XAY DUNG BO QUY TAC I’NG XU’ CHO DOANH NGHIEP

Hau nhw tat ca doanh nghiép I&n nhat trén thé gi¢i nhuw Google, Coca Cola, Ikea hay doanh
nghiép Viét Nam nhw Vinamilk hay Petrolimex déu s& hiru mét bd quy tac wng x(. Tin téi di,
chi can tim kiém cum t “quy tac (rng x&”, ban c6 thé tham khao vo van cac bd quy tic nay
& b4t ky doanh nghiép I&n nhé nao & Viét Nam va thé gidi.

B& quy tac tng X la tap hop cac quy tac, nguyén tac, gia tri, ky vong cta nhan vién, hanh
vi va cac mbi quan hé ma mét td chirc coi la quan trong va tin rang dé la nén tdng cho hoat
déng thanh céng cuda ho.

Va quan trong hon: Tat ca doanh nghiép déu dang c6 gang hét strc tuan thi cac nguyén tac
dwoc néu trong loai van ban nay - du nghe c6 vé khdng can thiet bai vi day khong phai mét
loai tai liéu rang budc vé mat phap ly. Tai sao vay?

1. Quy tac ng xtr la linh hon cha doanh nghiép

Mot doanh nghiép mudn kién tao, duy tri va quan tri vén héa (ng x& noi cong cong cé hiéu
qua va ben virng thi nhat dinh phai c6 mét giai phap mang tinh hé thong, c6 hiéu lyc cao,
dwoc céng dong chap nhan mot cach tw giac.

M6t bd quy tac tng x&r dwoc xay dung tot sé lam rd si ménh, gia tri cbt 16i va nguyén tac
cta mét td chirc, giup dinh huwéng, quan Iy con ngwdi bang cac quy chuin dao dirc va cac
gia tri van hoa, lién két ching v&i cac van ban phap Iy c6 cac ché tai x&r phat. Chinh vi vay
quy tac ng x& kinh doanh tré thanh phan quan trong nhéat trong khuén khd dao dirc cia
cong ty:

e Dinh hwédng van héa ndi bd: M&i mét quy tac tng x& 1a mét huwéng dan va tai liéu
tham khao cho nhan vién dé hé tro' cong viéc hang ngay duoc tot nhat. N6 la cong cu
gitip quan ly, dinh huong 16i séng va phong cach hanh xtr ¢6 van hda cta mét cong
ddng. N6 nang cao gia tr| cbt 16i chia cong ty, niém tin va thiét 1ap van héa dang dan.

e Dam bao ky luat: Yéu cau cac nhan vién va ca hoi déng quan tri va 1anh dao ctia céng
ty phai thwc hién ding cac quy tac hodc giai thich ré rang |y do tai sao ho khéng thwc
hién. Béng th&i gilr cho céng ty va nhan vién ctia minh khéng vi pham luat phap va
quy dinh.

e Thuwong hiéu: B6 quy tac (rng Xt dong vai trd nhw mét tuyén bd cong khai vé nhirng
gi cong ty dai dién va cam két déi v&i cac tiéu chuan xa hoi va thwe hién cac hanh vi
dung dao dirc. Quy tac tng xt&¢ nhw mdt thuwde do ctia mét td chire dang tin twéng,
xay dung danh tiéng ctia cong ty trén thj trudng.

e Gan két nhan vién: Nhirng quy tac ng xt¢ dwoc dwa ra ciing chinh 1a chat keo gan
két cAc thanh vién trong doanh nghiép, thic day long trung thanh va gitr chan nhan
vién. N6 gitp moi nguwdi thdng nhét vé cach hiéu van dé, danh gia, lwa chon va dinh
hwéng hanh ddng. Khi nhan vién phai dbi mat véi xu hwéng xung dét 1an nhau, chinh
bd quy téc tng x&r nay la yéu tb gitp moi nguwdi hda nhap va théng nhat.

e Gilr chan khach hang: Khi khach hang tim hiéu va sau d6 trai nghiém thuc té cac tiéu
chuén &rng x& cao cha cong ty, ho sé danh gia cao sw chuyén nghiép va tén trong
khach hang cta doanh nghiép. Diéu nay khuyén khich Idng trung thanh va gi chan
khach hang tét hon.
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e Tuan tha phép luat: Cac tb chirc c6 quy tac ng x&r va tuan theo cac buwdc duoc xac
dinh khac trong luét phap, cd thé giam rdi ro tai chinh lién quan dén cac an phat cta
chinh pha vi hanh vi sai trai, dac biét [a vé tham nhiing trong doanh nghiép.

