TONG CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI BAO HIEM QUOC GIA VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 76/2022/QD-VNR
Ha Noi, ngay 29 thang 12 nam 2022

QUYET PINH
V/v: Ban hanh By Quy tdc tmg xir va Bao dirc nghé nghiép
Téng cong ty cé phan Tdi bio hiém quoc gia Viét Nam

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
TONG CONG TY CO PHAN TAI BAO HIEM QUOC GIA VIET NAM

Can cik Lugt Kinh doanh bao hiém sé 08/2022/QH135 ngay 16/6/2022 va cde viin
ban hiedng dan thi hanh;

- Can cit Bg ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019 cia Qudc
héi nude Cong hoa xa héi chu nghia Viét Nam; .

Can cir Gidy phép thanh ldp va hoat déng sé 28GP/KDBH ngay 15/11/2004 va Gidy
phép diéu chinh sé 28/GPDC5/KDBH ngay 6/9/2021 cua Bé Tai chinh,

- Can cir Piéu 1¢ Té chire va Hoat déng ciia Tong cong ty cé phan Tdi bdo hiém quéc

gia Viét Nam,
- Can cir Thoa wéc lao dong tap thé ciia Tong cong ty cé phan Tdi bdo hiém quéc gia

Viet Nam;
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “B6 Quy tic tmg xir va Pao dic nghé
nghiép cua Tong cong ty c6 phan Tai bao hiém qudc gia Viét Nam™.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky. Ban Lanh dao. cac Ban, B¢ phan,
Chi nhanh truc thude Tong cong ty va cac ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: 1 7 CH iC’/I:l HOI PONG QUAN TRI
- Ban Diéu hanh; o
- Céac Ban, Chi nhanh;
- Luu: NS-TH.
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BO QUY TAC UNG XU VA PAO PUC NGHE NGHIEP
TONG CONG TY CO PHAN TAI BAO HIEM QUOC GIA VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 76/2022/QB-VNR ngay 29/12/2022 ciia Chi tich Hoi
dong quan tri Téng cong ty cé phan Tdi bao hiém quéc gia Viét Nam)




LOI NOI PAU

Thén giri cdc can bd, nhin vién VINARE,

Téng cong ty cb phin Téi bao hiém quéc gia Viét Nam (VINARE) ty hao 1a nha téi bao hiém hang
dau — cung cAp céc giai phap dai han va céc dich vu chét luong qubc té cho thi trudng trong nude
va khu vue. Trai qua chiang duong phat trién, VINARE da dat duoc nhiéu thanh tich xudt séc trong
hoat dong kinh doanh va vinh dy dugc ting thudng nhiéu phi"m thudng cao quy cia Nha nudec,
Chinh pht va B Tai chinh. VINARE da khing dinh vi thé 1 cong ty tai bao hiém hang dau trén
thi truong Viét Nam véi nang luc tai chinh viing manh, c6 mdi quan hé hop tic rong khép voi thi
trudng bao hiém trong nude, khu vue va quéc té.

Nhimg két qua ndy cé dugc 1a nho cong siic, sy dong gop clia céc thé hé lanh dao, cdn bd, nhan
vién VINARE qua cdc thoi ky da ludn nd luc véi tAt ca tdm huyét, tinh chuyén nghiép va y thirc
tudn tht cac nguyén tdc, quy dinh thé hién trong cong viéc hang ngay va trong céc mdi quan hé véi
ddng nghiép, khach hang, céc cb dong, dbi tac va tht ca cac bén c6 lién quan... dé cliing nhau xay
dung co s viing chic cho VINARE duy tri va phat trién vi thé 1a nha tai bao hiém hang dau trén
thi trudng bao hidm Viét Nam va din dn hoi nhap sau rong vao thi trudng khu vye va qudc té.
Dé duy tri va nang cao vi thé, thuong hiéu ciing nhu danh tiéng ctia minh, ngoai viéc tudn thu cac
quy dinh ctia phép luét, cac quy dinh ndi bo n6i chung, VINARE khuyén khich va yéu cau toan thé
can bd, nhan vién cia minh nhén thic va tun tha tuyét dbi cac quy dinh tai Bo Quy tic (g xr va
Pao dirc nghé nghiép nay.

Cubi cling, cling nhu mdi can bd, nhan vién VINARE, chiing t6i cam két s& thuc hién nghiém chinh
Bd Quy tic nay va cam on nhitng dong gop khong ngimg cta céc can bd, nhan vién VINARE cho
su phét trién manh mé va bén viing cia Téng cong ty ¢b phan Téi bao hiém quéc gia Viét Nam.

Trin trong cdim on./.
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Gidi dap thic mic va bao cdo nhitng hanh vi sai trai
C4n bd, nhan vién ciia VINARE cn lién hé véi cAp quan 1y truc tiép ctia minh hogic véi Ban Nhén
su - Téng hop khi c6 thic méc vé cac ndi dung tai Bo Quy téc ing xtr va Pao dirc nghé“: nghiép nay,
hodc khi phat hién nhirng hanh vi sai trai hodc déu hiéu phét sinh nhitng hanh vi sai trdi. VINARE
cam két dam bao bi mat, danh tinh cla can by, nhan vién khai bao hanh vi/ddu hiéu sai trai va
nghiém cAm moi hanh vi tra diia d6i v6i nguoi bao céo cac hanh vi/du hiéu sai trai.

Pia chi giri bdo cdo

Can bo, nhan vién VINARE c6 thé néu céc thic méc hodic béo cao cic hanh vi sai tri hogc
ddu hiéu phat sinh c4c hanh vi sai trai theo dia chi sau day:

Ban Nhén su - Tong hop

Téng cong ty c6 phin T4i bdo hiém quéc gia Viét Nam

Téng 7, 141 Lé Duén, Hoan Kiém, Ha N§i.



