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LỜI GIỚI THIỆU 

Theo thông lệ quốc tế, bộ quy tắc ứng xử trong doanh nghiệp là một trong nhiều bộ công cụ hữu 

hiệu giúp giảm thiểu rủi ro, phát hiện gian lận và đảm bảo sự tuân thủ các quy định. Thông lệ quản trị công 

ty tốt của Tổ chức tài chính Quốc tế - IFC nhấn mạnh một số lợi ích mà Bộ Quy tắc ứng xử trong kinh 

doanh mang đến cho doanh nghiệp bao gồm: (i) nâng cao uy tín của công ty, (ii) cải thiện năng lực quản lý 

rủi ro và đối phó với khủng hoảng, (iii) xây dựng văn hóa công ty và đề cao các giá trị của công ty, (iv) 

tăng cường giao tiếp giữa các bên có quyền lợi liên quan, (v) tránh tranh chấp và kiện tụng. Hơn nữa, các 

doanh nghiệp Việt Nam nên củng cố, cải thiện bộ quy tắc ứng xử và bộ phận tuân thủ pháp lý vững mạnh, 

đủ năng lực để trợ giúp hội đồng quản trị, thực hiện tốt vai trò giám sát và đảm bảo lợi ích của các bên có 

liên quan. 

Trong khuôn khổ Dự án vùng “Thúc đẩy Môi trường Kinh doanh Công bằng tại ASEAN” của 

Chương trình Phát triển Liên hợp quốc (UNDP) và “Sáng Kiến Liêm chính giữa Doanh nghiệp và Chính 

phủ - GBII” do Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam (VCCI) chủ trì thực hiện với sự tài trợ của 

Quỹ Thịnh vượng của Vương Quốc Anh, VCCI phối hợp với UNDP xuất bản TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

ĐÀO TẠO XÂY DỰNG VÀ TRIỂN KHAI BỘ QUY TẮC ỨNG XỬ TRONG KINH DOANH.  

Tài liệu này hy vọng sẽ là nguồn tham khảo hữu ích cho các giảng viên nguồn thực hiện các chương 

trình đào tạo về bộ quy tắc ứng xử bao gồm cách tiếp cận xây dựng và triển khai quy trình bộ quy tắc ứng 

xử tại doanh nghiệp nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động và phòng, ngừa rủi ro trong kinh doanh. Tài liệu 

này là sản phẩm được thực hiện bởi Công ty TNHH Tư vấn Tài chính và Quản trị Kinh doanh Deloitte Việt 

Nam do ông Ivan Phạm - Phó Tổng giám đốc Dịch vụ Tư vấn Rủi ro làm chủ biên được biên soạn dựa theo 

cuốn “Cẩm nang hướng dẫn áp dụng cơ chế kiểm soát nội bộ và Bộ quy tắc ứng xử trong kinh doanh” đã 

được VCCI, UNDP và Đại sứ quán Anh tại Hà nội xây dựng. 

Các nội dung trong tài liệu được giới thiệu có chọn lọc thực tiễn theo thông lệ tốt trên thế giới và 

có thể áp dụng cho các doanh nghiệp tại Việt Nam nhằm nâng cao quản trị doanh nghiệp tốt. Mọi nội dung 

trong tài liệu này không thể hiện quan điểm của VCCI, UNDP và Đại sứ quán Anh tại Hà Nội. 

PHÒNG THƯƠNG MẠI VÀ CÔNG NGHIỆP VIỆT NAM 
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CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 

Tổng quan: 

Quy tắc ứng xử (QTƯX) là những nguyên tắc và tiêu chuẩn hành vi được doanh nghiệp thống nhất 

ban hành sử dụng nhằm đảm bảo thực hiện giá trị cốt lõi của doanh nghiệp; phòng tránh các sai phạm đạo 

đức nghề nghiệp và đạo đức kinh doanh và thúc đẩy tinh thần kinh doanh công bằng, có trách nhiệm. Do 

đó, bộ QTƯX phản ánh các mong muốn, chuẩn mực ứng xử và giá trị cốt lõi mà mỗi công ty hướng đến. 

 

 Chương trình đào tạo xây dựng và triển khai bộ QTƯX được thiết kế dựa trên kiến thức nền tảng 

cơ bản nhất và tích hợp triệt để bộ quy tắc ứng xử của công ty vào nội dung đào tạo. Giảng viên cần gửi 

cho học viên/cán bộ nhân viên bộ QTƯX hiện hành của công ty và đảm bảo học viên/cán bộ nhân viên 

nắm rõ nội dung của bộ QTƯX này trước đào tạo1.  

Mục đích: 

Chương trình đào tạo về xây dựng và triển khai bộ QTƯX trong doanh nghiệp nhằm tập trung làm rõ: 

 Định nghĩa, cấu trúc, lợi ích và phương pháp xây dựng bộ QTƯX; 

 Tầm quan trọng của bộ QTƯX trong việc nâng cao ý thức của cán bộ nhân viên trong công ty; 

 Các phương pháp hỗ trợ nâng cao hiểu biết cũng như khuyến khích và quản triệt sự tuân thủ của 

cán bộ nhân viên. 

Đối tượng học viên: 

Chương trình đào tạo được thiết kế dành cho các đối tượng tham dự sau đây: 

 Ban Giám đốc, ban quản trị doanh nghiệp; 

 Trưởng bộ phận và nhân viên ban kiểm soát, ban kiểm toán nội bộ của đơn vị; 

 Trưởng bộ phận và nhân viên bộ phận Nhân sự; 

 Trưởng các bộ phận khác chưa có khái niệm về bộ QTƯX; 

 Những cá nhân khác có quan tâm. 

Chi tiết chương trình đào tạo: 

Dưới đây là gợi ý về việc xây dựng khung thời gian cho chương trình đào tạo về bộ QTƯX. Giảng 

viên có thể hoàn thành việc đào tạo các nội dung chính về bộ quy tắc ứng xử trong một (01) ngày học. 

Trong trường hợp cần đưa thêm các bài tập tình huống và hoạt động thảo luận vào chương trình, giảng viên 

chủ động sắp xếp thời gian cho phù hợp với phạm vi chương trình và đối tượng học viên.  

Tên và nội dung chuyên đề 
Thời lượng 

Ngày Giờ 

CHUYÊN ĐỀ 

HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG VÀ TRIỂN KHAI BỘ QUY TẮC ỨNG XỬ 

                                                 
1 Trong trường hợp đối tượng học viên là cá nhân đến từ các công ty/tổ chức khác nhau, giảng viên cần đưa ra một bộ QTƯX 

mẫu làm cơ sở chung để nghiên cứu trước khóa đào tạo và thảo luận trong khóa đào tạo. 
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1. Khảo sát và đánh giá kiến thức trước đào tạo 

2. Tổng quan và tầm quan trọng của bộ quy tắc ứng xử 

3. Các yếu tố trong việc xây dựng bộ quy tắc ứng xử 

4. Bài tập tình huống 

5. Quy trình thiết lập bộ quy tắc ứng xử 

6. Khảo sát và đánh giá kiến thức sau đào tạo 

7. Tổng kết, hỏi đáp 

01 08 

Phương pháp đào tạo: 

Để tạo không gian học chủ động và tránh đi sâu vào các lý thuyết giáo điều gây nhàm chán, giảng viên 

cần đóng vai trò là người điều phối, chịu trách nhiệm: 

 Định hướng các phiên thảo luận mang tính chất đóng góp tích cực; 

 Khuyến khích học viên chủ động đưa ra ý kiến để nâng cao tính tương tác trong khóa học; 

 Tổng hợp lại các ý kiến sau mỗi học phần để học viên nắm được những nội dung chính. 

Tài liệu và công cụ sử dụng:  

Các tài liệu và công cụ sử dụng được liệt kê trong bảng sau: 
 

Tài liệu hướng dẫn & hỗ trợ 

1. Tài liệu hướng dẫn dành cho giảng viên 
Tài liệu hướng dẫn đào tạo xây dựng 

và triển khai bộ quy tắc ứng xử trong 

kinh doanh.docx 

2. Tài liệu hỗ trợ 
Cẩm nang hướng dẫn áp dụng Cơ chế 

kiểm soát nội bộ và Bộ Quy tắc ứng xử 

trong kinh doanh 

Tài liệu trình chiếu 

2. 
Hướng dẫn xây dựng và triển khai bộ quy tắc ứng 

xử trong kinh doanh 
Tài liệu trình chiếu CoC.pptx (xem 

phụ lục kèm theo) 

 

Để nắm vững các nội dung trình bày và thực hiện hiệu quả chương trình đào tạo, giảng viên cần 

nghiên cứu kỹ tài liệu hướng dẫn, tài liệu hỗ trợ và các công cụ kèm theo. 
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TỪ ĐỒNG NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT 

CoC Bộ Quy tắc ứng xử (QTƯX) 

GBII Sáng kiến Liêm chính giữa Chính phủ và Doanh nghiệp 

IC Kiểm soát nội bộ 

UNDP Chương trình Phát triển Liên Hiệp Quốc 

VCCI Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam 

 

  



 

V 
 

MỤC LỤC 

LỜI GIỚI THIỆU .......................................................................................................................... I 

CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO.................................................................................................... II 

Tổng quan: .................................................................................................................................... II 

Mục đích: ...................................................................................................................................... II 

Đối tượng học viên: ...................................................................................................................... II 

Chi tiết chương trình đào tạo: .................................................................................................... II 

Phương pháp đào tạo: ................................................................................................................ III 

Tài liệu và công cụ sử dụng:....................................................................................................... III 

TỪ ĐỒNG NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT ................................................................................ IV 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN ĐÀO TẠO XÂY DỰNG VÀ TRIỂN KHAI BỘ QUY TẮC ỨNG XỬ 

TRONG KINH DOANH .............................................................................................................. 1 

CHUYÊN ĐỀ: HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG VÀ TRIỂN KHAI BỘ QUY TẮC ỨNG XỬ ... 2 

Mục đích: ....................................................................................................................................... 2 

Chương trình đào tạo: .................................................................................................................. 2 

Hướng dẫn đào tạo: ...................................................................................................................... 3 

Khởi động & Giới thiệu:............................................................................................................... 3 

GIÁO ÁN CHI TIẾT: ................................................................................................................... 4 

Giới thiệu giảng viên/ học viên và chương trình đào tạo: ......................................................................... 4 

Khảo sát và đánh giá kiến thức trước đào tạo ........................................................................................... 4 

