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BO QUY TAC UNG XU
CONG TY CO PHAN
PAI LY HANG HAI VIET NAM
(VOSA)

Langudi VOSA, mdi ang xir va hanh dong cua chiing ta khong chi
dai dién cho ban than ma con I hinh anh cia VOSA, thé hién rd nét
van héa VOSA. Khi chung ta hanh dong chuyén nghiép va tng xur
chuan muc, hinh anh va vi thé cia VOSA s& dugc nang cao, tao
dung niém tin vitng chac tir khach hang, ddi tac, co quan quan ly
nha nuéc, cong dong...

Chung t0i — nhiing nguoi VOSA — hanh dong vaéi liém chinh,
phung su vai tan tam, d6i méi khéng ngung, dong hanh cung nhau
hudng t6i mot moi treong lam viéc nhan van, hiéu qua va bén
virng.



TRIET LY KINH DOANH -
LAY KHACH HANG LAM TRUNG TAM
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Véi dic thu linh vuc kinh doanh cia toan hé thong VOSA 1a
dich vu Hang hai, Logistics, Pai ly tau bién va van tai, kho bai, viéc
xay dwng mat triét Iy kinh doanh xoay quanh '"lay khach hang lam
trung tAm" 12 hwéng di ding din, bén viing va phu hop véi xu thé
hién dai, noi ma dich vu khong chi la chat lwong, ma con 12 trai
nghiém nhu:

- Hiéu rd nhu cau khach hang, d6i ngii chim séc khach hang
ngoai tiép nhan yéu cau ciia khach hang con tw van va dong hanh véi
tirng 16 hang cia khach hang dii 1a khach hang nhé nhat, 16 hang dem
lai lgi nhuan it nhat.

- Phan hoi nhanh, xir ly kip théi khi cd van dé phat sinh, dé lam
dwoc diéu ndy mdi maot nhan vién cia Vosa phai 1a ngudi am hiéu va
cap nhat lién tuc cong viéc minh dang lam, tin tdm véi cong viéc
dwoc giao.

- Ludn ludn ling nghe dé cai tién lién tuc, ngoai viéc ling nghe
nhu ciu, thong tin cia khach hang, can "'ling nghe™ tinh hinh thi
truedong vi mod, cic thong tin va tirng dong thai cia cac doi thi canh
tranh. Dé tir 46 ludn tao dwoc niém tin yéu va ing hd cia khach hang.




TAM NHIN,
SU MENH
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TAM NHIN

Tré thanh doanh nghiép Pai ly Hang hai hang
dau Viét Nam, phét trién theo hwéng chuyén
nghiép, s6 hoa va bén virng, déng vai tro then
chét trong chudi cung wng logistics bién caa
VIMC va nganh kinh té bién Quaéc gia.
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U MENH

S .

VOSA cung cap dich vu dai ly tau bién, giao nhan va logistics véi chat lweng cao,
dap @ng moi yéu cau cia chu tau, cha hang trong va ngoai nwéc; la canh tay noi

dai cia VIMC trong viéc phat trién dich vu Hang hai, gép phan nang cao ning
lwc canh tranh Quoc gia ve logistics va kinh te bién.
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Vin héa VIMC théng nhat trén toan hé théng, vi mét VIMC manh
mé va bén virng.

Vin héa VIMC ldy Ky luat lam nguyén tic téi thwong, dé cao tinh
than Tan tdm, khuyén khich tw duy Séng tao, coi trong Pong long va
giir gin Liém chinh, @é hién thuc hda TAm nhin VIMC va truyén cam
hieng cho Sir ménh VIMC. Pé hiéu rd vé viin héa VIMC, hiy nghi vé
mét chiéc la ban, biéu tweng truong ton cia ngudi di bién.

Tam ciia la ban 13 Liém chinh, twong trung cho diém twa virng chic
khong bao gio thay doi.

Ky luat nhu mii tén luén hwéng Bic — biéu twong cho sw kién dinh,
nguyeén tic, va chinh xac trong hanh déng.

Sang tao & huwéng Pong ciia chiée 1a ban, 13 noi dén binh minh, biéu
trung cho sw d6i méi, khéi diu cho nhirng hanh trinh vuon xa.

Pong 1ong nam & huéng Nam — noi gié thuin chiéu, twong trung cho
sw hop tac, doan két dé tién veé phia truwéc.

Nam & hwéng Tay caa chiéc la ban 1a Tan tam — hwéng mat troi lin,
goi [én hinh anh tré vé véi nhitng gia tri nguy@n ban bén trong, noi
nudi dudng sirc manh va y chi dé phat trién bén viing.

La ban vin héa s& gitp méi thanh vién ludn xac dinh ding vi tri cia
minh, hiéu ré hwéng di va dich dén, cho tirng ca nhan, ciing nhw cho
ca t6 chic.