CHUONG I
CAC QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

B Quy the tmg xir va Dao dirc nghé nghiép (“B§ Quy tic”) quy dinh céc nguyén tac chuan myc

v& hanh vi Gng x{r va dao ditc ngh& nghiép cia ngudi lao dong tai Tong céng ty cb phan T4i bao

hiém qubc gia Viét Nam (“VINARE”). B6 Quy téc la thude do pham chét dao dire va trich nhiém

nghé nghiép clia ngudi lao dong trong cac linh vyc hoat dong kinh doanh cua VINARE. Mdi ca
nhan ngudi lao dong phai 14y Bo Quy téc nay lam khuén mau cho sy tmg xir va tu dudng, rén luyén
dé giit gin uy tin nghé nghiép, thanh danh ciia chinh minh va ctia VINARE.

Didu 2. Pi twong 4p dung

B6 Quy téc nay ap dung dbi véi:

2.1.  Nguoi lao dong (bao gdm cac can bd giir chirc danh quan tri, didu hanh) cia VINARE;

2.2.  Céc cdnhan do VINARE chi dinh d& 1am viéc tai (bao gdm nhung khong gidi han) céc cong
ty con, cong ty lién két cia VINARE;

(Cac ddi tuong trén duwoc goi chung la “Cdn by, nhdn vién").

Diéu 3. Giii thich tir ngi

Trong Bd Quy téc nay, nhitng thuét ngit dudi dy s& duoc hiéu nhu sau:

3.1.  “Céng ty con” a doanh nghiép hoach toan doc lap do VINARE s6 hitu trén 50% von dicu
& hodic tbng s6 ¢b phan phé théng ciia doanh nghiép do; hosic VINARE ¢6 quyén tryc tiép
hodc gian tiép quyét dinh bd nhiém da s hogic tit ca thanh vién Hoi dong quan tri, Téng
Giam déc hodc Gidm ddc ctia doanh nghiép do; hodc VINARE c¢6 quyén quyét dinh viéc
sira doi, bd sung Diéu 1¢ cua doanh nghiép do;

3.2.  “Phdp lugf’ 13 tht ca cdc vin ban phap ludt bao gdm nhung khéng giéi han & Hién phép, B&
luat/Luat, Nghi dinh, Phap 1énh, Quyét dinh, Théng tu, Quy ché, Chi thj va cac van ban khac
lién quan, cic van ban dugc ban hanh dé stra dbi, bd sung cac vin ban do dang c6 hiéu luc
phap luat do co quan Nha nude o thAm quyén ban hanh;

3.3.  “Quy dinh ni by” bao gdbm nhung khong gidi han & céc vin ban nhu Didu 18/Quy ché/Quy
dinh/Quy trinh/Huéng dan/Biéu mau/Hgp ddng mau/Bo quy tic img xir va Dao dirc nghé
nghiép... do VINARE ban hanh; Diéu 18, Quy ché va c4c vin ban lién quan clia cac T chie
Hiép hoi nghé nghiép ma VINARE la thanh vién;

Céc thudt ngit khac néu khéng dugc giai thich tai Bé Quy téc nay thi duge hiéu va van dyung phi

hop véi céc quy dinh phéap ludt va quy dinh néi b lién quan cua VINARE.

Piéu 4. Muc dich

Viéc xdy dung va ban hanh Bé Quy tic nay nhim:

4.1.  Quy dinh céc chuan muc Gng Xt ctia can bd, nhan vién khi thi hanh nhiém vu va trong quan
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4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

hé x3 hoi, nhdm dam bao su cdng minh, chinh truc, van minh, phti hop véi nghia vu va trach
nhiém cua can bg, nhan vién;

Thue hién cong khai, minh bach céc quy dinh, quy trinh cong tac trong khi thi hanh nhiém
vu, g6p phin nang cao y thirc trach nhiém clia can bd, nhan vién trong cdng tac phong,
chéng tham nhiing;

La cin cir dé VINARE xir Iy tréch nhiém khi cén bg, nhan vién vi pham céc chudn muc (mg
xUr trong thi hanh nhiém vu va trong quan hé xa héi anh hudng dén uy tin, thuong hiéu, hay
thiét hai vé kinh té cia VINARE;

Xay dung VINARE viing manh, van minh, hién dai, ndng cao hiéu qua hoat dong kinh
doanh;

Xay dung ¥ thirc t chire ky luat, chudn myc dao dérc nghé nghiép nham gitp cén bg, nhan
vién ludn ing xtr phl hgp vdi cdc gia tri cam két cia VINARE; x4y dung méi trudng lam
viéc ¢o van hoa nhim tao hiéu qua cao trong hoat dong kinh doanh ctia VINARE;

Xay dung, ning cao phim chit dao dirc ngh nghiép, ngin ngira, phong chdng tham nhiing;
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi;

X4y dung ddi ngfi can bd, nhén vién cd du trinh do, nang lyuc, phidm chit dao dic tot, doan
két dé hoan thanh t6t nhiém vu ciia VINARE.

XAy dyng hinh anh, uy tin cia VINARE, tao nén loi thé canh tranh cling nhu quang ba hinh
anh, thuong hiéu ciia VINARE trong nudc va quc té;

Pam béo céc gid trj cbt 15i va phat trién bén viing clia VINARE.

CHUONG 11
NOI DUNG BO QUY TAC UNG XU VA PAO DUC NGHE NGHIEP
Muc 1

Trach nhiém cia can bg, nhin vién

Diéu 5. Pjc 1ap, trung thye, ton trong sw that khach quan

Céan b, nhén vién phai dgc 1ap, trung thyc, ton trong su that khach quan, khong vi lgi ich vat chét,
tinh thn hodic bat ky 4p luc ndo khéc dé 1am trai phap luét va dao dirc nghé nghiép, anh huong dén
uy tin cuia VINARE.

Diéu 6. Tuén thi phap luit va cic quy dinh ¢6 lién quan

Ngoai viéc tudn thu phép luét, can b, nhan vién ¢6 trach nhiém tuén thu quy dinh noi bd cla
VINARE.

Pidu 7. Rén luyén, tu dwdng ban thin

Toks

Can bd, nhan vién phai ludn rén luyén k¥ ning giao ticp, ng xu, ning cao pham chét dao
dtic ctia chinh minh, luvong tAm nghé nghiép va trach nhi¢m véi nghé.

5

P %
/A s

¥



Teds

s

Cén bo, nhan vién phai khong ngimg hoc tdp nang cao trinh d§ chuyén mon, nghigp vu; tich
cuc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng kién thurc; tich cuc nghién ciru va Gmg dung tién bd
khoa hoc — cdng nghé, phat huy séang kién, cai tién, dép (mg t6t céc yéu cdu phuc vu cho
cong viéc.

