BQ QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP
SeABank TAI NGAN HANG TMCP PONG NAM A
K&t ndi gia tri cude sdng

Ngdy hiéu lye: D[ Dol | /007 Lén ban hanh/stra ddi: 02/00

Sb: 444 12022/QP-HPQT Ha Néi, ngay AQ. thang D2.néim 20 2:4-...
QUYET DPINH
V/v: Ban hénh Bé Quy téic dao dire :ngh_é‘ iigir?ép tai Ngdan hang TMCP Péng Nam A

'H(j)I PONG QUAN TR]
NGAN HANG THUONG MAI CO PHAN DONG NAM A
- C#n ot Diéu 18 Ngan hang TMCP Péng Nam A (SeABank);
- Cin i T trinh .03.... /2020 TTr-KPC&TT vé viée Phé duyét ban hanh dy thao B6 Quy tée dao
dire nghé nghiép tai Ngin hang TMCP Dong Nam A;
- Xét tinh hinh thyc t,
- Ban hanh B Quy thc dao dirc nghé nghiép tai Ngin hang TMCP Dong Nam A nhu sau:
CHUONG 1

QUY DINH CHUNG
Piéu 1, Muc dich

I. Ngén hing TMCP Béng Nam A (“SeABank”) ban hanh B Quy téc dao ditc nghé nghiép nhim
dua ra cac chudn muc trong cdch hanh xir ciia cdn bd nhén vién (“CBNV”) SeABank véi nhau,
ciia CBNV vdi SeABank va déc biét la CBNV vai khach hang ciia SeABank va cong ching. Day
14 cac quy tic dong vai trd thiét yéu trong viée nang cao dao dirc nghé nghiép ctia CBNV, ngéin
ngtra cdc hanh vi canh tranh khong lanh manh, ting cudong chét lvgng dich vy, dam béo va duy
tri uy tin ctia SeABank ddi v&i cdc khach hang, céc ¢d déng, CBNV va cédc co quan cé tham
quyén, gép phin xdy dung SeABank phat trién lanh manh, én dinh va bén viing.

2. B6 Quy téc dao dire nghé nghiép 13 ciin ot d& CBNV dua ra céc quyét dinh ding dén trong qua
trinh hoat dong nghé nghiép, ddng thdi d& SeABank danh gid pham chét, dao dirc, 16i séng cla
CBNYV, xit ly trach nhiém khi CBNV c¢6 hanh vi vi pham.

Pidu 2. Pham vi va ddi twgng 4p dung

1. Pham vi: Bo quy téc nay 4p dung trén pham vi toan hé thdng SeABank (sau ddy goi chung 13
SeABank).

2. D6i twgng 4p dung: Bo quy téc nay ap dung ddi véi tit ca CBNV ctia SeABank va cdc doi tdc,
don vi thue hién dich vy thué ngodi lam viéc cho SeABank hodc lam vige tai cdc Pon vi kinh
doanh, cdc Khéi/phong/ban clia SeABank.!

Pidu 3. Giai thich tir ngit va cde tiv viét it
Khi duge sir dung trong Bd Quy tic dao dirc nghé nghiép tai SeABank, céc tir ngit dudi day sé co
nghia nhu sau:

! Pbi twong dp dung khong bao gdm thanh vién thuge Ban kidm sodt va Kiém ton ndi bd ciia SeABank
Don vi sogn thao: Bg phdn Chinh sdch va Quan tri danh muc tudn thi - Khéi PC&TT
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I. Quy tiic dao dire nghé nghidp: 12 nhitng quy tic dugc thé hién dudi dang vin ban chira dung
nhitng quy pham dao dirc ngh& nghiép do SeABank ban hanh dé diéu chinh céc hanh vi ctia CBNV
SeABank trong quan hé v6i cac chi thé ¢6 lién quan khi lam viéc tai SeABank.

2. CBNYV: la ngudi lao dong ciia SeABank hoiic ctiia cac dbi tac, don vi thye hién dich vu thué ngoai
lam viéc cho SeABank theo hop ddng lao dong, hop déng thir viée , khodn viéc, hoc viéc, dao tao
nghé, thye tép sinh.

