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XÂY DỰNG BỘ QUY TẮC ỨNG XỬ CHO DOANH NGHIỆP 

Hầu như tất cả doanh nghiệp lớn nhất trên thế giới như Google, Coca Cola, Ikea hay doanh 
nghiệp Việt Nam như Vinamilk hay Petrolimex đều sở hữu một bộ quy tắc ứng xử. Tin tôi đi, 
chỉ cần tìm kiếm cụm từ “quy tắc ứng xử”, bạn có thể tham khảo vô vàn các bộ quy tắc này 
ở bất kỳ doanh nghiệp lớn nhỏ nào ở Việt Nam và thế giới. 

Bộ quy tắc ứng xử là tập hợp các quy tắc, nguyên tắc, giá trị, kỳ vọng của nhân viên, hành 
vi và các mối quan hệ mà một tổ chức coi là quan trọng và tin rằng đó là nền tảng cho hoạt 
động thành công của họ. 

Và quan trọng hơn: Tất cả doanh nghiệp đều đang cố gắng hết sức tuân thủ các nguyên tắc 
được nêu trong loại văn bản này - dù nghe có vẻ không cần thiết bởi vì đây không phải một 
loại tài liệu ràng buộc về mặt pháp lý. Tại sao vậy? 

1. Quy tắc ứng xử là linh hồn của doanh nghiệp 

Một doanh nghiệp muốn kiến tạo, duy trì và quản trị văn hóa ứng xử nơi công cộng có hiệu 
quả và bền vững thì nhất định phải có một giải pháp mang tính hệ thống, có hiệu lực cao, 
được cộng đồng chấp nhận một cách tự giác. 

Một bộ quy tắc ứng xử được xây dựng tốt sẽ làm rõ sứ mệnh, giá trị cốt lõi và nguyên tắc 
của một tổ chức, giúp định hướng, quản lý con người bằng các quy chuẩn đạo đức và các 
giá trị văn hóa, liên kết chúng với các văn bản pháp lý có các chế tài xử phạt. Chính vì vậy 
quy tắc ứng xử kinh doanh trở thành phần quan trọng nhất trong khuôn khổ đạo đức của 
công ty:  

 Định hướng văn hóa nội bộ: Mỗi một quy tắc ứng xử là một hướng dẫn và tài liệu 
tham khảo cho nhân viên để hỗ trợ công việc hàng ngày được tốt nhất. Nó là công cụ 
giúp quản lý, định hướng lối sống và phong cách hành xử có văn hóa của một cộng 
đồng. Nó nâng cao giá trị cốt lõi của công ty, niềm tin và thiết lập văn hóa đúng đắn. 

 Đảm bảo kỷ luật: Yêu cầu các nhân viên và cả hội đồng quản trị và lãnh đạo của công 
ty phải thực hiện đúng các quy tắc hoặc giải thích rõ ràng lý do tại sao họ không thực 
hiện. Đồng thời giữ cho công ty và nhân viên của mình không vi phạm luật pháp và 
quy định. 

 Thương hiệu: Bộ quy tắc ứng xử đóng vai trò như một tuyên bố công khai về những 
gì công ty đại diện và cam kết đối với các tiêu chuẩn xã hội và thực hiện các hành vi 
đúng đạo đức. Quy tắc ứng xử như một thước đo của một tổ chức đáng tin tưởng, 
xây dựng danh tiếng của công ty trên thị trường. 

 Gắn kết nhân viên: Những quy tắc ứng xử được đưa ra cũng chính là chất keo gắn 
kết các thành viên trong doanh nghiệp, thúc đẩy lòng trung thành và giữ chân nhân 
viên. Nó giúp mọi người thống nhất về cách hiểu vấn đề, đánh giá, lựa chọn và định 
hướng hành động. Khi nhân viên phải đối mặt với xu hướng xung đột lẫn nhau, chính 
bộ quy tắc ứng xử này là yếu tố giúp mọi người hòa nhập và thống nhất. 