Cén bo, nhan vién phai tich cuc tham gia dau tranh phong chéng tham nhiing, lang phi va

céc té nan x& hoi.

Diéu 8. Nghiém cim lam dung chit kich thich, chéat giy nghién, chit hwéng thin

Nghiém cdm tét ca cén b, nhan vién VINARE c6 nhitng hanh vi sau:

8.1.

8.2.

8.3.

Sir dung chét kich thich, chat gdy nghién, chét huéng thin bat hop phép hoic sir dung qua
mirc céc dd udng co con tai noi lam viéc;

S& hitu, budn ban, st dung, van chuyén ma tiy va céc chét gay nghién, hudng than bat hop
phap;

Lam viéc dudi sy anh hudng cia cdc chit kich thich, chat gay nghién, chit huéng than trir
trudng hop sir dung thude theo don ctia béc si.

Diéu 9. Chong phén biét doi xir va quay roi tai noi lam viéc

9.1.

9.2.

9.3.

Céan bd, nhan vién nd luc chung tay tao ra mdt moi truong lam viée tu do, lanh manh, ton
trong quyén con ngudi va tinh riéng tu. Can b, nhan vién nd luc chung tay xay dung mot
noi lam viéc khong c6 bat ky hinh thire phan biét déi xir no véi can bg, nhan vién khac vé
ching tdc, mau da, tén gido, gidi tinh, ngudn gbe dan toc, do tudi, tinh trang khuyét tat, tinh
trang hon nhén, dia vi xa hoi, tinh cach, phong cach séng, qua trinh tu duy, kinh nghiém lam
viéc hay nhitng khéc biét duoc phap ludt bao ho.

Tét ca cén bd, nhan vién khong phan biét gidi tinh, tudi tac, vi tri, hinh thirc ky hop dong
lao déng hay tinh trang cong viéc, déu cé quyén va trach nhiém dam bao noi lam viéc khéng
c6 qudy réi tinh duc, ngén can va bao cdo moi hanh vi khong dugce chap nhan theo quy dinh
ctia phap ludt vé qudy réi tinh duc.

Can b, nhin vién c6 trach nhiém cung xdy dung, duy tri, phat trién méi trudng lam viée
chuyén nghiép, ci ma, tao co hdi lam viée cong bing cho can bd, nhan vién theo diing quy
dinh ctia phép luét. C4c quyét dinh cia VINARE trong hoat dong tuyén dung, ddo tao, thing
tién dua vao hiéu qua 1am viéc, ning luc ctia ca nhan, cdc quy dinh ndi bd va phap luat hién
hanh.
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Picu 10. Bao cao vé hanh vi sai trai

10.1.

10.2.

Cén b0, nhan vién ¢ trach nhiém bao cao ngay cho ngudi quan 1y truc tiép hodc bao cao
ngay cho Ban Nhén su - Téng hop khi phat hién bat ky hanh vi vi pham phap luat, khong
tuén thi céc quy dinh ndi bd hodic cac hanh vi vi pham B Quy téc nay.

Cén bd, nhan vién c6 thé bao cdo céc hanh vi sai trai thong qua giip mit tryc tiép, dién thoai,
email hodic bang van ban va c¢6 thé yéu cau duoc gitt bi mat danh tinh. Néu bdo céo théng
qua gdp mét truc tiép hoic dién thoai, sau dé can bd, nhin vién c6 trach nhiém gii bao cdo



10.3.

10.4.

chinh thirc b%mg email hodc vdn ban. Ngudi quan ly truc tiép hodc Giam dbc Ban Nhan su -
Téng hop c6 trach nhiém xdc nhén véi can bg, nhan vién vig¢e dé nhén dugce bao cdo va ghi
lai nhitng hanh dong tiép theo sau khi nhén dugc bao céo do.

VINARE cam két dam béo bi mét, danh tinh ctia ¢an b, nhan vién bao cao hanh vi/déu hidu
sai trai va nghiém cAm moi hanh vi tra diia d8i v6i ngudi bdo cdo céc hanh vi/déu higu sai
trai. Tuy vdy, ¢d tinh bio cdo sai sy thét nham gay kho khin cho ngudi khéc thi ngudi bao
cdo s& phai chiu céac hinh thirc ky luat theo quy dinh.

Khi c¢é bdo céo sai pham, tit ca nhiing ngudi lién quan phai phdi hop véi Tong cong ty dé
didu tra 1am r3. Ngudi nao cé tinh cung cép thong tin sai léch trong qué trinh diéu tra s& bj
ky luat, ké ca viéc chdm dut hop dong lao dong hodc sa thai.

Pidu 11. Khéng 16i kéo, du dd cin by, nhin vién hodic khich hang

Trong truong hgp phéap luat khéng c6 quy dinh khéac va néu khéng dugc VINARE ddng v, trong
thoi gian l1am viée tai VINARE, cén b, nhan vién s€ khong:

11.1.

11.2.

11.3.

Truc tiép hodc gian tiép c6 cac hanh vi gdy dnh hudng dén mdi quan hé clia VINARE véi
bat ky t6 chirc, c4 nhan ndo da va dang la khach hang hodc dang trong qua trinh dam phén
vdi VINARE; hodc

Truc tiép hodc gidn tiép 16i kéo hodc du db, hodic cb ging 16i kéo hodc du dd bét cir cén b,
nhén vién nao cuia VINARE nghi viéc; hodc

True tiép hodc gidn tiép 16 kéo, thuyét phuc, hodc c6 géng thuyét phuc bat ky khach hang
nao cia VINARE ngirng toan by hodc mot phén hoat dong kinh doanh v&i VINARE.

Muc 2

Trach nhiém cia can bd, nhin vién véi Tong cong ty

Piéu 12. Giir gin danh du, uy tin va phat huy truyén théng cia VINARE

12.1.

12.2.

Cén bd, nhan vién phai giit gin, bao vé danh du, uy tin cia VINARE nhu bao vé danh du,
uy tin ciia chinh minh; xay dung, ciing ¢, duy tri va ning cao nidm tin cua khach hang,
cong ddng x4 hdi va cac dong nghiép khéc trong nganh kinh doanh bao hiém.