LIEM CHINH

Pé tao dung uy tin cho VIMC

Chuan hanh vi
Ngay thang cong tam
Vi lgi ich chung



KY LUAT

Pé di xa va lam viéc lén ding tam VIMC

Chuan hanh vi
Tuan thia muc tiéu
Thuc hién cam két
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SANG TAO

Pé thich wng nhanh véi su thay doi

Chuan hanh vi
Nghi mé1, hoc méi
Cai tién mdi ngay
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PONG LONG

Pé dat muc tiéu chung

Chuan hanh vi
Chia sé nguén luc
Chu dong phéi hop
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Pé mang lai trai nghiém vwgt mong doi
cho khach hang

Chuan hanh vi
Lam dén tan clng
Khong ngai viéc kho
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n GIOT THIEU CHUNG

1. Vé B Quy tic @ng Xir

Bo Quy tac tng Xt VOSA 1a mot tap hop céc quy dinh, tiéu chuan vé hanh vi,
thai ¢6 ma can bd nhan vién (CBNV) can tuan tha trong méi trudng lam viéc tai
Cong ty. B Quy tic nay s& la kim chi nam gilp Can bo nhan vién dinh huéng va
lua chon cach thirc phu hop nhat trong hoat dong va tng xir, dong thoi phong tranh
c4c sai pham vé dao duc nghé nghlep va kinh doanh. Bo Quy tic nay duogc xay dung
dwa trén sa ménh, tam nhin, gia tri cdt 16i va van hoa ciia VOSA, nho d6, dam bao
Cén bd nhéan vién hanh dong nhat quan, dang myc va phi hop véi si ménh, tam nhin
va van hoa cua t6 churc; tao ra mot moi truong 1am viéc, hoc tap hiéu qua va tén trong
lan nhau.

Can bo nhan vién phai ghi nhé rang khéng mot ai tai Cong ty s& danh do6i danh
tiéng, uy tin va vi thé caa VOSA dé nhan lay mot quyén loi c& nhan hay maét loi ich
nao khéc, ngay ca déi véi chinh VOSA. Ching ta hiéu rang nhitng ton hai di véi
danh tiéng, uy tin va vi thé cia VOSA s& gay ra nhirng anh huong sau rong ddi véi
hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

VOSA s€ xtr Iy nghiém theo quy dinh cua phap luat va quy dinh noi b6 cua
Cong ty voi bat ca hanh vi tng Xt nao di nguoc lai véi nhitng chuan muc quy dinh
trong B Quy tac ung xa. VOSA cling ky vong d6i tac, khéch hang va cac bén thir
ba thau hiéu va ton trong cac nguyén tic dugc dé ra trong Bo Quy tac ng Xt nay.

2. Poi twong va pham vi 4p dung

B6 Quy tic tng xir dugc ap dung d6i véi tit ca can bo nhan vién toan VOSA.
Viéc tuan thu cac chuan muc quy dinh trong Bo Quy tac ung xu nay la trach nhiém
cuaa moi CBNV, nham gop phan bao vé danh tieng, uy tin va vi thé caa Cong ty.

Bo Quy tic tng xir 4p dung trén pham vi toan Cdng ty, bao gom: Van phong
Cong ty, cac chi nhanh, cac don vi hach toan phu thuéc va cac Cong ty con cua
VOSA.

Céc chuan myec thiét lap trong Bo Quy tac ang xir s& dinh huéng cho cac quyét
dinh caa méi CBNV trong nhiéu truong hop. Tuy nhién, Bo Quy tac g Xt nay
khong thé bao trum tat ca nhimg truong hop 6 thé xay ra trong thuc té. Vi vay,
VOSA tin tudng ring mdi CBNV s& luén dua vao su liem chinh va ky luét cua minh
dé c6 nhitng &g Xr phu hop ciing nhu duara quyét dinh ding dan nham bao vé danh
tiéng, uy tin va vi thé cia Cong ty.

3. Giai thich twr ngir
> Cong ty/VOSA: la Cong ty c¢6 phan Dai ly Hang hai Viét Nam.
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> B QTUX: 1a Bo Quy tac ung Xir.

» Cong ty con: la doanh nghiép do VOSA thanh lap theo quy dinh cua phap
luat va nam git trén 50% von dieu € hoac tong s6 ¢d phan pho théng cua doanh
nghié¢p do.

> CBNV: 14 Can bo nhan vién Cong ty ¢4 phan Pai ly Hang hai Viét Nam
va cac Cong ty con.

> Tb VHDN: la T xay dung va phét trién Van hoa doanh nghiép, dugc thanh
lap theo Quyét dinh s6 64/QD-VOSA/TGD ngay 25/3/2025 cta Phd Tong giam doc
Cong ty.

“ CHUAN MUC PAO PUC NGHEP NGHIEP ijfﬂ

1. Thuc hanh liém chinh

» CBNYV khong duoc thuc hién cong viéc hoac giao dich véi tu cach la nguoi
diéu hanh, dai 1y, ngudi duoc uy thac, uy quyén cho khach hang/ nha cung cap caa
VOSA hoic lam dai dién quyén loi cho ho khi méi quan hé nay cé thé phét sinh xung
dot lgi ich c6 thé nhan dién dugc.

> Trung thyc trong viéc cung cap céc thong tin thuoc pham vi tham quyen
bao gom céc théng tin vé san pham, dich vy, tai chinh, nhan su ...

» Chi str dung céac thdng tin cua VOSA cho muc dich cong viéc va trong
pham vi cho phep Nghiém cam viéc st dung théng tin mat hozc thong tin dac quyén
ciia VOSA dé muu cau loi ich c& nhan hoic cho nguoi than.

» Khong quan liéu, thiég trach nhiém hodc budng long trong cong tac quan
ly; khdng lgi dung chic vu, quyen han dugce giao dé vi pham cac quy dinh cua phap
luat hoac cia co quan Nha nudc co tham quyén nham truc lgi ca nhan.