I. Tổng quan và tầm quan trọng của bộ quy tắc ứng xử: .................................................................... 5 

II. Các yếu tố trong việc xây dựng bộ quy tắc ứng xử: ...................................................................... 10 

III. Bài tập tình huống 1: Tình huống giả định .................................................................................. 16 

IV. Bài tập tình huống 2: Thiết lập và đánh giá Bộ quy tắc ứng xử ....................................................... 18 

V. Quy trình thiết lập bộ quy tắc ứng xử: ........................................................................................... 18 

VI. Tổng kết và hỏi đáp & Khảo sát kiến thức sau đào tạo .............................................................. 19 

VII. Phụ lục: Tài liệu trình chiếu về hướng dẫn xây dựng và triển khai bộ quy tắc ứng xử trong 

kinh doanh. ............................................................................................................................................ 20 

 

  



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN ĐÀO TẠO XÂY 

DỰNG VÀ TRIỂN KHAI BỘ QUY TẮC 

ỨNG XỬ TRONG KINH DOANH  



 

2 
 

Chuyên đề: Hướng dẫn xây dựng và triển khai bộ quy tắc ứng xử 

Mục đích: 

Chuyên đề được thực hiện trong thời lượng 08 tiếng (tương đương 01 ngày) với mục đích hỗ 

trợ học viên: 

 Có cái nhìn tổng quan về bộ QTƯX; 

 Hiểu được tầm quan trọng của bộ QTƯX trong kinh doanh và các phương pháp hỗ trợ 

nâng cao hiểu biết của cán bộ nhân viên về bộ QTƯX; 

 Nắm được các nguyên tắc xây dựng bộ QTƯX; 

 Khuyến khích và quán triệt tinh thần tuân thủ các nguyên tắc được đề ra trong bộ QTƯX. 

Chương trình đào tạo: 

Thời gian Nội dung Hoạt động 

Buổi sáng: 8h00 – 12h00 

08h00 Đăng ký học viên và khai mạc chương trình  

08h15 Giới thiệu giảng viên/ học viên và chương trình 

đào tạo 

Giảng viên & các học viên tự 

giới thiệu, làm quen 

08h30 Đánh giá kiến thức trước đào tạo Học viên thực hiện các câu hỏi 

kiểm tra kiến thức trước đào 

tạo 

08h45 Tổng quan về bộ QTƯX Trình bày nội dung chủ đề & 

thảo luận 

09h45 Nghỉ giải lao  

10h00 Các yếu tố trong việc xây dựng bộ quy tắc ứng 

xử 

Trình bày nội dung chủ đề & 

thảo luận 

11h00 Bài tập tình huống 1 

 Thảo luận 

Trình bày 

Thảo luận nhóm: 15 phút 

Trình bày: 45 phút 

12h00 Nghỉ trưa  

Buổi chiều: 13h30 – 17h00 

13h30 Bài tập tình huống 2 

 Thảo luận 

Trình bày 

Thảo luận nhóm: 30 phút 

Trình bày: 60 phút 

15h00 Nghỉ giải lao  
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15h15 Quy trình xây dựng bộ quy tắc ứng xử 

 

Dựa trên những thảo luận của 

học viên về việc thiết lập và 

đánh giá bộ quy tắc ứng xử, 

giảng viên tổng kết lại nội 

dung chủ đề & thảo luận 

16h15 Tổng kết và hỏi đáp  

16h45 

Kiểm tra kiến thức sau đào tạo 

Học viên thực hiện kiểm tra 

kiến thức sao đào tạo. Giảng 

viên sử dụng kết quả kiểm tra 

kiến thức sau đào tạo để so 

sánh kết quả với kiểm tra kiến 

thức trước đào tạo và đánh giá 

chất lượng chương trình. 

17h00 Kết thúc chương trình đào tạo  

Hướng dẫn đào tạo:  

Phần này sẽ phác họa cách thức giảng viên trình bày các chủ đề trong chương trình đào tạo. 

Giảng viên phải luôn đảm bảo tính thiết thực của những nội dung trình bày đồng thời phải tạo điều 

kiện để học viên có thể chia sẻ kinh nghiệm và kiến thức. Khóa đào tạo sẽ không đạt được kết quả 

nếu các giảng viên chỉ liên tục thuyết trình dựa trên việc trình chiếu PowerPoint. Các nội dung 

trong khung màu dưới đây sẽ cung cấp cho giảng viên các gợi ý quan trọng trong khi làm việc trên 

lớp và trình bày nội dung đào tạo. 

Khởi động & Giới thiệu:  

Công việc đầu tiên giảng viên cần thực hiện là dành từ 10 đến 15 phút để tự giới thiệu 

về bản thân và để cho mỗi học viên tự giới thiệu mình trước cả lớp. Thông qua đó, giảng viên 

sẽ nắm bắt được các thông tin về sự đa dạng trong công việc, kinh nghiệm, chuyên môn của các 

học viên để có thể tổ chức các nhóm làm việc hiệu quả cũng như dẫn dắt các nội dung thảo luận 

một cách thiết thực và sinh động.  

Để đạt được các mục tiêu đề ra, giảng viên cần phải: 

 Nghiên cứu kỹ tài liệu hướng dẫn này cùng với các tài liệu, công cụ hỗ trợ kèm theo; 

 Nắm vững các chủ đề, mối liên kết giữa các chủ đề và truyền tải được tới học viên 

các nội dung của chủ đề đồng thời đưa ra các ví dụ, các điển hình áp dụng thực tế; 

 Tạo một môi trường học tập phù hợp và học viên cần được tạo cơ hội để thảo luận 

về những vấn đề thực tiễn liên quan tới đạo đức, văn hóa và bộ quy tắc ứng xử trong 

kinh doanh đem lại hiệu quả gì cho doanh nghiệp; 

 Một điều quan trọng là giảng viên cần liên tục theo dõi phản ứng của các học viên 

đối với nội dung của khoá học và điều chỉnh thời lượng một cách phù hợp. 
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Tiếp theo, giảng viên cần giới thiệu tổng quát nội dung chương trình đào tạo, các chủ đề 

và hoạt động trong khóa đào tạo, nội dung và cấu trúc tổ tài liệu phát cho học viên. Giảng viên 

cũng cần quan tâm tới một số vấn đề hậu cần như: 

 Giờ vào lớp, thời gian nghỉ giải lao giữa giờ và nghỉ trưa; 

 Việc tổ chức ăn trưa, ăn tối theo sự bố trí của ban tổ chức; 

 Các quy định của lớp học ví dụ như tắt chuông điện thoại di động, sử dụng 

laptop/điện thoại di động hay phát biểu ý kiến; 

 Bất cứ thông tin cụ thể nào học viên cần biết.  

Giáo án chi tiết: 

Giới thiệu giảng viên/ học viên và chương trình đào tạo: 

Thời gian: 15 phút (08h15 – 08h30) 

 Giới thiệu giảng viên/ học viên theo nhóm: 

o Giảng viên dành 2-3 phút giới thiệu bản thân; 

o Học viên giới thiệu bản thân trong nhóm trong 10-20 phút và cử một đại diện nhóm 

giới thiệu với cả lớp; 

o Giảng viên cần đảm bảo tính đa dạng (giới tính, chức vụ, tuổi tác,…) của các thành 

viên trong mỗi nhóm.  

 Giới thiệu mục tiêu của buổi đào tạo thông qua khảo sát, trắc nghiệm, phỏng vấn…để 

tăng tính cuốn hút và định hướng người học tập trung vào những phần họ cần tìm lời giải 

đáp trong lớp học. 

Khảo sát và đánh giá kiến thức trước đào tạo 

Thời gian: 15 phút (08h30 – 08h45) 

Dưới đây là bộ câu hỏi mẫu bao gồm 9 câu hỏi về bộ quy tắc ứng xử. Giảng viên có thể đưa ra 

bảng câu hỏi dưới dạng bản cứng hoặc thông qua các nền tảng khảo sát như Google Form hoặc 

Survey Monkey. Học viên hoàn thành các câu hỏi kiểm tra kiến thức trước đào tạo để giảng viên 

có thể so sánh kết quả và đưa ra đánh giá sơ bộ về chất lượng khóa học. 

Để đạt được các mục tiêu đề ra: 

 Giảng viên cần đề nghị ban tổ chức lớp học cử một cán bộ hỗ trợ luôn có mặt trên 

lớp để kịp thời giải quyết các vấn đề phát sinh như điện, hệ thống âm thanh, thiết bị 

trình chiếu, dụng cụ… 

 Có thể cùng các học viên thống nhất đưa ra một số hình thức phạt vui vẻ khi có 

những học viên vi phạm các quy định về giờ vào lớp, sử dụng laptop, điện thoại di 

động… Việc này sẽ giúp duy trì các quy định của lớp mà không làm cho không khí 

lớp học căng thẳng. 
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STT Câu hỏi kiểm tra kiến thức trước đào tạo 

Bộ quy tắc ứng xử 

1 Anh/ Chị đã từng nghe hoặc thảo luận về bộ quy tắc ứng xử chưa? 

2 
Doanh nghiệp của Anh/ Chị có văn bản chính thức nào liên quan đến các quy tắc ứng 

xử và nguyên tắc kinh doanh không? 

3 Theo Anh/ Chị, doanh nghiệp có cần thiết xây dựng bộ quy tắc ứng xử không?  

4 
Những rào cản nào doanh nghiệp đang gặp phải khi triển khai và xây dựng bộ quy tắc 

ứng xử? 

5 
Doanh nghiệp của Anh/ Chị triển khai đào tạo các quy tắc ứng xử tới nhân viên bằng 

những cách nào? 

6 
Tần suất triển khai các chương trình đào tạo nhân viên về quy tắc ứng xử và đạo đức 

kinh doanh trong doanh nghiệp của Anh/ Chị diễn ra là bao lâu? 

7 
Theo Anh/ Chị, tỉ lệ nhân viên trong doanh nghiệp của Anh/ Chị thực hiện việc phản 

ánh, báo cáo khi chứng kiến/có các thông tin về các hành vi sai phạm? 

8 Lí do của việc không thực hiện phản ánh/báo cáo về các hành vi sai phạm thường là gì? 

9 
Trong doanh nghiệp của Anh/ Chị, bộ phận nào sẽ tiếp nhận/giải quyết các khiếu 

nại/báo cáo về các hành vi sai phạm? 

