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= LOI TUA

Céng ty CO phan Van tai va thué tau bién Viét Nam (VITRANSCHART) 1a mot
trong nhitng Cong ty hang dau ctia Viét Nam chuyén kinh doanh trong linh viec van
tai va cho thué tau bién; dich vu quan ly tau bién; cung tng tau bién; dai ly tau bién;
moi gidi hang hai; xudt khau thuyén vién; cho thué lao dong; mua ban phuong tién,
thiét bi, phu tung chuyén nganh..., Cong ty cling tirng budc xam nhap thi truong cong
nghé thong tin trong linh vic hang hai, phat trién E-logictics trong tuong lai.

Vi bé day hoat dong va phat trién trong moi truong kinh doanh qudc t€, Cong
ty khong ngtrtng nang cao nang lwc canh tranh va ky nang quan ly, da gianh duoc su
tin cay ctia khach hang trong va ngoai nudc, tirng bredc vieot qua nhitng thach thiec ctia

thi truong ngay ca trong thoi ky khé khan nhat caa van tai bién qudc te.

Trong bdi canh hién tai, d€ thuc hién tam nhin, st ménh va muc tiéu vweon téi sy
phét trién bén vitng, VITRANSCHART can xay dung B6 Quy Tic Ung Xt trén nén
tang ton trong cac gia tri dao dic da dugc gay dung va day cong vun dap béi nhigu
thé hé. B6 Quy Tic Ung Xt cia VITRANSCHART 1a nhitng tuyén bd hudng téi viéc
phat huy gid tri cdt 16i cia Cong ty, nhitng cam két dé cao tinh than 4T: Tot — TAm -
Tin - Tai, giup cho mdi CBNV-SQTV cuia VITRANSCHART xac dinh ro nguyen tic,
tiéu chuan hanh vi, chuan muc ting xt trong moi hoat dong, gép phan tao nén van hda
riéng ctia doanh nghiép, gitip nang cao hinh anh va vi thé cia VITRANSCHART trén

thi treong trong va ngoai nudc.

Quy tic 1ing x1t la trdi tim va linh hon ciia mot doanh nghiép
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TAM NHIN

“Gilr vitng va néng cao thuong hiéu VITRANSCHART trén thi truong
hang hai, phan dau tro thanh doanh nghiép hang dau Viét Nam trong
linh vuc dich vu van tai bién, cung tng thuyén vién va céac dich vu
hang hai c6 lién quan;

Séng, khat vong va lam viéc vi mot twong lai twoi sang”

SU MENH

“Ch¢ thém gia tri vao cugc séng cho thé gidi bén vieng hon”

Véi khat vong gop phan gia tang gia tri hang hoa cua khach hang
thong qua qua trinh van chuyén duoc thuc hién bai doi ngii sy quan
thuyén vién chuyén nghiép, hé thong quan tri hién dai, phuong tién
van chuyén than thién moi trudong, hudng dén loi ich cao nhat cho
c6 dong, khach hang va ngudi lao dong
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= GIA TRI COT LOI (4T)

C6 bon (04) gia tri cot 161 1a nhiing pham chat co ban, can thiét va quan trong dugc dat
vao vi tri wu tién hang dau ma VITRANSCHART mong mudn toan thé nguoi lao dong
cua Cong ty thé hién trong cong viéc hang ngay cta minh. D¢ la:

Tot:  Nguoi tot - Tau tot - Quan ly tot;
Tam: Tan tam - Tan tuy - Tan tinh véi cong viéc, dong nghiép, xa hoi;

Tin: Gi® uy tin v6i khach hang, ddi tac vé chat luong san pham, dich vu va tién do

thuc hién
Tai: Céap nhat kién thte, trau doi ky ndng, tu dudng thai do.

VITRANSCHART xay dung, duy tri va phat huy nhitng Gia Tri C6t Loi nay nhu mot nét
van héa ddc sac ctia doanh nghiép

= MUC PICH

Bo Quy Téc Ung X ctia VITRANSCHART nhim huwéng dan cac quy tic nén tang,
nhting chuan muyc dao dtic va hanh vi tiing x ma VITRANSCHART mong mudn tat ca CBNV-
SQTV tudn tha thywc hién v6éi muc tiéu: Gin gitt va phat huy Giad tri cdt 16i cua
VITRANSCHART (TOT - TAM - TIN - TAI), gép phin xdy dung Thuong hiéu
VITRANSCHART, tao dong lwc va mdi truong lam viéc t6t nhat.

= PHAM VI va POI TUONG AP DUNG

Ap dung cho tat cd CBNV-SQTV ctua VITRANSCHART, nhitng thanh vién dang va sé
lam viéc cho VITRANSCHART déu phai tuan tht B Quy tic Ung xtr nay, tit Van phong Cong
ty, Doi tau, chi nhanh, don vi hach toan phu thudc cho dén cac cong ty con ¢ von gbp chi
phdi ctia Cong ty.

Viéc 4p dung rong rai nham hudng dén phat huy gia tri van héa va con nguoi
VITRANSCHART.

Mbi thanh vién ctia Gia dinh VITRANSCHART sé truyén thong Bo Quy tac tng x nay
dén cac dai tac, khach hang, ¢ dong va con chau minh, gitp cho van hda va con nguoi
VITRANSCHART mai treong ton du trong bat ky hoan canh nao.
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= CACNGUYEN TAC UNG XU NEN TANG

VITRANSCHART cam két:

(1) Nghiém tdc tuan tha cac quy dinh cua phdp luat trong moi hoat dong tai doanh
nghiép; Khong thuc hién nhitng hanh vi pham phap, trai dao ditc kinh doanh, dao dtc
nghé nghiép dé thu thap thong tin hodc che day thong tin nhdm mang lai loi ich riéng
cho Cong ty.

(2) Co trach nhiém tham gia phét hién, phong chéng, ngan chédn cac hanh vi vi pham phap
luat va quy ché, quy dinh n¢i by cua Cong ty.