2. Phong chong gian 14n va tham nhiing

» Tuan thu nghiém tdc cac cam két, quy dinh phép luat, chinh sach cia Nha
nudc va quy dinh ndi bg vé phong, chong gian lan va tham nhiing.

» CBNV phai chu dong phong ngura, khdng tham gia, bao che, hodc tiép tay
cho bat ky hanh vi gian lan, tham nhiing (hoac nghi ngo gian lan, tham nhiing) nao;
tich cuc dau tranh trugc nhimg hanh vi tham nhiing, tiéu cuc va lang phi; chu dong
phoi hop trong viéc phét hién, ngan chan va xur ly cac hanh vi vi pham.
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> Trong pham vi nhiém vu, quyén han dugc giao, cac cap lanh dao co trach
nhiém thuc hién cac bién phap phong ngura, ngan chan hanh vi gian lan, tham nhung,
xu ly can bo vi pham theo tham quyén va tao diéu kién dé co quan, t6 chic ¢6 tham
quyen xu ly nguoi vi pham.

» Khong duoc phép loi dung vi tri, chirc quyén dé thuc hién bt ky hanh vi
gian lan, tham nhiing nao nham tu lgi ca nhan, lam ton hai dén uy tin va loi ich cua
VOSA.

» Khong duoc chi tra hodc goi y chi tra cac khoan tién hoac hién vat co gia
tri mot cach truc tiép hoac théng qua trung gian cho cong chirc nha nudce nham tac
dong dén quyét dinh cia co quan cong quyén, dé truc lgi cho ban than hoic cho bat
ky mét bén thi ba nao khac, nham dat duoc loi ich khéng hop phap hoic khong
chinh dang.

> Khong duoc dé nghi/ goi y héi 19, lai qua truc tiép hodc qua bén thi ba.
3. Xung dot lgi ich

» Lam gung vi tri cong tac dé thug hién cac hanh vi khdng vi loi ich cua
VOSA, trong bat ky truong hop nao, sé co thé duoc coi la xung dot loi ich.

> Moi quyét dinh va giao dich phai Quqc thuc hién trén co SO minh bach,
khach quan, dat loi ich cua VOSA l€n hang dau; tuyét doi khong dé lgi ich ca nhan
hay lgi ich nhdm chi phoi.

~» CBNV khdng tham gia quyét dinh cac cong viéc mang lai loi ich tryc
tiep/gian tiep cho ban than hoac nguai than.

> Khi nhan thay ban than hogc dong nghiép doi dién véi tinh hudng c6 thé
dan dén xung dot lgi ich, CBNV can can nhac ap dung mét trong cac giai phap sau:

’ > Luon dat lgi ich cua VOSA Ién trén lgi ich ca nhan trong cac thoa thuan,
quyet dinh kinh doanh hay quan ly.

> Béo céo 1anh dao truc tiép hodc nhimg ngudi ¢ tham quyén dé c6 quyét
dinh phu hop nham tranh xay ra xung dét lgi ich.

> Tur chéi tham gia vao tinh hudng hodc tir chdi tham gia voi vai trd ra quyét
dinh.

» Kién dinh “Thyc hanh liém chinh” va tir chdi nhan céc loi ich bt chinh.
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1. Ung xir cia CBNV véi VOSA
1.1. Ky luat 1a nén tang hanh déng

» Tuan thu nghiém tuc cac quy dinh, quy trinh va chinh sach cua VOSA
trong moi hoat dong. Khong lam tat, bo qua hoac lam trai cac quy trinh, quy dinh noi
b6 hién hanh.

> Ton trong gid giac 1am viéc, tham gia day da cac cudc hop, chuong trinh
dao tao va hoat dong chung cua Cong ty.

> Duy tri phong thai chuyén nghiép trong giao tiép, wng X va dién mao hang
ngay, phan anh diung van hoa va chuan myc cua VOSA.

~» Chu dong va sin sang nhan nhiém vu duoc giao, khong diun day hay tir
choi cdng viéc vi bat ky ly do nao.
» Hoan thanh dung thoi han cac nhiém vu dugc giao, dam bao chat lwong
cong viéc theo yéu cau. Khéng tri hodn hoac gay anh hudng tiéu cuc dén tién do
chung ciaa Cong ty.

~ » Khong dung tung, bao che hodc tham gia vao cac hanh vi lam anh huong
den tinh ky luat caa VOSA. Chu dong phét hién, bao cao va ngan chan cac hanh vi
vi pham Ky luat trong pham vi céng viéc.

1.2. Tan tam vi cong viéc
> Pat thm huyét vao tung cong Viéc, coi maoi nhiém vy khéng chi la trach
nhiém ma con 1a co hoi dé dong gop va cong hién.

> NO& lyc phét huy, khai pha hét kha nang cua ban than; ludn c6 tinh than cau
tien trong cong viéc.

> Lubn nd luc hoan thanh cong viéc mot
cach hiéu qua, khdng bo dé gitra chirng, khdng lam
viéc qua loa va khong dé xay ra sai sot anh huong
dén két qua chung. Trong trudng hop Xay ra sai sot,
biét nhan trach nhiém, khong d6 151, 6 trach nhiém
cho nguoi khac; chu dong dua ra phuong an nhan
dién, xu 1y dé giam thiéu rai ro xubng muc thap
nhat va rut kinh nghiém cho nhiing 1an sau.