3. Ngudi cé lién quan cia CBNV?: 13 nhitng ¢4 nhén, td chirc ¢ quan hé truc tiép hoiic gian tiép
vGi CBNV trong cdc trurdng hop sau day:

a) Vo, chéng, cha, me, con (bao gém c& cha nudi, me nudi, con nudi, bd chéng (bé vQ), ing
chéng (me vg), con déu (con ré); bé dwong, me ké, con riéng ciia vo hodc chf’ing), anh rudt,
chi rudt, em rudt (bao gdm ca anh, chi, em cling me khéc cha hoiic ctiing cha khic me), anh ré,
chi ddu, em du, em ré cia CBNV;

b) Coéng ty hodc td chire tin dung ma CBNV d6 s& hitu tir 5% von diéu 18 hoiic vbn cd phan co
quyén biéu quyét tré lén;

¢) Céng ty con md CBNV 12 ngudi quan 1y, thanh vién Ban kiém sodt clia cong ty me hojc t6
chirc tin dung me;

d) Cong ty con ma CBNV ¢6 thAm quyén bd nhiém ngudi quan 1y, thanh vién Ban kiém soét cia
cdng ty me hoiic t6 chire tin dyng me;

¢) Céng ty hoic tb chitc ma CBNV la ngudi quan 1y, thanh vién Ban kiém soét;

f) Coéng ty hoic tb chirc tin dung ma CBNV 1a vg, chdng, cha, me, con (bao gdm ca cha nudi,
me nudi, con nudi, bd chdng (bd vg), me chdng (e vo), con diu (con rd), bd duong, me ké,
con riéng cia vg hoiic chéng), anh rudt, chi rudt, em rudt (bao gf’im cd anh, chi, em ciing me
khéc cha hodc cuing cha khac me), anh ré, chi ddu, em dau, em ré cia nguoi quan ly, thanh
vién Ban kiém soat, thanh vién gp von hodc cd dong s hitu tir 5% vén didu 18 hotic vén cb
phén ¢ quyén bidu quyét trd 1én ciia cong ty hoiic té chire tin dung do;

g) Tb chirc, ¢4 nhan ty quyén dai dién phiri vén gbp, ¢b phin cho CBNV;

h) Ca nhan ciing v4i CBNV dugc mét td chire iy quyén dai dién phan von gop, cd ph?m tai mot
td chirc khéc;

i) Cénhan duge CBNV tiy quyén dai dién phin vén gop, ¢b phan.

j) Nhiing truong hop ngudi cé lién quan khac theo quy dinh ndi bd ciia SeABank.

4. Vin ban quy dinh noi bd: 1a vin ban do Cip c6 thim quyén tai SeABank ban hanh, chira dung
cée quy dinh, quy téc, huéng din nghiép vu duoce dp dung chung, théng nhit, dbi véi moi dbi
tugng hodic mot nhom ddi tugng trong hé thdng SeABank, ¢ hiéu lyc bét budc thyc hién trong
pham vi mét (mét s& hoic tit ca) don vi tric thude SeABank.

5. Gian lan: 1a bit ¢t hanh vi khong trung thue duge thuc hién boi bit ctr ¢4 nhan, t6 chirc nao
nhim muyc dich thu loi cho ban than hojic bén thir ba hodc gdy thiét hai/tén thét cho SeABank.

6. Tham nhiing: 1a hanh vi ctia ngudi cé chite vy, quyén han hoéic dugc giao nhiém vy, quyén han
da lgi dung chirc vu, quyén han, hodic nhiém vu dugc giao dé vu loi. Vuy loi: 13 loi fch vat chit,
tinh than ma ngudi ¢6 chire vu, quyén han dat dugce hoiic c6 thé dat dugc théng qua hanh vi tham
nhiing.

2Pidm b, Khoan 14, Pidu 3, Thong tu 22/2019/TT-NHNN hoic theo cdc vin ban phap ludt khéc thay thé
Don vi sogn thao: B¢ phdn Chinh sdch va Quan tri danh mye tudn thi - Khéi PC&TT ﬁ
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7. Qua tiing: 13 cdc hién vit bao gdm: vét pham luwu niém, dich vy n udng va giai trl, céc phiéu

ddi, phiéu khuyén mai, bita dn/tiéc, hinh thire tiéu diing va céc loai qua khac.