 

I. Tổng quan và tầm quan trọng của bộ quy tắc ứng xử: 

Thời gian: 60 phút (08h45 - 09h45) 

Nội dung đào tạo Nội dung trình chiếu 

Slide 03: 

Thảo luận chung: Giảng viên điều phối học viên thảo 

luận theo nhóm những câu hỏi như trên để tạo không khí 

cho lớp học. 

Chúng ta thấy 2 năm, 3 năm, 5 năm, 10 năm, doanh 

nghiệp chúng ta có khác đi, càng ngày càng phát triển. 

Với quy mô đó, chúng ta đã mở rộng ra nhiều ngành 

nghề sản xuất kinh doanh, có nhiều nhân viên hơn, mở 

rộng hợp tác với nước ngoài, địa bàn buôn bán sang các 

quốc gia khác, vậy nếu bộ quy tắc văn hóa ứng xử chưa 

được cập nhật và sửa đổi thường xuyên, vẫn như ngày 

mới thành lập ban đầu thì liệu nó còn thích hợp hay 

không? Đưa ra ví dụ thực tế (nếu có). 
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Slide 04: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên về những điều 

chỉnh về luật chống tham nhũng, tạo tiền đề để củng cố 

sự cần thiết của việc thiết lập bộ quy tắc ứng xử trong 

bối cảnh hiện nay. 

Gần đây,  

Luật Phòng, Chống tham nhũng (năm 2018) có hiệu lực 

từ 1/7/2019 lần đầu tiên đã có quy định khuyến khích 

doanh nghiệp ban hành, thực hiện Quy tắc ứng xử (Điều 

79). 

Chính phủ ban hành Nghị định 59/2019 quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành  Luật Phòng, chống 

tham nhũng đã quy định việc thực hiện quy tắc ứng xử 

là một trong những nội dung công khai minh bạch của 

các công ty đại chúng, tổ chức tín dụng (Điều 53 Khoản 

1). Đây là khung pháp lý để nâng cao giá trị của Bộ Quy 

tắc ứng xử trong việc giúp toàn bộ doanh nghiệp có thể 

hoạt động và phát triển trên cơ sở tuân thủ pháp luật từ 

chính đạo đức ứng xử của cả Công ty. 

 

Slide 05: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên những bê bối 

doanh nghiệp nổi tiếng trên thế giới từ những năm 1990 

tới nay để tìm hiểu quá trình ra đời của bộ quy tắc ứng 

xử. 

Giảng viên có thể sử dụng các ví dụ có sẵn (xem chú 

thích 2-5) hoặc tự tìm hiểu các ví dụ khác phù hợp với 

ngành nghề và môi trường kinh doanh của mình2345.  

 

                                                 
2 Enron: Vào năm 2001, do Enron vẫn muốn giữ giá cổ phiếu của họ ở mức cao nên họ làm giả báo cáo tài chính và 

gây áp lực lên một trong những BIG5 thời đó. Trong vụ Enron, Arthur Andersen đã chấp nhận giúp Enron che giấu 

những sai phạm, lỗ hổng và những con số xấu xí trong báo cáo tài chính. Hệ quả không chỉ là sự sụp đổ của đế chế 

Enron trong ngành công nghiệp năng lượng mà còn của Arthur Andersen – BIG5 một thời. 
3 Volkswagen: Năm 2015, VW đã lắp đặt một bộ làm thay đổi thông số khí thải để vượt qua các bước kiểm tra hệ 

thống an toàn khí thải. Bê bối bị người tiêu dùng phát hiện khi vận hành xe trong thực tế. 
4 Wells Fargo: Một trong những ngân hàng lớn nhất thế giới gặp phải 2 bê bối trong 2 năm liên tiếp. Năm 2016, WF 

bắt đầu làm giả thẻ tín dụng khi không có sự đồng ý của khách hàng. Đến năm 2017, họ lại dính phải bê bối thứ hai 

về việc yêu khách hàng khi vay tiền phải mua kèm bảo hiểm xe. 
5 Lehman Brothers và khủng hoảng kinh tế toàn cầu năm 2008. 
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Giảng viên đưa ra câu hỏi thảo luận: Vậy theo anh/ chị, 

nguyên nhân nào dẫn đến sự sụp đổ của hàng loạt doanh 

nghiệp lớn/ ngân hàng lớn như vậy?  

Slide 06: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên định nghĩa và 

nền tảng cơ bản để xây dựng bộ quy tắc ứng xử. 

Bộ quy tắc ứng xử được xây dựng trên 3 nền tảng chính 

nhằm: 

 Truyền tải thông điệp và định hướng của ban lãnh 

đạo; 

 Xác định rõ khuôn khổ pháp lý và đạo đức nghề 

nghiệp; 

 Định hướng những hành vi ứng xử cần làm và bị 

cấm cho toàn thể cán bộ nhân viên. 

 

Slide 07: 

Nội dung chính: Giới thiệu cho học viên về khái niệm 

quản trị. 

Quản trị là một khái niệm rất rộng, bao gồm văn hóa đạo 

đức, mô hình cơ cấu tổ chức công ty (điển hình như mô 

hình 3 tuyến), chiến lược phát triển dài hạn và ngắn hạn. 

Điểm đến của chúng ta không đổi nhưng con đường 

chúng ta đi có thể thay đổi, có thể nhanh hơn hay chậm 

hơn đến từ những yếu tố khách quan như tình hình kinh 

tế, chính trị, xã hội thay đổi, phát triển, v.v.) Và để hệ 

thống quản trị được tốt, văn hóa đạo đức là nền tảng cho 

tất cả các yếu tố trên được hoạt động. 

 

Slide 08: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên tầm quan trọng 

của bộ quy tắc ứng xử. 

 Công cụ để tổ chức hướng dẫn người lao động ứng 

xử thế nào cho đúng trong trường hợp có những nghi 

ngờ hoặc lúng túng. Người sử dụng có thể coi bộ 

QTƯX  là tài liệu tham chiếu và chỉ dẫn có tác dụng 

hỗ trợ cho hoạt động ra quyết định hằng ngày của họ; 

 Tài liệu tham chiếu làm sáng tỏ nhiệm vụ, giá trị và 

nguyên tắc của doanh nghiệp, kết nối những yếu tố 

này với tiêu chuẩn hành xử nghề nghiệp. Với tư cách 

là một tài liệu tham chiếu, bộ QTƯX cũng có thể 

được sử dụng để phân bổ những tài liệu, dịch vụ và 
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những nguồn nhân lực có liên quan đến vấn đề đạo 

đức trong phạm vi doanh nghiệp; 

 Tuyên ngôn để tổ chức thể hiện họ hoạt động theo 

giá trị và chuẩn mực đã công bố. Một bộ quy tắc 

được thiết kế và soạn thảo tốt có thể được sử dụng 

như một công cụ giao tiếp và công cụ này phản ánh 

bản thỏa ước của tổ chức về những giá trị mà doanh 

nghiệp coi trọng nhất; 

 Tác dụng tạo lập niềm tin tưởng, sự tự tin trong công 

chúng và xã hội trên phương diện đạo đức; 

 Định hướng các hành vi và quyết định trong doanh 

nghiệp; 

 Đảm bảo tính trách nhiệm, liêm chính của các quyết 

định quản lý, kinh doanh trong doanh nghiệp và với 

các đối tác liên quan; 

 Làm nền tảng chuẩn mực để tất cả thành viên doanh 

nghiệp đối chiếu và áp dụng vào các công việc cụ thể 

của họ; 

 Chuyển tải được giá trị, cam kết, hình ảnh tích cực 

của doanh nghiệp đến khách hàng, đối tác, xã hội. 

Slide 09: 

Nội dung chính: Thực trạng về nhận thức tham nhũng 

tại Việt Nam. 

Theo số liệu thống kê trong năm 2019, Việt Nam đang 

xếp hạng 96/180 với số điểm là 37, nằm trong khu vực 

màu đỏ và vàng. 

Nguồn tham khảo: https://towardstransparency.vn/viet-

nam-tang-diem-cpi-2019-nhung-tham-nhung-van-

nghiem-trong/ 

Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam đã thông qua  đã 

Luật Phòng chống tham nhũng (năm 2018) và Chính phủ 

đã ban hành Nghị định 59 nhằm nâng cao nhận thức về 

phòng, chống tham nhũng của doanh nghiệp. Vậy nên 

phòng, chống tham nhũng nên là một nội dung bắt buộc 

có trong bộ quy tắc ứng xử. 

 (Chú ý: cần cập nhật thông tin nội dung này) 
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Slide 10: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên những nội dung 

thường được đưa vào bộ quy tắc ứng xử. 

Giảng viên điều phối thảo luận: Ngoài nội dung về 

phòng chống tham nhũng, có những nội dung nào doanh 

nghiệp nên đưa vào bộ quy tắc ứng xử? 

Giảng viên có thể cho thảo luận và đưa ra ý kiến sau đó 

tổng hợp nội dung phù hợp với nhu cầu của doanh 

nghiệp, lĩnh vực và quy mô hoạt động. 

 

Slide 11: 

Nội dung chính: Ví dụ minh họa về nội dung được chọn 

lọc trong bộ quy tắc ứng xử. 

 

Slide 12: 

Nội dung chính: Giảng viên giới thiệu những tiêu chí 

cần cân nhắc khi triển khai xây dựng bộ quy tắc ứng xử 

sau khi đã chọn lọc được những nội dung cần có. 

 Sứ mệnh, tầm nhìn và các giá trị cốt lõi của doanh 

nghiệp; 

 Phạm vi khuôn khổ pháp lý và tiêu chuẩn ngành mà 

doanh nghiệp cần tuân thủ; rủi ro nếu không tuân 

thủ; 

 Các nguyên tắc ứng xử nền tảng của doanh nghiệp; 

 Các hành vi/ hành động nên làm và các hành vi/ ứng 

xử không nên làm; 

 Các chương trình hành động; 

 Phát hiện và xử lý hành vi vi phạm. 

  

Slide 13: 

Nội dung chính: Mô hình của một bộ quy tắc ứng xử theo 

Schwartz, tác giả của 2 cuốn sách rất nổi tiếng là 

Paradox of choices và Justice isn’t enough. 

 Một cuốn sách luật lệ: Phản ánh các nhiệm vụ, tầm 

nhìn và giá trị của doanh nghiệp, và một khi nó trở 

thành luật, mọi người cần phải bắt buộc làm theo. 
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 Một bản tuyên ngôn & một cái loa: Bộ quy tắc văn 

hóa ứng xử là hiện thực của việc kiểm soát nội bộ. 