 Giữ chân khách hàng: Khi khách hàng tìm hiểu và sau đó trải nghiệm thực tế các tiêu 
chuẩn ứng xử cao của công ty, họ sẽ đánh giá cao sự chuyên nghiệp và tôn trọng 
khách hàng của doanh nghiệp. Điều này khuyến khích lòng trung thành và giữ chân 
khách hàng tốt hơn. 
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 Tuân thủ pháp luật: Các tổ chức có quy tắc ứng xử và tuân theo các bước được xác 
định khác trong luật pháp, có thể giảm rủi ro tài chính liên quan đến các án phạt của 
chính phủ vì hành vi sai trái, đặc biệt là về tham nhũng trong doanh nghiệp. 

Quy tắc ứng xử là trái tim và linh hồn của một doanh nghiệp, không bao giờ nên được coi là 
gánh nặng cho công ty. Trên thực tế, đó là nền tảng mà công ty đặt ra và nếu bộ quy tắc ứng 
xử được thực hiện càng tốt, công ty sẽ làm tốt hơn trên thị trường 

2. Cách xây dựng 
2.1 Các bước để xây dựng bộ quy tắc ứng xử 

Có nhiều Bộ quy tắc ứng xử có sẵn phù hợp với mô hình kinh doanh của bạn. Tuy nhiên, có 
một điều bạn cần lưu ý là không nên áp dụng nguyên xi một bộ quy tắc có sẵn của một công 
ty nào đó vào tổ chức của mình, bởi vì mỗi một doanh nghiệp có những đặc trưng, mục tiêu, 
giá trị, cấu tạo và cách hoạt động khác nhau, chúng ta chỉ nên tham khảo trước khi bắt tay 
vào xây dựng Bộ quy tắc của riêng mình. 

8 bước sau đây sẽ giúp bạn xây dựng được một Bộ quy tắc hoàn thiện và phù hợp với doanh 
nghiệp của mình: 

Bước 1: Xem xét các tuyên bố về sứ mệnh, tầm nhìn và giá trị của doanh nghiệp cho các 
mục tiêu kinh doanh cốt lõi và kỳ vọng vào đạo đức 

Bước 2: Nghiên cứu các quy tắc ứng xử của những doanh nghiệp có điểm tương đồng về 
cách hoạt động và quy mô trong ngành của bạn. 

Bước 3: Xem xét các chính sách hiện có, thực tiễn trong quá khứ, đặc biệt tình huống khó 
xử trước đây và bất kỳ tiền lệ nào mà tổ chức đã đặt ra. 

Bước 4: Thống nhất ý kiến của các lãnh đạo doanh nghiệp và đứng đầu phòng ban - những 
người sẽ bị ảnh hưởng trực tiếp bởi quy tắc ứng xử 

Bước 5: Soạn thảo nháp Bộ quy tắc, chia sẻ rộng rãi với thành viên, lấy ý kiến phản hồi và 
chỉnh sửa lần cuối trước khi xem xét về mặt pháp lý. Bộ quy tắc cần dễ đọc và dễ hiểu khi 
hoàn thiện 

Bước 6: Phân công giám sát và thực thi trách nhiệm cho cá nhân có khả năng và thẩm quyền 
tiếp nhận, giải quyết khiếu nại; điều tra các vi phạm và đưa ra các biện pháp kỷ luật và hướng 
dẫn cách khắc phục khi cần thiết 

Bước 7: Triển khai Bộ quy tắc ứng xử bằng cách tổ chức một sự kiện thông báo và giải đáp 
các thắc mắc, kỳ vọng của nhân viên. Hướng dẫn cách sử dụng, các vấn đề tiềm ẩn và các 
vi phạm có thể xảy ra. 