» Khong chun buac khi gap kho khan hoac
nhiém vu phuec tap, lubn git virng y chi va tim cach
vuot qua.
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» Nhan thire duoc vai tro, dong gop ctia minh véi sy phét trién cia to chirc;
chu trong cac két qua, cac chi so BSC-KPIs, quyeét liét véi cac muc tiéu chung cua
VOSA.

1.3. Pdi méi dé phat trién
> Chu dong tim kiém cac giai phap méi trong cong viéc, manh dan tiép can

va &p dung céc tri thirc quan tri kinh doanh hién dai nham nang cao hiéu suét va hiéu
qua hoat dong.

> Chu dong tim kiém co hoi trau ddi, hoc tap, nang cao ky ning, tri thirc
phuc vu cbng viéc.

> Kién tri hoc tap véi thai do tich cuc, khdng nan chi, khong tu hai long. Y
thire duoc viéc hoc tap la suot doi cling nhu coi viéc nang cao nang luc ban than la
viéc duong nhién phai thuc hién.

> Khong e ngai su thay doi, san sang doi mat vai nhitng thach thirc méi, diéu
chinh cach lam viéc va tu duy dé phu hop véi su bién dong cua thi truong.

1.4. Bao vé tai san va bao mat thong tin

> Tai san caa VOSA phai duoc st dung dung muc dich, tuan thu huéng dan
vé chiic ning va quy cach str dung. Khi xay ra hu hong hoac mat mat tai san, phai
kip thoi bao céo lanh dao don vi dé xir Iy va khac phuc. Ty theo muc do vi pham,
CBNV cd thé phai chiu trach nhiém bdi thudng theo quy dinh va chiu cac hinh thic
ky luat phu hop do VOSA xem xét.

“» Bio quan can than trang thiét bi va phuong tién lam viée duoc giao. Khi
chuyén cong tac hoac nghi viéc, CBNV phai ban giao day du tai san cho nguoi dugc
chi dinh theo quy dinh.

> Lubn co y thic tiét kiém trong viéc st dung van phong pham, vat dung,
dung cu va cac phuong tién 1am viéc dugc trang bi; néu cao tinh than tiét kiém, chéng
tham nhiing va lang phi. Khong str dung vat dung, trang thiét bi va tai san caa VOSA
vao muc dich ca nhan.

» CBNV phai bao mét tuyét dbi thong tin ma minh duoc giao, khong dé bén
thir ba tiép can hoac xam pham cac thﬁng tin mat caa VOSA. bong thoi, ¢ gréch
nhiém bao vé an toan tai liéu, tu liéu va so liéu thuoc s¢ hiru caa VOSA. Cu thé:

= CAc tai liéu vé dé an, dy an dau tu va ma rong, ké hoach va chién lugc phét
trién; thdng tin ve quan tri, tai co cau cia VOSA duogc pho bién trong pham vi nhirng
ngudi co trach nhiém, theo quy ché dan cha va ché dé bao mat caa VOSA.

= Cac so liéu thong ké, phan tich, danh gia va bao céo trong tat ca cac linh
vuc hoat dong cia VOSA phai duoc quan Iy theo ché do luu trir; khong dugc cung
cap cho c4 nhan, don vi ngoai VOSA khi chua c6 ¥ kién cua Tong giam déc hoac
nhitng nguoi ¢6 trach nhiém dugc Tong giam doc uy quyén va khong trai vai ché do
bao mat cua VOSA.
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= Viéc luu trir, bao quan hd so ca nhan dic biét 1a hd so can bd lanh dao,
quan ly VOSA, cac van ban, tai liéu, con dau cua cac don vi phai tuan tha ché do
hién hanh ctia Nha nudc va do can bo chuyén trach phu hop dam nhiém.

= Viéc ky két cac hop dong phai duoc thuc hién chat chg, béo vé dugc loi
ich cua VOSA, dung trinh tw, phu hop v6i chire nng, nhiém vu va quyen han dugc
giao. Chi Tong glam d6c hoac nhitng ngudi duoc Tong giam déc uy quyen bang van
ban méi duoc ky cac hop dong cua VOSA. Hop dong chi dugc pho bién dén nhitng
don vi, c& nhan ¢6 trach nhiém, bao ¢am bao mat va tranh gay ton that cho VOSA
duéi bat ky hinh thirc ndo.

1.5. Bio v¢ thwong hi¢u VOSA

» Luon ty hao vé thuong higu VOSA. Nhan thic raing méi CBNV la mét dai
dién cho thuong hiéu VOSA trong moi giao tiép vai khach hang, doi tac, cong
dong...

> Tuan tha day du céc chi dinvé viéc st dung thuong hiéu. Bao vé uy tin
va thuong hiéu caa VOSA moi lUc moi noi, dac biét la trén mang xa hoi.

> CBNV chi duoc cdng bd va tuyén truyén thong tin ding tham quyén, dung
Quy ché Cong bd thong tin, nham tranh gay hiéu lam hoac hau qua khéng mong
muon. Khang tu ¥ tiép xtic vai béo chi hogc tra 1oi phong van nhan danh VOSA néu
khong c6 uy quyen hop phép. Truong hop phat biéu Véi tu cach ca nhan, ‘phai dam
bao khéng thé hién rang minh dang hanh dong nhan danh hoic lién quan dén VOSA.

