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QUI CHEÁ ÑAÏO ÑÖÙC VIỆN
KÍNH GỬI : CÁC THÀNH VIÊN CỦA GIA ĐÌNH VIỆN
"Hãy cần mẫn nổ lực, nhìn xa trông rộng, vững chãi kiên cường, cần kiệm giản dị, gia đạo bình an, là truyền thống vẽ vang của VIỆN"
VIỆN đã chọn cho mình một sứ mạng tầm vóc lớn, phụng sự cho quốc gia, vươn ra toàn cầu.  Chúng ta là những công dân chân chính, có hoài bão lớn, sống vì lý tưởng cao đẹp.  Để sứng tầm, năng lực không vẫn còn thiếu, chúng ta phải là những người có đạo đức.

Vì vậy Quy chế Đạo đức này đóng vai trò cốt lõi cho sự tồn tại và phát triển của VIỆN.  Tuy không thể thay thế được niềm tin, trách nhiệm và những phán quyết của cá nhân từng thành viên của gia đình VIỆN, quy chế này là những định hướng hành vi chuẩn mực mà mọi thành viên của VIỆN có trách nhiệm phải tôn trọng, nuôi dưỡng và tuân theo mỗi khi ra quyết định hoặc làm những hành vi nhân danh VIỆN.  Trong những lúc không nhân danh VIỆN, cho dù là cuộc sống cá nhân, gia đình hoặc xã hội, mọi thành viên chúng ta vẫn nên tuân theo những quy chế đạo đức này, bởi đây là nét đẹp trong cuộc sống.
VIỆN là một công ty tầm vóc.  Quy chế này sẽ giúp chúng ta xây dựng, duy trì và phát triển sức mạnh của chúng ta.  Tôi yêu cầu mọi thành viên của gia đình VIỆN có trách nhiệm suy ngẫm sâu sắc những chuẩn mực đạo đức trong quy chế này, và mang những quy chế này vào công việc và cuộc sống hàng ngày của các bạn.  Làm được điều này, tôi tin chắc tương lai của chúng ta, hoài bão của chúng ta tất yếu sẽ thành hiện thực.
Nguyễn Minh Đại
Chủ Tịch Hội Đồng Quản Trị VIỆN
SỨ MẠNG VIỆN

GIÁ TRỊ ĐẠO ĐỨC VIỆN
1. Lấy tín làm gốc
· Tín là tự trọng, là giữ lời, là trung thực, là sống có đạo lý, có đức hạnh;
· Phải bảo vệ uy tín của chính mình, của đồng nghiệp và của VIỆN;
· Tín còn là sự tin cẩn trao quyền hợp lý không nghi ngờ của lãnh đạo đối với thuộc cấp, và là nỗ lực của thuộc cấp để nuôi dưỡng niềm tin nơi lãnh đạo.

2. Lấy tinh thần Việt làm kim chỉ nam
· Tinh thần Việt là tinh thần bất khuất, kiên cường;
· Tinh thần Việt là lòng bao dung, quản đại, trọng đạo nghĩa;
· Tinh thần Việt là biết lấy quốc gia mà phụng sự.
3. Tận trung cho VIỆN
· Tận trung cho VIỆN là một lòng trung thành với sứ mệnh lớn lao của VIỆN;
· Không quản ngại khó khăn thử thách;
· Hỏi “tôi đã làm được gì cho VIỆN?” trước khi hỏi “VIỆN đã làm được gì cho tôi?”
4. Quyết chiến quyết thắng
· Quyết chiến quyết thắng là thận trọng, khôn khéo, biết người biết ta;
· Không khoan nhượng với đối thủ, không thoái lùi trước gian nan;
· Biết hiệp lực hiệp trí, đạp bằng mọi trở lực, quyết đến bờ vinh quang.
TƯ CÁCH MỘT NHÂN VIÊN VIỆN
1. Tự mình phải

· Cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư

· Hay hỏi, hay nghiên cứu, hay đọc sách, luôn lắng nghe

· Nhẫn nại

· Không hiếu danh, không kiêu ngạo

· Nói thì phải làm

· Đóng góp trước, đòi hỏi sau

· Giữ vững niềm tin vào sứ mạng của VIỆN
2. Đối với nhân viên và đối tác phải

· Với từng người thì khoan thứ, bao dung

· Với tập thể thì nghiêm

· Có lòng bày vẽ cho người, xây dựng chứ không phê phán

· Hãy để ý vào điểm mạnh của người mà sử dụng cho phù hợp
· Luôn khiêm tốn, biết lắng nghe và học hỏi
3. Đối với đối thủ phải

