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Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i nhau 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i cô ng ty
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i hộ i đồ ng quản trị 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i cá c doanh nghiệp
bên ngoà i 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i ngườ i tiêu dù ng 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i chính quyền và
pháp luậ t 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i xã  hộ i 
Mố i liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i mô i trườ ng Mố i
liên hệ  giữ a chú ng ta vớ i cổ  đô ng 
Trá ch nhiệm thự c thi bộ  “quy tắ c ứ ng xử ”

Quy tắc ứng xử của nhân viên là
một khuôn khổ rõ ràng nêu bật
những hành vi được mong đợi ở
nhân viên trong các tình huống cụ
thể và các biện pháp sẽ được thực
hiện nếu họ không hành xử phù
hợp. 

Bộ nguyên tắc ứng xử

Quy tắc ứng xử

Bộ quy tắc ứng xử trong doanh
nghiệp là tập hợp các quy tắc ràng
buộc hành vi của nhân viên và các
mối quan hệ của họ trong tổ chức
theo các giá trị mà một tổ chức coi
là quan trọng và tin rằng đó là
nền tảng cho hoạt động thành
công của họ.



Quy tắ c ứ ng xử  củ a cô ng ty Ben & Jerry's,
nổ i tiếng vớ i cam kế t về  trá ch nhiệm xã  hộ i
và  mô i trườ ng. Bên cạ nh nhữ ng quy định
thườ ng thấy, Ben & Jerry's cò n khuyến
khích nhân viên tham gia vào cá c hoạ t độ ng
cộ ng đồ ng và  phá t triển bền vữ ng. Điều thú
vị là  cô ng ty này từ ng có  quy định rằng
khô ng ai trong cô ng ty có  thể  kiếm đượ c
nhiều hơn mộ t tỷ  lệ  nhấ t định so vớ i nhân
viên có  mứ c lương thấp nhấ t, điều này
phản ánh cam kế t sâu sắ c về  cô ng bằng nộ i
bộ  và  giảm bấ t bình đẳng thu nhậ p.

Tạ i Zappos, mộ t cô ng ty bán lẻ  trự c
tuyến, bộ  quy tắ c ứ ng xử  lạ i tậ p trung
vào việ c xây dự ng mộ t mô i trườ ng
làm việ c năng độ ng và  sáng tạ o.
Zappos khuyến khích nhân viên "tạ o
ra mộ t chú t niềm vui và  kỳ  quặ c"
trong khi làm việ c. Điều này khô ng
chỉ giú p làm giảm căng thẳng mà  cò n
thú c đẩy sự  sáng tạ o và  đổ i mớ i.
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Những điều khoản thú vị trong bộ
Quy tắc ứng xử của một số Công ty



Google, mộ t trong nhữ ng cô ng ty cô ng nghệ
hàng đầu thế  giớ i, cũ ng có  bộ  quy tắ c ứ ng
xử  vớ i điều khoản "Don’t be evil" (Đừ ng
làm điều á c). Điều này nhấn mạ nh tớ i việ c
đưa ra quyế t định dự a trên sự  cô ng bằng và
tránh làm hạ i ngườ i khá c. Tuy đơn giản
nhưng lạ i là  nền tảng củ a phương châm
hoạ t độ ng củ a Google, nhắ c nhở  nhân viên
luô n đặ t đạ o đứ c lên hàng đầu trong mọ i
hoạ t độ ng kinh doanh.