Kiểm soát nội bộ và quản trị rủi ro là các khái niệm 

rất mơ hồ, nó cần được vận hành bởi con người thay 

vì bằng máy móc. Do đó bộ quy tắc ứng xử cần được 

ban lãnh đạo ủng hộ. Bộ quy tắc ứng xử cũng như 

một cái loa vì doanh nghiệp cần phải truyền tải 

những giá trị này đến từng nhân viên. 

 Một tấm gương: Phản chiếu lãnh đạo. Ban lãnh đạo 

phải xây dựng cơ chế kiểm soát, phải có cánh tay nối 

dài với bộ phận kiểm toán nội bộ, phải thực hiện 

đúng theo cam kết. 

 Một cái khiên: Chống lại những rủi ro về luật lệ, rủi 

ro trộm cắp, rủi ro về hoạt động tài chính làm xấu, 

gây tổn hại đến doanh nghiệp. 

 Thiết bị báo cháy & bình chữa cháy: Công cụ hỗ trợ 

phát hiện hành vi vi phạm và tiến hành xử lý hậu 

quả. 

 Củ cà rốt & cây gậy: Cần có một cơ chế xử phạt 

công minh. 

 

II. Các yếu tố trong việc xây dựng bộ quy tắc ứng xử: 

Thời gian: 60 phút (10h00 – 11h00) 

Nội dung đào tạo Nội dung trình chiếu 

Slide 15: 

Nội dung chính: Thống kê về thực trạng áp dụng bộ quy 

tắc ứng xử tại Việt Nam. 

Việc xây dựng đầy đủ chi tiết bộ quy tắc ứng xử không 

đảm bảo việc thực hiện các hành vi liêm chính trong 

doanh nghiệp. Cụ thể, theo báo cáo nghiên cứu “Áp 

dụng cơ chế kiểm soát nội bộ và bộ quy tắc ứng xử tại 

các doanh nghiệp Việt Nam” của VCCI, chỉ 20% doanh 

nghiệp tin rằng hơn 80% cán bộ nhân viên của họ có 

thể phản ánh đầy đủ và chính xác về sứ mệnh và giá trị 

cốt lõi.  

Giảng viên có thể điều phối thảo luận xem doanh 

nghiệp của học viên đang nằm ở vị trí nào dựa trên 

những tiêu chí này. 
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Slide 16: 

Nội dung chính: Các nguyên nhân khó thực thi bộ quy 

tắc ứng xử 

Giảng viên đưa ra các ví dụ cụ thể trong doanh nghiệp/ 

trong ngành cho từng nguyên nhân để giải thích và tạo 

mối liên hệ cho học viên. 

Ví dụ: Sức ép kinh doanh: Năm nay doanh thu tăng 

trưởng 5-10% nhưng đặt chỉ tiêu tăng trưởng cho năm 

sau là 20% hay 50% liệu có thể không? Câu trả lời là 

không, vì do thị trường, tiếng tăm, khách hàng vẫn như 

thế, nguồn lực không thay đổi thì làm sao tăng trưởng 

gấp? Trước hết là từ cấp trên xuống hoặc chúng ta làm 

những điều mà chúng ta không thể làm được nên chúng 

ta chấp nhận đi đường tắt như hối lộ để đem lại lợi ích 

lớn nhằm tạo ra lợi thế của riêng doanh nghiệp mặc dù 

điều này là tiêu cực. 

 

Slide 17: 

Nội dung chính: Các yếu tố của một bộ quy tắc ứng xử 

thân thiện với người đọc. 

Giảng viên liên hệ nguyên tắc xây dựng với bộ quy tắc 

ứng xử sẵn có của doanh nghiệp để so sánh.  

Giảng viên nêu nổi bật được ý kiến: Một bộ quy tắc ứng 

xử thân thiện với người đọc nên được rút gọn, trình bày 

súc tích và đưa ra càng nhiều ví dụ, những trường hợp 

cụ thể càng tốt. 

 

Slide 25: 

Nội dung chính: Ví dụ thông lệ tốt của một bộ quy tắc 

ứng xử.  

 Có tuyên ngôn của lãnh đạo công ty 

 Có mục lục chi tiết để tra cứu khi cần 

 Có ví dụ trường hợp ứng xử cụ thể  
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Slide 18: 

  

Slide 19: 

Nội dung chính: Bộ quy tắc ứng xử là một cuốn sách 

luật lệ phản ánh: 

 Nhiệm vụ, tầm nhìn và giá trị của công ty, chiến 

lược dài hạn của công ty, chúng ta muốn hướng đến 

điều gì, những giá trị tốt nhất của công ty mà chúng 

ta muốn mang lại là gì? 

 Luật lệ tại quốc gia doanh nghiệp đang hoạt động. 

 

Slide 20: 

Nội dung chính: Những giá trị thể hiện tầm quan trọng 

của Bộ quy tắc ứng xử trong kinh doanh. 

Giảng viên cần nêu được luận điểm chính bao gồm:  

 Bộ Quy tắc ứng xử phải là một bản tuyên ngôn của 

Ban Lãnh đạo, nhấn mạnh tầm quan trọng của Bộ 

Quy tắc ứng xử và khuyến khích hành vi tuân thủ 

đạo đức.  

 Đồng thời, phải có kênh truyền thông để truyền tải 

thông điệp theo mong muốn của Ban Lãnh đạo tới 

toàn thể công ty. 

Giảng viên đưa ra ví dụ minh họa trong doanh nghiệp 

hoặc từ doanh nghiệp về các kênh truyền thông giá trị 

Bộ Quy tắc ứng xử (ví dụ: bản tin, lời phát biểu của 

thành viên Ban Lãnh đạo trong các buổi họp/ hội thảo, 

gửi thư điên tử (email) để truyền tải các thông điệp về 

giá trị Bộ quy tắc ứng xử, v.v). 
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Slide 22:  

Slide 23: 

Nội dung chính: Tầm quan trọng của việc ban lãnh đạo 

làm gương và thực hiện tốt những những cam kết được 

đề ra. 

Nhân viên mong muốn lãnh đạo cam kết thực hiện đúng 

những gì họ nói và đề ra. 

Ví dụ thực tế: Tại châu Á tồn tại nhiều doanh nghiệp 

gia đình/ doanh nghiệp cha truyền con nối như 

Samsung. Điều này dẫn đến việc nhân viên nhiều khi 

không phục/ có cái nhìn không tích cực về sếp của 

mình. Để khắc phục, người lãnh đạo phải làm tấm 

gương và thực hiện đúng những gì họ nói để nhận được 

sự tín nhiệm và tôn trọng từ nhân viên. 

 

Slide 26: 

Nội dung chính: Bộ quy tắc ứng xử là một cái khiên 

giúp doanh nghiệp bảo vệ những giá trị văn hóa đạo 

đức. 

Gợi ý về các bước giúp hỗ trợ bộ quy tắc ứng xử trở 

thành “một cái khiên”: Tìm hiểu lý lịch nhân viên trước 

khi tuyển dụng qua nhiều nguồn (doanh nghiệp muốn 

nhận những người tốt để trở thành một tập thể tốt), có 

quá trình thử việc bắt buộc để hiểu hơn về con người 

của nhân viên mới,… Những điều này giúp doanh 

nghiệp hạn chế được các rủi ro phát sinh từ con người 

như tính không trung thực, hay trục lợi, hay xung đột 

lợi ích với các bên liên quan. 
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Slide 28: 

Nội dung chính: Giới thiệu sự cần thiết và các hình thức 

triển khai chương trình đào tạo. 

Sau khi tuyển được những nhân viên có lý lịch tốt, 

doanh nghiệp cần liên tục tạo điều kiện để duy trì và 

phát huy những phẩm chất đó để nâng cao nghiệp vụ 

cũng như văn hóa lành mạnh. Giảng viên có thể đưa ra 

ví dụ về các thông lệ tốt để học viên nắm được và triển 

khai. 

VD: Những công ty lớn tổ chức các khóa đào tạo 

thường niên về phòng chống gian lận trục lợi với 2 đối 

tượng chính là nhân viên và lãnh đạo. Các khóa đào tạo 

diễn ra với 2 hình thức: trực tiếp (đối với những đối 

tượng ở gần trung ương/ trụ sở chính) và trực tuyến/ e-

learning (khóa học trực tuyến - đối với những đối tượng 

ở xa). Mỗi khóa đào tạo cần có kiểm tra cuối khóa để 

đánh giá kiến thức, không đạt quá 3-5 lần sẽ bị đưa vào 

danh sách để quản lý/ theo dõi, sau đào tạo cần có khảo 

sát lấy ý kiến người học làm cơ sở để cải thiện nội dung 

và chất lượng cho các khóa sau. 

 

Slide 29: 

  

Slide 30: 

Nội dung chính: Giới thiệu với học viên về hệ thống tố 

giác là một phần không thể thiếu của bộ quy tắc ứng 

xử. 

Tuy doanh nghiệp đã có khuôn khổ và các chương trình 

đào tạo để nâng cao nhận thức cho cán bộ nhân viên 

nhưng sẽ có một số thành phần tận dụng cơ hội/ lỗ hổng 

của hệ thống kiểm soát nội bộ, tận dụng sơ suất để cố 

tình làm sai. Đây là điều không thể tránh khỏi và cần 

làm thế nào để doanh nghiệp có thể phát hiện những 
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trường hợp đó? Câu trả lời là chúng ta cần một hệ thống 

tố giác hiệu quả. 

Giảng viên nêu ra được các ưu, nhược điểm của hệ 

thống tố giác: 

Hotline/ đường dây nóng: Phổ biến nhất. Sự tồn tại và 

chức năng của hotline tố giác cần được phổ biến rộng 

rãi cho các bên liên quan.  

Giảng viên đưa ra câu hỏi để thảo luận: Khi mở một 

hotline cần phải lưu ý những điểm gì? (Gợi ý: điện 

thoại/ email, nặc danh/ phải khai danh tính, nội bộ/ thuê 

ngoài, ai là người phụ trách tiếp nhận/ xử lý, quy trình 

tiếp nhận/ xử lý, v.v.). 

Slide 31: 

  

Slide 32: 

Nội dung chính: Giới thiệu về cách giải quyết các vi 

phạm. 

Khi đã tiếp nhận được thông tin, chúng ta sẽ bắt đầu đi 

chữa cháy. Hình thức chữa cháy là điều tra gian lận. 