Quy téc tng X |a trai im va linh hdn ctia mét doanh nghiép, khong bao giv nén dwoc coi la
ganh nang cho cong ty. Trén thuc t€, do la nen tang ma cong ty dat ra va néu bd quy tac rng
xtr dwoc thye hién cang tot, cong ty sé lam tot hon trén thi trwong

2. Cach xay dwng ]
2.1 Cac bwéc dé xay dwng bd quy tac teng xwv

C6 nhiéu Bd quy tac ing x&r c6 s&n phu hop véi md hinh kinh doanh cta ban. Tuy nhién, c6
mot diéu ban can lwu y 14 khéng nén ap dung nguyén xi mét bo quy tac cé sén ctia mot cong
ty ndo do vao té chirc ciia minh, b&i vi méi mot doanh nghiép cé nhirng ddc trwng, muc tiéu,
gia tri, cAu tao va cach hoat déng khac nhau, chang ta chi nén tham khao trwéc khi bat tay
vao xay dwng Bd quy tac ca riéng minh.

8 budc sau day sé gilp ban xay dwng dwoc mot Bd quy tac hoan thién va phu hop véi doanh
nghiép ctia minh:

Buwdc 1: Xem xét cac tuyén bd vé si ménh, tdm nhin va gia tri cia doanh nghiép cho cac
muc tiéu kinh doanh cot 16i va ky vong vao dao dirc

Buwdc 2: Nghién ctru cac quy tac (rng x&r ctia nhirng doanh nghiép c6 diém twong dbng vé
cach hoat déng va quy mé trong nganh cua ban.

Buwéc 3: Xem xét géc ch{nh sach hién co, thuc tién trong qua khir, dac biét tinh huéng kho
X0 trwdc day va béat ky tién 1& nao ma té chirc da dat ra.

Buwoc 4: Thong nhat y kién clia cac 1anh dao doanh nghiép va dirng dau phong ban - nhitng
ngudi sé bi anh hwdng triee tiep béi quy tac trng X

Buoc 5: Soan thao nhap Bo quy tac, chia sé rong réi voi thanh vién, Iay y kién phan hoi v
chinh stra 1an cudi trwde khi xem xét vé& mat phap ly. Bo quy tac can dé doc va dé hiéu kh|
hoan thién

Buwdc 6: Phan cong giam sat va thye thi trach nhiém cho ca nhan c6 kha nang va tham quyén
tiep nhan, giai quyét khieu nai; dieu tra cac vi pham va dwa ra cac bién phap ky luat va huéng
dan cach khac phuc khi can thiét

Buwoc 7: Trlen khai B quy tac (rng x&r bang cach té chirc mot sy kién thong bao va giai dap
céac thac méc, ky vong cla nhan vién. Hwéng dan cach sir dung, cac van dé tiém &n va cac
vi pham c6 thé xay ra.

Buoc 8: Banh gia, do lwong hiéu qua ctia Bé quy tac bang quan sat thuc té va khao sat
thanh vién. Lién tuc thay doi, cai thién cuing cac hé thong ho tro' dé thich trng voi sw thay doi
cua thwec tién va duy tri lau dai.
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2.2 Nguyén tac co ban khi xay dwng quy tac ng xtr
a. NOi dung co ban cia mét B6 quy tac ng xtr

Trong bd quy tac (rng x&, ban nén cé day du nhirng nodi dung sau:
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e Théng diép cua lanh dao td chirc v& muc dich va cam két liém chinh cta B quy tac
rng Xt

CAc gia tri c6t I6i, tdm nhin va s& ménh/dinh hwéng chién lvoc

Gia tri va nguyén téc kinh doanh ctia doanh nghiép

Hanh vi dwoc chap nhan va khéng dwoc chip nhan trong té chire

Cac budc hanh déng trong hoan canh gap tinh huéng rdi ro hay tham nhiing

Cach thire va quy trinh tim kiém chi d&n hodc gidi phap cu thé; dia chi khi can tw van.
Cac hinh thire khen thuwdng khi tuan tha tét va ky luat khi vi pham

b. Néu c6 thé, toan bd l1anh dao nén cing xay dung

“T6i o can mot luat sw khdng? Bo quy tac nay sé ap dung toan cdng ty vay toi tw lam thi tot
nhat hay la nén héi y kién cuta tat ca nhan vién?”