Patagonia, cô ng ty chuyên về  thiế t bị
ngoà i trờ i, cũ ng có  nhữ ng quy định
đặ c biệ t trong bộ  quy tắ c ứ ng xử  củ a
mình. Cô ng ty khuyến khích nhân
viên tham gia vào cá c hoạ t độ ng thể
thao ngoà i trờ i và  thậ m chí có  chính
sá ch cho phép nhân viên nghỉ làm để
lướ t só ng khi điều kiện só ng lý
tưở ng.
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Những điều khoản thú vị trong bộ
Quy tắc ứng xử của một số Công ty
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Ý Nghĩa của bộ Quy tắc ứng xử

1
Nêu rõ  cá c tiêu chuẩn hành vi
và  đạ o đứ c mà  nhân viên mong
đợ i, cung cấp điểm tham chiếu
cho hành vi có  thể  chấp nhậ n
đượ c

2
Giú p thú c đẩy văn hó a tô n
trọ ng, liêm chính và  chuyên
nghiệp, gó p phần tạ o nên bầu
khô ng khí làm việ c tích cự c và
hò a nhậ p

Hỗ  trợ  tuân thủ  cá c yêu cầu
pháp lý  và  quy định, giảm thiểu
rủ i ro về  cá c vấn đề  pháp lý  có
thể  xảy ra do hành vi sai trá i
củ a nhân viên

Duy trì danh tiếng củ a tổ  chứ c
bằng cá ch đảm bảo rằng nhân
viên hành độ ng theo cá ch phù
hợ p vớ i cá c giá  trị và  mụ c tiêu
đã  nêu

5
Cung cấp khuô n khổ  để  giả i
quyế t xung độ t và  giả i quyế t
cá c vấn đề  về  hành vi, giú p
duy trì mố i quan hệ  giữ a nhân
viên

Cho phép nhân viên hiểu
nhữ ng gì đượ c mong đợ i ở  họ
và  cảm thấy họ  là  mộ t phần
củ a cô ng việ c tổ  chứ c đạ o đứ c,
điều này cuố i cù ng dẫn đến
cô ng việ c gắn kế t và  tậ n tâm
hơn

3

4

6
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Tại sao cần xây dựng Quy tắc ứng xử?

Trong bấ t kỳ  doanh nghiệp nào, việ c xây dự ng bộ  nguyên tắ c ứ ng xử  là  mộ t bướ c quan
trọ ng nhằm định hình văn hó a và  hướ ng dẫn hành vi củ a nhân viên. Đặ t câu hỏ i "Tạ i
sao" (WHY) trướ c khi phá t triển bộ  nguyên tắ c này khô ng chỉ giú p làm rõ  mụ c đích
củ a bản quy tắ c mà  cò n đảm bảo rằng nó  sẽ  phản ánh đú ng giá  trị cố t lõ i và  tầm nhìn
củ a tổ  chứ c.

Khi bắ t đầu vớ i câu hỏ i "Tạ i sao", tổ  chứ c cần xá c định lý  do tạ i sao cần có  bộ  quy tắ c
ứ ng xử  và  nhữ ng gì họ  mong muố n đạ t đượ c thô ng qua việ c thự c thi nó . Câu hỏ i này
giú p mọ i ngườ i nhậ n thứ c đượ c tầm quan trọ ng củ a việ c duy trì mộ t mô i trườ ng làm
việ c đạ o đứ c và  chuyên nghiệp, cũ ng như vai trò  củ a bộ  quy tắ c trong việ c bảo vệ  uy
tín và  giá  trị củ a cô ng ty.

Việ c làm rõ  mụ c đích cũ ng giú p đảm bảo rằng cá c nguyên tắ c đượ c đưa ra khô ng chỉ là
nhữ ng quy định đơn thuần, mà  phả i thự c sự  phản ánh và  hỗ  trợ  cho sứ  mệnh và  cá c
mụ c tiêu chiến lượ c củ a cô ng ty. Điều này tạ o nền tảng vữ ng chắ c cho sự  cam kế t và
tuân thủ  từ  phía nhân viên, khi họ  hiểu rằng nhữ ng hướ ng dẫn này khô ng chỉ là  nhữ ng
yêu cầu bắ t buộ c mà  cò n là  mộ t phần củ a cam kế t chung đố i vớ i mộ t mụ c đích lớ n
hơn.