(1) Khach hang

VITRANSCHART luén mong mudn mang dén cho khach hang san pham, dich vu c6 chat
lwgng tot nhat, thoi gian nhanh nhat va gia canh tranh nhat. Sy hai long ctua khach hang déi
v6i san pham, dich vu cia VITRANSCHART chinh 1a thudce do thanh cdng va la dong lwc quy
gia cho mbi hanh dong cua Cong ty. Moi thanh vién VITRANSCHART lu6n dit khach hang
la trung tam trong moi hoat ddng ctia minh, phan dau tao dung hinh anh mot cong ty c6 uy
tin d6i voi cac khach hang. Véi phwong cham khach hang 1a cha, méi CBNV-SQTV ludn tich
cuc hd trg va phuc vu khach hang 24/7 vé moi mét ctia san pham, dich vu d€ lam hai long
khach hang, huwdéng dén loi ich 1au dai cuia cac bén.

(2) Nha cung cap

VITRANSCHART luén mong mudn xay dung mdi quan hé 6n dinh, lau bén va tin cay
trén co sd hai hoa lgi ich v6i cdc nha cung cdp hang héa dich vu.

VITRANSCHART cam két tuan thu cac quy dinh ctia phdp luat c6 lién quan trong moi
giao dich v6i nha cung cap. Viéc lua chon nha cung cap cua VITRANSCHART lu6n duoc can
ct trén nhiing tiéu chi nhu tinh canh tranh vé gia, vé chat luong, thoi gian va nhiing tiéu
chuan, diéu kién phu hgp véi hoat ddong kinh doanh ctia Cong ty.

(3) Dai voi ddi tac, nha dau tw va c6 dong

To6n trong 1an nhau va hai hoa loi ich 14 phuong chAm quan trong va thiét yéu trong méi
quan hé cia VITRANSCHART véi d6i tac, nha dau tu va co dong.

Déi tac: VITRANSCHART khoi tao nhitng co hoi hgp tac vuot ky vong, cam két ton

trong loi ich ctia d8i tac va nd lyc hét stic trong qud trinh tham gia hop tac, lién doanh, lién két.

Nha dau tu: VITRANSCHART mang lai nhitng gid tri dau tw vieot trdi, sdn sang dén
nhan cac co hdi dau tw va cam két tao co hdi cho cac nha dau tu dwoc tim hiéu, hop tac, kinh
doanh va tao dung moi trueong kinh doanh minh bach bang viéc cong khai va trung thuc trong

cung cap thong tin.
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Co6 dong: VITRANSCHART xem 1¢i ich ctia cdc cd dong nhw 1¢i ich ctia chinh minh.

VITRANSCHART cam két d6i xtt binh dang va trung thuec véi d6i tac, nha dau tu va
c6 dong. Tat ca doi tac, nha dau tu va c6 dong déu duogc cung cap thong tin ti
VITRANSCHART mot cach trung thuc, kip thoi nhat. Bong thoi, VITRANSCHART cam
két dam bao gitt bi mat thong tin riéng cua cac doi tac, nha dau tu, c6 dong trit nhitng

treong hop ¢ yéu cau cua co quan Luét phap.

Nguoi lao dong tai Cong ty bao gdm tat ca Sy quan Thuyén vién (SQTV) va Can by Nhan
vién (CBNV) da, dang va sé gan bo vi VITRANSCHART.

Chting t6i ludn tran trong va tin twdng vao tai nang, pham chat, y chi cua tat ca nguoi lao
dong phan dau cho muc tiéu phat trién ctia Cong ty. Duy tri va phat huy nhiing gid tri do,
chung t6i cam két ddt sy Ton trong nguoi lao ddng 1én hang dau va xac dinh nguoi lao dong
la mot tai san quy gia cia Cong ty.

(1) Ton trong

Tén trong ngudi lao dong, ciing nhu tin ring pham chat TOT — TAM — TIN - TAI luén
s&n c6 trong moi cd nhan.

Chting t6i ludn coi trong su khéc biét ctia nhau, ton trong cdc quan diém xudt phat tw
chinh nhting khac biét d6; Tén trong nhitng y kién cé tinh chat dong gdp, xay dung trén nhiéu
phuong dién ctia nguoi lao ddng, khdng phéan biét cap bac, nhat la nhitng déng gop cho viéc
cai thién mdi trvong lam viéc, tao ddng luc hodc nhitng van dé lién quan cong viéc cu thé.

Ton trong su riéng tw cd nhan: Viéc thu thap, x@ ly, lwu gitt va st dung
thong tin ca nhan ctia nhan vién chi duoc thuc hién trong nhitng truong hop that can
thiét va duoc cho phép boi chinh nhén vién va luat phap.

(2) Cong bang
VITRANSCHART cam két d&i xtt cong bang véi nguoi lao dong, diéu dé c6 nghia la:

- Viéc tuyén dung, sap x&p, bd tri cong viéc CBNV-SQTV dua trén nang luc ca nhan, kha
nang thé hién ban than, kinh nghiém lam viéc, tinh than c6ng hién, y thirc trach nhiém trong
cong viéc va nguyén vong cuia nguoi lao dong.

- Viéc tra luong, thudng, 1oi ich khac cho tat ca nguoi lao dong cua VITRANSCHART

duwa trén danh gia hiéu qua cong viéc theo KPI dwoc thuc hién cong khai, minh bach, cong
bang, khach quan.

- Lién tuc dau tu vao viéc phat trién con nguoi, phat trién cac ky nang cia CBNV-SQTV
dé tang kha nang canh tranh, dap ing nhitng nhu cau cua moi trueong kinh doanh, cling nhw
mong mudn hoc hoi va phat trién ban than cua nguoi lao dong.
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- Xay dung 19 trinh thang tién va phat trién cong viéc rd rang danh cho nhiing ca nhan
c6 y thirc cau tién, lam viéc voéi tinh than trach nhiém, hiéu qua cao, c6 nhiing déng goép cho
su phat trién caa VITRANSCHART.

