BO QUY TAC VAN HOA DOANH NGHIEP

Théng diép ciia Chi tich Hgi ddng quan tri

Van hoéa doanh nghiép 12 yéu té quan trong tao nén sy két ni gitra cac can bo nhan vién
ctia VINARE véi nhau va véi VINARE, gitip cén bd nhéan vién ciing hudng dén muyc tiéu phat
trién chung cia VINARE. Day khéng chi la cdc nguyén tic ing xir hay triét Iy quan ly, ma con la
nén tang quan trong tao nén ban sic riéng ciia VINARE.

Trong su6t hon 30 nim qua, vin héa doanh nghiép da déng vai trd dinh huéng trong qua
trinh phat trién cia VINARE. Chinh tinh thin doan két, trach nhiém, su chinh truc va sang tao da
gitip VINARE khong chi vuot qua nhitng thach thirc ma con xay dung mot thuong hiéu viing vang,
duoc c6 dong, dbi tac va khach hang tin tuong, co quan quan ly ghi nhan va danh gia cao. Vin héa
4y khong chi 14 nén méng, ma con la dong luc dua VINARE dén nhiing tdm cao mdi.

Duy tri va phat trién van héa doanh nghiép khéng phai 12 viéc lam trong mét thoi diém, ma
1a hanh trinh dai, lién tuc, can su chung tay cia tat ca cac can bd, nhan vién cac cdp. Khi timg
thanh vién nhén thirc 18 vai trd clia minh trong viéc xay dung mdt mdi trudng van hoda tich cuc,
VINARE s tiép tuc la noi mdi c4 nhan dugc khoi ddy tiém ning va cling nhau tao ra nhitng gia
trj bén vimg.

T6i tin tudng ring, v6i tinh than kién dinh va long nhiét huyét, mdi ngudi ching ta sé tiép
tuc cing nhau xdy dung mdt VINARE khéng chi 16n manh hon, ma con sau sic hon vé gid tri.
Day khong chi 12 cach chiing ta xay dung mét to chirc tot dep, ma con la cach ching ta khiang dinh
vi thé cia VINARE — mét doanh nghiép luén cam két dong hanh ciing sy phat trién ctia thi trudng
bao hiém Viét Nam.

Trong twong lai, VINARE cam két nd luc gin giir va phat huy nhiing gié trj van héa da tré
thanh ban sic, ddng thoi md rong nhitng gia tri méi phit hop voi xu thé toan cau. Véi sitc manh
ctia su doan két nhur slogan “With united strengths” va niém tin vao nhimg gi tri chung dugc chia
sé, VINARE tin ring viin hoa doanh nghiép s& 1 kim chi nam dan 16i cho hanh trinh phat trién dai
phia trudc.
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Phén I: TAm nhin chién lrgc — Y nghia thwong higu
TAm nhin chién lirge

VINARE tir hao la cong ty tai bao hiém qudc gia cta Viét Nam, cung cép cho d6i téc,
khéach hang nang lyc va giai phép tai béo hiém cling nhitng dich vu g1a tri gia ting phut hop nhat
vGi nhu ciu cia d01 tac, khach hang, ddng thoi bao dam nhlmg cam két vimg vang dya tren nén
tang cac gié trj cot 15i clia cong ty. VINARE khong ngirng nd luc dua ra céc glél phép dé tbi uu
hoa hiéu qua mang lai, dap ing ky vong clia cac cd dong, d6i tac, khach hang dong thoi ludn chi
dong thuc hién trach nhlt;:m v6i cdng ddng, gop phin hudng téi sy phat trién bén virng va toan
dién cua thi truomg bao hiém Viét Nam.

Céc gid tri cam két ctia VINARE thé hién trong moi chién lugc va hanh dong ciia VINARE:
t6i ru hoa lgi nhuén cho nha du tu, ning cao hiéu qua va tinh sinh 10i cho thj truong bao hiém,
quén ly rii ro va ngudn vén mdt cach chat ch& va minh bach. VINARE chi trgng daotaova chuyen
giao nhitng kién thirc cong nghé tlen tlen oung cip thong tin cép nhat nhat vé thi truong bao hiém
va t4i bao hiém trong nudc va qubc té, dong thoi thuc ddy sur phat trién bén vitng cta thi trudng
bao hiém tai Viét Nam. VINARE khong chi cung cAp ning luc va giai phap t4i bao hiém ma con
dong gop vao viéc phat men céc san phdm bao hiém méi, cling chung tay xdy dyng mét trong lai
thinh vuong cho cong ddng va dat nudc.

Y nghia thwong hi¢u

Logo ctia VINARE dugc lay cam hu'ng tir hinh anh canh hoa sen mem mai, thanh thoat,
két hop cung mat trdi dang moc trén bién — bidu trung cho mét khai ddu day trién vong, huo‘ng tGi
sy phat trién bén vitng theo thoi gian. Concept thiét ké logo khong chi thé hién sy g’c’m két, hop tac
bén chit ma con truyén tai thong digp ve su h& trg 13n nhau trong hanh trinh phét trién chung. Hinh
anh mat troi moc trén bién 12 bidu tugng clia mot tmmg lai trroi sang, rang r&, mang dén su thinh
vugng va dong lwc manh mé& cho sy phat trién vitng bén theo thoi gian cia VINARE va céc do6i
tac than thiét, dong hanh lau dai véi VINARE.