Ngoà i ra, việ c trả  lờ i câu hỏ i "Tạ i sao" cũ ng giú p xá c định đượ c cá c ưu tiên trong việ c
giả i quyế t cá c thá ch thứ c đạ o đứ c và  thự c tiễn có  thể  phá t sinh. Điều này bao gồ m việ c
xá c định nhữ ng rủ i ro chính mà  bộ  quy tắ c cần giả i quyế t, từ  đó  giú p thiế t kế  bộ  quy
tắ c khô ng chỉ phù  hợ p mà  cò n hiệu quả  trong việ c quản lý  hành vi trong tổ  chứ c.

Cuố i cù ng, việ c khám phá  câu hỏ i "Tạ i sao" trong quá  trình xây dự ng bộ  quy tắ c ứ ng
xử  cũ ng mở  ra cơ hộ i để  tăng cườ ng sự  tham gia và  mua vào từ  cá c bên liên quan, đảm
bảo rằng bộ  quy tắ c đượ c cộ ng đồ ng nộ i bộ  chấp nhậ n và  tô n trọ ng, từ  đó  thú c đẩy
mộ t văn hó a làm việ c tích cự c và  có  trá ch nhiệm.



Tại sao Công ty/ Ông chủ cần? Tại sao Nhân viên cần?

Tại sao bộ phận Nhân sự cần? Tại sao Khách hàng cần?

Tại sao các Leader cần? Tại sao Đối tác cần?
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Tại sao cần xây dựng Quy tắc ứng xử?

Bộ quy tắc ứng xử của Vingroup là một tập hợp các nguyên tắc, giá trị và hướng
dẫn thể hiện tri thức đạo đức, lòng trung thành với khách hàng và tôn trọng đối
tác, nhân viên và cộng đồng. Những quy tắc này định hình cách Vingroup làm việc

và tạo ra môi trường làm việc tích cực và chuyên nghiệp.
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10 bước viết Quy tắc ứng xử
(Code of Conduct)

Đánh giá  cá c giá  trị và
văn hó a tổ  chứ c củ a
bạ n

Xá c định phạ m vi và
tính áp dụ ng

Thiế t lậ p cá c kỳ  vọ ng
rõ  ràng

Khảo sá t, phỏ ng vấn
tìm để  giả i quyế t cá c
vấn đề  chính

Phá t triển cá c cơ chế
báo cáo

Rà  soá t sự  tuân thủ
pháp lý  và  quy định

Soạ n thảo bộ  quy tắ c
ứ ng xử

Xem xé t và  chỉnh sử a

Nhậ n sự  chấp thuậ n

Truyền thô ng và  triển
khai

01

02

03

04

05

06

07

08

10

09
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Bước 1: Đánh giá các giá trị và văn
hóa tổ chức của bạn

Có thể sử dụng các khảo sát trước về văn hóa
doanh nghiệp  

Mứ c độ  đồ ng ý  củ a nhân
viên vớ i giá  trị & văn hó a
hiện tạ i

Hiện trạ ng thể  hiện củ a
cá c giá  trị và  văn hó a tổ
chứ c

Mong muố n và  Thay
đổ i (nếu có ) 

Kế t nố i cá c chỉ số  văn
hó a vớ i kế t quả  kinh
doanh

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
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Bướ﻿c 2: Xác định phạm vi và tính áp dụng

1
Đảm bảo tính nhất quán và
công bằng: Việ c xá c định rõ
phạ m vi áp dụ ng sẽ  giú p đảm bảo
rằng tấ t cả  nhân viên trong phạ m
vi đó  đều tuân theo mộ t bộ  quy
tắ c chung, tạ o sự  cô ng bằng và
nhấ t quán trong quản lý .

2
Tăng hiệu quả thực thi: Việ c
xá c định rõ  đố i tượ ng áp dụ ng
và  nhữ ng hành vi cụ  thể  nào
đượ c quy định sẽ  giú p dễ  dàng
thự c thi bộ  quy tắ c, tránh tình
trạ ng mơ hồ  và  khó  khăn trong
việ c xử  lý  vi phạ m.