8. Bo chufin mye tuiin thii 5T SeABank la cic chudn muc, nguyén téc cot 18, kim chi nam trong
moi hoat dong, quyét séich cia toan thé CBNV, bao gom:

- Tu giac: Ty gide 1a sy chii dong nhén thirc vé trach nhiém tudn thy phép ludt, dao dire nght
nghiép va quy dinh ctia SeABank. Ty gide la strc manh hang déu tao nén viin hod tuén thu
SeABank.

- Trung thye: Trung thye khi lam viéc va tranh xung dot loi {ch trong qua trinh tic nghiép.
Tinh téo: Tinh tdo, ndng cao canh gidc, gitt tinh than thép trude moi cém dd, sirc ép.

- Té gide: TS gide ngay khi bt gip hdnh vi gian 1&n, khéng tuan thi theo Hotline:
baocaosaipham@seabank.com.vn, noi khiong vGi cde hanh vi vi pham, gian 14n.

- Truyén thong: Truyén thong, tuyén truyén néng cao Vén héa tuén tha: Quan 1y va nhén vién
va gifta céc ddng nghiép vdi nhau.

9. Puwong diy nong Tudin thi; 1a email: baocaosaipham@seabank.com.vn hoic sb dién thogi cua

Giam dbc Khéi Phap ché va Tuén thi trong timg thoi k.

10, Khéi QTRR: Khéi Quén trj rii ro

11. Pwdng diy néng Riii ro Hoat djng: la email: gs.rrhd@seabank.com.vn hogc so dign thoai clia
Giam dbe Quan tri Rui ro Hoat dong trong timg thoi ky thude Khéi QTRR.

12. Khéi QT&PT NNL: Khéi Quan trj va Phat trién ngudn nhén lye

13. Khdi PC&TT: Khdi Phép ché va tuan thi

14, TCTD: T chie tin dung

15. PVKD: Pon vi kinh doanh

16. Co quan Nha nwée: 1a t6 chire duge thanh 1ép va ¢6 thdm quyén theo quy dinh ciia Phép ludt
nhim thye hién nhiém vy va chirc niing ciia Nha nude

17. Trudng Don vi la ngudi dimg diu cdc Phong, Ban, Trung tdm nghi¢p vy tai HOi s0, Gidm dde

DPon vi kinh doanh, Phé Gidm dde phu trach DVKD (trong trutng hop DVKD khéng cd Gidm

dbc PVKD) hoc céc chire danh khéc twong dwong theo quy dinh SeABank trong timg thoi ky.

Piéu 4. Nguyén tiic chung

1. CBNV c6 nghfa vu thye hién c6ng viéc ctia minh trén co s& ton trong céc chudn myc néu trong
B Quy thc dao dirc nghé nghiép nay. Khi lam vige tai SeABank, mdi cé nhan phai c6 trach nhigm
tudn thu phap ludt, tun thi BS Quy téc nay, bd chudn myc 5T va cdc quy dinh, chinh sach cua
SeAPBank, Khong mdt CBNV SeABank nao dugc gdy thiét hai cho SeABank dé tao ra ngudn lgi
cho béan than hodic chu thé khéc.

2. Vige phat hién va giai quyét som céc vén d& dao dire 1d mot phén quan trong dam béo sy phét
trién bén viing cua SeABank. Do do, mdi CBNV phai ludn tu dudng, rén luyén, xdy dung ban
linh nghé nghiép, gitr gin sy liém chinh, minh bach, lam vigc voi chudn myc dao dirc cao nht,
déi xir v6i cac ddng nghiép, khach hang, déi tdc mt cach tan tim va lam vige dé dat loi thé canh
tranh nhét thong qua chét luong san phém, dich vu tdt nhit, dam bao tinh trung thye, khich quan,
cong bing va minh bach,

3. Khi phét hién cdc trudng hop vi pham Quy the dao dirc nghd nghiép, CBNV c¢6 trach nhi¢m bdo
céo cho cip quan ly tryc tiép ctia c4 nhan lién quan c6 dAu hiéu vi pham. Pdng thdi, CBNV bdo
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céo téi Hoi s¢ theo dudng déy ndng ctia Tuan thii va Rui ro hoat déng va diu méi xir Iy duge quy
dinh trong B6 Quy téc nay.

