vi du: Quan 1y truc tiép, truong phong Nhan su,
hay Ban giam ddc vé cac quan ngai tham nhiing, héi 16 hay xung dot lgi ich.

e Tur chéi tham gia vao tinh huéng hoac tir chéi tham gia véi vai trd ra quyét dinh.

e Khong cb tinh gay anh huong dén cac quyét dinh kinh doanh hay quan Iy nham muc
dich tu loi ...

Ngoai ra, c4c van dé nhu qudy réi tinh duc va phan biét ddi xt, bao gom van dé rao can ngon
ngit ciing c6 thé duge dé cap trong bo quy tic tng Xt

NAM LA CAC CHUONG TRINH HANH PONG

Phan nay liét ké cdc chwong trinh hanh dong ma doanh nghiép dinh ky tién hanh dé dam bao
viéc thuc hién bo quy tac rng xtr, vi du: tap huan, truyén thong lanh dao, truyen thong noi bo...

Mot 13, Hoat dong Tap huan:

e Tap huan vé bo quy tic ang xir trong chuong trinh dinh hudng cho nhan vién mai;
e Tap huan nhic lai dinh ky (vi du: hang nam) vé bo quy tac tng xu (c6 thé lam online).

Hai & hoat dong Truyén thong lanh dao:
e Linh dao lam guong vé thuc hién bo QUY TAC UNG XU trong qua trinh ra quyét dinh.
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e Lanh dao chia sé tim nhin va muc tiéu ciing nhu cac nguyén tic va gia tri caa doanh
nghiép trong cac su kién gap go hoac trong cac cudc hop thuong nién ciaa cong ty.

Ba I3, Hoat dong Truyén théng noi bo:

e Danh mét chuy@n muc trong ban tin dinh ky cia doanh nghiép dé dé cap vé bo quy tac
g xur dudi hinh thac cac su kién thuc té, cac cau chuyén dién hinh, cac video hay tranh
anh dinh huéng vé gié tri mot cach truyén cam hiing.

e Céac chuong trinh team-building (xay dung tinh than nhom) c6 16ng ghép vé nang cao

nhan thtc va cam két thuc hién bo quy tic tng xir mot cach phu hop.

Dién dan chia sé kinh nghiém dé danh gia va khac phuc sai pham.

Théng tin nhic nha trong cac budi hop vé viéc vi pham.

Cai tién céc cong cu danh gia thuc hién bo quy tac (g xu.

Hoat dong véi cac ddi tdc bén ngoai (nha cung cap, nha phan phbi, dai dién ban
hang, nhitng don vi thau lai vé san xuat hay vé tiép thi ...).

e Tap huan véi nha cung cap, nha phan phéi ...

e Ban ghi nhé vé bo quy tic ung xir voi nha cung cap, nha phan phdi...

CUOI CUNG LA PHAT HIEN VA XU LY HANH VI VI PHAM

Dé phat hién ra céc sai pham, doanh nghiép can thuc hién chirc nang giam sat, kiém soat nham
dam bao cac quy dinh da duoc thyc thi day du tai moi cap do trong don vi.

'Néu hoat dong & quy md I6n véi nguon luc doi dao, doanh nghiép c6 thé thanh 13p bo phan
kiém soat tuan thu hay thué ngoai cac dich vu kiém soat tuan thu dé dam bao céc quy tac deé ra
duoc thuc thi va tuan tha moét cach hiéu qua.

Sau khi ra soat, danh gia, néu phat hién sai pham, tly mic d6 sai pham, doanh nghiép c6 thé
Iya chon dua ra cac hinh thic xu 1y nhu:

 Nhic nhe, canh céo.
e Dénh gia va chdm diém trong phiéu danh gia cudi ky.
e DA vai cac vi pham nghiém trong, chiu hinh thic xtr 1y theo quy dinh caa doanh nghiép.

Nhu vay, dé xay dung mot bo quy tic (ng xt cho DN caia minh, anh/chi s& can tap trung va chuan
bi noi dung cho 06 phan ma tdi vira dé cap. Pay 1a 06 thanh phan co ban can ¢ caa mot bo quy
tac ung xir dé dam bao bo quy tic c6 thé gitp DN han ché nhiing rui ro tiém tang co thé xay ra
trong qué trinh hoat dong — kinh doanh cua don vi minh