Bước 8: Đánh giá, đo lường hiệu quả của Bộ quy tắc bằng quan sát thực tế và khảo sát 
thành viên. Liên tục thay đổi, cải thiện cùng các hệ thống hỗ trợ để thích ứng với sự thay đổi 
của thực tiễn và duy trì lâu dài. 
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2.2 Nguyên tắc cơ bản khi xây dựng quy tắc ứng xử 

a. Nội dung cơ bản của một Bộ quy tắc ứng xử 

Trong bộ quy tắc ứng xử, bạn nên có đầy đủ những nội dung sau: 
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 Thông điệp của lãnh đạo tổ chức về mục đích và cam kết liêm chính của Bộ quy tắc 
ứng xử 

 Các giá trị cốt lõi, tầm nhìn và sứ mệnh/định hướng chiến lược 

 Giá trị và nguyên tắc kinh doanh của doanh nghiệp 

 Hành vi được chấp nhận và không được chấp nhận trong tổ chức 

 Các bước hành động trong hoàn cảnh gặp tình huống rủi ro hay tham nhũng 

 Cách thức và quy trình tìm kiếm chỉ dẫn hoặc giải pháp cụ thể; địa chỉ khi cần tư vấn. 

 Các hình thức khen thưởng khi tuân thủ tốt và kỳ luật khi vi phạm 
b. Nếu có thể, toàn bộ lãnh đạo nên cùng xây dựng 

“Tôi có cần một luật sư không? Bộ quy tắc này sẽ áp dụng toàn công ty vậy tôi tự làm thì tốt 
nhất hay là nên hỏi ý kiến của tất cả nhân viên?” 

Thứ nhất, bạn không cần một luật sư bởi quy tắc ứng xử không phải là loại tài liệu pháp lý. 
Điều này chỉ nên xảy ra khi bạn là một công ty lớn, hoặc doanh nghiệp của bạn có ảnh hưởng 
lớn bởi loại hình xã hội và môi trường, hay là một công ty bị ràng buộc bởi các chính sách 
trách nhiệm pháp lý nghiêm ngặt. Trong những trường hợp như vậy, bạn sẽ muốn đảm bảo 
các tài liệu và hướng dẫn nội bộ của mình là chính xác và có lợi cho doanh nghiệp. 

Thứ hai, nếu là một nhà lãnh đạo có thời gian, năng lực và kinh nghiệm, việc bạn tự viết một 
bộ quy tắc ứng xử không có gì là không nên. Tuy nhiên, hầu hết các công ty đều giao cho 
bộ phận nhân sự, điều này khiến cho quá trình hình thành và thống nhất sẽ trở nên rất khó 
khăn, thậm chí còn đi lạc do không có định hướng. 

Giải pháp tốt nhất: Nếu có thể, toàn bộ lãnh đạo nên cùng ngồi xuống và thống nhất. Bạn 
chắc chắn sẽ không muốn ai đó trong ban lãnh đạo quay lưng lại với bộ quy tắc và nói rằng 
họ đã không đồng ý với nó ngay từ đầu. Cách làm này sẽ đảm bảo sự nhất quán trong việc 
xây dựng và quan trọng nhất là thể hiện sự thống nhất giữa những người đứng đầu công ty.  

c. Xây dựng quy tắc dựa trên sứ mệnh và giá trị cốt lõi của doanh nghiệp 

Thông thường, bạn chỉ cần dựa trên luật pháp nếu muốn làm một bộ quy tắc cho các hành 
vi đạo đức cơ bản. Nhưng nếu muốn xây dựng và khuyến khích nhân viên đi theo những 
chuẩn mực đặc trưng và phức tạp hơn nữa của doanh nghiệp thì làm thế nào?  

Câu trả lời là cần xác định mục tiêu và niềm tin của tổ chức khi xây dựng Bộ quy tắc, và vấn 
đề này không nằm ở đâu khác ngoài chính sứ mệnh, tuyên bố về tầm nhìn và giá trị của 
doanh nghiệp. 