Phù hợp với đặc thù ngành
nghề: Mỗ i ngành nghề  có
nhữ ng đặ c thù  riêng, do đó  việ c
xây dự ng bộ  quy tắ c cô ng việ c
cần xá c định rõ  phạ m vi áp
dụ ng để  đảm bảo sự  phù  hợ p
và  hiệu quả  trong việ c quản lý .

3

Á p dụ ng trong nhữ ng hoàn cảnh nào,
bao gồ m cả  trong giờ  làm việ c và  trong
cá c hoạ t độ ng ngoạ i khó a liên quan
đến cô ng việ c.

PHẠM VI HOẠT ĐỘNG 

Liệ t kê  rõ  cá c nhó m ngườ i mà  bộ  quy
tắ c này áp dụ ng, chẳng hạ n như tấ t cả
nhân viên, lãnh đạ o cấp cao, ban giám
đố c, và  cá c nhà  thầu hoặ c đố i tá c.

ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Nếu tổ  chứ c hoạ t độ ng tạ i nhiều khu
vự c pháp lý  hoặ c quố c gia, cần chỉ rõ
bộ  quy tắ c này áp dụ ng như thế  nào tạ i
mỗ i khu vự c

PHẠM VI ĐỊA LÝ

Thờ i gian bắ t đầu áp dụ ng và  điều kiện
nào sẽ  dẫn đến sự  thay đổ i hoặ c hế t
hiệu lự c củ a bộ  quy tắ c.

THỜI GIAN HIỆU LỰC

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….



Sự tuân thủ: Tất cả các thành viên trong tổ chức
tuân thủ nghiêm ngặt, từ đó đảm bảo rằng các hoạt

động & hành vi trong doanh nghiệp diễn ra một
cách thống nhất, phù hợp và hiệu quả.

Giải Quyết Khúc Mắc và Khiếu Nại: Thiết lập một
kênh mở để nhân viên có thể báo cáo các vấn đề

không phù hợp hoặc khiếu nại, mà không sợ hãi về
hậu quả tiêu cực.

Tăng cường đạo đức nghề nghiệp: Thiết lập
chuẩn mực đạo đức mà mọi nhân viên trong công
ty cần tuân theo. Hướng dẫn nhân viên hành xử

một cách chính trực và trung thực, từ đó nâng cao
uy tín và hình ảnh của doanh nghiệp.

Nâng cao sự đồng Thuận và cam Kết: Nâng cao
sự đồng thuận trong công ty về những gì là hành vi
chấp nhận được và không chấp nhận được, từ đó

củng cố cam kết của nhân viên đối với các giá trị và
mục tiêu chung của công ty.

Phòng ngừa & giải quyết xung đột: Cung cấp
các nguyên tắc cụ thể để giải quyết & phòng ngừa

xung đột nội bộ hoặc với bên ngoài, giúp mọi người
biết cách hành xử phù hợp trong các tình huống

khó khăn.

Bảo vệ thông tin và tuân thủ pháp luật: Đảm bảo
rằng nhân viên tuân thủ các yêu cầu pháp lý liên

quan đến bảo vệ thông tin cá nhân, bảo mật dữ liệu
và tuân thủ các luật liên quan đến ngành nghề.

Thúc đẩy môi trường làm việc tích cực: Thông
qua việc đề cao sự tôn trọng lẫn nhau và khuyến
khích một môi trường làm việc lành mạnh, xây

dựng nơi làm việc an toàn và hỗ trợ mọi nhân viên.

Giáo dục và đào tạo nhân Viên: Quy tắc ứng xử
là công cụ để giáo dục nhân viên về các kỳ vọng
của công ty đối với họ, giúp họ hiểu cách thức để
duy trì sự chuyên nghiệp và thái độ làm việc đúng

đắn.