(3) Mai treong lam viéc

VITRANSCHART cam két cung cdp va duy tri mot moi trueong lam viéc an ninh, an toan
va than thién nham thu hat va gite chan nhitng con nguoi tai nang du ho c6 xuat phat diém
khac nhau. D¢ la:

MGt moi truwong dam bdo khia canh vit chdt: Tuan thu cac quy dinh ctia phap luat vé lao dong,
tien lwong, BHXH-YT-TN,...; Xay dung ché d¢ dai ngd, cham sdc stec khoe; Tao khong gian
lam viéc thuan lgi véi trang thiét bi day du giup ngwoi lao dong phat huy t6i da kha nang cta
minh.

M§t méi trieong dam bdo khia canh tinh thin: Ludn lang nghe, thau hiéu tim tu nguyén vong
ctia ca nhan; Throng xuyén dong vién, chia se kip thoi vdi titng hoan canh ctia nguroi lao dong;
Phdi hgp voi cac t6 chic doan thé (Bang, Cong doan, Poan thanh nién) trién khai nhiéu hoat
dong van thé my, vui choi, giai tri, tham quan nghi mat nham tao co hoi cho nguoi lao dong
duoc giao luu, két ndi, than thién, yéu thuong, goép phan xdy dung van hdéa Gia dinh
VITRANSCHART!

Mot moi trieong tao dong lwc lam viéc:

- Tat ca CBNV-SQTV déu c6 co hoi duoc trao quyeén tu chu dé€ thé hién nang luc & muic
cao nhat cing nhu dugc khuyén khich phat huy t6i da tri tué, long nhiét huyét, khoi goi
nhiing tiém nang sang tao va duoc trao nhitng co hoi hién thwc hda wdc mo nham dat duoc
muc dich cta ca nhan va gép phan cho sy thanh cdng caia VITRANSCHART.

- Mai can bd 6 bat ky vi tri 1anh dao nao cling phai cong nhan, ddnh gid cao thanh tich
va sy tién bo cia CBNV-SQTV dudi quyén kip thoi, cong khai, minh bach, chinh xac.

- Lanh dao VITRANSCHART cam két hanh dong trach nhiém, tan tam, kip thoi, chinh
xac nhu nhitng gi da cam két va st dung uy tin, anh huong tich cwee ciia minh d€ truyén nang
lwong, dan dat, két néi va xay dung mot doi ngii vitng manh.

(1) Bao vé tai san Cong ty

Tat ca nguoi lao ddng tai VITRANSCHART déu phai ¢é y thitc trach nhiém trong viéc
bao vé tai san Cong ty nhu chinh tai san cua minh. Cu thé:

- Str dung cdc tai san caa VITRANSCHART theo ding muc dich, cd nhan phai co trach
nhiém bao vé, gitr gin can than cac thiét bi va phuong tién lam viéc, st dung va van hanh
phuong tién, trang thiét bi, dung cu va may moc theo dung quy dinh.

- Khong gay ton that cho VITRANSCHART vé tai san (v6 hinh va httu hinh), hang hda,
con nguoi duwdi bat ky hinh thitc nao, trix treong hop bat kha khang.

- Khong duoc phép di chuyén bat ct vat dung gi trong khudn vién va thudc quyén so
httu cia VITRANSCHART khi chwa dugc sy dong y ctia cap quan ly phu hop.

B6 Quy tac ing xir VITRANSCHART Trang 8



- Ludn ludn y thtee tiét kiém chi phi trong viéc st dung vat tu, phu tung, van phong
pham, cong cu dung cu va cac phuong tién lam viéc. Ludn néu cao tinh than tiét kiém, chong
tham nhiing va lang phi.

- Tuyét d6i khong duwgc st dung cac vat dung, trang thiét bi, tai san cuaa
VITRANSCHART vao muc dich ca nhan.

- Bao vé Tai san s& hitu tri tué cia VITRANSCHART theo ding quy dinh.

(2) Thong tin
Bao mdt thong tin

Hién nay, trong mot moi treong canh tranh quyét liét, van dé bao mat thong tin that sw
rat quan trong. Ban than moi CBNV-SQTV can phai:

- Nhan thitc duoc tim quan trong ctia thong tin ma minh dang nam gitt

- Khong duoc phép tiét 10 thong tin cling nhuw khong cho phép mét bén thit ba nao xam
pham dén cac thong tin bao mat ctia Cong ty.

- C¢ trach nhiém va nghia vu bao vé tai san, bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cuing
uy tin cia VITRANSCHART trong moi hoat dong.

- Nghiém cdm cung cdp tai liéu ctia Cong ty ra bén ngoai, c6 trach nhiém bao vé toan bd
tai liéu, tw liéu va so liéu cia VITRANSCHART.

- Khi roi khoi noi lam viéc d€ an gitra ca, vé nha, tiép khach, ... thi noi lam viéc phai duoc
gon gang theo chuan 5S:

S1 —Sang loc (xem xét, phan loai, chon lya loai bo nhiing thit khéng can thiét)

S2—Sap xép (bd tri, sap dit moi tht ngan nap, trat tu)

Ss —Sach sé (gitr gin vé sinh noi lam viéc, may mac, thiét bi)

S4+—Sdn soc (duy tri nhitng viéc thuong xuyén S1 Sz Ss)

Ss—Sd&n sang (tao y thirc, théi quen thire hanh 5S).

CAc tai liéu va tai san quan trong phai dwoc cat gitt. Nguyén tac nay khong chi dam bao
nhitng thong tin quan trong ctia Cong ty dugc bao mat ma con gitr cho moi treong lam viéc
sach s€, thodi mdi, chuyén nghiép.

- Xé vun cac tai liéu treede khi bd vao gio rac hodc phai tu cho gidy vao mdy huy gidy.

- Cac hoat dong caa VITRANSCHART chi dwoc mang ra thao luan va ban bac voi cac
ddi tac bén ngoai trén co so hiéu biét va nam rd muc dich ctia d6i tac.