Giảng viên nêu ra ví dụ để củng cố quan điểm về các 

mục tiêu của một vụ điều tra gian lận: 

VD: Mục tiêu cao nhất của việc điều tra gian lận là 

chúng ta phải bảo vệ an toàn cho người cung cấp thông 

tin để phòng tránh được việc bị trả thù và phải đảm bảo 

được đối tượng chúng ta điều tra đúng là nghi phạm. 

Quy trình điều tra gian lận: 

 Thu thập thông tin từ các kênh báo cáo. 

 Quy trình điều tra: Bảo vệ nhân chứng, thu thập 

chứng cứ xác minh, xác định các bên liên quan 

(nhân sự phụ trách, phân quyền phân nhiệm), đưa 
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ra hình thức xử phạt vừa hợp lý với văn hóa doanh 

nghiệp/ văn hóa nước sở tại, vừa mang tính răn đe. 

 Cơ chế báo cáo và lưu trữ. 

Slide 34: 

Nội dung chính: Giới thiệu về quy chế thưởng phạt. 

Bộ quy tắc ứng xử cần có những phạm vi và nội dung 

rõ ràng về cơ chế, chế tài kỷ luật cũng như khen thưởng. 

Giảng viên liên hệ thực tế với các tình huống đã xảy ra 

trong doanh nghiệp và cách xử trí tại thời điểm đó như 

thế nào. 

Một số thông lệ quốc tế: Anh Quốc có bộ luật chi tiết 

về vấn đề xử phạt với những vi phạm. Trước khi kỷ luật 

những vi phạm không đáng kể đối với nhân viên mới vi 

phạm lần đầu, doanh nghiệp cần có nhắc nhở không 

chính thức để họ không tái phạm. Trong trường hợp tái 

phạm lần 2, cần có cảnh cáo chính thức bằng văn bản. 

Tái phạm lần 3 cần có sự vào cuộc của bộ phận pháp 

chế và phòng nhân sự để xử lý và ghi nhận vi phạm vào 

hồ sơ tạm thời. Tái phạm lần 4, lưu hồ sơ vĩnh viễn. Tái 

phạm lần 5, giáng chức, đuổi việc,… 

 

 

III. Bài tập tình huống 1: Tình huống giả định 

Thời gian: 60 phút (11h00 – 12h00) 

Nội dung đào tạo Nội dung trình chiếu 

Slide 39: 

Nội dung chính: Trình bày bài tập tình huống 

Thời gian trình bày tình huống: 10-15 phút 
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Slide 40: 

Nội dung chính: Đưa ra các câu hỏi thảo luận 

Thời gian thảo luận: 10-15 phút 

 

 

Tình huống: 

 

Câu hỏi thảo luận: 

1. Anh/chị sẽ xử lý thế nào trong tình huống trên? 

2. Xây dựng nội dung bộ quy tắc ứng xử mẫu để giảm thiểu rủi ro cho tình huống trên. 

Gợi ý đáp án các bài tập tình huống: 

1. Anh/chị sẽ xử lý thế nào trong tình huống trên? 

Gợi ý: Với cương vị là giám đốc vùng Châu Á Thái Bình Dương của một doanh nghiệp 

hàng đầu thế giới, sau sự việc này, anh/chị cần truyền đạt tới nhân viên những nội dung 

sau: tường thuật lại sự việc, xin lỗi toàn thể cán bộ nhân viên về sự cố đáng tiếc đã xảy ra 

và thông báo sẽ có hình phạt thích đáng cho những người liên quan. Đồng thời, anh/chị cần 

nghiêm túc xử lý cán bộ có liên quan, tùy theo mức độ nghiêm trọng, hình phạt có thể lên 

đến ngưỡng đuổi việc. 

2. Xây dựng nội dung bộ quy tắc ứng xử mẫu để giảm thiểu rủi ro cho tình huống trên. 

Gợi ý: Xây dựng bộ quy tắc ứng xử bao gồm các nội dung liên quan đến bảo vệ người lao 

động cũng như những phương thức đối diện với truyền thông. Đưa ra khung chế tài thưởng 

Bạn là Giám đốc vùng Châu Á Thái Bình Dương của một doanh nghiệp hàng đầu trên thế giới 

về mảng nông nghiệp. Một trong những giá trị cốt lõi của công ty bạn được nêu rõ trong Bộ quy 

tắc ứng xử của tập đoàn là: “An toàn nhân viên là trên hết”. Công ty của bạn thường xuyên tổ 

chức đào tạo nâng cao nhận thức cho nhân viên ở khắp nơi trên thế giới, các lãnh đạo cao cấp 

của công ty cũng thường xuyên cam kết tôn trọng giá trị này thông qua email hoặc phát biểu ở 

những buổi tổng kết hàng năm hoặc những sự kiện lớn của công ty, bạn cũng là một trong số 

đó. 

 

Một ngày nọ, khi ngồi tại văn phòng làm việc thì bạn nhận được email thông báo về một vụ 

việc: 

 

“Có một nhân viên ở Việt Nam bị tai nạn trong quá trình lao động và theo quy định về an toàn 

của công ty, người bị tai nạn phải được đưa đi cấp cứu trong vòng 45 phút. Nhưng lúc này tại 

nhà máy ở Việt Nam đang có diễn tập phòng cháy chữa cháy cho khu công nghiệp, vì thế nhà 

báo và công an rất đông. Nếu đưa nhân viên này đi bệnh viện thì sẽ bị bắt gặp và danh tiếng 

công ty sẽ bị ảnh hưởng, vì thế Giám đốc nhà máy quyết định chờ buổi diễn tập kết thúc mới 

đưa người bị nạn đi cấp cứu. Kết quả, phải 4 tiếng sau tai nạn, nhân viên này mới được đưa 

vào bệnh viện, may thay tình hình anh ta ổn định và không hề nguy hiểm đến tính mạng”. 
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phạt cụ thể khi vi phạm các hành vi làm hại đến tài sản, con người của công ty nói riêng và 

các hành vi trái với nguyên tắc đề ra trong bộ quy tắc ứng xử nói chung. 

Thời gian trình bày kết quả: 45 phút. 

IV. Bài tập tình huống 2: Thiết lập và đánh giá Bộ quy tắc ứng xử 

Thời gian: 90 phút (13h30 – 15h00) 

Câu hỏi thảo luận: 

I. Đối với những doanh nghiệp đã có bộ quy tắc ứng xử được cập nhật thường xuyên: 

1. Thảo luận về bộ quy tắc ứng xử hiện hành tại công ty của anh/chị. 

2. Dựa vào những kiến thức và thảo luận đã được học trong khóa học, đánh giá bộ quy 

tắc ứng xử hiện hành tại công ty của anh/chị. 

II. Đối với những doanh nghiệp đã có bộ quy tắc ứng xử nhưng chưa được cập nhật thường 

xuyên: 

1. Thảo luận về bộ quy tắc ứng xử hiện hành tại công ty của anh/chị. 

2. Dựa vào những kiến thức đã được học trong khóa học và hiểu biết của anh/chị về công 

ty, đưa ra đề xuất bổ sung/ cập nhật bộ quy tắc ứng xử hiện hành. 

III. Đối với những doanh nghiệp chưa có bộ quy tắc ứng xử: 

1. Dựa vào những kiến thức đã được học trong khóa học và hiểu biết của anh/chị về công 

ty, đưa ra ý kiến về một vài (2-4) nội dung cần có trong bộ quy tắc ứng xử và triển khai 

các nội dung đó. 

Phương pháp điều phối: 

 Giảng viên cho học viên thảo luận nhóm trong 30 phút (15h15 – 15h45) và trình bày kết 

quả trong 60 phút (15h45 – 16h45); 

 Sau phần trình bày của mỗi nhóm, giảng viên tóm tắt lại các luận điểm chính và liên hệ với 

những nội dung đã học; 

 Giảng viên chủ động cân đối và phân bổ thời gian theo tiến độ của buổi thảo luận. 

V. Quy trình thiết lập bộ quy tắc ứng xử: 

Thời gian: 60 phút (15h15 – 16h15) 

Nội dung đào tạo Nội dung trình chiếu 

Slide 37: 

Nội dung chính: Giảng viên giới thiệu quy trình xây 

dựng bộ quy tắc ứng xử bao gồm các bước: 

 Thành lập tổ công tác xây dựng bộ quy tắc ứng 

xử. 

 Tìm hiểu thông tin, văn bản, quy định liên quan, 

bao gồm những yếu tố như sứ mệnh, tầm nhìn, giá 

trị cốt lõi của doanh nghiệp, tiêu chuẩn, các thông 
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lệ tốt của ngành, và đạo đức, thông lệ trong kinh 

doanh. 

 Nhận diện nguy cơ dẫn đến các vi phạm đạo đức 

và giá trị cốt lõi của doanh nghiệp. 

 Phát triển và hoàn thiện bộ quy tắc ứng xử. 

 Triển khai và đưa ra cải tiến. 

Khi thiết lập bộ quy tắc ứng xử, doanh nghiệp phải biết 

được tầm quan trọng của bộ quy tắc ứng xử, giá trị nó 

đem lại cũng như một số công cụ đi theo nó (ví dụ, 

Bản cam kết đối với Bộ quy tắc ứng xử, Cơ chế tố cáo 

sai phạm, Quy định xử lý hành vi vi phạm, v.v) và làm 

thế nào để triển khai được nó. 

Slide 38: 

Nội dung chính: Bên cạnh việc xây dựng nên bộ quy 

tắc ứng xử, giảng viên cần nhấn mạnh sự cần thiết của 

việc triển khai, thường xuyên cập nhật và đưa ra cải 

tiến để bộ quy tắc ứng xử phản ánh đúng giá trị và các 

cam kết cán bộ nhân viên cần tuân theo. 

Xây dựng được bộ quy tắc ứng xử và đưa các công cụ 

vào không đảm bảo việc chấp hành tuân thủ. Các bước 

triển khai và đưa ra cải tiến/ cập nhật thường xuyên 

theo sự thay đổi của doanh nghiệp quan trọng tương 

đương việc xây dựng bộ quy tắc ứng xử bao gồm: 

 Đánh giá hiện trạng: thống nhất các phương 

pháp và phạm vi cần thay đổi, tham khảo và 

trao đổi ý kiến với cán bộ nhân viên để phân 

tích khoảng cách giữa hiệu trạng và kết quả 

mong muốn đạt được.  

 Cải thiện và xây dựng dựa trên những dữ liệu 

thu được trong bước đánh giá hiện trạng. 

 Hoàn thiện bộ quy tắc ứng xử. 