Tạo dựng và duy trì uy tín: Giúp xây dựng và duy trì uy tín của doanh nghiệp trong mắt khách hàng, đối
tác và các bên liên quan khác bằng cách thể hiện cam kết mạnh mẽ đối với đạo đức kinh doanh và trách

nhiệm xã hội.
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Bước 3. Thiết lập Các kỳ vọng rõ ràng

Tuân thủ Tôn trọng Duy trì
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Bước 4. Giải quyết các vấn đề chính

Chi tiế t cá c hành vi đượ c mong đợ i và  khô ng đượ c chấp nhậ n.
Có  thể  bao gồ m cá c chủ  đề  như gian lậ n, xung độ t lợ i ích, bảo vệ  tà i sản cô ng ty,
bảo mậ t thô ng tin, và  đố i xử  cô ng bằng.

Liệ t kê  cá c giá  trị cố t lõ i củ a tổ  chứ c.
Định nghĩa cá c nguyên tắ c đạ o đứ c mà  tổ  chứ c coi trọ ng.

Các giá trị Cốt lõi và nguyên tắc đạo đức

Hướng dẫn cụ thể về hành vi

Nêu rõ  trá ch nhiệm củ a nhân viên trong việ c duy trì cá c tiêu chuẩn đạ o đứ c.
Giả i thích trá ch nhiệm củ a lãnh đạ o trong việ c thự c thi và  hỗ  trợ  Quy tắ c ứ ng xử .

Trách nhiệm và nghĩa vụ

Hướ ng dẫn chi tiế t cá ch thứ c báo cáo hành vi khô ng phù  hợ p hoặ c khiếu nạ i.
Cung cấp thô ng tin về  cá c kênh giao tiếp an toàn, bảo mậ t để  thự c hiện báo cáo.

Quy trình khiếu nại và Báo cáo vi phạm

Hướ ng dẫn chi tiế t cá ch thứ c báo cáo hành vi khô ng phù  hợ p hoặ c khiếu nạ i.
Cung cấp thô ng tin về  cá c kênh giao tiếp an toàn, bảo mậ t để  thự c hiện báo cáo.

Hậu quả của việc vi phạm quy tắc ứng xử
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Ví dụ: Viết rõ khái niệm, hành vi