4. Pé dam bao CBNV hiéu va ndm dugc cac quy téc, chudn myc dao dire nghé nghiép, SeABank d&
nghj cdc CBNV nghiém tic doc, hiéu twong tin cic Quy tic dao dic nghé nghiép nay. Trudng
hop CBNV khéng chic chin vé cach hanh xir trong bit ky tinh hudng nao, CBNV hiy trao dbi
v6i can b quan ly tryc tiép ctia minh, tham van Khdi PC&TT hoiic ngudi c6 thdm quyén tai don
vi noi CBNV cong téc.

5. CBNV khong chép hanh cdc quy téc ndy c6 thé phai chju c4c hinh thiic ky luét lao dong va ché
tai tudn thi ciia SeABank. Ngoai ra, thy mirc dd va tinh chit ctia hanh vi vi pham, ca nhéin vi
pham cdn phai chju trach nhiém trude phép ludt vé hanh vi vi pham ctia minh.

6. Trong qud trinh xdy dung, ban hanh vin ban quy dinh ndi by, SeABank dam bao cé sy phin dinh
trach nhi¢m va c6 co ché kiém sodt hai bude: thue hién va kiém soat dé phong ngtra rii ro, trinh
tinh trang mdt ngudi chi phdi toan bd quy trinh.

7. SeABank tich cuc gidm sat va didu tra bdt ky hanh vi vi pham nao lién quan dén Bd Quy téc nay,
dic biét 1a cdc hanh vi lién quan dén trdm cip, gian 14n, hbi 16, hodic bit ky hinh thirc nao lién
quan dén vin d& tham nhiing. Nhan vién duge déi xir cong bing, nhung bt cit ai cé hanh vi vi
pham s& bj xir ly ky ludt theo quy dinh phap luét va Noi quy lao dong hoic céc quy dinh lién quan
tai SeABank theo tirng thoi ky.

CHUGONG II
CAC QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP TAI NGAN HANG TMCP PONG NAM A
Diéu 5. Trdch nhiém ddi véi SeABank

1. Quy tic 1: Tuén thii quy dinh phdp ludt, viin ban quy dinh nji bj, chi dao, hwéng din ciia
SeABank

Trong qua trinh lam vige tai SeABank, cdc CBNV c6 trach nhi¢m tuén tht quy dinh phép luat,
céc viin ban quy dinh ndi bg, chi dao, hudng din ciia SeABank bao gdm: chinh séch, quy dinh,
quy ché, quy trinh nghiép vu, chi thi, thong bdo va céc hudng din nghiép vu (cde huéng din
nghi¢p vu do cac Don vj chuyén mén, nghiép vu ban hanh, cdc email huéng din/chi dao cta cac
cép linh dao nhu CAm nang nghiép vu/sd tay va céc vin ban, tai liéu khéc lién quan toi nghiép
vyl.... ) dd dugc ban hanh va truyén thong tai SeABank.

Khéng thyre hién hodic chi dao thue hién nhiing cong viée trai v6i quy dinh cuia phap ludt hodc vin
ban quy dinh ngi by, chi dao, huéng din ctia SeABank véi bit ky ly do gi, ké ca truong hop nhim
hoan thanh chi tiéu, ké hoach dugc giao. Trong trudng hop CBNV bj can bo ¢ip trén chi dao thue
hién cong vige trai voi quy dinh phap lut hodic vin ban quy dinh nodi bg, chi dao, huéng dén cua
SeABank thi cin béo céo cho Khdi PC&TT thong qua duong day néng tuan thu,

Khéng dugc chu két, tiép tay cho céc hanh vi vi pham phép luét, quy dinh ctia ngdnh Ngéin hang
va clia SeABank; tranh dé bi tic dong, can thiép dén t&i 1am trai quy dinh phap luét, quy dinh cia
SeABank.,

CBNYV khéng dugc chi quan, lidu linh, khéng dwoe dé dai, ca tin; khéng 1am tit, bo qua céc budr,
cdc thi tyc trong quy trinh nghiép vu dd quy dinh, phai dé cao tinh thin twr chiu trach nhiém,