- Tuyét d6i bao mat cac thong tin ndi bd cuia khach hang ma trong qua trinh thuc hién
dich vu c6 thé biét duoc.

Coéng bo'thong tin
La mot cong ty cO phan, cac thong tin dugc cong bo ra bén ngoai phai tuan tha Quy ché
Cong bd thong tin.
Khong mot CBNV-SQTV nao duoc ty y tiép xtic voi bao chi, tra 10i phong van nhan danh
VITRANSCHART ma khong cé ay quyén hop phap tir VITRANSCHART.
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Gia dinh VITRANSCHART 1a noi tap hop nhitng thanh vién c6 dt pham chat gan véi

gia tri cOt 161 4T, mdi ca nhan ludn thé hién TOT - TAM - TIN - TAI trong moi hoat dong hang

ngay cua minh.
(1) Van hoa nhan dién

V6i mong mudn nhitng nguwoi VITRANSCHART sé nhan ra nhau du ¢ bat ky dau va 6 noi

nao, Cong ty xay dung dau hiéu nhan dién nhu sau:

Trong pham vi cong sd:
o Chao hoi:
- Khi gap nhau lan dau trong ngay: khuyén khich chao lich sy d€ tao théi quen.
- Khi tam biét nhau cudi ngay.
o Hanh dong chao:

- Lich su: phai Ding lai, Miéng cuoi tuoi, 2 Tay xudi nguoi (nam) hoac khép nhe truedc
bung (ntt), Bau cti chao nhe. Tuyét d6i tranh vira di vira chao, vira cuedi ndi.

- Thong thuong: Miéng twoi cuoi va ndi to, r0: “Chao Anh/Chao Chi/Chao em/Chao
ban/...” (hodc tiéng nudc ngoai phd thong)

o Tac phong: ding ndi quy lao dong ctia Cong ty
Ngoai pham vi cong so:
Théng qua Hanh ddng chao dé nhan dién nhau. Khi phat hién ngwoi VITRANSCHART

thi can cha dong tiép xtc dé giao luvu, két noi.

Khi tham gia Hoi nghi, Hoi thao ngoai Cong ty:
- Tac phong chuyén nghiép, dung gio; ludn gitt thai d¢ vui vé, hoa dong véi moi nguoi
- Yéu cau mdc dong phuc VITRANSCHART/Cong ty, deo huy hiéu & nguec trai.
- Gi6i thiéu: Toi dén tit VITRANSCHART, toi tén 1a ...

(2) Van hoa e-mail

Nguoi lao dong tai VITRANSCHART duoc cdp e-mail ctia Cong ty dé trao do6i cong viéc
va giao dich vdi doi tac, can phai ¢ trach nhiém bao méat email ctia minh va st dung email
nhuw mot phuwong tién dé xdy dung van hoa Cong ty. Tuyét ddi khong st dung email Cong ty

cho viéc ca nhan.

Khi st dung email, nguoi lao ddng can quan tdm déi twong nhan email d€ sit dung van

phong pht hop, cu thé:
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- Van phong ban trang trong (semi-formal) ap dung cho email ndi by, gom trao doi
gitta cdp trén - cdp duwdi, dong nghiép véinhau,... Riéng email gii tau-bo co thé thirc
rieng theo quy dinh ctia Cong ty.

- Vdn phong trang trong (formal) ap dung cho email gii bén ngoai Cong ty, gom cac
giao dich, trao d6i vdi cac co quan, t6 chirc, ca nhan, ddi tac, khach hang,... Nguoi
lao dong can y thitc email nay sé tao an twong véi nguoi nhan vé hinh anh va van
héa VITRANSCHART, vi vay can st dung ngoén ngtt lich su, cau van rd rang va thong
nhadt ch ky 6 phan cu6i e-mail theo quy dinh cua Cong ty.

(3) Van hoéa tng xtx
LTng xu ciia CBNV-SQTV khi thuc hién nhiém vy duoc giao:

- Tuyét d6i tuan tha cac chuan muc vé van hda ting xt, ndi quy, quy ché, quy dinh cua
Cong ty; co tinh ky ludt cao trong cong viéc; Luon tan tam, nhiét tinh, c6 y nguyén va
san sang thuc hién nhiém vu dwgc giao bat ké gio giac, véi tinh than trach nhiém
“lam hét viéc — khong lam hét gio”.

- Khong ngai kho, khong s kho, khong tit ch6i hay né tranh cong viéc du la viéc méi
phat sinh, viéc ngoai chttc trach.

- Luén tich cye, chu dong, dam nghi, ddm dé xuat, trinh bay quan diém ca nhan; dam
lam va dam chiu trach nhiém. Khong y lai, thu dong, dun day trach nhiém trong cong
viéc. Biét nhan trach nhiém khi sai sot va tim huwéng khac phuc, khéng d6 161, 6 trach
nhiém cho ngwoi khac.

- Sang tao, d6i mdi, manh dan tiép can va van dung nhiing tri thirc quan tri kinh doanh
moi.

VITRANSCHART ddnh gid cao tinh thiin, y chi phin ddu, kién tri vwot qua khé khan dé hoan
thanh xudt sic cong viéc duwegc giao trong sw tudn thii cdc gid tri dao dirc. Nhitng nhdn vién cé
tinh thin ky ludt cao, sw tan tdm va ddy nhiét huyét, sing tao, ¢ dong lwc, thai dg lam vigc tot,
c6 trdch nhiém cao sé gat hdi dwoc nhitng thanh cong trong cong viéc va gop phitn thiic ddy
VITRANSCHART phit trién.