 

  

VI. Tổng kết và hỏi đáp & Khảo sát kiến thức sau đào tạo 

Dưới đây là bộ câu hỏi mẫu bao gồm 11 câu hỏi về bộ quy tắc ứng xử. Giảng viên có thể đưa ra 

bảng câu hỏi dưới dạng bản cứng hoặc thông qua các nền tảng khảo sát như Google Form hoặc 

Survey Monkey. Học viên hoàn thành các câu hỏi kiểm tra kiến thức sau đào tạo để giảng viên 

có thể so sánh kết quả và đưa ra đánh giá sơ bộ về chất lượng khóa học. 

Thời gian: 45 phút (16h15 – 17h00) 

STT Câu hỏi kiểm tra kiến thức sau đào tạo 

Bộ Quy tắc ứng xử 

1 Theo Anh/ Chị, Bộ Quy tắc Ứng xử là gì? 
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2 
Theo Anh/ Chị, vì sao Bộ quy tắc ứng xử lại quan trọng đối với doanh nghiệp của 

mình? 

3 
Theo Anh/ Chị, điều nào KHÔNG PHẢI là trở ngại khi thực thi Bộ quy tắc ứng xử 

trong bối cảnh hiện nay? 

4 
Theo Anh/ Chị, vai trò chủ chốt của Lãnh đạo trong việc truyền tải văn hóa doanh 

nghiệp là gì? 

5 
Những nguyên tắc cơ bản để xây dựng và đảm bảo Bộ quy tắc ứng xử luôn gắn liền với 

chiến lược và hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp là gì? 

6 
Giá trị của Bộ quy tắc ứng xử nên được truyền tải đến các bên liên quan bao gồm 

những điều quan trọng nào? 

7 

Đúng/ sai: Một bộ quy tắc ứng xử hiệu quả là đủ để đảm bảo tính tuân thủ và sự hiểu 

biết của cán bộ nhân viên, không cần thêm các công cụ hỗ trợ và tài liệu tham khảo 

khác. 

8 
Những kênh thông tin thích hợp cho việc tham vấn ý kiến khi Anh/ Chị gặp phải hành 

vi đáng ngờ vi phạm quy tắc ứng xử là gì? 

9 
Đúng/ sai: Những nội dung trong bộ quy tắc ứng xử cần được chọn lọc và trình bày cho 

phù hợp với ngành nghề, môi trường kinh doanh và văn hóa của doanh nghiệp. 

10 

Đúng/ sai: Doanh nghiệp được phép tặng quà với mục đích gia tăng sự hiểu biết về lĩnh 

vực kinh doanh hay các sản phẩm của công ty nếu điều này là cần thiết cho việc thực 

hiện nghĩa vụ kinh doanh, phù hợp với quy định của luật pháp và quy tắc xã hội. 

11 

Nguyễn Văn A, Giám đốc Tài chính của một đối tác tiềm năng sẽ tham dự hội thảo do 

doanh nghiệp của Anh/ Chị tổ chức và đưa theo cả gia đình đi cùng. Doanh nghiệp của 

Anh/ Chị chi trả cho chi phí ở khách sạn cho khách mời tham gia hội nghị. Anh/ Chị 

muốn “làm một điều gì đó” đặc biệt cho A vì ông là một trong số những người chấm và 

lựa chọn nhà thầu cho một dự án sinh lợi. Anh/ Chị muốn chi trả chi phí ở khách sạn 

thêm 1 tuần cho A và gia đình ông ấy. Bên cạnh đó, Anh/ Chị lên kế hoạch mời A và 

gia đình đi ăn tối tại một trong những nhà hàng sang trọng trong thành phố. Theo Anh/ 

Chị phương án nào sẽ làm ngăn phát sinh nguy cơ hối lộ và tham nhũng? 

VII. Phụ lục: Tài liệu trình chiếu về hướng dẫn xây dựng và triển khai bộ quy tắc ứng xử 

trong kinh doanh. 

CoC_Training 

materials.pptx  
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Hướng dẫn áp dụng bộ quy tắc ứng xử trong kinh doanh
Tháng 10 năm 2020
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Tổng quan và
tầm quan trọng 
của Bộ Quy tắc
Ứng xử

1
Nguyên tắc xây
dựng Bộ Quy tắc
Ứng xử

Quy trình thiết
lập Bộ Quy tắc
Ứng xử

2 3
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Thảo luận chung

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Trong vòng 5 phút thảo luận những câu hỏi sau:

Các anh/ chị hiểu như thế nào về bộ quy tắc ứng xử? 

Lần gần nhất doanh nghiệp của anh/chị cập nhật và sửa
đổi là khi nào?
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Phạm vi điều chỉnh về luật chống tham nhũng

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Khoản 1 Điều 15

Điều 17

Điều 22

Điều 23

Khoản 4 Điều 25

Trách nhiệm giải trình

Tiêu chí đánh giá công tác 
phòng, chống tham nhũng

Tặng quà và nhận quà 
tặng

Kiểm soát xung đột lợi ích

Vị trí công tác phải chuyển đổi và 
thời hạn định kỳ chuyển đổi vị trí 
công tác tại các bộ, cơ quan ngang 
bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, chính 
quyền địa phương

Khoản 4 Điều 71

Điều 80

Điều 81

Điều 94

Trình tự, thủ tục, thời hạn tạm đình chỉ 
công tác, tạm thời chuyển sang vị trí 
công tác khác; việc hưởng lương, phụ 
cấp, quyền, lợi ích hợp phập khác và 
việc bồi thường, khôi phục lại quyền, 
lợi ích hợp pháp của người có chức vụ, 
quyền hạn sau khi cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có thẩm quyền kết luận người 
đó không có hành vi tham nhũng

Áp dụng các biện pháp phòng, 
chống tham nhũng trong doanh 
nghiệp, tổ chức khu vực ngoài nhà 
nước

Thanh tra việc thực hiện pháp luật 
về phòng, chống tham nhũng đối 
với doanh nghiệp, tổ chức khu vực 
ngoài nhà nước

Xử lý hành vi vi phạm khác về 
phòng, chống tham nhũng trong cơ 
quan, tổ chức, đơn vị
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Lịch sử ra đời

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Từ những bê bối doanh nghiệp như vậy, nhu cầu
xây dựng bộ quy tắc ứng xử trong công ty ngày
càng gia tăng. Tuy nhiên, sau nhiều năm thực
hiện, những vi phạm vẫn tồn tại và không chỉ gói
gọn trong các gian lận tài chính mà còn liên quan
đến các vấn đề về đạo đức (tham nhũng, hối lộ,
lạm dụng chức quyền làm thất thoát tài sản), vấn
đề tuân thủ bảo mật thông tin, hay tuân thủ về
môi trường.
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Khái niệm và nền tảng

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Quy tắc Ứng xử là “những nguyên tắc và tiêu chuẩn hành vi được
doanh nghiệp thống nhất ban hành sử dụng nhằm đảm bảo thực
hiện giá trị cốt lõi của doanh nghiệp; phòng tránh các sai phạm
trong đạo đức nghề nghiệp và đạo đức kinh doanh; và thúc đẩy tinh
thần kinh doanh công bằng, có trách nhiệm”. - VCCI.

Định nghĩa 

Bộ 
Bộ Quy 
tắc Ứng 

xử

Khuôn 
khổ 
pháp lý 
và đạo 
đức 
nghề 
nghiệp

Những hành vi 
ứng xử cần

làm và bị cấm

Thông điệp

Sứ mệnh

Tầm nhìn Giá trị cốt lõi

Các luật 
pháp và 
quy định 
chung

Các 
chính 

sách của 
doanh 
nghiệp

Hình vi định 
hướng giá trị

Hình vi định 
hướng tuân 

thủ
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Vai trò của Bộ quy tắc ứng xử

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

QUẢN

TRỊ

KIỂM

SOÁT

QUẢN

LÝ RỦI 

RO

• Văn hóa đạo đức

• Quy chế quản trị

• Chiến lược

• Mục tiêu

• Cơ cấu tổ chức

Giá trị
cốt lõi

Tầm 
nhìn

Sứ
mệnh
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Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

1

Công cụ để tổ chức hướng dẫn người lao động ứng xử thế nào cho đúng trong trường
hợp có những nghi ngờ hoặc lúng túng. Người sử dụng có thể coi bộ QTƯX  là tài liệu
tham chiếu và chỉ dẫn có tác dụng hỗ trợ cho hoạt động ra quyết định hằng ngày của
họ

2

Tài liệu tham chiếu làm sáng tỏ nhiệm vụ, giá trị và nguyên tắc của doanh nghiệp, kết
nối những yếu tố này với tiêu chuẩn hành xử nghề nghiệp. Với tư cách là một tài liệu
tham chiếu, bộ QTƯX cũng có thể được sử dụng để phân bổ những tài liệu, dịch vụ và
những nguồn nhân lực có liên quan đến vấn đề đạo đức trong phạm vi doanh nghiệp

3

Tuyên ngôn để tổ chức thể hiện họ hoạt động theo giá trị và chuẩn mực đã công bố. 
Một bộ quy tắc được thiết kế và soạn thảo tốt có thể được sử dụng như một công cụ
giao tiếp và công cụ này phản ánh bản thỏa ước của tổ chức về những giá trị mà
doanh nghiệp coi trọng nhất

4
Tác dụng tạo lập niềm tin tưởng, sự tự tin trong công chúng và xã hội trên phương
diện đạo đức

5 Định hướng các hành vi và quyết định trong doanh nghiệp

6
Đảm bảo tính trách nhiệm, liêm chính của các quyết định quản lý, kinh doanh trong 
doanh nghiệp và với các đối tác liên quan

7
Làm nền tảng chuẩn mực để tất cả thành viên doanh nghiệp đối chiếu và áp dụng vào 
các công việc cụ thể của họ

8
Chuyển tải được giá trị, cam kết, hình ảnh tích cực của doanh nghiệp đến khách hàng, 
đối tác, xã hội

1 2 3

8 4

7 6 5
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Những nội dung phải có: Phòng chống tham nhũng

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Nguồn: Tổ chức Minh bạch Quốc tế (2019)

Thực trạng về nhận thức tham nhũng tại Việt Nam

Tham nhũng là lạm dụng sức mạnh công quyền hoặc sức 
mạnh được giao phó cho lợi ích cá nhân. 
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Quy tắc ứng xử: Chọn lọc nội dung