Thir nhét, ban khdong can mét luat sw bdi quy tac ng x&r khdng phai 1a loai tai liéu phap ly.
Diéu nay chi nén xay ra khi ban la mét cdng ty Ién, hodc doanh nghiép cia ban c6 anh huéng
I&n béi loai hinh xa héi va méi tredng, hay la mét céng ty bi rang budc bdi cac chinh sach
trach nhié@m phéap ly nghiém ngét. Trong nhirng trwdng hop nhw vay, ban sé mudn dam bao
céc tai liéu va hweng dan ndi bd ctia minh 1a chinh xac va co lgi cho doanh nghiép.

Thi hai, néu 1a mét nha Ianh dao cé théi gian, nang lwe va kinh nghiém, viéc ban tw viét mét
bd quy tac ng x&r khéng c6 gi la khéng nén. Tuy nhién, hiu hét cac céng ty déu giao cho
bd phan nhan sw, diéu nay khién cho qua trinh hinh thanh va théng nhét sé tré nén rat kho
khan, tham chi con di lac do khéng c6 dinh hwéng.

Giai phap tét nhat: Néu co thé, toan bd 1anh dao nén cung ngdi xudng va théng nhét. Ban
chéc chan sé& khdng mudn ai dé trong ban 1anh dao quay lwng lai v&i bd quy tic va néi rang
ho da khéng déng y v&i né ngay tir du. Cach lam nay sé& dam bao sy nhat quan trong viéc
xay dwng va quan trong nhat |a thé hién sy théng nhét gitra nhirng ngwdi dirng dau cong ty.

c. Xay dwng quy téc dwa trén sir ménh va gia tri cbt 16i ciia doanh nghiép

Thong thwong, ban chi can dua trén luat phap néu mudn lam mét bd quy tac cho cac hanh
vi dao dirc co ban. Nhung néu muon xay dung va khuyén khich nhan vién di theo nhirng
chuan myec dac trwng va phirc tap hon nira ciia doanh nghiép thi lam thé nao?

Cau traloila can xac dinh muc tiéu va niém tin cda té chirc khi xay dwng Bo quy tac, va van
dé nay khdng nam & dau khac ngoai chinh sir ménh, tuyén bd vé tdm nhin va gia tri cta
doanh nghiép.

Truwéc tién, tim cac yéu td trong sir ménh ctia doanh nghiép c6 thé ciing cb cac quy tac cia
ban khi xdy dwng cac hanh vi dao dwc. Vi du nhu:

Muc dich ctia doanh nghiép? (gia tri khac ngoai lgi nhuan)

Diéu gi lam cho tb chirc cha ban khac biét? (dich vu, gia ca,...)

Céac mbi quan hé (khach hang, nhan vién, c¢b déng,...) nén dwoc dbi xtr nhw thé nao?
Con diéu gi khach quan trong véi té chirc ctia ban? (muc tiéu phi loi nhuan nhw trach
nhiém v&i xa héi hoac méi tredng)
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Tiép theo, xem lai cac gia tri clia tb chirc d& dam bao rang B quy tac sé phi hop va duy tri
duwoc lau dai, v] cac gia tri ctia to chire rat khoé thay déi. Nhirng gia tri quan trong va nén dugc
dat 1én hang dau nhu:

Trach nhiém giai trinh: gédm nhiém vu cla ca nhan trong viéc chju trach nhiém vé hanh
ddng cua minh cling nhw cam két cGa cong ty trong viéc dap rng mong do'i cua khach
hang vé chat lwong va dich vu cGa san pham.

Quyén cong dan: Dé cap dén viéc dam bao céac diéu luat va quy dinh co ban cta nha
nwéc, nhwng cling bao gdm ca viéc theo dudi muc tiéu xa hodi nhw stre khde hodc moi
trwong.

Sw chinh trwc: Ap dung cho cac mdi quan hé véi nhan vién, nha cung cép, khach
hang, chinh quyén dia phwong va co quan quan ly.

Tinh cong bang va minh bach: Trong tat ca cac khia canh doanh nghiép, tlr nhirng
cam két clia doanh nghiép nhw trong tuyén dung khéng phan biét déi xtr dén viéc cdm
nhan qua tang, hay viéc cac nha cung cap mudn duwoc wu tién hon trong viéc thanh
toan.

d. Phai c6 do chat ché cao

Hay nho rang, ngoai viéc cung cap nhivng chudn mue cw x& cho nhan vién, bd quy tac rng
Xt con tao ra hinh anh thwong hiéu cia doanh nghiép. Quy tdc rng x& cha ban thwong sé
bao gébm cac quyét dinh anh hwéng dén nhung nguoi twong tac véi doanh nghiép - bao gébm
nhan vién, khach hang, nha cung cép, cb dong,...