VINARE
Cdu triic Logo, mau sdc, cdch sir dung Logo dwoc quy dinh cu thé trong Bé Quy chudn vé logo
VINARE trén website VINARE.
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Bai hat truyén thong ciia VINARE

VINARE TU HAO TIEN PHONG

‘Tuian Nghia
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Phén II: Vin hoa doanh nghiép — ban sic cot 16i cia VINARE

Phat huy tinh thin “With United Strengths” (Két ndi sirc manh), VINARE khéng chi nd
luc khéng dinh vi thé trén thi truong bao hiém ma con hudng dén viéc xdy dung mot nét van hoa
doanh nghiép diac trung, noi moi gia tri cot 16i dugc hoa quyén va lan téa trong timg hoat dong.
Vin hoa doanh nghiép tai VINARE khong chi la nhimg nguyén tic hay gié tri trén gidy to, ma 1a
hoi tha, nhip dép, 1a cac hanh dong cu thé dinh hinh mdi bude phét trién ctia Tong cong ty.

Véi niém tin rdng van hoa doanh nghiép ban séc riéng 1a nén méng cho moi hoat dong dé
dat dugc nhiing thanh cong, VINARE chu trong vao viéc tao dung mgt moi truong lam viéc chuyén
nghiép, noi moi thanh vién déu cam nhan duoc sur déng hanh, sé chia va sy gén két manh mé&. Vin
hoéa doanh nghiép ctia VINARE dugc thé hién qua tinh than trach nhiém cao, sy chinh truc gitta
161 n6i va hanh dong. su déi méi khong nging, cling khat khao chinh phuc nhimg dinh cao mdi.

Dic biét, véi phuong chdm “Gén két sirc manh, cong hudng gid tri,” VINARE luén hudng
dén viéc xay dung mbi quan hé chat ch& voi khach hang, déi tac, c6 dong va co quan quan ly, coi
do 12 trong tim dé phat trién bén vimg. Bang viéc duy tri cac gia trj dao dirc kinh doanh, ton trong
su da dang va khuyén khich tinh than d6i méi, VINARE khong chi tao ra gié tri cho doanh nghiép
ma con gép phan thic day su phat trién cliia cong dong va xa hi.

POAN KET MOT LONG

Poan két khong chi la mot gia tri cot 16i ma con la yéu 16 tao nén sirc manh bén vitng cua
VINARE. VINARE luén chii trong xdy dung moi trucng lam viée noi moi thanh vién cé thé cam
nhdn duwoc két néi, duwoe ling nghe, va ¢é co héi dong gop vao sw thanh céng chung. Sw gan két
khong chi dieng lai 0 néi b ma con duoc mo rong ra cac moi quan hé voi doi tac, khdach hang, co
dong va co quan quan ly. Chinh s dong long va hop tde chat ché nay da giiip VINARE viegt qua
nhitng thach thitc l6n, bién nguy com khé khdn thanh co héi, va khéing dinh vi thé vitng chdc trong
nganh bao hiém.

CONG HUONG SUC MANH

Tai VINARE, mc?i cd nhan déu 1o mét mdt xich quan trong trong c6 mdy vén hanh. Khi
nhitng tai ning va né luc riéng lé dwoc két hop, sirc manh cong huong tao ra gid Iri viegt Xa ky
vong. Khong chi dung lai o noi b, VINARE con tzm kiém sw cong hieong trong moi quan hé voi
6 dong, déi tae, khdch hang va co quan quan 1y, 101 wu héa thé manh ciia méi bén dé dat dwoc
loi ich chung Day la nguyén tdc nén tang gip Tong cong ty d’ap wng ky vong, dong gop cho su
phdt trién chung cua thi triwong va mang lai gia tri ldu dai cho tdt ca cde bén lién quan.

PONG HANH DAI LAU

Sw déng hanh la minh chitng cho tam nhin chién luoc va si cam két lgu dai ciia VINARE.
VINARE luén coi khach hang, déi tac, ¢é dong, co quan quan Iy la nhitng nguoi dong hanh than
thiét trén ching dwong dai phat trién. Moi moi quan hé déu duwoc xdy dung trén nén tang tin cdy,
su 1on trong lan nhau va gid tri chung huong dén. Trong suot hanh trinh hon 30 nim qua, VINARE
da chirng minh 1‘§ng s d&ng hanh dai lau khong chi tao ra su on dinh ma con la dong luc de
khong ngung vuon cao, vieon xa.

PHAT TRIEN BEN VUNG



Phat trién bén viing khong chi la muc tiéu ma con la kim chi nam trong moi hoat déng cua
VINARE. VINARE tich hop cdc gid tri bén viing vao chién lwoe kinh doanh, dam bao hai hoa giita
loi ich kinh té, trach nhiém xd héi va bdao vé méi truong. Véi viée dp dung cdc tiéu chudan ESG
(Moi trieong, Xa hoi, Quan tri), VINARE khéng chi tao ra gid tri ngén han ma con gop phan xdy
dung mot tuwong lai thinh vieong bén ldu. Tinh than phdt trién bén viing con thé hién qua v:ec hé
tro cong dong, phdt trién nhan tai, va tao ra nhitng sang kién givip ndng cao chat hrong cugc song.

TIEN PHONG POI MOI

VINARE ludn khang dinh vi thé déan déu bang tinh than doi méi khong ngimng nghz Trong
béi canh thi trieong bao hiém — tdi bao hiém luén bién dong, VINARE khong ngung tim kiém nhitng
cdch lam méi, ting dung cong nghé hién dai va doi moi mé hinh quan tri dé ddp g nhu cau thi
truong. VINARE khong chi doi méi dé ton tai ma con doi moi dé tién phong, dinh hinh xu huéng
trong nganh. Chinh tinh than nay da givp VINARE khéng chi duy tri vi thé ma con khong ngimg
phat trién, vieot qua gidi han, dat dwoc nhitng thanh tuu dang tu hao.