Dan vi soan thao: Bg phdn Chink sdch va Quan trj danh mue tudn thit - Khoi PC&TT
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ti gidc chiu sy gidm sat, kiém soat theo quy dinh, tranh dé xay ra sai sot, so sudt trong qué trinh
giai quyét cong viée,

CBNV vi pham mot trong cdc viin ban quy dinh ndi bo, chi dao, hudng dén ctia SeABank phai
chiu trach nhiém truéc SeABank va phép ludt. CBNV vi pham phai bdi thudng thiét hai cho
SeABank (néu c6) va chiu cdc hinh thirc xir Iy vi pham theo quy dinh tai Noi quy lao dong cna
SeABank, ché tal tudn thu twong tng theo Quy trinh Kiém sodt tuan thu tai Ngan hang TMCP
Déng Nam A sb 18802/2020/QD-TGP va céc vin ban khéc thay thé, stra ddi, bd sung trong timg

thoi ky.
Quy tic 2: Bio mdt cdc théng tin ciia SeABank

Trong thoi gian lam vige tai SeABank va ké ci sau khi chdm dit 1am vnec tai SeABank, CBNV
¢ trach nhlcm bao mit céde thong tin (dudi hmh thirc viin ban vi/hoiic s6 hoa...) ma nglrm do biét
trong qua trinh lam viée tai SeABank bao goém n}nmg khong gidgi han boi: Cée tai li¢u chién luge,
du an, ké hoach hoat dong, s liéu, bdo cdo vé tinh hinh tai chinh cia SeABank (khong thude
pham vi cong bé cong khai theo quy dinh), céc véin ban, tai ligu nghiép vy, cdc email chi dao/
dinh hudng/ trao déi noi bo, hé thdng cong nghé, cac chuong trinh quang cao cac quy dinh vé
san phdm, dich vu cta SeABank, cic thong tin vé khach hang, nha cung cép, dbi tac, CBNV
SeABank hoic céc thong tin khac di duge ghi 1o 1a théng tin mét, thong tin han che tiép cén hoiic
thong tin luu hanh ndi bd.

CBNV SeABank cé trach nhi¢m tudn thi nhitng ngi dung sau:

a) Thye hién quy dinh phép lugt vé gilt bi mét nha nudc, bi mit ciia SeABank vé& nhiing thong
tin ma CBNV biét duge, thu thap dugc trong qué trinh 1am vige tai SeABank; CBNV khong
ty ¥ cung cap thong tin gdy anh huong bt lgi cho hoat dong ctia SeABank trong bét ky trudng
hop nao. Truong hop co quan nha mrorc yéu cau cung cAp thong tin, CBNV phai bdo cdo va
trinh phé duyét cua clp c6 thim quyén theo Quy ché quan 1y va bao mét thong tin s6
743/2021/QP-HDQT va nhitng van ban thay thé, sira ddi, bd sung theo timg thoi ky

b) CBNV khong duge str dung cdc thong tin ma minh biét duge, thu thip duge vao cadc muc dich
khéc ngoai chirc ning, nhi¢m vu duge giao, nhdm muc dich dem lai lgi ich cho ban thén, cho
nhifng ngudi khéc hodce phwong hai dén loi ich hop phap cta SeABank va/hodc céc déi tvong
khéc;

c) Khoéng tiép cén, khai thac, str dung céc thong tin bi mat cia SeABank, thong tin han ché tiép
cén ngoai thdm quyén cho phép;

d) Thye hign cdc bién phap, hanh dong bao mjt thong tin theo quy dinh phép ludt, quy dinh
SeABank d& dam bao: Qua trinh phat hanh, sao chup, giri nhén, bao quan Iwu trix, hay bo diy
lidu khéng 1am rd ri thong tin t6i nhitng ngudi khong c6 tham quyén tiép cén vao khu vuc lam
viée, viée truy cdp mdy tinh cd nhan duge kiém soét hoan toan, tranh viéc tiép can hogc truy
cép trdi phép ctia nhitng ngu'on khong ¢6 thdm quyén;

e) Vdi cac thong tin dang s6 hoa, can tuan thu cde quy dinh lién quan dén truy cap mdy tinh,
mang ndi b, mét mé, mé nhén dign dé ngiin chin viée tiép can trai phép céc thong tin cia
SeABank;

f) Khong ty cai dit mdi, sira ddi, bd sung hoiic sao chép céc chuong trinh phin mém trén hé
théng mang ndi bd clia SeABank;