Vi du:

Céc van dé dao dure lién quan dén khach hang: cé thé 1a chat lwong sédn pham va tiéu
chuan dich vu khach hang.

Néu c6 cb dbng, ban can xem xét cac van dé lién quan dén bao céo tai chinh va giao
dich chirng khoan ctia nhirng ngwéi trong céng ty.

DPéi v&i nhan vién va cac nha cung cap, ho co thé bi anh hwéng bdi cac gia tri trach
nhiém x& hoi ctia cdng ty nhw cam két vé quyén con nguoi va tién lwong.

e. Phai dé hiéu

Sé& khong c6 mot khuén mau nhét dinh bt budc nao cho bd quy tac ng xi, cach ban lya
chon huéng di cho né sé phu thudc vao nhu cau cta doanh nghiép va cac quy dinh trong
nganh. Nhwng du ban st dung céach viét nao thi diéu quan trong nhét 1a bé quy tac phai dé
hiéu va dé theo d&i. Mot vai meo duéi day coé thé giap ban:

Két ndi v&i cac gia tri ctia doanh nghiép: Tao két néi truc tiép gitka bd quy tac va tuyén
bd str ménh cta cdng ty ban va cac gia tri cbt 18i. Vi du: ban cé thé liét ké cac gia tri
cta codng ty trong phan giéi thiéu cda tai liéu va sau dé giai thich cach bd quy tac sé
gilp tAt ca nhan vién thwc hién céac gia tri dé.

S& dung ngdn nglr don gidn: St dung 16i dung tlr gan gii va dé hiéu. Vi du: “Ching
ta khdng héi 16 hodc nhan héi 16” thay vi “Dao luat vé cac hanh vi tham nhiing nwéc
ngoai ndm 1977 khién cho viéc dwa ra hodc cung cép bét ctr thr gi c6 gia tri cho cac
quan chtre chinh pha khéng phai ctia Hoa Ky d& anh hwdng khéng dung dén viéc
thwe hién nhiém vu cGa quan chire. Viéc khéng tuan thi khéng dwoc chap nhan.”
Ngon ngir tich cye: Ngon ngi tich cwe, ¢6 tinh bao ham nhw “ching ta”, “cta chung
ta” - diéu nay thé hién rang, tat ca nhirng thanh vién cta doanh nghiép (tir 1anh dao
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dén nhan vién) déu phai thyc hién dung véi nhiing quy tac da dwec dé ra ma khong
phai chi nhan vién can thyc hién.

Chon ngén ngi tich cwc truyén dat loi ich cGa hanh vi dao dirc. Vi du, thay vi “nghiém cam
phan biét dbi xir véi bat ky nhan vién nao trén co s& chidng toc, ton gido, dan toc, gidi tinh,
tudi tac,...”, ban cé thé coi sy da dang |a mét lgi thé kinh doanh quan trong: “Mét luc lwong
lao déng da dang la diéu can thiét cho mét doanh nghiép phat trién manh mé. Chang t6i cb
gang thu hat nhan vién tlr nhiéu ngudn gbc khac nhau va sé khdng phan biét dbi x& dya trén
chaing téc, tén gido, sac toc, gidi tinh, tudi doi,..”

e Khong nén tao ra b quy tac ng x& trong doanh nghiép v&i mot danh sach liét ké
nhirng hanh vi cam doan

Viét bo quy téc bang ngdn ngir dé theo ddi va hiéu, néu rd vi tri cla ban va truyén cdm hirng
cho nhan vién ctia ban.

3. Pwa bd quy tac vao thwec tién

S& hivru bd quy tic tng x& hoan hao va phu hop véi doanh nghiép nhwng lai dé né ndm trén
gidy to thi cling vo nghia. Hay xay dwng mot ké hoach dé gitip nhan vién cta ban hiéu dwoc
nhirng gi ma ho mong doi & ho va tiép thu nhitng tiéu chuan dé. Mot sé goi v sau sé gilp
nhan vién cta ban Gng hd bd quy tac va cht ddng bién ching thanh hanh déng, lay do6 1am
kim chi nam cho cach rng x&¢ hang ngay.

3.1 Pat yéu cau vé&i nhan vién ngay khi tuyén dung dau vao

Nhan vién c6 vai tro vO cung quan trong trong viéc duy tri van hda cong ty cia ban vi vay,
diéu quan trong la yéu cau sw hiéu biét va ap dung ctia ho dbi véi bd quy tc (rng xtr. Hay
tim kiém nhirng nhan vién phu hop véi van héa doanh nghiép hodc chap nhan lam viéc tai
cong ty c6 van héa ma ban dé ra.