· Kiên quyết, dũng cảm

· Không kiêu căng, không chủ quan

· Có kế hoạch mưu trí

· Hữu tiến vô thoái

4. Làm việc phải

· Luôn ý thức rõ mục đích của mọi việc mình làm, và làm vì mục đích của công ty

· Luôn xem xét hoàn cảnh kỹ càng và bao quát trước khi ra hành động hoặc quyết định, để mọi việc mình làm đều cùng tập thể đi về một đích chung
· Quyết đoán, có quan điểm riêng, bảo vệ quan điểm bằng lý trí đồng thời phải mở lòng cầu tiến, dung nạp điều hay lẽ phải
· Tuyệt đối tôn trọng kỹ luật tổ chức

· Tuyệt đối tôn trọng lãnh đạo

CON NGƯỜI LÀ TÀI SẢN QUÝ NHẤT CỦA CÔNG TY
Chúng ta luôn phấn đấu tạo ra một môi trường làm việc:
1. Bình đẳng về cơ hội phát triển và đóng góp cho sự nghiệp VIỆN, cho những thành viên VIỆN và cả những ứng viên dự tuyển vào VIỆN
2. Thích học hỏi, tương thân tương ái, tin tưởng nhau, trung thực, tận tâm khi làm, tận trí khi chơi
3. Minh bạch về quy trình và thông tin, tôn trọng pháp luật
4. Khó cùng chia, vinh cùng hưởng

5. Tạo điều kiện cho mọi cá nhân được
· Quyền được thể hiện cá tính
· Quyền được lắng nghe
· Quyền được tôn trọng
· Quyền được tiến bộ

· Quyền được sáng tạo

· Quyền được chinh phục
· Quyền được thưởng thức cuộc sống
6. Không phân biệt đối xử vì
·  Tôn giáo
· Sắc tộc
· Nguồn gốc gia đình
· Tuổi tác
· Giới tính
· Tình trạng hôn nhân gia đình
· Dị tật cơ thể
7. Biết hài hòa giữa cuộc sống cá nhân và công việc
KHÁCH HÀNG, NHÀ CUNG, NHÀ PHÂN PHỐI, ĐỐI THỦ CẠNH TRANH
Chúng ta chọn phương thức liên kết kinh doanh, lấy sức mạnh của số đông làm lợi thế cạnh tranh chiến lược.  Vì thế chúng ta trân trọng thái độ hợp tác, đề cao tinh thần đồng đội, tôn trọng quy luật cạnh tranh công bằng, và không chấp nhận quan điểm kiềm hãm kinh doanh, những hoạt động kinh tế bất chính và phi đạo đức.

Trong tất cả các giao dịch với nhà cung cấp, với khách hàng và với đối thủ cạnh tranh, VIỆN sẽ:

· Cạnh tranh một cách quyết liệt và chính trực
· Đối xử với các chủ cửa hàng, nhà phân phối và nhà cung cấp một cách khiêm tốn, tự tin, trung thực và công tâm

· Không làm điều bất chính hoặc bất công, không ích kỷ, nhỏ nhen, luôn cung cấp những dịch vụ và sản phẩm uy tín.
· Không bêu xấu đối thủ cạnh tranh, không bình luận về dịch vụ sản phẩm của đối thủ cạnh tranh nếu không có cơ sở xác đáng