Trước tiên, tìm các yếu tố trong sứ mệnh của doanh nghiệp có thể củng cố các quy tắc của 
bạn khi xây dựng các hành vi đạo đức. Ví dụ như:  

 Mục đích của doanh nghiệp? (giá trị khác ngoài lợi nhuận) 

 Điều gì làm cho tổ chức của bạn khác biệt? (dịch vụ, giá cả,...) 

 Các mối quan hệ (khách hàng, nhân viên, cổ đông,...) nên được đối xử như thế nào? 

 Còn điều gì khách quan trọng với tổ chức của bạn? (mục tiêu phi lợi nhuận như trách 
nhiệm với xã hội hoặc môi trường) 
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Tiếp theo, xem lại các giá trị của tổ chức để đảm bảo rằng Bộ quy tắc sẽ phù hợp và duy trì 
được lâu dài, vì các giá trị của tổ chức rất khó thay đổi. Những giá trị quan trọng và nên được 
đặt lên hàng đầu như: 

 Trách nhiệm giải trình: gồm nhiệm vụ của cá nhân trong việc chịu trách nhiệm về hành 
động của mình cũng như cam kết của công ty trong việc đáp ứng mong đợi của khách 
hàng về chất lượng và dịch vụ của sản phẩm. 

 Quyền công dân: Đề cập đến việc đảm bảo các điều luật và quy định cơ bản của nhà 
nước, nhưng cũng bao gồm cả việc theo đuổi mục tiêu xã hội như sức khỏe hoặc môi 
trường. 

 Sự chính trực: Áp dụng cho các mối quan hệ với nhân viên, nhà cung cấp, khách 
hàng, chính quyền địa phương và cơ quan quản lý. 

 Tính công bằng và minh bạch: Trong tất cả các khía cạnh doanh nghiệp, từ những 
cam kết của doanh nghiệp như trong tuyển dụng không phân biệt đối xử đến việc cấm 
nhận quà tặng, hay việc các nhà cung cấp muốn được ưu tiên hơn trong việc thanh 
toán. 

d. Phải có độ chặt chẽ cao 

Hãy nhớ rằng, ngoài việc cung cấp những chuẩn mực cư xử cho nhân viên, bộ quy tắc ứng 
xử còn tạo ra hình ảnh thương hiệu của doanh nghiệp. Quy tắc ứng xử của bạn thường sẽ 
bao gồm các quyết định ảnh hưởng đến những người tương tác với doanh nghiệp - bao gồm 
nhân viên, khách hàng, nhà cung cấp, cổ đông,...  

Ví dụ: 

 Các vấn đề đạo đức liên quan đến khách hàng: có thể là chất lượng sản phẩm và tiêu 
chuẩn dịch vụ khách hàng. 

 Nếu có cổ đông, bạn cần xem xét các vấn đề liên quan đến báo cáo tài chính và giao 
dịch chứng khoán của những người trong công ty. 

 Đối với nhân viên và các nhà cung cấp, họ có thể bị ảnh hưởng bởi các giá trị trách 
nhiệm xã hội của công ty như cam kết về quyền con người và tiền lương. 

e. Phải dễ hiểu 

Sẽ không có một khuôn mẫu nhất định bắt buộc nào cho bộ quy tắc ứng xử, cách bạn lựa 
chọn hướng đi cho nó sẽ phụ thuộc vào nhu cầu của doanh nghiệp và các quy định trong 
ngành. Nhưng dù bạn sử dụng cách viết nào thì điều quan trọng nhất là bộ quy tắc phải dễ 
hiểu và dễ theo dõi. Một vài mẹo dưới đây có thể giúp bạn: 

 Kết nối với các giá trị của doanh nghiệp: Tạo kết nối trực tiếp giữa bộ quy tắc và tuyên 
bố sứ mệnh của công ty bạn và các giá trị cốt lõi. Ví dụ: bạn có thể liệt kê các giá trị 
của công ty trong phần giới thiệu của tài liệu và sau đó giải thích cách bộ quy tắc sẽ 
giúp tất cả nhân viên thực hiện các giá trị đó. 