Can bo, nhan vién c6 nghia vu phat huy truyén théng tdt dep cia VINARE; thuong xuyén
hoc tdp néng cao trinh do chuyén mén; giit gin phém chat, nhan c4ch va uy tin nghé nghiép;
¢6 thai do ung xtr dang muc, ¢6 vin héa trong nganh nghé va 16i séng; x(rmg déng véi sy tin
cdy, ton trong ctia xa hoi dbi véi cac ddng nghiép va nganh kinh doanh bao hiém.

Diéu 13. Bao mat thong tin ciia VINARE

133,

Théng tin bao mét cia VINARE bao gbm nhung khong giéi han & cac loai thong tin sau
day:
(i) Phuong thirc hoat dong va bi mét kinh doanh ctia VINARE;




13.2.

13.3.

13.4.

(i) Cac du 4n, hop ddng VINARE d4 va dang trién khai;

(iii) Céc dbi tac, khach hang da, dang va s& thiét 1ap quan hé v6i VINARE;

(iv) S liéu, bdo cdo v& tinh hinh ngi b, tai chinh, nhan s ctia VINARE trir cic thong tin
duoc cong bd cong khai theo quy dinh phép ludt;

(v) Théng tin lién quan dén tén truy cdp va mét khéu truy cép cdc hé thong, chuong trinh
phan mém tai VINARE;

(vi) Céc thong tin khéc lién quan dén hoat dong cia VINARE va ddi tac, khéch hang clia
VINARE ma cén bd, nhin vién ¢6 dugc trong qua trinh lam viéce trir cac thong tin duoc
cong bd cong khai.

Cén bd, nhédn vién cam két bao mat cac thong tin bao mét ciia VINARE quy dinh tai khoan

1 Didu ndy trir truong hop do yéu cdu cong viée va duge sy dong y bang van ban cia

VINARE. Céc bd, nhan vién cam két bao vé cac thong tin bio mét ciia VINARE trong diéu

kién tiéu chudn giéng nhu bdo mét théng tin cua chinh minh. Cu thé hon, can bd, nhan vién

khéng dugc lién lac hay tiép can hay tu vén hay cung cdp thong tin cho bat ky to chirc hay
c4 nhan nao néu khong nhan duoc sy dong ¥ bang vin ban ciia VINARE.

Trong trudng hop khong con lam viée tai VINARE (cham dirt hop dong lao dong, bi sa

thai...), c4n bd, nhan vién phai hoan tra lai cho VINARE toan bd céc thong tin bao mat da

duoc tiép nhén cling nhu cic thong tin phéi sinh lién quan, bao gbém nhung khéng gidi han

& céc thong tin ban dau.

VINARE cam két gitr bi mét thong tin c4 nhan ctia cdn bd, nhan vién. Ngoai céc truong hop

theo chirc nidng céng viéc (quan ly nhan sy va ldnh dao phuy trach quan ly nhan su), khong

ai dugc phép truy cap hé thong, co s& dit liéu hay hd so chita cac théng tin c4 nhan cia cac
c4n bd, nhan vién khéc, bao gdm ca nhitng ngudi di nghi viéc va tmg vién mg tuyén vao
lam viéc tai VINARE.

Didu 14. Bio vé tai sin ciia VINARE

14.1.

14.2.

Moi can bd, nhan vién phai ¢ ¥ thirc va trach nhiém bao quéan t6t moi tai san ciia VINARE
dé st dung hidu qua, 1au dai, phuc vu tét nhét cho yéu ciu cong viéc hang ngay clia VINARE,
tir co' s& vt chat vin phong, cac thiét bi noi that, xe cd cho dén cac may méc, phuong tién
lam viéc dd dugc giao cho can bd, nhan vién dé phuc vu cho cang viéc.

Bét cir can bd, nhan vién nao lam hu héng, méat mat tai san hodic ¢ hanh vi hity hoai tai san
ctia VINARE, tiy mirc d6 vi pham s& ¢6 céc ché tai theo quy dinh ndi b va phap luat. Cac
trudong hop gian lan, trém c;ip, lam dung, lam sai l1éch ho#c sir dung khong ding muc dich
tai san clia VINARE déu bi xir 1y theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh ndi bd cla
VINARE.

. o 3 r - - A - + A qen ~ A
Diéu 15. Pam bio sw chinh xdc ciia s6 sach va so li€u trong cong viéc

15.1.

Céc sb sach, tai liéu lién quan dén hoat dong kinh doanh ctia VINARE phai dugc chuén bi
va str dung mdt cch chinh x4c va cin than. Céc thng tin chi tiét cia cac d6i thc va cac giao



15.2.
15.3.
15.4.

15.5.

dich ctia VINARE véi cac bén lién quan phai dugc ghi nhén chinh x4c tai s6 sdch va céc tai
liéu luu trir theo quy dinh.

Can bd, nhan vién khong duoc thay thé hodic 1am sai l&ch céc théng tin da duoc luu trit.
Tuén thi cac nguyén tic va chudn myc ké toan theo quy dinh ctia phap luat.

Nghiém cAm moi hanh vi xui giuc, ép budc, lira doi, gdy nhdm 1an déi véi cac kiém ton
vién dang thuc hién cong viéc tai VINARE.

Cén bd, nhan vién ¢ trach nhiém tudn thu quy dinh vé van thu, luu trit cia VINARE. Viée
luu trit va huy céc tai liéu sau khi két thuc thoi han luu trit ho#ic trong cac trudng hop khéc
dugc thuc hién theo dung quy dinh cta phap ludt va cdc quy dinh ndi bd ciia VINARE.
Trudng hop vi pham quy dinh vé& van thu, luu trit s& phai chiu trach nhiém theo quy dinh
phap luét va quy dinh ndi bo ctia VINARE.