· Lựa chọn nhà cung cấp, nhà phân phối và chủ cửa hàng dựa trên năng lực và tư cách đạo đức của họ, tuyệt đối không được chọn đối tác dựa trên quyền lợi riêng tư, quan hệ thiếu minh bạch hoặc những ràng buộc bất chính.  Mọi đối tác của VIỆN phải được biết đến và tôn trọng quy chế đạo đức này của VIỆN.
· Kinh doanh theo quy luật kinh tế thị trường, không cấu kết với nhà cung cấp, nhà phân phối hoặc các đối tác khác để ấn định giá, tồn trữ hàng gây khan hiếm ảo trên thị trường.
· Hoạt động theo nguyên tắc người tiêu dùng có lợi, đối tác có lợi thì VIỆN mới phát triển và trường tồn.
TƯ VẤN
Các tổ chức, công ty tư vấn của VIỆN và các nhân viên của họ khi cung cấp dịch vụ cho VIỆN hoặc nhân danh VIỆN phải ký cam kết tuân thủ các điều khoản có liên quan ghi trong quy chế đạo đức này.
QUAN HỆ QUỐC TẾ
VIỆN chọn cho mình phạm vi kinh doanh toàn cầu.  Là một công ty toàn cầu mang quốc tịch Việt Nam, trách nhiệm của chúng ta là luôn tôn vinh quốc gia Việt Nam và con người Việt Nam.  Chúng ta phải tôn trọng văn hóa, lịch sử, tập quán và pháp luật của quốc gia sở tại nơi chúng ta hoạt động kinh doanh.  Mục đích của chúng ta là phụng sự quốc gia Việt Nam và trở thành một thành viên có ích trong cộng đồng doanh nghiệp nơi quốc gia sở tại.
QUÀ TẶNG – TẶNG QUÀ
Mọi quyết định trong kinh doanh của chúng ta là dựa trên lợi ích chính đáng, minh bạch và giá trị gia tăng cho mọi bên tham gia.  Vì vậy chúng ta tuyệt đối không được tặng biếu quà hoặc thếch đãi cho bất kỳ ai, trực tiếp hoặc gián tiếp, giá trị lớn hay nhỏ, nếu việc làm đó có thể ảnh hưởng đến tính công minh của quyết định của người nhận quà hoặc sự thếch đãi chúng ta.
Nhân viên VIỆN không được phép nhận quà, tiền bồi dưỡng, sự thếch đãi, đặc ân dưới bất kỳ hình thức nào của bất kỳ cá nhân, tổ chức nào đang hoặc mong muốn có quan hệ kinh doanh giao dịch với VIỆN, hoặc của đối thủ cạnh tranh của VIỆN, trừ khi:
· Điều đó là phù hợp với đạo đức kinh doanh minh bạch và liêm chính
· Điều đó tuyệt đối không chi phối đến quá trình ra quyết định của VIỆN
· Món quà không phải là tiền hoặc tương đương với tiền (ví dụ như ngân phiếu, phiếu mua hàng, trang sức…), và giá trị món quà không quá 500.000 đồng

· Cấp trên trực tiếp phải được thông báo về việc nhận quà này
AN TOÀN, SỨC KHỎE VÀ MÔI TRƯỜNG

VIỆN nổ lực tạo ra một môi trường làm việc an toàn, vệ sinh cho toàn thể nhân viên, khách hàng, khách viếng thăm, nhà thầu và người bán hàng.  VIỆN nghiêm cấm sử dụng ma túy, cần sa, và các chất kích thích bất hợp pháp khác.  Nhân viên VIỆN cấm không được sử dụng bạo lực, hăm dọa hoặc quấy rối.

VIỆN tuân thủ mọi quy định của pháp luật về an toàn, môi trường và phòng cháy chữa cháy tại nơi công sở của VIỆN.

Mọi nhân viên VIỆN có trách nhiệm thông báo cho cấp chỉ huy có liên quan khi biết về bất kỳ trường hợp gì gây ảnh hưởng đến chính sách an toàn sức khỏe và môi trường – ví dụ như tai nạn lao động, bệnh truyền nhiễm, mối nguy về phòng cháy chữa cháy, vân vân.

MÂU THUẪN QUYỀN LỢI
VIỆN không cho phép bất kỳ nhân viên VIỆN nào cạnh tranh với VIỆN hoặc hưởng lợi riêng tư từ uy tín, thế lực, tài lực, vật lực, thông tin và các mối quan hệ có từ VIỆN.
Nhân viên VIỆN có trách nhiệm thông báo đầy đủ cho cấp chỉ huy có liên quan tất cả những mâu thuẫn hoặc nguy cơ mâu thuẫn của bản thân hoặc đồng nghiệp ngay khi biết được.