Ung x1t cia CBNV-SQTV véi dong nghiép:

Dong nghiép la nhitng nguoi ma chiing ta tiép xiic moi ngay dé’song, lam viéc va giao tiép.
Thai dg va cich ttng xir cua chiing ta co anh hwong khong nho dén moi trieong lam viéc. Sw
thiic ddy hay han ché tinh thin hop tdc giita méi CBNV-SQTV v6i nhau tiy thudc vio sy
thiang thin, c6i mo, hop tic va chin thanh ctia moi cd nhin. Chiing ta hiy cimg nhau thé hién
thai do 1ng xur van minh nhat:

- Xay dung y thtrc va tinh than HOP TAC: Thé hién thai d6 nhiét tinh hd tro giai quyét
cong viéc theo dung trinh ty tha tuc nhung c6 sy van dung uyén chuyén vi muc tiéu
chung; Cac phong/don vi khac nhau trong to chirc ¢d su hop tac chat ché véi nhau,
khong phan biét ranh gidi phong/don vi lam anh hwdng viéc chung cua Cong ty;
Khong duoc gay kho khan, phién ha, sach nhiéu d6i véi cd nhan, don vi truc thudc
Cong ty. Can vun dap cac méi quan hé véi nhitng ngudi, bd phan lién quan, ¢d gang
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dat minh vao vi tri cia nguoi khac d€ diéu chinh hanh dong cua ban than mot cach
hai hoa, phu hop.

- Xay dung y thiec va tinh than COI MO trong hanh vi giao tiép va ting xit. Hoa dong
vao moi treong tap theé, ton trong sw khac biét, ca tinh ctua moi ¢4 nhan béi chinh sy
khac biét d6 1am nén mét tap thé da dang ma viing manh. Céi mo khong c6 nghia 1a
tuy tién trong giao tiép tng xt, ma 1a m¢é 1ong dén nhan cac y twdng mdi, sén sang
thich nghi véi su thay d8i ctia to chirc, nhiét tinh, thang than, khéo 1éo trong gop y vi
muc dich gitup nhau tién bo.

- Xay dung y thitc LAM VIEC NHOM: Hop tac va cling hoan thanh céng viéc dua
vao tinh than lam viéc nhém, chia sé trdch nhiém, gitp d6 1an nhau. Chu dong phéi
hop, cing nhau chung sttc d€ hoan thanh tot nhat cong viéc cta to chitc. Truong hop
xay ra khong hoan thanh cdng viéc, khong do trach nhiém cho nhau, cuing nhau nhan
dién, xi ly d€ giam thi€u rai ro xudng mtrc thap nhat va rat kinh nghiém cho nhiing
[an sau dé€ tranh nhitng sai l[am bi lap lai.

- Thé hién su chan thanh, trung thuc va khéo 1éo trong viéc trao doi thong tin, giao
tiép, dong gbp v kién xay dung trong qua trinh lam viéc. Can ton trong, lang nghe y
kién, trao d6i kinh nghiém, hoc hoi 1an nhau.

- Tranh ty tap ban tan, phat ngén va dwa nhitng thong tin khong dung vé to chire, ca
nhan anh hudng dén uy tin, danh du ctia cd nhén, t6 chic d6. Tuyét d6i tranh udng
reeou hodc c6 hoi men trong khi lam viéc va/hoac tai noi lam viéc.

- Coy kién phan hoi dudi moi hinh thitc (truc ti€p hodc gian ti€p....) trén tinh than xay
dung, thién chi, 10i 1 lich sy, van minh, déng gbép dé€ tién bd va phat trién; khong da
kich, bai xich, 101 1€ kich ddng, xtic pham dén t6 chirc, ca nhan.

Hoén da to, hon da nang Hoén da to, hon da nang
Mét nguoi nhéc, nhac khéng déng Nhiéu nguéi nhac, nhéc Ién dang

Hon da ndng, hon dé bén Biét déng stic, biét dong long

Chi it nguéi, nhac khéng 1én Viéc gi kho, lam ciing xong

Ung xit ctia CBNV-SQTV v6i cdp trén:

Cap trén (ké ca trén tau) bao gom lanh dao bd phan (1anh dao truc ti€p), lanh dao cap
trén bo phan, nguoi lao ddng can phai:

- Tén trong trong giao ti€p: thé hién hanh dong, 16i ndi cé ton ti tréat ty, dung muec,
lich sy, hanh dong van minh, chtu dong chao hoi cap trén khi gap g&. Tuyét d6i khong
duoc c6 nhitng 101 ndi, hanh vi gay mat doan két ndi bd va anh huong khong tot dén
moi treong van hoda cia VITRANSCHART.

- Ton trong trong cong viéc:

o Ludn cd gang hoan thanh t5t nhiém vu dwgc cdp trén giao; San sang nhan thém
cong viéc dot xuat khi cap trén can; Khi lam viéc, cd nhan can phai man can, tan
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tam, chiu kho hoc hdéi, nghién ctru, d6i méi tu duy; Tich cuc chia sé nhitng y tudng
sang tao v&i cAp trén nham gitp giai quyét cong viéc cé chat luong, hiéu qua,
tranh tu duy theo 16i mon va tuyét ddi tranh chi “sép bao sao lam vay”.

o Truong hop chua ndm 16 cong viéc duoc giao thi phai ty tin trao d6i lai véi cap
trén, trinh bay y kién cua ban than va dé xuat hudng giai quyét van dé trong kha
nang hiéu biét va pham vi trach nhiém ctia minh, dong thoi lang nghe va tiép thu
y kién chia sé ctia cap trén dé€ hoan thanh céng viéc duoc giao vi lgi ich chung cua
tap theé.

o Neéu y kién ca nhan tréi chiéu véi y kién lanh dao bd phan thi van phai trinh bay
6 quan diém ctia minh, néu lanh dao by phan khong nhat tri thi phai chap hanh
y kién ctia lanh dao bd phan.

o Trong qua trinh thuc hién, néu ¢d y tudng thay ddi hudng giai quyét thi phai bao
cao va duoc sy dong y cta lanh dao bo phan, khong duoc tu y lam theo y cua
minh.

o Chiju trach nhiém vé két qua cong viéc duoc giao.