Phéin III: Nhitng quy dinh chung
Piéu 1: Pbi twong ap dung
B Quy téc van hoa doanh nghiép VINARE ap dung ddi véi:
1. Nguoi lao dong (bao gdm céc can b giir chirc danh quan tri, diéu hanh) ctia VINARE;

2. Céc ca nhan do VINARE chi dinh biét phai lam viéc tai cac cong ty con, cong ty lién két cta
VINARE

(Cdc doi twong trén duoc goi chung la “Cdn bd, nhan vién”).
Piéu 2: Muc dich
Bd Quy tdc van hoa doanh nghiép VINARE duoc x4y dung va ban hanh véi cac muc tiéu sau:

1. Dinh hinh cac chuan muc {rng xr ctia can bd, nhan vién trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vu va
trong cac moi quan hé xa hdi, ddm bao su thong nhat, lich sy va van minh, phi hop véi nghia
vu va trach nhiém ctia moi ca nhéan;

2. Tao dung VINARE van minh, lich thiép, ton trong déi tac, khach hang va déng nghiép moi
lic, moi noi, nang cao hiéu qua hoat dong kinh doanh;

3. Xay dung y thuc to chire ky luat va chuén muc dao dirc nghé‘: nghiép, gitip can bd, nhan vién
luén hanh dong phi hop véi cac gia tri cam két cia VINARE; tao dung moi truong lam viéc
van minh dé nang cao hiéu qua cong viéc;

4. Xay dung doi ngii can bo, nhan vién ¢6 trinh do, nang luc va phim chét dao dire tot, doan két,
dé hoan thanh xuat sac nhiém vu cia VINARE;

5. Néng cao hinh anh va uy tin cia VINARE, tao lgi thé canh tranh va quang ba thuong hi¢u
trong va ngoai nuoc;

6. Dam bao cac gi tri cit 161 va hudng dén sur phat trién bén viing cia VINARE.
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Phén IV: Nhirng quy dinh cu thé tai VINARE

Piéu 3: Trang phuc tai VINARE
1. Toan thé can b, nhén vién VINARE phai chip hanh nghiém tuc cac quy dinh vé trang phuc

tai noi lam viéc, cu thé:
I.1. Thir Hai dén thi Nim:

e Trang phuc cong so lich su (formal hodc semi-formal) va kin déo.

« Khong mic quan jeans, 4o phong, giay thé thao.

« Khong mic do/vay xuyén thiu, khéng mic vay/chan vay ngén qué 5 cm trén dau goi.
1.2. Thir Sau:

o Khuyén khich méc trang phuc nhu tir thtt Hai dén thir Nam. C6 thé mic quan bo (jeans),
ao phong co co (polo), giay thé thao.
 Khong mic do/vay xuyén thiu, khéng mac vay/chan vay ngén qua 5 cm trén dau gdi.
Truong hop c6 lich lam viée vdi doi tac, khach hang, trang phuc phai tudn thu nhu quy
dinh tai muc 1.1 diéu nay.
2. Khi tiép xic, 1am viéc véi doi tac, khach hang trong va ngoai nude, can bd phai deo huy hiéu
VINARE.

3. Khi tham du tiéc, tham du hdi nghi, su kién bén ngoai VINARE:

e Can bo, nhan vién phai lya chon trang phuc phit hop vdi tinh chét sy kién va tudn thu ding
quy dinh néu trong gidy moi (néu co).

e Trong trudng hop khong c6 quy dinh cu thé vé trang phuc, can wu tién lua chon trang phuc
cong so trang nha, lich sy, thé hién hinh anh chuyén nghiép va van minh ciia VINARE.

4. Lanh dao cac Ban, Chi nhanh c¢6 trach nhiém thuong xuyén nhéc nha, quan triét can by, nhan
vién trong Ban nghiém thc thyuc hién quy dinh nay. Can bg khong tuén tha quy dinh s€ bi coi
la vi pham Noi quy lao dong cia Tong cong ty.

Piéu 4: Vin héa giao tiép
1. Chuin muc chung:

Moi giao tiép trong ndi bd ciing nhu v6i dbi téc phai thé hién su van minh, lich sw, hda nha
va tu tin. Chao hoi khi dén va tam biét khi roi di. Nhirng tir ngir thé hién sy ton trong nhu "cam
on", "xin 161", "chan thanh" khéng chi 12 théi quen ma con 1a biu hién cua sy ton trong. Tinh than
thang théan, lang nghe va ton trong 1a yéu to quyét dinh trong moi giao tiép. Gop y chan thanh,
dong vién s€ giup tao nén moi truong lam viéc doan két, hiéu qua.

2. Van héa chao héi:

Khi thuc hién 10i chao, can ding v6i tu thé dinh dac, lung thing, 4nh mat than thién va
nhin thang vao nguoi dugce chao. Dieu nay theé hién su ton trong va thién chi.
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Chu dong chao khi gap khach, déi tac, khach hang. Cap dudi chao cép trén trude. Vi dong
nghiép cung cap, ngudi it tudi chao ngudi cao tudi trude. Ngudi duge chao can ¢ hanh dong hoiic
101 néi dap lai.

3. Bit tay:

Khi bt tay, tu thé ding ciing rat quan trong, lung phai thang va anh mét than thién, nhin
vao mit nguoi déi dién. Chi nén siét nhe ban tay dé biéu hién su ndng 4m va than thién; khong bt
tay qud lau, khong lic manh hoic lic nhiéu 1an khi bat tay. Hanh dong nay can thé hién sy chuyén
nghiép, tranh su hoi hot hay thai do thiéu t6n trong. Dé biu thi long hiéu khach, can bat tay lan
luot timg ngudi theo thir tw dén trude - dén sau, ngudi cé vi tri chirc vu cao hon - ngudi cé chirc
vu thép hon, nguoi cao tudi hon - nguoi it tudi hon.