Giá trị “Chất lượng”
Chấ t Lượ ng: Tại Công ty ABC, chất lượng là trái tim của mọi hoạt động. Chúng tôi cam kết
cung cấp sản phẩm và dịch vụ xuất sắc, vượt qua mong đợi của khách hàng. Chúng tôi
không chỉ đảm bảo sản phẩm chất lượng, mà còn đặt tâm huyết và đạo đức trong việc lựa
chọn nguyên liệu để đảm bảo tuân thủ tiêu chuẩn an toàn thực phẩm và môi trường cao
nhất. Chất lượng xây dựng uy tín của chúng tôi và đáp ứng sự hài lòng của khách hàng.
Các hành vi chính yếu để sống với giá trị “Chất lượng” mà người ABC cam kết thực
hiện:
Kiến tạo con người: Ý  thứ c sâu sắ c rằng con ngườ i luô n là  yếu tố  quan trọ ng nhấ t củ a
bấ t cứ  sự  phá t triển bền vữ ng nào củ a tổ  chứ c. Con ngườ i luô n cầu thị, họ c hỏ i và  đổ i mớ i.
Tổ  chứ c luô n tạ o điều kiện và  xây dự ng mô i trườ ng họ c hỏ i, phá t triển để  đồ ng kiến tạ o
lên nhữ ng con ngườ i chấ t lượ ng và  để  vữ ng bướ c trên chặ ng đườ ng phá t triển dẫn đầu
ngành trong nướ c và  vươn tầm quố c tế
Ứng dụng công cụ và công nghệ: Tìm cá ch ứ ng dụ ng cô ng cụ  vậ n hành và  cô ng nghệ
hiện đạ i vào mọ i việ c đang làm, cá c nhiệm vụ , mụ c tiêu mớ i để  nâng cao hiệu suấ t, đẩy
nhanh tố c độ  làm việ c và  gó p phần giả i phó ng sứ c lao độ ng, chuyên nghiệp hó a độ i ngũ .
Xây dựng quy trình, quy định: Xây dự ng và  thú c đẩy bản thân liên tụ c cả i tiến quy trình
và  cá ch thự c thi cô ng việ c nhằm rú t ngắn tiến độ  và  gia tăng tố c độ , tiế t kiệm thờ i gian
thự c hiện và  giảm thiểu rủ i ro ra quyế t định.
Sản xuất sản phẩm & cung cấp dịch vụ: Chủ  độ ng và  mạ nh dạ n nghiên cứ u cá c sản
phẩm chấ t lượ ng, an toàn cho mô i trườ ng và  thích ứ ng vớ i nhu cầu phá t triển củ a thị
trườ ng thứ c ăn chăn nuô i, thự c phẩm thiế t yếu. Đồ ng thờ i, con ngườ i VIỆ T NHẬ T GROUP
khô ng ngừ ng khám phá  nhữ ng lĩnh vự c/cơ hộ i tiềm năng và  mớ i mẻ  trong ngành và  cá c
lĩnh vự c thế  mạ nh khá c củ a VIỆ T NHẬ T GROUP trên cơ sở  nhậ n diện cơ hộ i và  quản trị
rủ i ro hiệu quả .
Kết nối và hợp tác đối tác: Lấy chữ  “tâm” và  “uy tín, chấ t lượ ng” làm tô n chỉ hợ p tá c
toàn diện vớ i tấ t cả  đố i tá c trong tổ  chứ c, ngoà i tổ  chứ c, trong Việ t Nam, trong khu vự c và
trên thế  giớ i, VIỆ T NHẬ T GROUP luô n kế t nố i, thu hú t và  chủ  độ ng, tích cự c hợ p tá c vớ i
cá c đố i tá c uy tín, chấ t lượ ng. Và  cam kế t duy trì, phá t triển bền chặ t cá c đố i tá c trên
phương diện “Đồ ng hành tin tưở ng - Hợ p tá c thành cô ng”.
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Bước 5. Xây dựng cơ chế báo cáo

Khi nào? Với ai? Cách thức?

Bắ t quả  tang và  đủ  điều điện phạ t nhà  thầu: 50 triệu
Cung cấp thô ng tin cho an ninh nộ i bộ  và  sau khi điều tra là  có  cơ sở : 15 triệu

1, 2. Nhà thầu/Nhà cung cấp hối lộ, tặng quà hoặc trích hoa hồng cho mình hoặc đồng
nghiệp của mình

10-30 triệu

3. Báo cáo các thông tin về trộm cắp, tham nhũng, lãng phí ở mức độ lớn trong tập
đoàn/công ty

4. Trực tiếp, phối hợp với các lực lượng bắt giữ được các đối
tượng trộm cắp tài sản tại các khu vực của tập đoàn/công ty

5. Trực tiếp tham gia xử lý, ngăn chặn kịp thời các sự cố cháy
nổ, hỏa hoạn xảy ra tại các khu vực của tập đoàn/công ty

1-20 triệu

Khen thưởng người làm việc tốt

Lần 1: Tuyên dương hoặ c thưở ng tiền từ  100 nghìn - 3 triệu (tù y thuộ c vào hoàn
cảnh, số  tiền, tà i sản nhặ t đượ c)
Lần 2: CBNV tuyên dương + thưở ng tiền 200 nghìn