Piéu 16. Hé thong cong nghg thong tin va sé hivu tri tué

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Hé théng cong nghé thong tin 1a mot trong céc tai san tri tué quan trong ctia VINARE. Can
b6, nhén vién sir dung hé thdng nay phai tuan thu chinh sach quan ly an toan thong tin va
Noi quy lao dong vé& bao vé tai san, bi mét kinh doanh ciia VINARE. Céc béng chimg vé
viéc lam dung hé théng mang do VINARE cung cép c6 thé dén dén viéc dinh chi quyén truy
cép va ap dung céc bién phap ky luét phu hop.

Cén bd, nhan vién VINARE khéong dugc phép sir dung hé théng cong nghé thong tin dé khoi
tao, luu trit hodc chuyén cac thong tin ¢6 ndi dung lién quan dén bao luc, cac thong tin doc
hai, vi pham phap ludt, cac théng tin vé phan biét gidi tinh, phan biét dbi xu, quéy rdi, xtic
pham tin ngudng hodc xadm pham dén quyén loi clia ngudi khac. Khong duge sir dung hé
théng cong nghé théng tin ciia VINARE dé truy cap vao céc website chira cac thong tin vi
pham phép lut, mai ddm hodc c6 ndi dung phan biét dbi xir.

S& hitu tri tué 1a tai san thudc s& hitu cia VINARE va phai duoc bao vé. So hitu tri tué bao
odm nhung khong gi¢i han boi nhiing sang ché, kidu dang cong nghiép, nhan hiéu, quyén
tac gia, hodic cic quyén so hitu cong nghiép khdc theo quy dinh clia Luat Sé hitu tri tug,
duoc xdy dung hoic bing cach nao dé can bd, nhan vién c6 duge thong qua st dung céc
ngudn lyc ciia VINARE trong qua trinh 1am viéc. Cén bg, nhén vién duoc tiép cdn cac tai
san trf tué khong dugc phép tiét 16 hodc sir dung sai myc dich trong qué trinh lam viéc ciing
nhu sau khi thai viéc tai VINARE, trir truong hop phép luét cho phép hodc/va dugc sy dong
y cua VINARE.

Cén bd, nhan vién c6 trach nhiém phdi hgp véi nd luc cao nhit dé dam bao lgi ich cua
VINARE d6i vé6i céc tai san tri tué thude sé hitu cia VINARE. Khong duge sir dung tai san
tri tué cta bén thir ba duge bao hd vao qué trinh lam viée cia VINARE khi chua dugce chép
thuén cta don vi do.

VINARE t6n trong ban quyén phan mém hop phap ciia nha cung c4p. Cén bg, nhan vién
khong dugc phép sir dung hodc sao chép phidn mém khi chwa dugc sy ddng y cia cic nha

cung cép.



16.6.

Céan bd, nhéan vién khi dugc tiép can voi bat ctr thong tin mat ndo ciia VINARE ma nhin
thAy ring thong tin nay da bi xam pham mat céch bat hop ly can béo ngay v6i Ban Nhén sy
- Tbng hop dé c6 bién phap xu ly.

Pidu 17. Bio mat thong tin c4 nhin eiia khiach hang

17.1.

Viéc thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé bao mat thong tin khach hang chinh 12 bao vé uy
tin va thuong hiéu ctia VINARE. Cén bg, nhén vién c6 nghia vu gift bi mét thong tin ca nhan
cia khach hang khi dang thuc hién cung clp dich vu va khi da két thic. C4c thong tin ca
nhan bao gdm nhung khong gi¢i han cac thdng tin sau day: s& ching minh nhan dén, s6 thé
cin cude cdng dén, cac thong tin tai chinh ctia ¢4 nhan nhu tai khoan ngin hang, va cac van

dé vé ste khée, nhan than.

Piéu 18. Thong tin, truyén thong

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Can b, nhan vién c6 trach nh:ém tuén thu cac quy dinh vé sir dung thuong hiéu, quang
cdo... Khi quang cdo v& VINARE phai cung cép thong tin rd rang khong gy hiéu nham.

Céan bd, nhéan vién khéng duge thyc hién viéc quang cao lam anh hudng dén danh du, uy tin
cia VINARE.

Khi cung cép théng tin cho bdo chi, phuong tién thong tin dai chiing, sir dung mang xa hoi,
c4n bd, nhan vién phai cung cip thong tin chinh xéc, trung thuc, khich quan, khong duge
cung cAp théng tin mat va phai &o vé hinh anh cia VINARE.

Cén bd, nhan vién khong dugc st dung béo chi, phuong tién thong tin dai ching, mang x4
hoi dé ¢ y phan 4nh sai sy thét nhdm muc dich ¢4 nhan, dong co khéac hoic tao du luén
nhdm bao vé quyén loi khéng hop phép cia khach hang, ciia cac c4 nhan khéc hodc phét
ngdn gdy anh huéng dén an ninh, loi ich qudc gia, loi ich cong cdng va lgi ich ciia VINARE.

Cén bd, nhan vién khong dugc viét bai, phat biéu trén bdo chi, phuong tién théng tin dai
ching, tai noi cong cong, hodc sir dung mang xa hoi dé néi xdu, cong kich, bai xich hoic
gdy chia 8, mat doan két ndi bé gitra cdc ddng nghiép, gdy tén hai dén danh du, uy tin cia
VINARE.

Piéu 19. Tranh xung dot 1gi ich véi VINARE

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

Xung d6t loi ich 1a trudng hop co anh hudng quyén loi, nghia vu cta can by, nhan vién véi
VINARE va bén thir ba dan dén tinh huéng VINARE bi han ché hoic c¢6 kha ning bi han
ché trong viéc bao vé tét nhat quyén va loi ich cia VINARE.

Trong qué trinh 1am viéc tai VINARE, can bg, nhan vién cin chi dong tranh dé xay ra xung
d6t vé loi ich. Néu phat hién c6 xung dot lgi ich ngoai y mudn, can bd, nhan vién can thong
bao ngay cho nguoi quan ly truc tiép.

Nghiém cAm moi hanh vi dat lgi ich clia ca nhan lén trén hodc dbi 1ap véi loi ich cua
VINARE.