Những mâu thuẫn như nêu dưới đây cần phải được thông báo:

· Có quyền lợi riêng hoặc gia đình (ba mẹ, vợ chồng, anh chị em, con, bà con…) trong các giao dịch với VIỆN, ví dụ như có bà con làm nhà phân phối cho VIỆN, hoặc chủ một cửa hàng VIỆN…

· Có phần hùn hoặc cổ phần với đối thủ cạnh tranh của VIỆN, nhà cung, nhà phân phối, cửa hàng trong hệ thống VIỆN, ví dụ như chú ruột có cổ phần trong một công ty sản xuất giấy vở được phân phối trong hệ thống VIỆN…
· Có quyền lợi gia đình hoặc cá nhân trong tổ chức đang muốn hoặc đang giao dịch với VIỆN, ví dụ như anh ruột làm chủ một cơ sở thiết kế và sản xuất hộp đèn, đang thương lượng hợp đồng thiết kế với VIỆN…

· Có thu nhập từ một nguồn khác hoặc tham gia hoạt động cho một tổ chức khác bên ngoài VIỆN có thể ảnh hưởng đến việc hoàn thành công việc được giao tại VIỆN vì bị chi phối thời gian, tâm trí hoặc gây mâu thuẫn quyền lợi với VIỆN, ví dụ một chuyên viên của VIỆN đi làm tư vấn tự do bên ngoài…

THÔNG TIN NHẠY CẢM

Thông tin được xem là nhạy cảm nếu thông tin đó không hoặc chưa được chính thức công bố cho đại chúng và rơi vào một hoặc nhiều hơn một trong những điều kiện sau đây:

· Có thể ảnh hưởng đến quyết định mua, bán hay giữ cổ phiếu của VIỆN
· Có thể ảnh hưởng đến hình ảnh, uy tín hoặc việc kinh doanh của VIỆN
· Có thể ảnh hưởng đến đời tư của nhân viên, khách hàng, đối tác của VIỆN
· Được sếp loại là thông tin “Mật”

Ví dụ như thông tin về chính sách giá và chiết khấu, kế hoạch kinh doanh, tái cấu trúc một bộ phận, quyết định đầu tư, chuyển nhượng, kế hoạch khuyến mãi, lương và các khoản thu nhập, bệnh trạng…
Mọi thông tin nhạy cảm nhân viên VIỆN tuyệt đối không được tiết lộ, chia sẽ hoặc bán cho những người, tổ chức bên ngoài kể cả vợ/chồng, bố mẹ, con cái, người thân, bạn bè, trong nước hay nước ngoài.

Đối với đồng nghiệp, những thông tin nhạy cảm chỉ được chia sẽ cho những người có liên quan.

Nhân viên VIỆN chỉ được phép trả lời hoặc tiếp súc với phóng viên báo đài, báo điện tử, các tổ chức truyền thông khi được phép của Tổng Giám Đốc nếu thông tin trao đổi có liên quan đến VIỆN một cách trực tiếp hoặc gián tiếp, hoặc nhân danh VIỆN một cách chính thức hoặc không chính thức.
HỒ SƠ
Mọi thông tin tài liệu, số liệu, hình ảnh, âm thanh, dưới dạng văn bản, băng đĩa, hoặc điện tử đều phải tuân theo quy chế lưu trữ và hủy bỏ của VIỆN.  Nghiêm cấm mọi hình thức giả mạo, che dấu, làm sai lệch số liệu hoặc sự thật.
TÀI SẢN CÔNG TY

Mọi tài sản của VIỆN, vô hình (thương hiệu, uy tín cá nhân, quan hệ, thông tin, kết nối internet…) hoặc hữu hình (máy móc, trang thiết bị…), đều phải được sử dụng đúng mục đích, cho công việc của VIỆN và hợp pháp.
VIỆN có quyền giám sát những giao dịch, trao đổi và thao tác của mọi nhân viên khi sử dụng các tài sản của VIỆN (điện thoại, máy tính, xe công ty…), và có quyền yêu cầu nhân viên cung cấp thông tin về việc sử dụng các tài sản của Công ty.

Nhân viên không được tự ý cài đặt phần mềm, chương trình, ứng dụng vào máy tính cá nhân.  Cấm lưu trữ các dữ liệu (số liệu, tài liệu, âm thanh, hình ảnh) phản động, phi pháp, khiêu dâm trên máy tính của Công ty.  Mọi nhân viên có trách nhiệm hợp tác với Phòng Công nghệ Thông tin trong việc bảo mật và bảo trì dữ liệu lưu trên máy tính cá nhân và trong hệ thống cơ sở dữ liệu của VIỆN.
Nhân viên không được truy cập vào các trang web phản động, cờ bạc, khiêu dâm.