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Gian lận
Quy trình

mua sắm
Tham 

nhũng

Trung thực, 

liêm chính

trong báo cáo

tài chính

Quà tặng, chiêu đãi

từ/đối với khách

hang, nhà cung cấp, 

cơ quan chức năng, 

nhân viên Bảo vệ môi

trường

Giao tiếp

trên mạng

xã hội

Môi trường

làm việc
Các hoạt

động liên

quan đến

chính trị

Hoạt động

kinh doanh ở 

nước ngoài

Xung đột lợi

ích

Sử dụng tài

nguyên của

công ty 

Cạnh tranh

công bằng

Chống tham

nhũng

Trách nhiệm

với xã hội

Chống rửa

tiền

Tính bảo

mật và

trung thực

thông tin

Giao dịch nội

gián

Sức khỏe và

an toàn

Xung đột lợi ích Chống tham 

nhũng

Cạnh tranh

công bằng
Quà tặng và 

đãi ngộ

Trung thực, 

liêm chính 

trong báo 

cáo tài 

chính

Nội quy lao 

động

Có rất nhiều nội dung có thể đưa vào Bộ quy tắc ứng xử Công ty cầnchọnlọcnhữngnộidung phùhợpnhất

Văn hóa

Chiến lược, mục tiêu

Thỏa ước lao

động tập thể
Nội quy lao

động

Nội dung minh họa
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Quy tắc ứng xử: Chọn lọc nội dung

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử
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Quy tắc ứng xử: Phương pháp trình bày những nội dung chọn lọc

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Mỗi doanh nghiệp có thể chọn lọc những nội dung riêng, phù hợp với ngành nghề kinh doanh và văn hóa công ty để trình bày trong Bộ Quy tắc
Ứng xử. Tuy nhiên, phương pháp trình bày những nội dung này cần đáp ứng những nội dung sau:

Các chương trình hành động

Các nguyên tắc ứng xử nền
tảng của doanh nghiệp

Các hành vi/ hành động nên
làm và các hành vi/ ứng xử
không nên làm

Phát hiện và xử lý hành vi 
vi phạm

Sứ mệnh, tầm nhìn và các
giá trị cốt lõi của doanh
nghiệp

Phạm vi khuôn khổ pháp lý
và tiêu chuẩn ngành mà
doanh nghiệp cần tuân thủ;
rủi ro nếu không tuân thủ

1

3

5

2

4

6
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Theo Schwart (2004), Bộ quy tắc ứng xử là:

Tổng quan và Tầm quan trọng của Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Tổng quan và
tầm quan trọng 
của Bộ Quy tắc
Ứng xử

1
Nguyên tắc xây
dựng Bộ Quy tắc
Ứng xử

Quy trình thiết
lập bộ quy tắc
ứng xử

2 3
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Thực trạng áp dụng Bộ Quy tắc Ứng xử tại Việt Nam

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Nguồn: Báo cáo nghiên cứu Áp dụng cơ chế kiểm soát nội bộ và bộ quy tắc ứng xử tại các doanh nghiệp Việt Nam (VCCI)

62% doanh nghiệp từng nghe hoặc thảo luận

về QTƯX 50% doanh nghiệp lựa chọn được định nghĩa 

đúng nhất của thuật ngữ QTƯX

52% doanh nghiệp có tuyên ngôn sứ mệnh

56% doanh nghiệp có giá trị cốt lõi

50-52% doanh nghiệp tuyên truyền tuyên 

ngôn sứ mệnh thông qua văn bản 16% phản hồi ngầm hiểu và tự rút ra kết 

luận về sứ mệnh

Chỉ 20% doanh nghiệp tin hơn 80% nhân viên của họ có thể phản ánh đầy đủ và chính xác về 

sứ mệnh/ giá trị cốt lõi

Việt Nam xếp thứ 117/180 các quốc gia về chỉ số nhận thức tham nhũng
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Tại sao khó thực thi Bộ Quy tắc Ứng xử trong bối cảnh hiện nay?

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Cán bộ nhân viên chịu sức ép trực 
tiếp về doanh số bán hàng, thu 
nhập và lợi nhuận từ quản lý cấp 
trên

Đánh mất cân bằng cần thiết 
giữa tăng trưởng nóng và phát 
triển dài hạn khi quá tập trung 
theo đuổi lợi ích trước mắt

Xu hướng số đông chú trọng vào
những giá trị vật chất tạm thời
mà quên đi hoặc không chú ý đủ
đến các giá trị bền vững

SỨC ÉP KINH DOANH

LỢI ÍCH TRƯỚC MẮT

XU HƯỚNG SỐ ĐÔNG

THIẾU TẦM NHÌN XA

THIẾU HIỂU BIẾT

THÁI ĐỘ THỜ Ơ

Thiếu tư duy và tầm nhìn, 
sẵn sàng bất chấp cả việc vi 
phạm nguyên tắc đạo đức
kinh doanh để đạt được mục
đích

Coi nhẹ việc thực thi liêm 
chính không phải trách 
nhiệm của mình, suy nghĩ 
việc không tuân thủ của cá 
nhân sẽ không ảnh hưởng 
nặng nề tới bộ máy và tổ 
chức

Sự mơ hồ về ranh giới khó phân định 
giữa liêm chính và không liêm chính, 
cũng như sự thiếu hiểu biết về sự nguy 
hại của việc không tuân thủ.
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Đặc điểm của một Bộ Quy tắc Ứng xử thân thiện với người đọc

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Ngôn ngữ
 Bộ quy tắc ứng xử cần được viết bằng ngôn ngữ dễ hiểu, tránh sử dụng thuật ngữ mang tính chất

luật pháp nặng nề
 Ngôn từ cần mang tính chất khích lệ, tích cực
 Sử dụng đại từ như “chúng ta, của chúng ta”, thay vì “bạn, nhân viên” nếu có thể

Bố cục và nội dung
 Nội dung của bộ quy tắc ứng xử cần được sắp xếp hợp lý
 Từng cấu phần cần được trình bày rõ ràng, dễ hiểu, những nội dung quan trọng cần được làm nổi bật

Hình thức
Bộ quy tắc ứng xử có thể được thiết kế bắt mắt
Cần có mục lục để người đọc dễ tìm thông tin

Dễ sử dụng
 nặng nề
 Bộ quy tắc ứng xử cần được viết bằng ngôn ngữ dễ hiểu, tránh sử dụng thuật ngữ mang tính chất

luật pháp nặng nề
 Ngôn từ cần mang tính chất khích lệ, tích cực
 Sử dụng đại từ như “chúng ta, của chúng ta”, thay vì “bạn, nhân viên” nếu có thể



18© 2020 Công ty TNHH Tư vấn Tài chính và Quản trị Kinh doanh Deloitte Việt Nam

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một cuốn sách luật lệ

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

1

2

3

4

5

Mục tiêu của công ty
Bộ quy tắc ứng xử phải phản ánh mục tiêu của công ty và nêu bật tầm quan
trọng của của việc tuân thủ quy tắc ứng xử trong theo đuổi mục tiêu đề ra.

Giá trị của công ty
Giá trị cốt lõi của công ty cần được trình bày rõ ràng ở phần đầu tiên của Bộ quy 
tắc ứng xử và phản ánh xuyên suốt Bộ quy tắc ứng xử.

Văn hóa của công ty
Bộ quy tắc ứng xử cần nhấn mạnh tầm quan trọng, nhận diện và phản ánh
nhiều khía cạnh khác nhau của văn hóa doanh nghiệp

Thống nhất với chiến lược và hoạt động của công ty
Bộ quy tắc ứng xử giải thích tầm quan trọng của việc tuân thủ các quy định trong 
việc triển khai chiến lược kinh doanh và nâng cao giá trị cho công ty.

Phù hợp quy định của pháp luật
Nội dung của bộ quy tắc ứng xử cần phù hợp và bám sát với các quy định của 
pháp luật hiện hành (ví dụ: luật lao động, v.v).

Bộ Quy tắc Ứng xử cung cấp
hành lang pháp lý để nhân
viên tuân theo và là cơ chế
để thưởng phạt khi sai phạm
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Thông điệp của Ban lãnh đạo
 Thông điệp của Ban lãnh đạo nhấn mạnh tầm quan trọng của tính liêm

khiết trong kinh doanh, khuyến khích các hành vi tuân thủ đạo đức
 Ban lãnh đạo thể hiện rõ sự tâm huyết của mình trong việc xây dựng và

tuân thủ bộ quy tắc ứng xử, kèm theo vai trò trách nhiệm rõ ràng của
ban lãnh đạo

Kênh truyền tải thông điệp
 Thông điệp về giá trị văn hóa trong Bộ quy tắc ứng xử phải được truyền

tải đến các bên liên quan, cả bên trong lẫn bên ngoài doanh nghiệp
 Hoạt động truyền thông hiệu quả để đảm bảo các cá nhân, bộ phận trong

công ty nắm rõ nội dung của Bộ quy tắc ứng xử để thể áp dụng trong
thực tế
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một tấm gương

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

33%

40%

48%

35%

42%
39%

52%

67%

61%

47%

54%
58%
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80%

Châu Phi &

Trung Đông

Châu Á - Thái 

Bình Dương

Châu Âu Bắc Mỹ Nam Mỹ Toàn cầu

Giá trị của doanh nghiệp Lãnh đạo có đạo đức

Tỷ lệ nhân viên KHÔNG nhận thấy sự cam kết nghiêm túc từ lãnh 
lãnh đạo về giá trị doanh nghiệp và lãnh đạo có đạo đức

Nguồn: Tầm quan trọng của giá trị doanh nghiệp và lãnh đạo đạo đức với các vi phạm: Một góc nhìn toàn cầu - Ethics & Compliance Initiative

Môi trường làm việc liêm chính được tạo ra
khi nhân viên nhận thấy rằng người lãnh
đạo cam kết với các giá trị doanh nghiệp và
lãnh đạo có đạo đức. Ngược lại, sự thiếu
cam kết là dấu hiệu cho nhân viên nghĩ rằng
các giá trị chỉ mang ý nghĩa tượng trưng và
do đó, cả lãnh đạo và nhân viên đều không
phải tuân thủ theo những quy chuẩn đặt ra.
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Một tấm gương

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Cán bộ cấp cao cư xử chính trực về mặt đạo đức sẽ làm 
gương cho nhân viên noi theo.
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Những thông lệ tốt

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Môi trường Deloitte toàn cầu rất phức tạp, 
trải dài khắp các nền văn hóa, doanh 
nghiệp và vùng địa lý. Nhưng những giá trị 
chung của chúng ta vẫn không đổi. Những 
giá trị chung đó là niềm tin vào việc làm
đúng đắn và cung cấp dịch vụ với sự liêm 
chính. Giá trị này sẽ không bao giờ khiến 
chúng ta đi sai hướng. Đó là bản chất của 
đội ngũ con người Deloitte và công việc 
chúng ta làm mỗi ngày.
. . . 
Tài liệu hướng dẫn này nêu rõ các tiêu chuẩn 
mà tất cả chúng ta phải tuân theo và phản ánh 
niềm tin rằng, tại Deloitte, đạo đức và liêm 
chính là giá trị cốt lõi và không thể thương 
lượng.
. . .
Mỗi chúng ta đều có một vai trò, bao gồm mô 
hình hóa hành vi đạo đức, cam kết với Bộ Quy 
tắc Ứng xử, lên tiếng khi cần thiết và tìm kiếm 
sự tư vấn khi có thắc mắc.
. . . 
Tôi biết mỗi bạn đều có những nhiệm vụ 
riêng, và tôi xin cảm ơn bạn vì đã phục vụ 
với sự liêm chính mỗi ngày.