4. Giéi thiéu:

Gidi thiéu nguoi cd dia vi cao trudce; gidi thiéu tén kém theo chirc vu véi thai do tran trong.
Khi tu gigi thiéu, can gidi thi€u ngan gon tén, don vi lam viéc voi thai do lich sy, khiém nhuong.

5. Giao tiép qua dién thoai:

Viéc giao tiép qua dién thoai can dam bao su than thién, ro rang va mach lac. Giir giong
diéu lich su va 4m lugng vira phai dé khong lam anh huéng dén nguoi xung quanh. Cac cudc goi
t6i ngudi chua quen biét can giGi thiéu rd rang tén, chirc danh va ndi dung can trao doi. Khi nhan
cude goi dén tir nguoi la, cin hoi rd tén va co quan ctia ngudi goi trude khi trao dbi thong tin. Céc
cude goi can duge két thiic bang 16i cam on hodc 151 chao lich su.

6. Giao tiép qua thu dién tir:

MObi email gui di cin c6 tiéu dé rd rang, thé hién chu dé chinh cua thu. Noi dung thu can
ngan gon, chinh xéac va dé hiéu. Can dam bao rang thu di duoc kiém tra k§ ludng trudce khi guri di
dé tranh sai sot va bao vé tinh an toan trong viéc trao doi cong viéc.

Diéu 5: Van héa ing xw
1. Ung xir ciia cap trén véi cap duéi:

Lanh dao tai VINARE luén guong mau, thyuc hién 10i n6i di doi v6i hanh dong va khuyén
khich su doan két ndi bo; thuc hién phéan cong cong viéc hop ly, phi hop v&i niang luc ctia nhdm
cén b nhan vién va timg can bo nhan vién; ludn ling nghe, ton trong va quan tam dén nhén vién,
khéng chi trong cong viéc ma ca trong cudc sdng. Lanh dao chu dong khen ngoi, dong vién, danh
gia cong bing va vo tu, tao diéu kién dé cAp dudi phat trién. Viéc thudng, phat dbi véi nhan vién
phai céng khai, minh bach, ding quy trinh, ding nguoi, ding viéc va dang luc. Trong kho khan,
lanh dao ludn sat canh cing nhan vién, khong lam dung quyén luc hay dua ra nhitng phé binh thiéu
can cir; khong ngirng hd tro va chi bao dé nhén vién co thé hoan thanh tét cong viée dugce giao.

- > - A rs s A S
2. Ung xir ciia cap duwdi véi cap trén:

Cép duéi tai VINARE luén nghiém tiic thuc hién cac quyét dinh ctia cdp trén, hoan thanh
nhiém vu duogc giao v6i trach nhiém cao nhét. Cép dudi ludn thé hién su ton trong cép trén va cu
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xtr diing mue, gitr gin sy chuyén nghiép trong moi tinh hudng. Ngoai ra, cdp dudi can sin sang
ldng nghe, trao dbi thang thin va tiép thu nhiing y kién déng gbp, phé binh tir cap trén véi tinh
than clu tién; c6 ¥ thire ty gide khic phuc khuyét diém, khéng ngimng cai thién ban than va hiéu
qué cong viée. Trong qua trinh lam viéc, can bd nhan vién phai tuan thu quy trinh, khong giai quyét
cong viée vuot cdp, ludn duy tri sy phdi hop nhip nhang va hiéu qua trong t6 chirc.

3. Ung xir voi dong cép:

Tai VINARE, ddng nghiép cin phdi hop nhip nhang dé hoan thanh tét cong viéc chung.
Gop ¥ va danh gia dong nghiép can dugc thuc hién trén tinh than xay dung, khach quan, dung thoi
diém, vi loi ich cua tap thé va cong viéc chung. Can bd nhan vién can thé hién thai do quan tam,
chia sé, tin cay va ton trong lan nhau, luén bao vé danh du, uy tin chinh dang cia déng nghiép;
tuyét dbi khong qudy rdi, gdy phién ha hodc 6 thai do coi thuong déng nghiép; khong xam pham
céc bi mat ¢4 nhan khéng lién quan dén cong viée ciia dong nghiép. Su hop tac, quan tdm va gitp
d 13n nhau khong chi gitp dat duoc muc tiéu chung ma con gitp xay dung mbi quan hé dong
nghiép bén chit, tin cy.

4. Ung xir véi dbi tac va khach hang:

Mai thanh vién trong cong ty can thé hién phong cach lam viée chuyén nghiép trong moi
nhiém vu, s hoa nha, lich thiép va ton trong dbi tac, khach hang, déng thoi luon gifr thai do khiém
tén trong mdi glao tlep Moi cén bd nhan vién VINARE déu la mot dai st tinh than, gop phén xay
dung va cung cd mbi quan hé vai cb dong, dbi tac va khach hang, giup ho hiéu sau sic hon vé su
hop tac bén vimng, cting nhau phat trién va vuon xa.

5. Ung xir v6i can bd nhin vién méi:

Lénh dao va cac can b nhan vién tai noi lam viéc can tao diéu kién thuén loi va danh thoi
gian gilp can bd nhan vién mdi hoa nhap véi moi trudng van hdéa cuia cong ty; danh thoi gian hop
Iy dé huéng din can bd nhan vién méi tiép can phong cach lam viée, hé thong tai lidu, cac quy
dinh, quy ché va quan diém cua Ianh dao vé viéc xdy dung méi truong lam viée chuyén nghiép tai
VINARE; luon tao khong khi 1am viéc than thién, hoa nha va nhiét tinh, sin sang gitip d& can bo
nhén vién maéi trong qua trinh lam quen; phéan céng céng viéc hop ly, gitp can by nhan vién moi
tiép can cong viéc mot cach nhanh chéng va hidu qua; tuyét doi khong cé thai do lanh lung, thd o
hay phan biét déi xtr voi can bd nhén vién méi. Can bo nhan vién méi cé trach nhiém tim hiéu k§y
cac quy dinh ndi b, céc tai liéu lién quan dén vi tri cong tac va cac thong tin vé hoat dong cia
VINARE.