6. Nhặt được tiền mặt, tài sản khách để quên/làm rơi, trả lại cho khách



Các nhóm lỗi và hình thức xử lý

Nhóm 1: Các lỗi đặc
biệt nghiêm trọng

Nhóm 2: Lỗi lớn

Nhóm 3: Các lỗi kỹ
thuật/nghiệp vụ/hành

chính/ứng xử nhỏ
không gây hậu quả

Sa thải
Hạ chức

Giáng lương

-35% PCCLCV của 01
tháng

-10% YTCLCV của 01
tháng
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Bước 6. Rà soát các nội dung để đảm bảo
tuân thủ pháp luật, quy định chung 

Xử lý vi phạm đối với CBNV
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Bước 7. Soạn thảo quy tắc ứng xử

1. Bộ quy tắc đối với công việc
2. Bộ quy tắc giao tiếp trong tổ chức
3. Bộ quy tắc đối với khách hàng
4. Bộ quy tắc đối với đồng nghiệp
5. Bộ quy tắc đối với cấp trên/cấp
dưới
6. Bộ quy tắc đối với cộng đồng, xã
hội, môi trường sống
7. Bộ quy tắc đối với chính phủ, nền
kinh tế, quốc gia
8. Bộ quy tắc đối với việc thực thi
trách nhiệm xã hội của doanh nghiệp

1. Thông điệp cá nhân của lãnh đạo
cao nhất về cam kết liêm chính của
doanh nghiệp;
2. Lý do doanh nghiệp cần bộ quy tắc
ứng xử;
3. Các giá trị cốt lõi, tầm nhìn và sứ
mệnh/định hướng chiến lược;
4. Giá trị và nguyên tắc kinh doanh
của doanh nghiệp;
5. Hành vi được chấp nhận và không
được chấp nhận;
6. Các bước hành động trong hoàn
cảnh gặp tình huống rủi ro tham
nhũng;
7. Cách thức và quy trình tìm kiếm chỉ
dẫn hoặc giải pháp cụ thể; địa chỉ khi
cần tư vấn;
8. Các hình thức khen thưởng khi
tuân thủ tốt và kỷ luật khi vi phạm
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Bước 8, 10 nhằm đưa Quy tắc ứng xử trở
thành chính thống tại doanh nghiệp thông
qua sự phê duyệt của Lãnh đạo có thẩm
quyền.
Bước 9: Thực hiện việc Truyền thông (sẽ được
trao đổi kỹ ở hoạt động Truyền thông nội bộ)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
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Ví dụ: Triết lý kinh doanh
“Khách hàng là tương lai Nhân viên là sức mạnh”

 Đây khô ng chỉ là  mộ t phương châm hoạ t độ ng mà  cò n là  nền tảng vữ ng chắ c cho
mọ i chiến lượ c và  quyế t định củ a cô ng ty.

Khách hàng là tương lai: phản ánh quan điểm mà  Việ t Nhậ t Group luô n đặ t khá ch
hàng vào vị trí trung tâm củ a mọ i hoạ t độ ng kinh doanh. Cô ng ty khô ng ngừ ng nỗ
lự c để  hiểu rõ  nhu cầu, mong muố n và  kỳ  vọ ng củ a khá ch hàng để  từ  đó  phá t triển
cá c sản phẩm và  dịch vụ  khô ng chỉ đáp ứ ng mà  cò n vượ t trộ i hơn cả  sự  mong đợ i.
Cô ng ty tin rằng sự  hà i lò ng và  lò ng trung thành củ a khá ch hàng chính là  chìa khó a
dẫn đến sự  thành cô ng lâu dà i và  bền vữ ng, giú p cô ng ty tiếp tụ c phá t triển và  mở
rộ ng trong tương lai.