Ung x1t ciia cdp trén v6i CBNV-SQTV

La lanh dao bd phan (lanh dao tryec ti€p), lanh dao cap trén bo phan (k€ ca trén doi
tau), can phai:

- Théhién day du gia tri cot 161 TOT - TAM - TIN — TAI trong moi hanh dong, cé trach
nhiém néu guong cua nguoi diang dau trong moi linh viee cong tac, lam viéc “phi
khong gian, phi thoi gian, phi vi tri dia 1y”

- Lalanh dao can phai diing cdm nhan viéc, sdn sang dwong dau voi khé khan, thach
thitc, can phai “dam nghi — dam lam — dam chiju trach nhiém”

- Phai biét truyén cam hiing khi néi vé dinh hudng twong lai, thé hién y chi, khat vong
cua minh d€ dat muc tiéu chung cuia VITRANSCHART; gitp cap dudi tang nhiét
huyét va ddng luc 1am viéc hudng t6i sy phat trién lau dai cua Cong ty.

- Guong mau trong cong viéc ciing nhu nghiém chinh chap hanh nhiing quy dinh caa
phap luat va Cong ty.

- Phan cong giao viéc cong khai, r0 rang, phut hgp véi nhiém vu va nang lgc chuyén
mon cua ting ca nhan. Pén doc, kiém tra viéc thuwce hién nhiém vy, dao dic nghé
nghiép, giao ti€p tng x&t cia CBNV-SQTV thudc quyén quan ly.

- Phai cong tam, khach quan, minh bach; Biét quan tam, dong vién, khuyén khich moi
nguoi dung liac, dung cach dé tao dong luc lam viéc; Biét danh gia dung, ghi nhan
kip thoi nhitng dong gép caa CBNV-SQTV, khen thuwong khi cé thanh tich, xtr ly khi
vi pham; Biét lang nghe ¥ kién phan anh, ddi thoai coi mé d& nam duwoc tam tu,
nguyén vong cia CBNV-SQTV dé diéu hanh phtt hgp nham phat huy kha nang, kinh
nghiém, sy cht dong cta titng ca nhan.

- Xay dung dwoc lic lwong can bo toan tam, toan y véi cdng viée, gan két véi cong viec
dua trén co s& can bang quyén kiém soat va quyén cht dong.
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Co du nang luc dé dat duoc sw dong thuan cao do va diéu hoa nhing y kién trai
chiéu vé cac van dé quan trong. C6 kha nang gan két nhan vién, khuyén khich mdi
ca nhan phat huy dam mé va di€ém manh; hai hoa dwoc cac moi quan hé véi bén ngoai
va bén trong td chtrc.

Ludn nhiét tinh gitip d5, chia sé kinh nghiém va huéng dan nhan vién trong cong
viéc; ludn cé y thitc trao doi, nang cao trinh d¢ cho cap dwdi cling nhu ban than; luén
tao diéu kién d€ cap dwdi phat huy tinh than d6i mdi, sang tao, thit stic trong nhitng
cong viéc moi.

Biét gitt chit TIN trong quan hé véi khach hang, ddi tac va lanh dao, dong nghiép,
nhan vién. Biét tao dung niém tin, sg yéu mén, ton trong tir nhan vién cap dudi.

Chiu trach nhiém ca nhan vé két qua cudi cung trong cong viéc.

6. Dao dirc nghé nghiép, Pao dirc kinh doanh ¥ ¢

’

Trong bdi canh Chinh phu va toan xa hdi dang thtic day mdt moi treong kinh doanh liém

chinh, minh bach, chéng tham nhiing héi 16 thi Bo Quy TAc Ung Xt nay la mot cong cu quan

trong dé thuc hién dwoc muc tiéu nay.

(1) Thuc hanh liém chinh

Nhan vién khong dugc thuc hién cong viéc hodc giao dich véi tu cach 1a nguoi diéu
hanh, dai ly, nguoi duoc uy thac, ty quyén cho khach hang hodc nha cung cép caa
VITRANSCHART hoéc lam dai dién quyén lgi cho ho khi mdi quan hé nay co thé
phat sinh xung doét 1oi ich ¢6 thé nhan dién duogc.

Trung thuc trong viéc cung cap cac thong tin thudc pham vi thdm quyén (vé san
phdm, dich vy, tai chinh, nhan su v.v.).

Khong duoc st dung thong tin mat, thong tin dac quyén caa VITRANSCHART nham
dat duogc cac 19i ich cho ca nhan hodc cho ngwoi than quen.

Khong quan liéu, thiéu trach nhiém, budng long trong quan ly; khong tham gia, bao
che, dung tung hodc thiéu tinh than dau tranh truede nhitng hanh vi tham nhiing, tiéu
ciee va lang phi.

Khong lgi dung chttc vu, quyén han dugc giao dé€ lam sai cac quy dinh cta phap luat,
ctia co quan nha nude ¢ thdm quyeén, ctia Cong ty nham truc 1¢i cho ca nhan.

(2) Nghiém cAm tham nhiing va héi 19

Tuan thu theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chong tham nhiing.

Khong thyc hién nhitng hanh vi mang tinh chat tham nhing. Can b nhan vién
VITRANSCHART, trong qua trinh thiwc hién cong viéc cua minh, khong dugc thiec
hién bat ky hanh dong tham nhiing nao nham tw loi c4 nhan.

Trong pham vi nhiém vy, quyén han duoc giao, cac cap lanh dao c6 trach nhiém thuc
hién cac bién phap phong ngtra, ngan chan hanh vi tham nhting; xtt ly cdn bd vi pham
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theo thdm quyén va tao diéu kién d€ co quan, to chiic c6 tham quyén xt ly nguoi vi
pham.

- Khong duoc chi tra hodc goi y chi tra cac khoan tién hoac hién vat c6 gia tri — truc
tiép hodc thong qua trung gian — cho cong chitc nha nudc nham tac dong dén quyét
dinh cua co quan cong quyeén, dé€ truc 1oi cho ban than hodc cho bat ky mot bén thi
ba nao khéc, nham dat dwoc loi ich khdng hop phép hoic khong chinh dang.

- Khong duoc dé nghi hay goi y héi 10 hodc lai qua — truc tiép hay qua bén thit ba.