 Sử dụng ngôn ngữ đơn giản: Sử dụng lối dùng từ gần gũi và dễ hiểu. Ví dụ: “Chúng 
ta không hối lộ hoặc nhận hối lộ” thay vì “Đạo luật về các hành vi tham nhũng nước 
ngoài năm 1977 khiến cho việc đưa ra hoặc cung cấp bất cứ thứ gì có giá trị cho các 
quan chức chính phủ không phải của Hoa Kỳ để ảnh hưởng không đúng đến việc 
thực hiện nhiệm vụ của quan chức. Việc không tuân thủ không được chấp nhận.”  

 Ngôn ngữ tích cực: Ngôn ngữ tích cực, có tính bao hàm như “chúng ta”, “của chúng 
ta” - điều này thể hiện rằng, tất cả những thành viên của doanh nghiệp (từ lãnh đạo 
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đến nhân viên) đều phải thực hiện đúng với những quy tắc đã được đề ra mà không 
phải chỉ nhân viên cần thực hiện. 

Chọn ngôn ngữ tích cực truyền đạt lợi ích của hành vi đạo đức. Ví dụ, thay vì “nghiêm cấm 
phân biệt đối xử với bất kỳ nhân viên nào trên cơ sở chủng tộc, tôn giáo, dân tộc, giới tính, 
tuổi tác,...”, bạn có thể coi sự đa dạng là một lợi thế kinh doanh quan trọng: “Một lực lượng 
lao động đa dạng là điều cần thiết cho một doanh nghiệp phát triển mạnh mẽ. Chúng tôi cố 
gắng thu hút nhân viên từ nhiều nguồn gốc khác nhau và sẽ không phân biệt đối xử dựa trên 
chủng tộc, tôn giáo, sắc tộc, giới tính, tuổi đời,..” 

 Không nên tạo ra bộ quy tắc ứng xử trong doanh nghiệp với một danh sách liệt kê 
những hành vi cấm đoán 

Viết bộ quy tắc bằng ngôn ngữ dễ theo dõi và hiểu, nêu rõ vị trí của bạn và truyền cảm hứng 
cho nhân viên của bạn. 

3. Đưa bộ quy tắc vào thực tiễn 

Sở hữu bộ quy tắc ứng xử hoàn hảo và phù hợp với doanh nghiệp nhưng lại để nó nằm trên 
giấy tờ thì cũng vô nghĩa. Hãy xây dựng một kế hoạch để giúp nhân viên của bạn hiểu được 
những gì mà họ mong đợi ở họ và tiếp thu những tiêu chuẩn đó. Một số gợi ý sau sẽ giúp 
nhân viên của bạn ủng hộ bộ quy tắc và chủ động biến chúng thành hành động, lấy đó làm 
kim chỉ nam cho cách ứng xử hàng ngày. 

3.1 Đặt yêu cầu với nhân viên ngay khi tuyển dụng đầu vào 

Nhân viên có vai trò vô cùng quan trọng trong việc duy trì văn hóa công ty của bạn vì vậy, 
điều quan trọng là yêu cầu sự hiểu biết và áp dụng của họ đối với bộ quy tắc ứng xử. Hãy 
tìm kiếm những nhân viên phù hợp với văn hóa doanh nghiệp hoặc chấp nhận làm việc tại 
công ty có văn hóa mà bạn đề ra. 

Hãy hỏi những gì quan trọng nhất đối với ứng viên. Câu trả lời của họ có thể là sự quan tâm 
đến cách công ty đối xử với khách hàng, muốn bảo vệ môi trường làm việc hay coi trọng sự 
độc lập và sáng tạo. Dựa trên những mối quan tâm đó và yêu cầu họ mô tả những gì cấu 
thành hành vi đạo đức hoặc phi đạo đức: 

 Công ty nên đối xử với khách hàng như thế nào? 