Bộ Quy tắc Ứng xử của Deloitte

. . . 
công ty đã xem lại Bộ Quy tắc Ứng xử để đảm bảo các tiêu chuẩn đạo 
đức và pháp lý cao nhất trong ngành được phản ánh đầy đủ nhất.
. . . 
Người ta thường nói rằng ảnh hưởng của một quyết định sai lầm có thể 
gây ra nhiều tổn hại cho Goldman Sachs hơn mọi cống hiến cho công ty 
trong suốt sự nghiệp.
. . . 
Tôi yêu cầu mỗi bạn xem lại Bộ Quy tắc Ứng xử này cũng như các 
Nguyên tắc kinh doanh và cùng tôi nghiêm túc cam kết thực hiện 
những nguyên tắc này trong công việc.

Bộ Quy tắc Ứng xử của Goldman Sachs
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một cái khiên: Kiểm tra lý lịch

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Thực hiện rà soát tính trung thực và lý lịch của nhân viên trước khi vào làm việc tại công ty
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Một cái khiên: Chương trình đào tạo 

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Khảo sát

Góp phần giúp bộ quy
tắc ứng xử được cập
nhật thường xuyên

nhằm phản ánh chính
xác những thanh đổi
trong chiến lược, mục

tiêu kinh doanh, 
những rủi ro mới nổi

mà công ty và thị
trường đang gặp phải.

Kiểm tra

Đào tạo

Doanh nghiệp
cần chú trọng 

đào tạo đạo đức
ứng xử tại nơi

làm việc
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một thiết bị báo cháy: Tính năng đường dây nóng

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Tố giác

Bảo mật 
hoặc ẩn 

danh

Đặt tên 
cho đường 
dây nóng

Sử dụng 
nhà cung 
cấp bên 
thứ ba

Trợ năng & 
Nhân sự

Truyền đạt 
sự tồn tại

Phản hồi tổ 
chức cho 
báo cáo 

đường dây 
nóng
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Một bình chữa cháy

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Kênh hỗ trợ, 
giải đáp thắc 
mắc liên quan 
đến đạo đức 
và tuân thủ

Quy trình, quy định điều tra

Xác định nhân sự phụ trách và phân quyền

Thành lập cơ chế báo cáo và lưu trữ

Mục tiêu của 
một vụ điều 
tra gian lận

Bảo vệ người vô 
tội, thiết lập sự 
thật, giải quyết 

vấn đề

Xác định các 
điểm yếu của hệ 
thống kiểm soát
và đưa tra biện 
pháp cải thiện

Xác định 
trách nhiệm 

và biện 
pháp phục 
hồi tài sản

Cung cấp cơ 
sở cho kỷ 
luật, v.v.

Xác định động
cơ và nghi phạm

Xác định các xu
hướng hành vi

Nhanh 
chóng ngăn 

chặn tổn 
thất & Hỗ trợ 

truy tố 
thành công

Xác định, 
thu thập, 
bảo vệ bằng 
chứng và 
phỏng vấn 
nhân chứng

Thành lập bộ phận phụ trách vấn đề đạo đức và tuân thủ
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Cơ chế báo cáo và giải đáp thắc mắc: Những thông lệ tốt

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Thiết kế một mục riêng về nơi giải 
đáp thắc mắc và báo cáo tố giác cho 
cán bộ nhân viênKhuyến khích nhân viên tham

vấn với các cá nhân có kiến
thức khi gặp khó khăn/ thắc
mắc

Đưa ra thông tin cụ thể về
những cá nhân có kiến thức và
thẩm quyền về đạo đức và quy
tắc ứng xử

Liệt kê những vấn đề về đạo
đức thường gặp phải khi tham
vấn

Cung cấp thông tin về bên thứ
ba độc lập thu nhận những ý
kiến và báo cáo

Đảm bảo mức độ truy cập
24h/ ngày, 365 ngày/ năm

Cung cấp các dữ liệu tham khảo
khác (cả bản cứng và trực tuyến)
để nhân viên có thể tự tìm hiểu và
trau dồi kiến thức

Một lần nữa nhấn mạnh chủ trương
của ban lãnh đạo trong việc cam
kết thực hiện bộ quy tắc ứng xử và
đạo đức kinh doanh
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Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Một cuốn sách luật lệ

Một bản tuyên ngôn & một cái loa

Một tấm gương

Một cái khiên

Một thiết bị báo cháy

Một bình chữa cháy

Củ cà rốt và cây gậy
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Hình thức kỷ luật

• Cảnh cáo, nhắc nhở

• Bị trừ điểm đánh giá cuối kỳ, ảnh hưởng đến lương
thưởng

• Bị chuyển công tác, giáng chức

• Sa thải

• Truy cứu trách nhiệm hình sự

Phạm vi khen thưởng

• Tính trung thực hoặc lòng trung thành

• Thái độ tốt trong công việc, có tinh thần trách nhiệm

Củ cà rốt và cây gậy

Các yếu tố xây dựng Bộ Quy tắc Ứng xử

Khen thưởng và xử phạt: Cơ chế khen thưởng và xử phạt rõ ràng, chi tiết theo những trường hợp hoặc mức độ cụ 
thể.
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Tổng quan và
tầm quan trọng 
của Bộ Quy tắc
Ứng xử

1
Nguyên tắc xây
dựng Bộ Quy tắc
Ứng xử

Quy trình thiết
lập bộ quy tắc
ứng xử

2 3
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Thành lập tổ công tác
xây dựng Bộ Quy tắc

Ứng xử

Tìm hiểu thông tin, văn 
bản, quy định liên quan

Nhận diện nguy cơ dẫn 
đến các vi phạm đạo đức 

và giá trị cốt lõi của 
doanh nghiệp

Sứ mệnh, tầm nhìn, giá
trị cốt lõi của doanh

nghiệp

Các loại xung đột, các hình thức 
tư lợi không chính đáng có thể 

xảy ra ở doanh nghiệp

Tiêu chuẩn, thông lệ tốt 
và chuẩn mực của ngành

Đạo đức và thông lệ kinh 
doanh

Triển khai và 
đưa ra cải tiến

Phát triển và hoàn thiện 
Bộ Quy tắc Ứng xử

Các xu hướng không lành mạnh 
của môi trường xã hội ảnh hưởng 

đến hành vi ứng xử

Quy trình thiết lập bộ quy tắc ứng xử

Quy trình xây dựng
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Đánh giá hiện trạng

Cải thiện và xây dựng

Thống nhất về phương pháp, phạm vi
của Quy tắc ứng xử và xác nhận
mong muốn của Ban lãnh đạo và cán
bộ nhân viên về Quy tắc ứng xử

Phân tích khoảng cách giữa hiệu
quả của các quy định nội bộ hiện
tại, văn hóa, mục tiêu chiến lược
của Công ty liên quan đến bộ quy
tắc ứng xử

Hoàn thiệnThống nhất nội dung, cấu trúc của
Bộ quy tắc ứng xử điều chỉnh dựa
trên nội dung hiện tại

Lặp lại phương pháp để liên
tục cập nhật và cải tiến Bộ
Quy tắc Ứng xử cho phù hợp
với nhu cầu của doanh nghiệp
và môi trường kinh doanh

Quy trình thiết lập bộ quy tắc ứng xử

Triển khai và đưa ra cải tiến
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Bài tập tình huống:

Thảo luận

Bạn là Giám đốc vùng Châu Á Thái Bình Dương của một doanh nghiệp hàng đầu trên thế giới về mảng
nông nghiệp. Một trong những giá trị cốt lõi của công ty bạn được nêu rõ trong Bộ quy tắc ứng xử của
tập đoàn là: “An toàn nhân viên là trên hết”. Công ty của bạn thường xuyên tổ chức đào tạo nâng cao
nhận thức cho nhân viên ở khắp nơi trên thế giới, các lãnh đạo cao cấp của công ty cũng thường xuyên
cam kết tôn trọng giá trị này thông qua email hoặc phát biểu ở những buổi tổng kết hàng năm hoặc
những sự kiện lớn của công ty, bạn cũng là một trong số đó.
Một ngày nọ, khi ngồi tại văn phòng làm việc thì bạn nhận được email thông báo về một vụ việc:

“Có một nhân viên ở Việt Nam bị tai nạn trong quá trình lao động, theo quy định về an toàn của công
ty thì người bị tai nạn phải được đưa đi cấp cứu trong vòng 45 phút. Nhưng lúc này tại nhà máy ở Việt

Nam đang có diễn tập phòng cháy chữa cháy cho khu công nghiệp, vì thế nhà báo và công an rất đông. 
Nếu đưa nhân viên này đi bệnh viện thì sẽ bị bắt gặp và danh tiếng công ty sẽ bị ảnh hưởng, vì thế
Giám đốc nhà máy quyết định chờ buổi diễn tập kết thúc mới đưa người bị nạn đi cấp cứu. Kết quả, 

phải 4 tiếng sau tai nạn thì nhân viên này mới được đưa vào bệnh viện, may thay tình hình anh ta ổn
định và không hề nguy hiểm đến tính mạng”.
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Bài tập tình huống:

Thảo luận

Trong vòng 5 phút:

Bạn sẽ xử lý thế nào trong trường hợp vừa nêu ở trên?

10 phút để trình bày và thảo luận kết quả
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Thảo luận và hỏi đáp về nội dung đào tạo
Hỏi đáp về nội dung đào tạo
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