(3) Xung dot loi ich

Viéc lam dung vi tri dwong nhiém ciia minh dé thiec hién nhitng hanh vi khong vi loi ich ciia
VITRANSCHART, trong nhiéu truwong hop, sé dwoc xdc dinh la xay ra xung dgt li ich.

- Khong dwoc dé€ cac quyét dinh, giao dich bi tac dong boi 101 ich ca nhéan hay loi ich
nhém dan dén gay ton hai cho l¢i ich cia VITRANSCHART.

- Khéng dugc d&ban than hay nguodi than nhan cac loi ich khdng chinh dang bat nguon
tr vi tri cong viéc tai VITRANSCHART hay tir cac mdi quan hé cua
VITRANSCHART.

- Né&u nhan thay ban than hay déng nghiép dang ding trudce tinh hudng cé xung dot
loi ich hay tinh hudng tham nhiting, héi 1§ thi can b nhan vién cé thé ap dung mot
trong cac cach sau:

o Ludn dat loi ich cua VITRANSCHART 1én trén hét trong cac théa thuan, quyét
dinh kinh doanh hay quan ly.

o Kién dinh ap dung B6 Quy Tac ﬁng Xt va ttr choi nhan céc 1oi ich bat chinh.

o Béo cdo nhiing nguoi ¢6 thdm quyén, vi du: 1anh dao quan ly tryc tiép hay Ban
giam ddc, Ban chi dao phong, chdng tham nhiing vé nhitng nguy co tham nhing,
hdi 16 hay xung dot loi ich.

o T ch6i tham gia vao tinh hudng hodc tir chdi tham gia véi vai tro ra quyét dinh.

o Khong cd tinh anh huong dén cac quyét dinh kinh doanh hay quan ly nham tu
loi ca nhan.

La mot dai dién cho VITRANSCHART trong bat ky tinh hudng nao, méi CBNV-SQTV
phai ty diéu chinh ban than b:?mg chuan muc cao nhat cta sy chinh tryc, liém chinh va trung
thuee trong tat ca cac giao dich, cho du la véi khach hang, d6i tac, nha cung cap, c6 dong hay
véi cac co quan hitu quan nha nudce va ngay ca véi dong nghiép ciing nhu cac doanh nghiép
thanh vién dé tranh xung dot loi ich.

Miic dit B6 Quy Tic Ung Xir c6 ging dé dua ra cdc hudng din cu thé dé chiing ta c6 thé
dp dung trong thuc té cong viéc, tuy nhién sé c6 nhiing truong hop khong dé cdp hét. Vi vdy,
moi CBNV-SQTV cin vin dung khd ning tw duy va tinh than liém chinh dé' dp dung ding nhat
cic quy dinh va huong ddn trong B6 Quy Tdc Ung Xik vao thuc té cong viéc ciia minh.
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= CHUONG TRINH HANH PONG

(1) Tap huan vé Bo Quy tac ting xtt trong chuong trinh dinh hwéng cho nhan vién maéi;
tap hudn, kiém tra nhac lai dinh ky 6 thang/lan cho nguoi lao dong.

(2) Luu git va truy xudt thong tin vé dénh gia thiee hién B6 Quy tac ing xtt cia nguoi lao
ddng dé€ cung cap cho Ban lanh dao Cong ty va cac bén lién quan khi can hodc khi danh
gia can b cudi nam.

(3) Kiém tra, kiém soat va dé xuat cac bién phap xt ly vi pham da néu & trong Bd Quy Tac
Ung Xt nay. Thong tin nhic nhé trong cac budi hop vé viéc vi pham (néu o).

(4) Truyén thong lanh dao:

- Lanh dao lam guong vé thuc hién B quy tac ing xtt trong qua trinh ra quyét
dinh.

- Lanh dao chia sé tAm nhin va muc tiéu cling nhu cic nguyén tac va gia trj cot
16i caia VITRANSCHART trong cac su kién gap go hodc trong cac cudc hop
throng nién ctia Cong ty.

(5) Truyén thong noi bo:
- Danh mot chuyén muc trong ban tin dinh ky cuia VITRANSCHART dé dé cap
vé Bo Quy Tic Ung Xt dwdi hinh thire cac sy kién thuece té, cac cau chuyén dién
hinh, cac video hay tranh anh dinh huéng vé gid tri mot cach truyén cam hing.

- Céc chuong trinh Team-building, sy kién van hda ¢ 16ng ghép vé nang cao
nhan thirc va cam két thue hién Bo Quy TAc Ung Xt mot cach phu hop.

= TRACH NHIEM CUA CAC BEN

B Quy Tac Ung Xt la cAm nang huéng dan nén tang vé nhitng hanh vi ting xt cho tat
ca chuing ta, nhung n6 khong thé giai quyét hét moi van dé. Vi thé, VITRANSCHART lu6n
tin tudng va danh gia cao tinh than, y thiic tu gidc cia moi CBNV-SQTV trong tuan tht Bo
Quy Tic Ung X, ké ca y thirc dreoc khi nao 1a thoi diém thich hop can tim dén sy huéng
dan tir bod phan phu trach van héa cdng so dé c6 duoc cach thire tng x phu hop.

(1) Nguoi lao dong cua Vitranschart

- Tuén tht nghiém tac B Quy Tic Ung X.

- Cung cap thong tin cho Ban lanh dao hay can b quan ly cac tinh hudng vi pham Bo
Quy Tic Ung Xt, tham nhiing hdi 1§, hay xung ddt loi ich.