Khéng dugc tham gia cac hoat ddng bén ngoai cé tinh canh tranh hodc anh hudng dén logi
ich cia VINARE. Trudng hgp cén bd, nhan vién cé cac hoat dong dau tu, kinh doanh bén
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19.5,

ngoai thi phai thuc hién theo ¢4z nguyén tic sau:

(i) Viéc ddu tu, kinh doanh bén ngoai khong duoc lam anh huwéng dén chét luong cong viée
tai VINARE. Chi dugc thue hién cac hoat dong déu tu, kinh doanh ngoai gi¢ 1am viéc
chinh thire.

(i) Khong tham gia quan ly, didu hanh hogc 1am viéc dudi bét ky hinh thirc ndo cho céc
cong ty hoat dong trong linh vuc bao hiém/tai bao hiém ma khéng c6 sy phén cong/cho
phép cia VINARE.

Khéng duge sir dung céc thong tin ndi bd chua dugce cong khai ma cén bd, nhan vién ¢o6

duoc tir vi tri cong tac dé truc loi c4 nhén.

Muc 3

Trach nhiém cida eian bg, nhin vién doi véi dong nghiép

Piéu 20. Quan hé cong viéc voi ddng nghiép

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

Trong giao tiép, trong mdi trudmg cdng viée, can bd, nhén vién phai ton trong, giip do lan
nhau trén tinh thén xdy dung, doan két, than thién, khong phén biét tudi tac va thoi gian lam
viéc.

Cén bd, nhan vién khong dé su bat dong trong cong viéc 1am anh huong dén tinh déng
nghiép trong VINARE.

Can b, nhan vién ludn cd y thirc ton trong, hop tac va giup do ddng nghiép trong cong viée
cling nhu trong cudc sdng; gop ¥ kip thoi khi thdy dong nghiép sai trdi, anh hudng dén uy
tin cua VINARE.

Cén bd, nhan vién khdéng thuc hién cac hanh vi canh tranh khong lanh manh anh hudng dén
quyén va loi ich hgp phap ciia déng nghiép.

<A A A oA re oy A ~
Piéu 21. Quan hé cong viéc vdi lanh dao cap trén

21.1.

21.2.

Trong quan hé cdng viée véi ngudi quan 1y truc tiép, cén bd, nhan vién ¢6 trach nhiém chép
hanh ky luét lao ddng va phan céng nhiém vy cia nguoi quan ly truc tiép. Néu nhan thdy
viée chi dao, diéu hanh khong hop 1y, khong phii hgp véi tinh hinh thue &, can bd, nhéan
vién ¢6 trach nhiém phan anh lai & ngudi quén 1y truc tiép xem xét.

Truong hop ngudi quan ly truc tiép van duy tri y kién chi dao, can bd, nhan vién cé trach
nhiém thyc hién nhung c6 quyén bao luu y kién ca nhin va cé thé bao céo vugt cép Ién lanh

A P
dao cao hon dé xem xét.

Piéu 22. Quan hé véi ddng nghiép cap dwoi

22.1.

22.2.

Lam guong vé cach hanh xir trong cong viée, cude song, tudn thi ky luat lao dong, cac quy
dinh ctia phap luét va quy dinh r.0i bd ciia VINARE.

Chi dao, dinh hudng, hudng dia, dao tao can bd, nhan vién thudc pham vi quan ly nham
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22.3.

22.4.

thue hién tbt cong viée, tudn thi cac quy dinh cta phép ludt, quy dinh ndi bd cua VINARE
va Bd Quy téc nay.

HB trg can bd, nhan vién giai quyét khé khin, vuéng méc, dam bao sy cong béng dbi véi
moi can bd, nhan vién.

Bao vé danh tinh can bd, nhan vién khi nhén céc khiéu nai va céc bao céo hanh vi vi pham

B Quy tac ndy.

DPiéu 23. Cac hanh vi cin bj, nhan vién VINARE khéng duge lam

231,

23.2.
23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

C6 101 n6i, hanh vi vu khéng, xtic pham danh du, nhan phdm, uy tin cia déng nghiép, ding
thii doan ha thép uy tin ciia ddng nghiép dé d& cao minh hodc gdy 4p luc, de doa dong nghiép;
méc ngodic véi ddng nghiép dé cung nhau muu cdu loi ich c4 nhéan; gdy mat trt tw, danh
nhau, 1am &nh huéng xdu dén uy tin va van hoa cua Téng cong ty.

X1i giuc ddng nghiép lam trai véi BO Quy téc hodc gdy méu thuln ndi bd tai VINARE.

C6 hanh vi tao thanh phe, nhém céc can by, nhén vién dé co 1ap ddng nghiép trong qud trinh
lam viéc tai VINARE.

Ap dit hoic ¢b tinh chi phdi 1am anh huéng dén tinh doc 1ap, khach quan trong cdng viée
cua d%mg nghiép c6 quan hé phu thudc véi minh nhu quan hé théy —1ro, cép trén — cép dudi,
huyét théng, than thudc.

So sanh ning luc nghé nghiép, phan biét viing mién, hoat déng hanh nghé ctia dong nghiép.

Cac hanh vi khac véi muce do twong duong.

Diéu 24. Nguyén tic va ndi dung co bin ciia viée gidi quyét mau thufin trong cong tic giira

cin bg, nhin vién

B r . ~ = ~ * A - n ~ A A ~ 5 £ ~ &
Khi phat sinh mau thuan trong coéng viéc, can bg, nhan vién can tudn thu cic nguyén tic sau trong

qué trinh giai quyét mau thuan:

24.1.

Nguyén tie 1: Nguyén téc minh bach va ling nghe

(i) Khi nay sinh mau thudn, c4n bd, nhan vién s& trinh bay vén dé, nguyén nhan phat sinh
mau thudn mét cach minh bach tdi tit ca cac bén lién quan khi bét dau ddi thoai vé
nhitng vn dé mau thuin do;

(ii) CAn x4c dinh méu thuln v& vén dé cu thé, khong phai cac danh gia vé con ngudi;

(iii) Can bd, nhan vién cén ling nghe ¥ kién ctia dong nghiép trudc khi trinh bay quan diém
ctia minh. Can bd, nhan vién cin dit minh vao vi tri ciia dong nghiép dé ldng nghe, cb
géng hidu myc tiéu, quan d°ém va ly do ctia ho khi giai quyét mau thudn.