 Nhân viên phải chấp nhận trách nhiệm gì nếu họ muốn duy trì quyền tự do quyết định 
mà không cần giám sát quản lý? 

Từ đó bạn có thể dễ dàng đánh giá ứng viên này có phù hợp với doanh nghiệp của mình 
hay không. 

3.2 Đào tạo nhân viên 

Ngoài việc họp toàn bộ công ty và công bố bộ quy tắc, một trong những cách đào tạo hiệu 
quả nhất là đặt ra một tình huống khó xử về đạo đức, và sau đó xem cách nhân viên trả lời 
như thế nào.  
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Ví dụ:  

 Một nhà cung cấp tiếp cận bạn và nói rằng anh ta có thể giúp bạn một ưu đãi nếu bạn 
bỏ qua sự khác biệt mà bạn đã phát hiện ra trong hóa đơn gần đây nhất của họ. 

 Một nhân viên mới từng làm việc cho một trong những đối thủ cạnh tranh của bạn nói 
rằng anh ta biết tất cả về cấu trúc giá của họ và đề nghị cung cấp thông tin để giúp 
bạn đấu thầu với công ty đó cho một hợp đồng lớn. 

 Một nữ nhân viên cáo buộc cô ta đã bị người giám sát của mình quấy rối. Tuy nhiên, 
người giám sát là người mà bạn tin tưởng và đã biết trong nhiều năm. 

Một người có trách nhiệm với thực thi bộ quy tắc ứng xử sẽ là một giải pháp tích hợp việc 
đào tạo và đảm bảo sự tuân thủ trong công ty. Họ có thể theo dõi nhân viên chưa, đang và 
đã hoàn thành khóa đào tạo, hoặc ai đó cần được đào tạo lại. Điều này còn nâng tầm vị trí 
của bộ quy tắc trong mắt nhân viên. 

3.3 Củng cố hành vi đạo đức 

Đào tạo chỉ là bước đầu tiên. Các công ty có văn hóa đạo đức mạnh nhất thường là những 
công ty thường xuyên khuyến khích và củng cố tầm quan trọng của ứng xử đối với doanh 
nghiệp. Tìm cách nhắc nhở nhân viên suy nghĩ về quy tắc ứng xử và giá trị công ty trong 
suốt cả năm.  

Bạn cũng có thể khuyến khích phản hồi của nhân viên, đặt câu hỏi về bộ quy tắc của bạn 
hoặc về hành vi đạo đức nói chung. Mục tiêu là khiến mọi người trao đổi theo cách tích cực, 
chủ động và nhanh chóng giải quyết thay vì chờ đợi một sai sót nghiêm trọng xảy ra rồi bạn 
mới vào cuộc xử lý. 

3.4 Đo lường 

Viết ra một bộ quy tắc ứng xử chưa đủ, bạn phải thực sự sống và làm việc theo những tiêu 
chuẩn đó. Việc thường xuyên đánh giá công ty hoạt động như thế nào là việc rất cần thiết. 
Điều này sẽ giúp xác định các vấn đề tiềm ẩn trước khi chúng dẫn đến những hành vi phi 
đạo đức. Một vài bài kiểm tra thường kỳ, cuộc gặp gỡ nói chuyện 1:1, hoặc những hộp thư 
ẩn danh có thể là những công cụ hữu ích để đo lường. 

Kết luận 

Không chỉ tạo ra một nền tảng văn hóa mạnh mẽ cho doanh nghiệp, bộ quy tắc ứng xử còn 
giúp các công ty thực thi và thực hiện các chính sách và thủ tục pháp lý cũng như đạo đức 
cho tất cả các loại quyết định, chúng có thể xây dựng niềm tin giữa tổ chức và các bên liên 
quan bao gồm nhân viên, nhà cung cấp và khách hàng.  

Một bộ quy tắc ứng xử hiệu quả sẽ thiết lập các giá trị của tổ chức, thúc đẩy các hành động 
của nó và các nguyên tắc làm nền tảng cho việc ra quyết định. 
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