KHAI BÁO MÂU THUẪN HOẶC VI PHẠM QUY CHẾ ĐẠO ĐỨC

VIỆN yêu cầu nhân viên VIỆN chủ động thông báo cho Công ty nếu bản thân có mâu thuẫn hoặc vi phạm bất kỳ điều gì nêu trong quy chế này.

VIỆN yêu cầu nhân viên VIỆN thông báo cho Công ty kịp thời nếu đồng nghiệp có mâu thuẫn hoặc vi phạm bất kỳ điều gì nêu trong quy chế này.

VIỆN yêu cầu các nhà cung cấp, nhà phân phối, các cửa hàng VIỆN và các đối tác của VIỆN báo cáo kịp thời về bất cứ hành vi hoặc tình huống mà anh/chị cho là có mẫu thuẫn hoặc vi phạm bất kỳ điều nào nêu trong quy chế đạo đức này.

Mọi báo cáo, trừ khi chủ động thông báo về bản thân, đều có thể đưa dưới dạng nặc danh.  Nguồn thông tin khai báo sẽ được bảo mật.
Nơi tiếp nhận thông tin:

______________________ (Chức danh – thông thường là TP/GĐ Nhân Sự)
______________________(Địa chỉ/hộp thư)
Email: _________________ (thông thường là email theo chức vụ, không theo tên cá nhân, để có thể duy trì lâu dài)
Đường dây nóng: ___________Điện thoại: ____________; Fax: _______________
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH – HÌNH THỨC KỶ LUẬT
Quy chế này có hiệu lực từ ngày ban hành.

Mọi nhân viên VIỆN có trách nhiệm hiểu, tuân thủ, bảo vệ và truyền bá quy chế đạo đức này.  Đối với những vấn đề không rõ là có vi phạm quy chế hay không, nhân viên có trách nhiệm hỏi Giám Đốc Hành Chánh Nhân Sự để được hướng dẫn.

Vi phạm một trong những quy chế đạo đức VIỆN là một hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản vô hình và lợi ích của VIỆN.  Người vi phạm, trừ khi chủ động khai báo đúng quy trình nêu trong Điều “KHAI BÁO MÂU THUẪN HOẶC VI PHẠM QUY CHẾ ĐẠO ĐỨC” của quy chế này, tùy theo tính chất và bối cảnh hành vi, sẽ bị kỷ luật theo Pháp luật Việt Nam, Thỏa ước lao động tập thể và Nội quy VIỆN, với mức kỷ luật cao nhất là sa thải.
Cấp chỉ huy có trách nhiệm phổ biến, nhắc nhở, giải thích nội dung quy chế đạo đức này cho mọi nhân viên của mình.

Quy chế này mang tính định hướng.  Những ví dụ hoặc tình huống nêu trong quy chế này là gợi ý, và không đầy đủ.  Những hành vi hoặc tình huống chưa được đề cập trong quy chế này vẫn có thể bị xem là vi phạm đạo đức VIỆN theo phán quyết của Ban thẩm định.

Ban thẩm định vi phạm quy chế đạo đức VIỆN:

· Tổng Giám Đốc hoặc Chủ Tịch Thành Viên
· Giám Đốc/Trưởng Phòng Nhân Sự
· Chủ Tịch Công Đoàn Cơ Sở

· Giám Đốc hoặc Trưởng Phòng của đương sự

Chức năng Ban thẩm định:

· Phán quyết hành vi hoặc tình huống là có mâu thuẫn hoặc vi phạm quy chế đạo đức VIỆN hay không

· Phê duyệt hình thức khắc phục hoặc biện pháp sửa chữa nếu có mâu thuẫn hoặc vi phạm

· Phê duyệt hình thức kỷ luật – nếu cần thiết.
CAM KẾT THỰC HIỆN
Tôi, người ký tên dưới đây, xác nhận rằng tôi đã đọc, hiểu rõ, thấy được ý nghĩa, tầm quan trọng và cam kết tuân thủ mọi điều khoản ghi trong quy chế đạo đức này.  Tôi cũng hiểu rằng vi phạm một trong những quy chế đạo đức VIỆN là một hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản vô hình và lợi ích của Công ty VIỆN.
___________________________

(Ký tên, ghi rõ họ tên và ngày tháng năm)



LÀM CHO KHÁCH HÀNG AN TÂM KHI SỬ DỤNG MÁY TÍNH
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