24.2. Nguyén tic 2: Y thirc giai quyé: cac vin dé mau thudn

(i) Ngay khi c6 mau thudn phét sinh, can bd, nhin vién can kip thoi trao doi véi dong
nghiép c6 lién quan t&i mau thudn d6 va céc bén lién quan dé tim giai phap, khong dugc
161 kéo cac bén khac dé ban tén hodc 14p bé phai;
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24.3.

(i) Can bd, nhan vién cin nd luc giai quyét mau thuin véi dong nghiép trude khi béo cdo

A 4 A
1én céc cap cao hon;

(iii) Can tap trung vao céc khia canh di théng nhét, tao sy ddng thusn vé nhitng myc tiéu
chung, va ciing xem xét uv/nhuoc diém cua timg giai phép trude khi giai quyét nhitng
diém khac biét.

(iv) Sau khi trao ddi, théng nhét, quyét dinh vin d& da dugc cdp c6 thdm quyén dua ra, cén
b, nhan vién khong thao luén lai vén dé& d6 nira va thé hién quan diém théng nhat véi

cac quyét dinh da dua ra.
Nguyén tic 3: Tinh than hop téc

Cén bd, nhén vién can giai thich rd vé nhiing diém ma theo minh 12 khong thé dam phén
duoc dé tim cach giai quyét. Can bd, nhén vién cn hiéu ring moi diém khéc biét déu c6 thé
dam phan dé dat dugc giai phap ¢6 loi cho tt ca céc bén va td chire.

Diéu 25. Xay dwng méi trwong lam viéc lanh manh

25.1.

25.2.

253,

25.4.

25.5.

VINARE cam két bao vé stic khde va an toan ctia cin bd, nhan vién va cac khach hang, ch

dong, dbi tac dén lam viéc.

Cén bd, nhan vién ¢6 trach nhiém tuén thi cac quy dinh trong Noi quy lao dong vé an toan

va vé sinh lao ddng va phép luét hién hanh, kip thoi thong bao dén ngudi quan 1y truc tiép

khi:

() Quan st hay nhéan thiy cdc diéu kién lam viéc khong an toan, tiém 4n nguy hiém cho
ca nhén va nguoi khéc;

(ii) Nghi ngo cac phuong tién hodc cac trang thiét bi van hanh khéng diing cach c6 thé gay
ra mat an toan;

(iii) Dong nghiép thuc hién cdng viéc khdng diing quy trinh ¢6 thé gy mat an toan.

Cén bd, nhan vién duoc quyén tir chdi thue hién nhiém vu néu duoc yéu cdu lam cac cong

viéc ma khong duge dao tao ding cach dé thuc hién, c6 thé géy nguy hiém cho c4 nhan hoc

nguoi khac.

Can bd, nhan vién duogc quyén tlr chdi 1am viéc va roi bo noi lam viéc khi the‘iy c6 nguy co

x4y ra tai nan lao dong, de doa nghiém trong tinh mang, strc khoe ctia minh va ctia nhiing

nguoi khac cho dén khi nguy co d6 duoc khéc phuc.

Can b, nhin vién khoéng dugc phép c6 cac hanh vi bao luc, ké ca doa dim, quéy rbi, de doa,

tAn cong hay co cac hanh vi twong tu tai noi 1am viée. Khdng mang vii khi va cac vat dung

gdy nguy hiém hoic c6 nguy cc de doa tinh mang va sirc khoe ngudi khéc trir cac trudng

hop thuc hién nghia vu theo quy dinh ctia phap ludt va dugc sy ddng y cua lanh dao.

\°\

~
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Muc 3

Tréch nhiém d6i voi khach hang, ddi tic, nha cung cip va cac bén lién quan khic

Diéu 26. Nguyén tic xdc dinh khach hang 1a trong tim

26.1.

26.2.

VINARE cam két ton trong loi ich ctia khach hang, déi tac, cd déng va cam két tao co hoi
nhu nhau cho khach hang, dbi tac, cd dong trong viée trao dbi, cdng b thong tin va tao moi
truong kinh doanh minh bach.

Khi 1am viéc véi khach hang, ¢6i téc, cd dong va cac bén lién quan, can bd, nhén vién c6

trach nhiém:

(i) Trung thyc va tdn tdm vdi <hach hang, d6i tac, c6 dong va cac td chirc, c4 nhan c6 lién
quan khac;

(i) Tan tinh giai quyét cdc kho khin, vudng méc cta khach hang lién quan dén VINARE
trén co s& cac bén cung co loi;

(iii) Cam két bao mat thong tin clia khach hang, déi tac, cd dong va céc td chire, ca nhan cé
lién quan khéc c6 giao dich véi VINARE. Cén b, nhén vién khong dugc phép tiét 16
théng tin cho bat ky td chirc, c4 nhan nao trr trudng hop nguoi d6 co lién quan dén
cbng viée hodc thuc hién theo yéu céu ctia co quan nha nudc ¢6 thAm quyén, tudn thi
cac quy dinh ciia VINARE;

(iv) Thuc hién cac trach nhiém khac theo quy dinh ndi b ciia VINARE.

Pidu 27. Trach nhiém ddi véi cic td chire chinh tri, td chire chinh tri - xd héi, to chirc xa hdi —

nghé nghiép

37.1.

27.2.

VINARE khuyén khich can bg, nhan vién tham gia vao cac hoat dong chung ctia cong déng
bao gdm ca viéc tham gia vao céc tb chirc chinh trj va t chire chinh trj - xd h¢i phi hop véi
quy dinh ctia phap luat.

VINARE cam két khong str dung quy hay bt ky ngudn luc nio ctia VINARE cho céc hoat
ddng chinh tri ciia cac ¢4 nhén thudc co quan Nha nude co tham quyén, bao gdm ca viée
ung ho cac ca nhan, tng vién tham gia b6 may clia co quan Nha nudce ¢6 thAm quyén. Viéc
néng cao vi thé cia VINARE lizn quan dén cac déng gép mang tinh chinh tri, x4 hdi phai
dugc thuc hién ding céc quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Piéu 28. Trich nhiém ddi véi cic co quan quin Iy Nha nwée va phap luét

28.1.

28.2.