Nhân viên được xem là "sức mạnh", điều này cho thấy cô ng ty rấ t coi trọ ng việ c
đầu tư vào nguồ n nhân lự c. Mọ i chính sá ch nhân sự  tạ i Cô ng ty đều đượ c thiế t kế  để
tạ o ra mộ t mô i trườ ng làm việ c an toàn, cô ng bằng và  nâng cao năng lự c cho từ ng
cá  nhân. Cô ng ty tin tưở ng rằng khi nhân viên đượ c trao quyền, đượ c đào tạ o bà i
bản và  phá t triển toàn diện, họ  khô ng chỉ đó ng gó p vào sự  thịnh vượ ng củ a cô ng ty
mà  cò n là  đạ i sứ  thương hiệu, thể  hiện giá  trị và  cam kế t củ a Việ t Nhậ t vớ i thị
trườ ng và  cộ ng đồ ng

Triết lý này không chỉ giúp Công ty xây dựng được uy tín và thương hiệu mạnh mẽ
trên thị trường mà còn tạo dựng được một nền văn hóa doanh nghiệp đặc biệt, nơi
mỗi cá nhân đều được trân trọng và khách hàng luôn được đặt lên hàng đầu.
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Các ví dụ về Bản quy tắc ứng xử
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Sổ tay nhân viên - Có gì?
Việ c xâ y dự ng Sổ  tay nhâ n viê n trong doanh nghiệ p là  mộ t bướ c quan trọ ng,
khô ng chỉ để  định hướ ng và  hướ ng dẫ n nhâ n viê n về  cá c chính sá ch và  quy
trình là m việ c, mà  cò n để  thiế t lậ p cá c nguyê n tắ c ứ ng xử  cầ n thiế t nhằ m duy
trì mộ t mô i trườ ng là m việ c chuyê n nghiệ p, đạ o đứ c và  bình đẳ ng. Nguyê n
tắ c ứ ng xử  trong Sổ  tay nhâ n viê n khô ng chỉ là  nề n tả ng phá p lý  và  đạ o đứ c
mà  cò n là  yế u tố  quan trọ ng giú p xâ y dự ng vă n hó a doanh nghiệ p và  nâ ng
cao sự  gắ n kế t củ a nhâ n viê n vớ i tổ  chứ c

Dàn ý mẫu, hoặc mục lục
cho các mục thường có trong sổ tay nhân viên:

Giớ i thiệu về  doanh nghiệp.1.
Tầm nhìn sứ  mệnh và  văn hó a làm việ c.2.
Quy tắ c ứ ng xử  đượ c dù ng trong và  ngoà i doanh nghiệp.3.
Nộ i quy cô ng việ c.4.
Cơ chế  khen thưở ng, phú c lợ i.5.
Mộ t số  quy tắ c làm việ c chung mà  nhân viên cần nắm.6.
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Các khóa học của Học Viện HR
Giảm 50% khi áp mã: NHANSU50

Quản trị nhân sự
đỉnh cao: HRBP từ
ZERO đến HERO

Khoá học Bí quyết xây
dựng và duy trì Văn
hóa doanh nghiệp

Trải nghiệm nhân
viên xuất sắc

Đăng ký mua sách về Quản Trị Nhân Sự của tác giả Hồng Duyên tại đây!

https://gitiho.com/khoa-hoc/quan-tri-nhan-su-dinh-cao-hrbp-tu-zero-den-hero?utm_source=teacher&referralCode=TEACHER_REF_782
https://gitiho.com/khoa-hoc/khoa-hoc-bi-quyet-xay-dung-va-duy-tri-van-hoa-doanh-nghiep?utm_source=teacher&referralCode=TEACHER_REF_780
https://gitiho.com/khoa-hoc/trai-nghiem-nhan-vien-xuat-sac?utm_source=teacher&referralCode=TEACHER_REF_1531
https://forms.gle/EXg3pm3QhTudozvb8


VÌ SỰ TRƯỜNG TỒN CỦA DOANH NGHIỆP VIỆT
HỌC VIỆN HR

Group: 101 Quản Trị Nhân Sự
Fanpage: 101 Quản Trị Nhân Sự

HocvienHR.com

Hà Nội, Việt Nam