2. Ung xir cia VOSA véi CBNV
2.1. Ton trong va hd trg:nhan vién

> Ton trong y kién, quan diém va sy déng gop cua ting ca nhan, coi méi
nhan vién la mét phan quan trong trong su phét trien chung cia VOSA.

> TOn trong su khéc biét vé gidi tinh, ton gido; tin ngudng, sac toc, ving
mién, quoc tich va nhirng su kKhac biét khac trong lao dong theo quy dinh phap luat.

> Quan tam, chia sé va san sang ho trg CBNV ¢6 hoan canh khé khan, can
giap do.

2.2. Tao moi trwong lam viée ly twong

» CBNV dugc khuyén khich thé hién quyén lam chu véi tinh than tréch
nhiém dé phat huy t6i da su sang tao trong cong viéc.

> VOSA khong chap nhan viéc lan truyén cac thdng tin ca nhan va moi hinh
thac phan biét doi xir, quay roi, ky thi, de doa hoac xdc pham nguoi khéac.
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> Nghiém cam cac hanh vi trom cap, gian lan, tham nhiing, xtc pham, de
doa, tra thu, bao luc, s dung rugu bia va cac chat kich thich khac tai noi lam viéc
dudi moi hinh thic.

» VOSA c6 chién lugc xay dung mot 16 trinh thang tién, phat trién cong viéc
ré rang cho CBNV, nhimg nguoi ¢ y thirc cau tien va lam vigc véi tinh than trach
nhiém, hiéu qua cao, c6 nhirng dong gdép cho su phat trien cua VOSA.

2.3. Xay dwng td chirc hoc tap

> Luon khuyén khich va tao co hoi giip CBNV nang cao ky ning nghiép vu
va trau doi thém nhitng k¥ nang nghiép vu mai hitu ich phuc vu cho céng viéc.

» Khuyén khich CBNV chia sé kién thirc, kinh nghiém va k§y ning véi dong
nghiép thong qua cac chuong trinh dao tao noi bo, hoi thao hoac cac budi chia sé
nhom.

> VOSA lién tuc dau tu vao viéc phat trién con nguoi, phét trién ki nang

ciia CBNV dé ting kha nang canh tranh, dap wng nhitng nhu cau ciia méi trudng kinh
doanh, cling nhu mong muon hoc hoi va phat trién ban than caia CBNV.

3. Ung xir cia CBNV véi nhau

3.1. Lanh dao d6i véi CBNV

> Guong mau trong cong viéc va doi séng; nghiém chinh chap hanh céac quy
dinh cua phép luat va VOSA.

> Thuong xuyén trau doi, néng cao trinh 4o chuyén mon; h(f) trg va tao di{%u
kién cho CBNV hoc hoi, phat huy toi da nang lyc cua ban than; dan dat va truyen
cam hing cho CBNV hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

» Diing cam nhan viéc, nhan trach nhiém va dwong dau voi kho khan, thach
thl'l’C;, tan tdm, tan luc trong cong tac tham muu, chi dao; quyét liét va theo sat nhiém
vu dén tan cung.

» Quan tdm, dong vién, chia s¢ va ghi nhan nhimg dong gop cua CBNV ding
lac, dung cach dé tao dong luc lam viéc.

» Tin tudng vao tai nang, pham chat, y chi, tinh than cua tat ca CBNV da,
dang va sé& luén phan dau cho muc tiéu phat trién bén virng ciaa VOSA.

» Sap xép va diéu hanh cong viéc dya trén ning lyc ¢4 nhan, tinh than tréch

nghiém, kinh nghiém lam viéc két hop voi tdm tu, nguyén vong cia CBNV nham
phat huy kha niang, su chit dong va tinh than cong hién cua tiing cé& nhan.

~» Cong bang, khach quan va minh bach trong cong tac tuyén dung, sap xép,
bo tri cong viéc; cong tac khen thudng va xu ly vi pham.
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3.2. CBNV véi lanh dao

> Ton trong, I& phép va lich su trong giao tiép vai cap trén, khdng phan biét

d6 tudi, giéi tinh hay bang cap.
‘ > Cam két hoan thanh nhiém vy lanh dao giao pho ding han va dung yéu

cau.

> Tuan thu y kién va quyét dinh cudi ciing cua 1anh dao bo phan trong cong
viéc. Trong qué trinh thuc hién céng viéc, néu c6 van dé méi thay doi chu truong
hodc huéng giai quyét thi phai bao céo va duoc su déng Yy cua lanh dao bo phan,
khong dugc tu 'y lam theo y minh.

> Chu dong, thang than trinh bay y kién, dé xuat, y tuéng méi thuoc pham
vi cbng viéc caa minh. Manh dan phan bién véi thai d6 tich cuc va luén dat lgi ich
chung cua VOSA 1én hang dau.

3.3. CBNV véi nhau

> Quan tam, chia sé va hd tro 1an nhau, khong chi trong cong viéc ma con
trong cudc soéng.

» Ludn ddt minh vao vi tri ciia nguoi khac dé dieu chinh hanh dong cua ban
than mot cach hai hoa, phu hop, han ché toi da xung dét va mau thuan.

» S&nsang hop téc va hd trg dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu. Chi dong
chia s¢ kién thirc, kinh nghiém va ky nang dé cung nhau phat trien.