- Mot Bo quy tac ting xt, di1 hoan thién dén mtkc nao, ciing khong thé bao pht hét cac
van dé dac thu, cu thé ma ting thanh vién trong doanh nghiép gdp phai. Vi thé khi
ra cac quyét dinh, ngoai viéc stt dung bo quy tac ting xtt lam kim chi nam, ca nhan
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con can van dung nhitng hiéu biét pho cap va kha nang nhin nhén, danh gia dung
dan. Khi d&i mit véi nhitng van dé lién quan dén dao ditc ma ban than chua chéc
chan, trudc hét, mdi nhan vién hay tw hoi, cac cau héi sau day sé gitip huéng dan ban
phan hoi va ra quyét dinh dtng dan:

o Ung xtt / Quyét dinh nay c6 hop phap khong?

o Ung xtt / Quyét dinh nay c6 tuan tha B Quy TAc Ung Xt khong?

o Ung xtt / Quyét dinh nay ¢ hgp voi tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khong?

o Ung xtt / Quyét dinh nay c6 vé phi dao dtc hodc khong chinh dang hay khong?

o Ung xtt / Quyét dinh nay néu duoc thong tin va truyén thong rong rai thi c6 tré
thanh van dé hay khong?

o Toi c6 duoc quyén lam viéc nay hay khong?
o Toi ¢ du thong tin va dit liéu dé€ ra quyét dinh sang sudt khong?

o Toi cd thé tu tin bao vé quyét dinh / hanh xt ctia minh trede dong nghiép, 1anh
dao, va cac co quan chttc nang khong?

o Toi da tim su giap do can thiét tir cdc nguon lwe cong ty chuwa?

o Toi da thao luan van dé véi quan ly cua minh chua?

o Neé&u cau tra 16i cho bat ct cau hoi nao trén day 1la KHONG hodc néu chiing ta van
cam thay sy khdng chac chan, mdi nguoi lao dong c6 quyén dugc tro gitp la yéu
cau sy huéng dan tir cap quan ly ctia minh d€ giai quyét thac mac.

(2) Ban Diéu hanh va cac cip Quan ly

Véi vi tri 1a mot nha quan ly, ching ta dwgc ky vong la khong nhiing hi€u va tuan tha
Bo Quy Tic Ung X ma con thé hién véi tu cach cia mot nguroi dinh hwdng, tam guong mau
muc trong viéc thuc hién dé nguoi lao dong noi theo. Pac biét, chung ta duogc giao ganh vac
nhitng trach nhiém sau day:

Tuan thu Bd Quy Tac Ung Xt trong cac quyét dinh quan ly va kinh doanh.

C6 bién phap d€ dam bao CBNV-SQTV cdp dwéi cua minh hiéu va nhan thiic duoc
ré“mg cong viéc va trach nhiém cua moi nguoi lao dong déu chiu su chi phdi cua Bo
Quy Téc Ung Xt va cac quy ché, chinh sach, quy dinh khéc cia VITRANSCHART.
Cu thé nhu, can tao ra nhiing co héi dé thao luan vé Bo Quy Téc Ung Xt, duy tri mot
moi truong thoai mai d€ mdéi CBNV-SQTV c6 thé dua ra nhitng thac mac hay méi
quan tam ctia minh.

Truyén thong va chia sé cam két thue thi Bo Quy Tac Ung Xt véi CBNV-SQTV va
doi tac (trong cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao...).

Tao ngudn luc va mdi truong d€ cé thé trién khai hiéu qua Bo Quy Tac Ung X trong
doanh nghiép. Yéu cau va khuyén khich CBNV-SQTV tham gia cac budi tap huan vé
B Quy Tac Ung X, danh thoi gian d€ trao d6i cac thac mac hay nghi ngai.

Danh gia viéc thuc hién Bo Quy Téc [Tng Xt d6i voi CBNV-SQTV cap dudi.
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(3) Déi v6i nhitng van dé vi pham

VITRANSCHART khuyén khich nguoi lao dong phat hién va thong bao cho bd phan
phu trach nhtng hanh vi vi pham hodc c6 ddu hiéu vi pham Bo Quy Tic U’ng Xtr.
VITRANSCHART cam két bao vé ddi voi nhan vién thong bao vé hanh vi vi pham Bo Quy
Téc Ung Xt va c6 nhitng bién phép xt ly thich ddng d6i véi nhitng hanh vi vi pham. Khi
d6i mat véi van dé vi pham hodc khi ¢ 1y do chinh dang d€ nghi ngo 1a hanh vi vi pham,
mdi CBNV-SQTV can phan ting bang cach thong bao ngay vé van dé nay, dic biét 1a cac
hanh vi tra thu.

bac biét, VITRANSCHART ludn khuyén khich moi CBNV-SQTV tu nhan thic khi
chinh minh roi vao truong hop vi pham d& c6 hanh vi khac phuc phit hop.
VITRANSCHART sé quyét dinh ap dung cac hinh thic ky ludt thich dang, ké ca hinh thiic
cao nhdt la sa thai d6i véi nhitng hanh vi vi pham. Tuy nhién, VITRANSCHART cam két
rang mic d6 xtt ly ludn phi1t hop véi cac quy dinh ctia phép luat va tuan theo nguyeén tac
cong bang, thau tinh, dat ly.

Viéc tiép nhan phan hoi, thdong bao vi pham, diéu tra vi pham va két ludn hanh vi vi
pham (néu co) sé duoc lanh dao Coéng ty phan cong tung thoi ky.

% B§ phdn phu trdch, tiép nhdn thong tin:

Phong T6 chitc Hanh chinh / Ban chi dao vian héa cong sé
(néu co)

Dién thoai: ...028.39404271
S6 dién thoai 24/24h: ....0903005684

Email:....ha.ttt@vitranschart.com.vn

= CO CHFf HOAN THIEN

- Trong qua trinh trién khai, B6 Quy Tac Ung Xt nay sé duoc xem xét, bd sung, stta
d6i, hy bo cac ndi dung khong con phu hop (néu co).

- BAtky cac thay d6i nao ctia Bo Quy Tic Ung Xt cling sé dwoc Cong ty phd bién dén
tat ca nguoi lao dong.

- Khuyén khich va tao diéu kién t6t nhdt cho moi nguoi lao dong trong viéc tuan thu
B6 Quy Tic Ung Xt ciing nhu phan hbi ¥ kién déng gop ctia minh d& B6 Quy Tic
Ung Xt ngay cang hoan thién va phat huy t&i da hiéu qua.
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