6. Ung xir véi cac can bd, nhin vién VINARE qua céc thoi ky:

Tai VINARE, truyén thong “udng nudc nhé ngudn” ludn duoc gin giit va phat huy. Mai
can bd, nhan vién da tirmg cong tac, di con duong nhiém hay da nghi huu, déu 13 mot phan khong
thé tach roi trong hanh trinh hinh thanh va phat trién cta cong ty. Lanh dao va can bd nhan vién
VINARE luén tran trong, biét on va ghi nhan nhitng dong gép, cong hién ciia cac thé hé di trudc;
duy tri su gan két théng qua cac hoat dong tri an, tham hoi, gip mat dinh ky, dic biét trong nhiing
dip ky niém, 1&, Tét. Khi gip g&, giao tiép véi cac can bd, nhan vién qua céac thoi ky, mbi thanh
vién VINARE cén thé hién sy ton trong, lich thiép va niém tu hao vé truyén thong cong ty; gifr gin
hinh anh, uy tin chung cua VINARE, dé cac thé hé di trudc ludn cam nhén duge sy tran trong va
4m 4p tir “mai nha chung” VINARE.
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Piéu 6: Viin hoa trong cong viée
1. Quyét tim va dong long trong cong viéc:

Khi Lanh dao dua ra quyét dinh, tit ca céc thanh vién trong Tong cong ty déu dong long,
quyét tam thuc hién véi tinh than trach nhiém cao nhat. Nhan sy dugc sip xép trén nén tang tin
tudng, trao quyén va ty quyén phi hgp, nhim t6i uu héa hiéu qua cong viée va phat huy t6i da
nang luc ctia mdi c4 nhan. Mdi ca nhan déu phai phét huy tinh than tu chu, ty chju trach nhiém véi
cong viéc, quyén han dugc giao va ludn phai dat loi ich chung ciia VINARE Ién hang dau.

2. Loiich chung ciia VINARE la wu tién hang dau:

M&i can b nhén vién 1am viéc tai VINARE phai dit loi ich cia VINARE 1én trén lgi ich
ca nhan, khong ngimg nd luc hoc hoi, ddi méi, linh hoat va chit dong hoan thanh cong viéc ding
tién do. Cong viéc phai duge giai quyét diing nguyén tic, ding tham quyén va nhiém vy, phit hop
v6i tinh hinh thuc t& va muc tiéu cia Tdng cong ty. Can bd nhéan vién VINARE ludn két minh vi
cong viée, khong chi lam hét gio, va tuyét dbi khong lam dung quyén han dé gdy khé khin cho
cong viéc.

3. Tuin thi quy dinh va tao mdi trweomg lam viée tich cwe:

Moi can bd nhan vién déu phai tuan thi nghiém tc cac ndi quy, quy ché ctia Téng cong ty
cling nhu cac quy dinh phép luat lién quan. VINARE x4y dung tac phong lam viéc chuyen nghiép,
thai do vui vé, nhiét tinh va hop tac. VINARE khong chip nhan can bd nhan vién hay 6n ao, lam
viéc riéng hodc roi khoi co quan trong gio lam viéc ma khong bao céo, khong co ly do chinh dang;
khéng chép nhén cén b nhéan vién né tranh hay dun déy trach nhiém, cling nhu ¢b tinh tri hoén
cong viée. Cac hanh vi canh tranh khéng lanh manh trong ndi bo Tong cong ty bi nghiém cam.

4. Giao tiép hidu qua va tén trong y kién:

Khi trinh bay y kién c4 nhan, cdn ngén gon, rd rang, di thing vao van dé voi thai do va cir
chi tir tén, thién chi. Khi lang nghe va phan hoi, hdy chi tim lang nghe mot cach nghiém tuc, thé
hién su ton trong doi vdi y kién cua nguoi khac, tranh ngat 101 va can dé nguoi khac trinh bay hét
y kién trudc khi chia sé quan diém ctia minh.

5. Giai quyét bat ddng mot cach thau dao:

Khi c¢6 su bit dong ¥ kién, hay giir binh tinh, xem xét van dé mot cach khach quan, tim ra
nguyén nhéan va giai phap pht hop dé xir Iy. Mdi ngudi can c6 chinh kién rd rang, voi thai do thang
than, thién chi va trung thue, ludn vi loi ich chung. Khong ¢6 thanh kién vdi ngudi co quan diem
khac, tranh thai dé tri dap hay thién vi trong moi tinh huéng.

Piéu 7: Vin hoéa trong cudc hop, hoi nghi
1. Chd ngbi trong budi hop:
1.1 Trong cdc budi hop c6 doi tic:

Lanh dao VINARE (ngudi chu tri cude hop phia VINARE) s& ngdi vao ghé ¢ giita, dan dat
va didu phéi cac y kién tir phia VINARE. Céc vi tri con lai s& duoc sap xép theo thir tu wu tién,
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vOi ngudi ¢6 vi tri quan trong hon s& ngdi gan ngudi chu tri cude hop, trong khi céc vi tri it quan
trong hon sé& ngoi xa hon.