> Tin tudng va tich cuc d6n nhan moi y kién déng gdp, moi ¥ twong méi vi
muc dich gitip nhau cuing tién bo.

» Dong 1ong vi myc tiéu chung cia VOSA. Poan két mot khoi, xoé nhoa
moi ranh gigi phong, ban dé no khong tré thanh yéu t6 anh hudng dén su hop tac.

3.4. Lanh dao va CBNV Vin phong Cong ty déi véi cac Cong ty con
> T6n trong ban sic vin hod riéng ciia mdi Cong ty con.

> Giao tiép lich sy, than thién; khong gy kho khan, phién ha, sach nhiéu doi
véi cac Cong ty con.

> Sau sét va trach nhigm trong viéc huéng dan, tu van, cung cip thong tin
Ve trinh tu, tha tuc, quy dinh cua phap luat cling nhu cia VOSA khi cac Cong ty con
dé nghi.

> Chia sé nhimg kho khin, vuéng miac va déng hanh cuing cac Cong ty con
trong qué trinh thdo ga, xtr ly van de.

4. Ung xir cia VOSA véi khach hang
4.1. Chuyén nghiép trong phuc vu khach hang

» Ludn mim cudi chao don khach hang, giao tiép vai khach hang bang thai
d6 nhe nhang, lich sy, 1€ phép.
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> Ton trong khach hang, khdng phan biét nghé nghiép, cap bac, vi tri, do
tuoi, gidi tinh.
» Dat minh vao vi tri cua khach hang dé hiéu va dép tng nhu cau mot céch
tan tam, nhanh chong va hiéu qua, mang lai trai nghiém tot nhat cho ho.

> Lang nghe khach hang mot
cach tich cuc, tron ven, tap trung,
khong ngat loi, khdng phan xét, khong
dinh kién.

> San sang ho trg khach hang;
trong trudng hop yéu ciu vuot qué
pham vi cong viéc va nang lyc caa ban
than, phai chi dong chuyén yéu cau lén
cap cao hon dé dam bao khéach hang
nhan duoc sy hd tro kip thoi va day da.

> Git thai do cau thi, binh tinh
va chuyén nghiép trong nhitng tinh hung cing thang, khi khach hang to y khéng hai
long.

4.2. Xay dung méi quan hé bén virng

> VOSA cam két mang dén nhitng trai nghiém dich vu tt nhét, dap ¢ng nhu
cau va ky vong cua khach hang trén co sé hop tac doi bén cung c6 lgi.

> Lang nghe va tim hiéu nhu cau, mong mudn cua khach hang mot cach toan
dién dé co thé mang den cho khach hang trai nghiém vuot mong doi.

> Tim hiéu vé& vin héa qudc gia, vin hoa doanh nghiép cua khach hang dé
ton trong va tng xt phu hop.

4.3. Ciing co niém tin

> Pam bao tién do va két qua cong viéc theo dung cam két, dung chat luong
véi khach hang.

» Bao vé tai san, thong tin, dir liéu cia khach hang; khong duoc tiét 19, chia
s¢ cac thong tin lién quan dén khach hang, trr truong hop dugc phép cung cap hodc
theo yéu cau cua phap luat.

» Chia sé théng tin minh bach, trung thuc trong qué trinh hop tac.

> Khong nhiing nhidu, voi vinh, nhan tién, qua cap c6 gié tri hoic cac dac
quyen, uu dai tir khach hang.

4.4. Nang cao chat lwong dich vu

> Ludn tran trong va chao don y kién phan hoi ctia khach hang, xem cac gop
y, phan hoi ctia khach hang l1a co hoi dé cai thién chat lugng dich vu.
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» Xt ly phan hoi, khiéu nai mot cach nhanh chéng, chuyén nghiép va luén

hanh dong nham bao vé lgi ich cho khach hang.
> Lanh dao va CBNV ¢ tat ca cAc vi tri, bo phan, don vi déu phai ¢6 tu duy

“Lay khach hang lam trung tdm” va lay diéu d6 lam kim chi nam cho moi hanh dong,
quyét dinh trong cong viéc.

> Tién phong trong viéc ang dung cac giai phap cong nghé hién dai dé toi
uu hda quy trinh phuc vy, mang lai trai nghiém nhanh chdng, thuan tién va chinh xac
cho khéch hang.

> NO& lyc nang cao chét lugng dich vu véi tw duy doi mdi, sang tao va cai
tién lién tyc.
5. Ung xir ciia VOSA véi doi tac, nha cung cap
5.1. Liém chinh trong hep tac

» VOSA cam két lya chon doi tAc va nha cung cap mét cach khéach quan,
khong thién vi va khdng dya trén cac yeu to ca nhan hay lgi ich riéng. Cac quyet
dinh s€ duoc duara dua trén cac tiéu chi nhu tinh canh tranh veé gia, chat Iugng, thoi
gian va nhitng tiéu chuan, diéu kién phu hop vai quy dinh caa phap luat.

> Bdo mat moi thong tin va tai san lién quan dén doi tac va nha cung cap;
khong st dung thong tin cua doi tac, nha cung cap vao muc dich ca nhan hodc cac
muc dich khac ngoai pham vi hop téc.

5.2. Duy tri hop tac lau dai

» VOSA mong mudn xay dyng moi quan hé on dinh va lau dai véi cac doi
tac, nha cung cap trén nguyén tac chia sé loi ich va ton trong lan nhau.