Hay héi nhitng gi quan trong nhat doi vai (ng vién. Cau tra 16i cda ho co thé la sy quan tam
dén cach cong ty dbi x&r v&i khach hang, muon bao vé mdi trwdng lam viéc hay coi trong sy
doc 1ap va sang tao. Dwa trén nhirng mbi quan tam dé va yéu cau ho md ta nhirng gi cau
thanh hanh vi dao dwc hoac phi dao dirc:

e Cobng ty nén dbi x&r véi khach hang nhw thé nao?
e Nhan vién phai chap nhan trach nhiém gi néu ho mudn duy tri quyén tw do quyét dinh
ma khéng can giam sat quan ly?

T d6 ban c6 thé dé& dang danh gia ng vién nay cé phu hop véi doanh nghiép ctia minh
hay khoéng.

3.2 Pao tao nhéan vién
Ngoai viéc hop toan bd cong ty va cong bd bd quy téc, mét trong nhirng cach dao tao hiéu

qua nhat la dat ra mét tinh hudng khé x& vé dao dirc, va sau dé xem cach nhan vién tra |oi
nhuw thé nao.
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e Mbt nha cung cép tiép can ban va néi rang anh ta c6 thé gip ban mét wu dai néu ban
bd qua sw khac biét ma ban da phat hién ra trong hdéa don gan day nhét cta ho.

e M6t nhan vién méi tirng 1am viéc cho mét trong nhirng déi tha canh tranh ctia ban noi
rang anh ta biét tt ca vé cu trac gia cta ho va dé nghi cung cap théng tin dé giup
ban d4u thau v&i cong ty d6 cho mét hop ddng 16n.

e Mbt ni¥ nhan vién céo budc cb ta da bi ngudi giam sat cia minh quay réi. Tuy nhién,
ngudi giam sat 1a ngwdi ma ban tin twdng va da biét trong nhiéu nam.

Mot ngudi cé trach nhiém véi thue thi bo quy tdc (ng x&r sé 1a mot giai phap tich hop viéc
dao tao va ddm bao sw tuan tha trong cong ty. Ho c6 thé theo déi nhan vién chwa, dang va
da hoan thanh khoa dao tao, ho&c ai d6 can duwoc ddo tao lai. Diéu nay con nang tam vj tri
cta bd quy tic trong mat nhan vién.

3.3 Cang cé hanh vi dao durc

Dao tao chi la budc dau tién. Cac céng ty c6 van hoa dao duwc manh nhat thuc‘rng la nhirng
cong ty thwong xuyén khuyén khich va ctng cb tam quan trong cla tng x&r dbi véi doanh
nghlep Tim cach nhac nhé nhan vién suy nghi vé quy tac ing x& va gia tri cong ty trong
subt ca nam.

Ban ciling c6 thé khuyén khich phan héi cla nhan vién, d&t cau hdi vé bd quy téc cta ban
hodc vé hanh vi dao drc néi chung. Muc tiéu Ia khién moi ngudi trao déi theo cach tich cuc,
cha déng va nhanh chéng gidi quyét thay vi chd doi mét sai s6t nghiém trong xay ra rdi ban
m&i vao cudc xur ly.

3.4 bo lwéng

Viét ra mot bd quy tac ng x& chwa dd, ban phai thuwe sw sdng va 1am viéc theo ‘nhirng tiéu
chuan dé. Viéc thwdng xuyén danh gia cong ty hoat ddng nhw thé nao 1a viéc rat can thiét.
Diéu nay sé giup xac dinh cac van dé tiém an trwéc khi ching dan dén nhirng hanh vi phi
dao dirc. M6t vai bai kiém tra thwdng ky, cudc gdp g& noi chuyén 1:1, hodc nhirng hop thw
an danh c6 thé la nhirng céng cu hiru ich dé do lwong.

Két luan

Khong chi tao ra mot nén tdng van héa manh mé cho doanh nghiép, bd quy tac trng xt& con
gilp cac cong ty thuwc thi va thwe hién cac chinh sach va thu tuc phap ly cling nhw dao dirc
cho tat ca cac loai quyét dinh, ching c6 thé xay dwng niém tin gitra t& chirc va cac bén lién
quan bao gdm nhan vién, nha cung cap va khach hang.

Mot bd quy tac rng xo hiéu qua sé thiét 1ap cac gia tri cha td chirc, thic day cac hanh dong
clia nd va cac nguyén tac lam nén tang cho viéc ra quyét dinh.
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