Moi dai dién déi tac ngdi ddi dién vai lanh dao VINARE nhdm dam bao sy trao ddi truc
tiep va ré rang trong suot cudc hop.

Cb géng sap xép cac bo phan phu trach cic mang viéc ngdi dbi dién véi khach phu trach
mang viéc tuong ung nham ket noi gan hon, than thién hon véi khach.

Trong céc cude hop quan trong, néu can thiét phai c6 bang tén khéach, Ban t6 chirc chuén
bi bang tén va phan bd cac vi tri ngdi trude khi cude hop dién ra, tao sy chuyén nghiép va trat tu
trong qua trinh t6 chtrc.

1.2 Trong cdc budi hop ndi bj:

Lanh dao VINARE (ngudi chu tri cude hop) s& ngdi vao ghé chii toa duge b6 tri & vi tri

trung tdm, dam bao diéu phoi cudc hop mot cach hiéu qua.

Céc vi tri con lai s& dugc sap xép theo thir ty uu tién, vdi nguoi ¢o vi tri quan trong hon sé
ngoi gan chu toa, trong khi céac vi tri it quan trong hon s& ngo6i xa hon mot chit.

2. Hanh vi tham gia hoi hop:
2.1 Déi vé6i don vi chii tri t6 chike cupc hop:

Pon vi chu tri té chirc cudc hop can 1én lich va théng béo vé cudc hop trude cho cac thanh
phan tham dy, dam bao moi nguoi déu biét trudce thoi gian, dia diém va ndi dung cudc hop.

Cén chudn bi ndi dung cude hop mot cach k¥ ludng, dam béo cac didu kién vé k§ thuat va
co sO vt chét can thiét dé cudc hop dién ra mot cach sudn sé va hiéu qua.

2.2 Doi vdi cic thanh phan tham dy cupc hop:

Céc thanh vién tham gia phai c6 mat tai phong hop trudc it nhét 5 phut so véi gio bét dau
cude hop. Truong hop thanh vién khdng thé tham gia cudc hop hodc dén mudn vi ly do chinh déng,
thanh vién d6 c¢o trach nhiém thong bao véi ngudi ¢o trach nhiém t6 chirc cude hop trudce khi cude
hop bat dau.

Sau khi nhan dugc théng bdo moi tham dy va ndi dung cude hop, cac thanh vién can chuan
bi trude cac ndi dung va v kién can trinh bay, dé cudc hop dién ra hiéu qua.

Céc thanh vién chi dugc phép phat biéu khi c6 sy dong ¥ ctia nguoi chu toa, khong dugce
noi chen ngang, cat 161 nguoi khac. Can ton trong thoi gian phat biéu cia céc thanh vién khac va
khong gdy gian doan trong cudc hop.

Khi tham gia phat biéu, cac thanh vién can ling nghe k¥ ludng y kién cta nhitng nguoi
khdc trudce khi trinh bay ¥ kién ca nhén ctia minh. Chi nén phat biéu nhimg ndi dung lién quan dén
chu dé cua cudc hop, tranh lan man va lam phan tan su chu y.

Khéng dugc néi x4u, bdi nho ngudi khac hodc cé nhimg 10 néi thiéu lich sy, khiém nha
trong cudc hop. Moi cudc thao lusn phai dién ra trong khéng khi ton trong, hop tac va xay dung.




Dién thoai di dong cta cac thanh vién tham gia cudc hop can duoc dé ¢ ché do im lang,
han ché ti da viéc nghe dién thoai trong sut gior hop. Trudong hop bat kha khang can nghe dién
thoai, cac thanh vién nén nhe nhang théng bao va roi khoi phong hop dé nghe dién thoai va trd lai
phong hop ngay sau khi két thic cude goi.

Trong thoi gian hop, khong lam viéc riéng nhu doc sach, bao, tap chi, choi tro choi.... Néu
6 viéc can thiét phai roi khoi phong hop, phai duge su dong y cia nguoi chu toa.

3. Trang phuc trong cudc hop:

Céc thanh vién tham gia cin mic trang phuc lich sy va trang nha, thé hién sy chuyén nghiép
va ton trong ddi vdi chu toa va cac thanh vién khac tham du hop. Céc thanh vién VINARE deo
huy hiéu logo ctia VINARE khi hop véi khach ngoai Tong cong ty.

Piéu 8: Vin héa du tiée
1. Chd ngdi khi du tiéc:

Khi tham dy tiéc, viéc sap xep chd ngdi can phai phit hgp véi cuong vi clia timg khach
mm Ngudi quan trong s& duoc xEp ngdi ¢ vi tri trung tdm. Trong truong hop ¢6 nhiéu ngudi cling
cap bac, ngudi 16n tudi s& ngdi trude, nit gidi sé dugc uu tién ngdi truéc nam gidi, va khach s&
ngdi trude chu tide. Vie bd tri chd ngdi cin xen k& giita nam va nit, chu tiéc va khach moi, sap
xép dé vo va chdng ngdi canh nhau, tranh xép nir gidi ¢ cubi ban tiéc. Chu tiée s& ngdi & vi tri
trung tim va quay ra ctra dé dé dang quan sat toan bo khong gian tiéc.

2. Trang phuc khi du tiéc:

Déi vdi cac budi tiée ngoai giao hay tiép don ddi tac quan trong, ngudi tham dy phai mic
trang phuc lich su va deo huy hiéu theo quy dinh ctia VINARE. D6i véi cc budi tiéc thong thudng,
trang phuc phai phu hgp v6i khong khi budi tiée, lich su, trang nhad va dam bao su tu tin trong giao
tiép.