Cén bo, nhan vién c6 trach nhidm béo cédo ngay lap tirc dén ngudi quan 1y truc tiép khi nhan
dugc bét ky yéu cdu nao cta co quan Nha nudc cé thim quyén véi bit ky ndi dung gi qua
dién thoai, thu dién tir hodc phuong tién khéac va giri kém céac vén ban/tai liéu triéu tap (néu
o).

Céc yéu cau tir co quan Nha nudre ¢6 thim quyén phai duoc tra 15i v6i nhitng thong tin x4c
thuc, dé”ly du va chinh xac. Trong qua trinh thanh tra, kiém tra, diéu tra, kiém todn, can bd,
nhén vién khong duoc che gidu, tiéu hity hogic thay thé bat ky tai liéu nao, khong duge gian
déi hoidc dua ra cac thong tin khong chinh x4c cho bit ky dai dién nao ctia co quan Nha
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nudc ¢é thim quyén, khong dugc xdi giuc bat ky ngudi nao khac thuc hién nhitng hanh

dong tuong tu.

Pidu 29. Trach nhiém ddi v6i cong ddng, xi hji

29.1.

29.2.

29.3.

294.

29.5.

VINARE thay mit céc cb dong thuc hién cac du an phat trién cong ddng nham dem lai loi
ich cho cdng ddng va cho VINARE thong qua viéc t6i da hoéa gid tri clia cac du an cong
ddng mang lai cho ngudi dan dia phuong.

Hoat déng cong dong ciia VINARE gdm 4 trong tAm chinh: Xéa d6i giam nghéo; Déu tu
cho gido duc va thé hé tré; Tri n anh hung liét s§ va céc gia dinh c6 cong véi cach mang;
Khéc phuc hdu qua thién tai, dich bénh va céc hoat dong tir thi¢n khac.

VINARE khuyén khich can bg, nhén vién chia sé kh6 khan véi cong ddng théng qua viée
tich cuc tham gia cic hoat dong tir thién, cic chwong trinh thién nguyén do VINARE phat
dong.

Can bd, nhan vién cé y thirc chia sé khé khin véi cac can by, nhan vién khac trong Tbng
cong ty khi gip khé khin théng qua cac hoat dong tir thién do VINARE phét dong hodc céc
hoat dong dong gop chia sé khé khan khéc.

Can bd, nhéan vién cé y thirc va hanh dong to long biét on dbi véi cdc thé hé can b, nhan
vién di truéc, nhitng nguoi da diit nén méng va gép phan xay dung VINARE 16n manh.

Piéu 30. Triach nhiém doi véi moi treong

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

VINARE cam két tuan tha cac quy dinh ciia phap luat vé bio vé mdi trudng trong qué trinh
hoat dong cua doanh nghiép.

VINARE tich cuc bdo vé mdi trudng thong qua viée sir dung cac nha thau uy tin cé y thirc
vé bao vé mbi trudng, dam bao quyén loi cho can bg, nhéan vién va cé dao dirc kinh doanh.

Cén bd, nhan vién cén co y thirc trong viéc bao vé moi truong, gop sire cung VINARE thue

hién muc tiéu mdi trudng, hudng tdi phat trién bén vimg, cu thé:

(i) Coéy thic gitt gin méi trudong chung, ddm bao mai trudng 1am vi€e sach s€, gon gang,
thoang déng;

(ii) Co y thirc sir dung tiét kiém ngudn ning lugng sir dung tai vin phong VINARE nhu
dién, nudc, ...;

(iii) Str dung tiét kiém muec in, gidy in va vat liéu vin phong phdm, ting cuong tai str dung
céc vat lidu ¢ kha ning gay hai téi méi truong (gidy, dd nhua, ni léng ...).

VINARE giam thiéu tac dong t6i mdi truong thong qua viée kiém soat va giam thiéu ngudn

nang lugng tiéu thu tir hoat dong kinh doanh, v4n hanh, ....

Pidu 31. Chéng héi 15, tham nhiing

31.1.
31.2.

Viée thuc hién héi 16 vi bat ky muc dich nao déu la bat hop phép.

Can b, nhan vién c6 trach nhiém tuén thu cdc quy dinh ndi bo cia VINARE va céc quy
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dinh ctia phép ludt lién quan dén phong chdng tham nhiing.

Pidu 32. Phong, chéng rira tién, chéng tai tre khiing bd

32.1.

32.2.

32.3.

VINARE tuan tht céc quy dinh ctia phép ludt v& phong, chéng rira tién hodc tai tro cho cdc
muc dich phi phap, khéng chinh dang hodc b ghng bién nhiing ngudn tién phi phap thanh
hop phap.

VINARE lu6n ton trong va tuan thu cdc van kién, hiép dinh, tdp quin quéc t€ dugc chap
nhén chung vé phong, chéng rira tién va chéng tai trg khiing bo.

Can bd, nhén vién cé trach nhiém tuén thi Quy ché noi bo vé phong, chbng rira tién va cac

quy dinh lién quan cta phap luét.

CHUONG III
TG CHU'C THUC HIEN

Piéu 33. Xit Iy vi pham

33.1.

332

Cén bd, nhan vién vi pham B6 Quy téc, tlly theo ban chét, hoan canh va murc d6 vi pham,
c6 thé bi xem xét danh gia hiéu qua lam viéc & muc khong dat yéu cdu, khéng duge nang
lwong khi dén han hoic bi xir Iy ky ludt, ky ludt lao dong theo quy dinh ctia phap ludt va cic
quy dinh ndi b cuia VINARE.

Cac truong hop vi pham cé thé bj budc bdi thudng thiét hai vét chét hodc bi truy t hinh su
theo quy dinh ctia phap luat.

Didu 34. T6 chirc thire hién

34.1.

34.2.

Toan thé can bd, nhan vién cé trach nhiém tudn thi va thyc hién theo ding céc quy dinh tai
B& Quy téc nay.

Viéc stra ddi, bd sung céc didu khoan trong Bé Quy téc nay do Cha tich Hoi dong quan tri
quyét dinh trén co s& dé nghi ciia Téng Gidm déc. Cac ndi dung stra dbi duge cong bd rong
rdi theo ding quy dinh hién hanh va quy dinh ndi b cuia VINARE.

SCHUTY
TONG CONG T

16