Don visogn thao: B phan Chinh sdch va Quan trj danh muc tudn thii - Khéi PC&TT
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g) Khéng duge sir dung hé théng ctia ngan hang dé tim hidu thong tin v& khach hang trir khi
théng tin d6 lién quan tryc tiép cong viée clia nhan vién dé. Khong thao luéin cac thong tin
mét, tuyét mét, t8i mét ctia SeABank (sau ddy goi chung 1a “Théng tin mét” - theo Quy ché
quéan 1y va bao mét thong tin SeABank?®) tai nhiing noi céng cong, trén cac dién dan (ké ca
dién dan ndi bd cia SeABank), trén mang dién thoai di dong, hodc trén nhiing phuong tién
thong tin lién lac khéc;

h) Khéng duge phd bién hodc dem ra thio ludn céc thdng tin ¢4 nhan, bi mét doi tu cia CBNV
(bao gdm nhung khdng giGi han bai hd so y té va hd so nhén sy cva nhin vién), trir truong
hop theo yéu cau tir cac co quan nha nude. Vide cung cép thong tin hd so cé nhén cho cée tb
chire bén ngoai dudi bt ky hinh thirc nao du phai dwgc s ddng ¥ ciia cdp c6 thdm quyén
theo Quy ché quan Iy va bao mét théng tin SeABank.

i) Pé dam bao an toan théng tin, CBNV cén thyc hién nhung khong giGi han & mét s6 bién phap
ap dung tai noi l[am viéc nhu sau:

i. Thtca cdc CBNV phai dam bao vao cubi ngdy lam vi¢c trén ban lam viée ctiia minh khéng
con tai liéu chira théng tin lidn quan dén hoat dong ctia SeABank;

ii. Tét ca cdc viin ban, sd tay, béo cdo, hd so tai ligu va gidy to khac phai duoc bao quan an
todn vao ti hd so cd nhén/ ti hd so chung ¢6 khda.

iii. Viéc tiéu huy tai li¢u c6 thong tin mat phai dugc thyc hién theo dung quy dinh cia phap
luat va quy dinh ctia SeABank. Ddi véi cac tai liéu khéc, viée tidu huy tai liéu duoc thue
hién theo Quy ché quan 1y va bao mét thong tin SeABank.

iv. Tuén thu cdc quy dinh khéc ctia phép luat, quy dinh ctia SeABank v& quy dinh An toan hé
théng thong tin va Quy ché quan ly va bao mét thong tin SeABank.

j) Néu phét hién thly cac 18 hdng bao mat hé théng céng nghé théng tin thi CBNV c¢6 tréch
nhiém béo céo kip thoi cho Khdi Céng nghé Ngan hang sb qua email: attt@seabank.com.vn,
ddng thoi bo cdo Phé Tdng Gidm dée phu trdch Khéi Cong nghé Ngan hang s6 va Téng
Giam déc;

k) Néu phét hién duge cac van dé rd ri thong tin khdc va vi pham cdc ndi dung néu trén thi CBNV
¢6 trdch nhiém bao cdo kip thoi cho Khdi PC&TT qua dudng ddy néng tudn thi. Sau khi xéc
minh, Khéi PC&TT giri thong tin téi Khdi QTRR theo hom mail: gs.rrhd@seabank.com.vn.