3. Hanh vi trong budi tiéc:

Trong subt budi tiéc, ngudi tham du can giir tu thé ngoi dang hoang va ty nhién, khong dat
khuyu tay 1én ban. Khong duogc dn udng khi chi tiéc hodc khach mdi quan trong dang phat biéu.
Viéc gép thirc an cho khach phai sir dung dung cu riéng, khéng duge dung diia, thia, dia cuia minh
dé gép thie an cho nguoi khac. Khong duge ép khach udng ruou bia, va ban than ciing khong nén
udng qué nhiéu, trdnh tinh trang mat kiém soat. Khi chtic rugu, can dam bao miéng ly cia minh
khong cao hon miéng ly cua khach va khong dung day ly ctia minh dé cham vao miéng ly cua
khach.

Tham gia tiéc, ngudi tham du ¢6 thé tro chuyén nhung khéng nén néi khi dang nhai thire
an, tranh ban ludn vé chinh tri va khong tiét 16 bi mat cua VINARE. Néu c¢6 nhu ciu hit thubc, can
xm phép ngudi ngdi canh va néu c6 thé, tranh hut thude trong khong gian tiéc. Kh| cén ra ngoai,
can roi di mot cach lang I& dé khong gay chi y. Chu tiéc khong nén ding day ra vé trude khach,
thé hién su ton trong ddi véi moi ngudi tham gia.
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Piéu 9: Vin hoa sir dung danh thiép

Str dung danh thiép dé xay dung mdi quan hé trong céng viéc va cudc séng. Khi nhén danh
thiép khéng nén cét ngay, xac nhan thong tin chwa rd trén danh thiép. Khi dua danh thiép can c6
thai do chan thanh, than thién. Khi trao déi danh thiép v6i nhom nhiéu nguoi, nén bat dau voi
ngudi & vi tri cao nht.

Piéu 10: Vin héa sir dung khong gian noi cong sé
Noi lam viéc:
Céc khu vue 1am viée phai duoc gifr gin sach s&, ngan ndp, gon gang va khoa hoc. Khong
duoc dé do an, xa rac, hodc treo quan 4o tai noi lam viéc, tranh gdy anh hudng dén my quan chung.

Céc dd ding ca nhéan can duge tu bao quan, khong 1am anh hudng dén khong gian lam viée cla
dong nghiép. Khong treo tranh, anh hodc bieu ngir khong phu hop véi méi trudng cong so.

Khong gian chung:

Tai cac khu vuc nhu nha an tap thé, hoi trudng va cac khong gian chung, can tuén thu quy
tAc vé& vé sinh va giif gin su ton trong ddi véi ngudi khac. Khi st dung nha in, khong lam on 4o,
gdy mét trat tu, va luén dé do an thira diing noi quy dinh, tranh dé thic an roi vai trén san. Cée,
chén, bat dia... sau khi sir dung phai dé dung noi quy dinh.

Khi str dung thang méy hoc thang b, can tranh chen lan, x6 day, va luén nhudng chd cho
phu nit mang thai, ngudi 16n tudi, doi tac, khach hang, va Lanh dao.

Tat ca can bg, nhan vién can cé trach nhiém bao vé cdy xanh trong khuén vién cong ty,
dong thoi tuén thu cac quy dinh vé an toan, an ninh va phong chong chay no tai noi lam viéc.

Piéu 11: Vin héa tham gia cac hoat dong tap thé

VINARE luén khuyén khich: 1am viéc hét minh va vui choi diing muc, biét khi nao can
dung lai dé duy tri su can bing trong cong viée va cude sdng. Viée tham gia vao cac hoat dong tap
thé va ngoai khoa 1a co hoi dé néng cao strc khoe, tang cuong giao lwu, gin két va xdy dung tinh
doan két trong ndi bd Téng cong ty. Céc trd choi tap thé vdi tinh thin dong doi ciing dugc khuyén
khich, tao ra mdt méi truong lam viéc vui ve, nhidu nang lugng va khich 1€ su hgp tac giira cac
thanh vién.

Piéu 12: Viin héa Pa dang, Binh ding va Hoa nhép
1. Cam két ciia VINARE
VINARE ludn huéng dén xdy dung mot méi trudong lam viée chuyén nghiép, noi cac cén
bd nhén vién déu duoc ton trong, trao quyén va co co hdi phat trién. Su da dang vé con nguoi, tu

duy va kinh nghiém 1a nén tang gitip VINARE phat trién bén vimng trong nganh tai bao hiém, mot
linh vuc doi hoi su ddi méi, hop tac qubc t& va kha nang thich tmg linh hoat. VINARE cam két



thue hién nguyén tic Da dang (Diversity), Binh déng (Equity) va Hoa nhap (Inclusion) — DEI trong
moi chinh sach tuyén dung, phat trién nhéan su va moi truong lam viée tai VINARE.

2. Da dang (Diversity) tai VINARE

VINARE t6n vinh su da dang trong doi ngii nhan sy, bao gom:

Gi6i tinh: Tao diéu kién dé ca nam va nit déu c6 co hdi phat trién binh déng, dic biét trong
cac vi tri lanh dao va chuyén mon cao.

D6 tudi: Khuyén khich sur két hop gitra kinh nghiém ctia nhan sy lau nim va strc sang tao
ctia thé hé tré, tao nén doi ngii ké thira virng manbh.

Nganh nghé & chuyén mén: M& rong co héi cho cc nhén sy tir nhiéu linh vic nhu tai
chinh, bao hiém, céng nghé, phap ly... dé ting cuong nang luc phan tich va ra quyét dinh.
Hoc vén & kinh nghiém: Ghi nhén va danh gia cao nhiing c4 nhén co nén tang hoc thuat
bai ban va nhitng ngudi ¢6 kinh nghiém thuc tién phong phi trong nganh bao hiém — tai
bao hiém.