» S&n sang ho trg va dong hanh cung doi téc, nha cung cap trong sudt qua
trinh hop tac; cung cap thong tin can thiet trong pham vi cho phép dé doi tac, nha
cung cap c6 dugc nhitng san pham, dich vu chat lugng cao.

> VOSA mong mubn doi tac, nha cung cap ton trong Bé QTUX ciing nhu
tuan thu dao dac kinh doanh, cac quy dinh cua VOSA va cac quy dinh caa phép luat.

6. Ung xir cia VOSA véi nha dau tw, co dong
6.1. Trach nhiém véi nha dau tu va c6 dong

» VOSA cam két doi xu binh dang, bao vé quyen va lgi ich hop phép cua
cac nha dau tu va c6 dong.

» Cung céap thong tin mot cach minh bach va kip thoi t6i nha dau tu va cd
dong; luon 1ang nghe phan hoi va dong gop y kieén dé cai thién hoat dong kinh doanh.

> Bao mat tuyét dbi cac thong tin lién quan dén nha dau tu va co dong, trir
nhitng trrong hop €O yéu cau cua cac co quan nha nudc.
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6.2. Hai hoa lgi ich

~ » Tontrong lan nhau va hai hoa lgi ich 1a phuong chdm quan trong va thiét
yeu trong moi quan hé cia VOSA véi nha dau tu va ¢o dong.

» VOSA huéng t6i xay dung moi quan h¢ dai han voi cac nha dau tu va cd
dong thong qua chién lugc phat trién bén viing, tir do gia tang gid tri cho to chuc va
toi da hoa loi ich cho tat ca cac bén lién quan.

7. Ung xir cia VOSA véi phap luét va co quan nha nwéc

7.1. Tuan thi phap luat va cac quy dinh

> Tuan thu cac quy dinh cua phap lut; quy dinh va tiéu chuan cua nganh,
cac thong 1¢, diéu woc, tap quan va quy tac qudc té ma Viét Nam 12 thanh vién.

> Tuan tha phéap luat tai cac quéc gia ma VOSA cd hoat dong kinh doanh,
quan hé hop tac.

» Quan triet CBNV hoc hoi va tuan tha quy dinh phap luat, tranh moi hanh
vi vi pham trong qua trinh lam viéc véi co quan nha nudéc.

» Dam bao cung cép thong tin day du, chinh xac va kip thoi theo yéu cau
cua phap luat, co quan nha nudc; tuan thu cac quy dinh vé bao cao, kiém tra va thanh
tra cuia cac co quan c6 tham quyen.

7.2. Phong ngira va phéi hep xir Iy vi pham

» VOSA cam két‘ khong thuc hién nhing hanh vi pham phap, trai dao duc
kinh doanh, dao ding ngh¢ nghiép dé thu thap thong tin hoac che day thong tin nham
mang lai loi ich riéng cho minh.

» CO trach r;hiém phat hién, phong chong, ngan chin céc hanh vi vi pham
phap luat va quy che, quy dinh cta co quan nha nudc.

» Phoi hop chat ch va thuc hién day dii yéu cau cia co quan nha nudc trong
trueong hop xu ly vi pham c¢6 lién quan dén VOSA.

8. Ung xir cia VOSA véi mang xa hoi

» Mang xa hoi (Facebook, Twitter, Instag~ram, Zalo...) dang ng?y cang anh
hudng dén moi mat caa doi song xa hoi. Vi vay moi CBNV cua VOSA can cé nhitng
k¥ nang can thiet khi tham gia mang x& hoi:

= Han ché tham gia nhitng dién dan c6 noi dung nhay cam nhu gidi tinh, ton
giao, tin ngudng, chinh tri, cong viéc...khi chua xac minh r6 rang.

= Khong dang tai hinh anh, thong tin, tham gia binh luan vé cac van dé gay
anh huong xau den hinh anh, uy tin cia Cong ty.
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9. Ung xir cia VOSA véi cong dong
9.1. Hoat d¢ng tich cuc vi cong dong

> VOSA danh nhiéu ngudn lrc cho cc hoat dong an sinh x& hoi nhu dén on
dap nghia, dau tu gido duc, phong chdng thién tai va dich bénh, gitp d& ngudi nghéo
va cac hoan canh kho khan.

> Tich cuc tham gia vao cé4c hoat dong bao vé méi trudng, phat trién xanh
va bén viing.

> Khuyén khich va tao diéu kién cho CBNV tham gia vao cac hoat dong tir
thién, vi cong dong.

9.2. Chung tay xay dwng céng dong bén virng

» Huong tng va lan toa 16i song va lam viéc xanh: giam rac thai, khéng dung
dd nhua, han ché in an, tiét kiém dién, khuyen khich 1am viéc trén moi trudng s6.

> Dé cao viéc hop tac vai cac to chic xa hoi, cac co quan chinh phu va cac
dbi tac khac dé trién khai cac du 4n cong dong.

> Dam bao rang moi hoat dong cua VOSA déu gan véi trach nhiém xa hoi,
dong gop vao su phat trién thinh vuong va bén viing cua ca dat nuéc.