3. Quy tic 3: Bdio mit thong tin cita khdch hang

MGt trong nhiing tai san quan trong ctia SeABank 14 niém tin, uy tin duoe tao dung véi khach
hang. Do d6, giit an toan thong tin ctia khach hang va sir dung théng tin ndo mét céch hop 1y 1a
wu tign hang du ciia SeABank., Vi vAy cdc CBNV cin tudn thu cac ndi dung sau:

a) Nghiém cém viéc mua ban théng tin khach hang;

b) Nghiém cAm viéc tAy xda, sira dbi, 1am gia thong tin khach hang;

¢) CBNV cén phai thin trong v6i céc théng tin cia khach hang, dam bao thong tin ctia khéch
hang khéng bi ro ri, lgi dung, ban tan;

d) CBNYV khéng dugc phép tiét 16 thong tin ctia khach hang cho bét cir d6i tuong nao ngoai trlr
trudng hop duge cung cp thong tin theo quy dinh cta phap luat va quy dinh tai SeABank;

3 Quy ché quan Iy va bao mét thng tin SeABank hién hinh ma s6 743/2021/QB-HPQT va c4c vin ban thay thé, stra ddi,
bd sung theo timg thii ky;
Dan vi soan thao: B phan Chinh sdch va Qudn trf danh myc tudn thi - Khéi PC&TT g D'/
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¢) CBNV chi duge phép sir dung nhiing thong tin cia khéch hang cho cac hmt dong kinh doanh
c6 muc dich theo quy dinh ciia SeABank va/hodic ¢ sy ddng y cua cép c6 tham quyén ctia
SeABank;

f) CBNYV phai kip thoi bdo céo Cép quén Iy ¢ tham quyén trong trudng hep phét hién hogic nghi
ngd thong tin c¢tia khach hang bj ro ri, 1gi dyung dong thoi phai ngay lap tirc dp dung céc bién
phép ngan chan kip thoi viée ro ri, lgi dung thong tin; N

g) Viéccung chp thong tin ctia khéch hang phai tuan thi theo quy dinh ctia SeABank trong tirng
thoi ky*. ‘ ' : o

h) Théng tin ctia khach hang phal duge I trit chinh xéc, cap nhét day du theo ding quy dinh
cia SeABank.

4. Quy tiic4: Bao v¢ Uy tin va Thwong hi¢u ciia SeABank

a) Uy tin va Thuong higu 13 tai sin quan trong ciia SeABank. Nhirng tén hai dbi voi danh tiéng
va uy tin ciia SeABank c6 thé gdy ra nhitng anh hudng séu rong dbi voi hoat dong kinh
doanh.Vi vay, CBNV co tr ach nhiém tudn thi nhiing ndi dung sau:

i. Tuan thu cdc quy dinh vé sir dung Thuong higu va cdc déu hiéu nhén biét Thuong hleu
ctia SeABank trong tAt ca cdc vin ban ndi bd, cde vin ban giao dich bén ngoai, cdc an
phdm marketing, email, bién bang, thé tén, ATM, ddng phuc hoiic cde phuong tign o6 ghn
tén, nhén hiéu, logo SeABank tai cdc noi cong cong hodc bat ky dia diém nao dé tranh téc
dong xéu tryuc tiép/gidn tiép dén hinh anh cia SeABank;

ii. Mdi CBNV 1amot nguorl dai dién, mot dai str thwong higu cho uy t1n, danh tiéng, hinh anh
ctia SeABank, ludn nd lue dem lai nhitng trai nghigm va cam xdc t6t nhét cho khéch hang,
ddi tac va cac bén lién quan;

iii. Khong dwoc ¢é nhitng hanh dong, nhan dinh, binh ludn, chia sé... theo chidu huéng bt
loi v& san phém, dich vy hay bét ky ndi dung cé lién quan dén SeABank trén cac phuong
tién truyén théng, trén mang Internet; :

iv. Néu phét hién Thuong hiéu va/hodc cic dAu hiéu nhan blet Thuong hiéu SeABank bi sir
dung khoéng ding quy cach, myc dich, vi pham ban quyen CBNV c6 trach nhi¢gm théng
bdo kip thoi cho Cép quan ly truc tiép hotic Ban Truyén théng va Tiép thi theo email:
comm.center@seabank.com.vn hodc Don vi tuong dwong theo quy dinh ‘umg thoi ky.

b) Pé bao vé Uy tin va thtrcng hiéu ctia SeABank, khi tiép xtc, phat ngon cung cép céc thong
tin cho co quan truyen théng va/hodc cong ching ludn doi hoi sy cln trong va tudn thi tuygt
dbi céc quy dinh ctia SeABank va quy dinh phap luat CBNV co trach nhlem tuan thu cée ndi
dung sau:

i. Ban Truyén thong va Tiép thi 1a don vj chiu trach nhiém thiét 1ap va duy tri cde mbi quan