Xuét than & van hoa: Khuyén khich su da dang vé ving mién gitp VINARE duy tri méi
trudng 1am viéc coi mo va hoa nhap trong bdi canh hop tac quéc té.

3. Binh ding (Equity) tai VINARE

VINARE dam béo su cong bang trong tit ca céc chinh sach vé tuyén dung, thing tién,

lwong thudng va dénh gid nhan su, khong dé xay ra bat ky hinh thirc phan biét déi xir nao.

4.

Co hdi nghé nghiép: Moi nhén sy tai VINARE déu c6 quyén tiép can cac co hdi phit trién,
dua trén nang luc va cong hién thay vi yéu té ca nhan.

Luong thuéng & phtc lgi: Chinh sach luong, thuong, ché do dai ngd duge xay dung minh
bach, khong phan biét gigi tinh, do tudi hay ngudn goc.

Panh gia & thang tién: Quy trinh danh gia nhan su dua trén két qua cong viéc va déng gop
thuc té, khong bi anh hudng bai dinh kién ca nhan.

Hoa nhip (Inclusion) tai VINARE

VINARE cam két tao dung moi truong lam viéc than thién, ton trong va khong cé dinh

kién, noi moi ¢4 nhan déu cd thé phat huy toi da tiém nang ctia minh.

Vin hoa coi md: Khuyén khich nhan vién dong gop y kién, dé xuat sang kién ma khong lo
ngai vé su ky thi hay rao can to chirec.

H3 trg 13n nhau: X4y dung méi trudng lam viée dua trén tinh than hop téc, noi moi ngudi
cung hd trg dé phat trién.

Toén trong & cong nhan: Moi dong gép déu duoc ghi nhén va vinh danh, bét ké vi tri hay
tham nién cong tac.
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Cam két thwe hién tai VINARE

VINARE cam két lién tuc cai thién va nang cao céc chinh sach lién quan dén Da dang, binh

déng va hoa nhap dé dam bao mot moi trudng lam viée cong bang — hoa nhap — ton trong su khac
biét. Mdi can bd nhén vién VINARE c¢6 trach nhiém dong gop vao van hoa da dang, binh dang va
hoa nhap, ciing nhau xay dung mét moi truong lam viée bén vimng.
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Piéu 13: Cac hanh vi bi ¢cAm tai VINARE

Hut thude 14 trong cac cude hop hoic tai bat ky khong gian lam viée chung nao trong cong ty;
viée hit thude chi duge thuc hién tai khu vuc danh riéng theo quy dinh.

Sir dung chit ma tiy dudi bat ky hinh thirc ndo, trong moi tinh hudng.

Tiéu thu d6 uong cé con tai tru so Tong cong ty, noi lam viéc cua cac don vi truc thuge trir
cac dip le tet, lién hoan hodc tiép khach ngoai giao.

Str dung ngon tir thé tuc hodc chiri bai tai noi lam viéc.

Cac hoat dong quang ba khong dugc phép tai noi [am viéc.

Gay gb, danh nhau hodc hanh dong xung dot trong moi truong cong so.
N6i x4u, bdi nho hodc hanh vi giy mat doan két ndi bo.

Tru dédp, doi xir bat cong hodc tao ra nhitng kho khan trong cong viée cua can bo nhén vién.

Diéu 14: Chuin muc dao dirc va danh gia higu qua

MJi can bd, nhan vién VINARE can tudn thi cdc chuan muc dao dirc va (mg xur chuyén nghiép
nhiam duy tri m§t mai trudng lam viéc van minh, an toan va dang tin cay:

L

Tén trong con ngwdi — PSi xtr cong bing, khéng phan biét déi xir; khong quéy rdi hay c6
hanh vi xtic pham danh dy, nhan pham cta dong nghiép, khach hang va déi téc.

Ung xir phit hop vin hoa va chuin mwe xi hdi — Giao tiép lich su, hop téc, xay dung; tng
xir phit hop véi thuin phong my tuc Viét Nam, chuan muc hon nhan — gia dinh va céc gia tri
dao duc truyén théng; tranh moi 101 n6i hodc hanh vi ¢6 thé gay hiéu 1dm hozc 1am ton hai
dén hinh anh c4 nhan va uy tin cia VINARE.

Minh bach va chinh trwe — Tuan thu phap luét, quy dinh cua cong ty; khong tham gia, dung
tung hodc bao che cac hanh vi vi pham dao durc, phap ludt hodc ndi quy.

Gin giit moi trwong lam viée tich cwe — Giir gin noi lam viéc sach s&, ngén nép, an toan; cu
xir than thién, ton trong 14n nhau; chu déng xay dung bau khong khi 1am viéc hop tac, hd trg
va khich 1& nhau phét trién.

Céc hanh vi vi pham cac chuan muc trén s& dugc xem xét trong qua trinh ddnh gia hiéu qua lam
viée, tiy theo tinh chét, hoan canh va mirc d6 vi pham. Viéc xem xét nay c6 thé bao gdm nhéc nho,
canh cao hoac xur 1y ky luat theo cac quy dinh ndi bg cia VINARE.
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Phén IV: TH chirc thue hién

Piéu 15: T6 chirc thwe hién
Toan thé can bg, nhan vién c6 trach nhiém tuan thi va thuc hién ding céc quy dinh tai B§
Quy tic nay.
Viéc sira dbi, bd sung cac diéu khoan trong B Quy tic nay do Chu tich Hoi ddng quan tri
quyét dinh trén co so trao ddi ciia Téng Giam dbc. Cac ndi dung sira doi dugc cong b rong rai
theo quy dinh hién hanh va quy dinh néi bo ctia VINARE.