HUONG DAN TUAN THU BO QTUX VOSA

1. Trach nhiém cia cac bén
1.1. CBNV VOSA

~ » CBNV co trach nhiém tuan thu cac noi dqng cua Bo QTUX va van dung
hi€u biet cung kha nang nhin nhén, danh gia ding dan cia minh dé ¢ng xu phu hop
trong nhiing tinh huong ma B6 QTUX chua thé bao quat hét.

> Khi d6i mat véi nhitng van dé lién quan dén dao duc ma ban than chua
chac chan, truéc het, moi CBNV hay tu hoi cac cau hoi sau day de€ co the dua ra
nhitng quyét dinh ding dan:

= Ung xtr/ Quyét dinh nay CO hop phap khdng?

= Ungxa/Quyétdinh nay CO tuan thu Bo QTUX khong?

= Ung xu / Quyét dinh nay CO hop tiéu chuan dao dtc nghé nghiép khong?
= Ung xtr/ Quyét dinh nay CO phi dao dac hodc khong chinh dang khong?

= Ung xir/ Quyét dinh ndy néu dugc thong tin va truyen thdng rong rai thi CO
tro thanh van dé hay khong?

= T6i CO duoc quyén lam viéc nay hay khong?
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= T6i CO du thdng tin va dit liéu dé dua ra quyét dinh sang sudt khéng?

= T6i CO tu tin bao vé quyét dinh/hanh xr ciia minh trude dong nghiép, 1anh
dao va cac co quan chtrc nang hay khong?

= Toi da tim sy giup d& can thiét tir cac ngudn luc ciia VOSA chua?

= Toi da thao luan van dé voi quan ly cua minh hogc voi To xay dyng va phét
trién van hoa doanh nghiép (T6 VHDN) chua?

~ Néu cau tra 1oi cho bat cir cau hoi nao trén day la KHONG/CHUA hozc
KHONG CHAC CHAN, CBNV déu c6 quyen dugc yéu cau sy hung dan tir cap quan
ly hodc tir To VHDN cua VOSA.

1.2. Ban Piéu hanh va céac cap quan ly

> Céc lanh dao/quan ly tai VOSA khong nhiing can hiéu va tuan tha ding Bo
QTUX ma con dugc ky vong tré thanh nguoi dinh huéng, tam guong mau myc trong
viéc thuc hién dé CBNV noi theo. Boi vay, 1dnh dao/quan Iy ganh vac nhiing trach
nhiém quan trong sau:

= Tuan tha Bo6 QTUX trong cac quyét dinh quan Iy va kinh doanh.

= C0 bién phap dé dam bao CBNV cua minh hiéu va nhan thikc duoc rang cng
viéc va trach nhiém cua moi CBNV déu chiu su chi phoi caa Bo QTUX va cac quy ché,
chinh sach, quy dinh khéc cua VOSA.

= Tao nguon lyc va méi truong dé cd the trién khai higu qua Bo QTUX trong
doanh nghiép. Tao ra nhimg co hdi. dé thao luan vé Bo QTUX ciing nhu xay dung va duy
tri mot méi truong thoai mai dé méi CBNV ¢6 thé dua ra nhitng thac mac hay méi quan
tam caa minh.

= Truyén thong va chia sé¢ cam két thyc thi Bo QTUX voi CBNV va doi tac
(trong cac cuoc hop, hoi nghi, hoi thao,...).

= Yéu cau va khuyén khich CBNV tham gia cac budi tap huan vé Bo QTUX.
=  Diénh gia viéc thyc hién Bo QTUX d6i véi CBNV.
2. Thong béo va xir ly vi pham

» CBNV néu phét hién ra nhitng hanh vi vi pham hoac c6 déurhiéu vi pham
B6 QTUX can théng bao ngay cho To VHDN hoac cap quan ly truc tiép caa minh.

» Lanh dao/quan ly tai VOSA c0 trach nhiém:

~ = Tiép nhan cc thong tin phan anh cua CBNV ve nhiing hanh vi vi pham hoic
6 dau hiéu vi pham B6 QTUX.

= Cam két bao vé d6i voi CBNV thdng bao vé hanh vi vi pham.

= C6 bién phap xu 1y thich dang d6i vai nhitng hanh vi vi pham, ké ca hinh thirc
cao nhat la sa thai nhung van dam bao mutre d6 xu Iy ludn phu hop véi cac quy dinh cua
phép luat va tuan theo nguyén tac cong bang, thau tinh, dat ly.

27



vosA

Member of VIMC @

» To VHDN VOSA c6 trach nhiém tiép nhan cac phan hoi va thong bao vi
pham. B phéan nay sé trg gilp cac truong hop dé duge de ¢ap ¢ trén. Trong truong hop xdy
ra cac vi pham nghiém trong, T6 Van hoa doanh nghiép VOSA c0 trach nhiém:

= Thuyc hién diéu tra toan dién c4c vi pham déi véi cac vi pham nghiém trong va
bao mat cong viéc nay.

= Trudc khi c6 két luan cudi cung, cac nhan sy lién quan trong trudng hop bi
diéu tra s€ duoc thong tin véi mire d6 phu hop. Bao mat nhing thong tin cao bugc va bao
dam chong tra dia nguoi t6 cao.

= X&c 1ap Quy trinh khiéu nai, t§ cao dé hd tro cong viéc nay.

= Dinhky béo co két qua cc cudc diéu tra va céc quyét dinh quan trong dén
cap quan ly caa minh.
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