" hé-thirong xuyen véi edeco quan truyén thong dé cung chp day du cac thong tin theo quy
dinh phép lugt’ vé ¢ong bd théng tin va céc thong tin dot xuéttheo yéu ciiu hoat dong cla
SeABank. Moi cati hoi cua ¢o quan bdo chi truyén: thong lién yuan dén:SeABank phai
dwoc giri dén Ban Truyen thong va Tiép thi cua.SeABank:(CBNVchi duge phép tiép xtc,

" phét ngon, cung clp thong t1n cho co quan thong tin ‘dai‘¢ching Va/hoac cong ching, ké ca

’. T b PRy RN A el VLS

4 Quy dinh giir bf mft va cung cép thong tin khéch hang tai Ngan hang TMCP Déng Nam A S0 1395/2018/QB -HPQT
ngdy 15/12/2018 va Quy {rinh cung chp théng tin Khéch hang tai Ngén, héng TMCP Dong Nam A sb s0 7559/2019/QT-
TGD ngay 04/6/2019.

Bon vi soan thao: Bo phdn Chinh sdch va Quan m danh muc !umz thii - Alror PC&TF e
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_trén céc dien-dan bén ngoai va trén interitet khi ¢6 sy p}ié'duyét ctia CAp c¢6 thdm quyén
- ho#c tudn tha theo -cdc quy dmh clia: SeABank tai Quy ché quz‘m ly va bao mét thong tin

. SeABank:: SR

ii. - Khi.duge co:quan truyén thong yeu cdu tra I5i hay phét bidu, CBNV ¢An giai thich v& quy
trinh ndi by ciia SeABank trong vin dé nay, dong thoi dé nghi lién hé vé6i Ban Truyén

- théng va: Tiép thi dé dugc giai dép. Trong trudng hop bt budc phai tra 161, CBNV néu r&
s€ tra. 10 trén danh nghfa ¢4 nhan chir khong phai véi danh nghia clia SeABank. Pdng
thoi, cée ndi dung tra 1&i phai dam bao dé ngudi khéc khong hidu nhdm dé 1a cau tra [5i
ctia SeABank va yéu cdu khi co quan truyén thong dua tin ra bén ngoai s& khéng c6 bt
ky thong tin/gidi thidu vé ngudi tra 16 theo chire danh tai SeABank.

iii. C4c phat bidu/dn phdm/sy xuét hién ndo d6 trude cong chiing véi tir cach dai dién cho
SeABank phai dugc su phé duyét cia Cép c6 thdm quyén vé céch thie va noi dung trude
khi phéat ngén/phat hanh theo ding quy dinh ndi bd ctia SeABank.

iv. Tuén thi cdc quy dinh ciia SeABank v& phat ngdn, truyén thong.

5. Quy tic 5: Bdo v¢ Tai sin ciia SeABank

a) Tai san clia SeABank 1 céc tai san duge quy dinh tai Quy dinh quan 1y tai san tai SeABank
s6 12660/2018/QB-TGP va céc vin ban thay thé, sira dbi, bd sung theo tirng thoi ky.
b) Dé bao vé tai san ctia SeABank, m01 CBNYV c6 trach nhiém tudn thi céc ndi dung sau:

i. Thyc hién ding c4c quy dinh v& quan 1y tai san ciia SeABank va céc vin ban thay thé, stra
ddi, bd sung theo timg thoi ky;

ii. Chi str dyung céc tai san ctia SeABank dé phuc vu cho cdng viéc ciia ngn hang, khong sir
dung cho cdc muc dich ¢ nhén, hodc muyc dich khdc ma khéng cé sy cho phép ctia Cip
¢6 thAm quyén;

iii. Nghiém cém viéc phé hoai, tyr y chiém hitu i san ctia SeABank, st dung lang phi, kém
hidu qué, gay ton hai t&i uy tin va loi ich cta ngén hang;

iv. CBNV khi thyc hién nhiém vy ndp tién, nhén tién, tai san cho Ngén hang phai dam bao
tudn thi quy dinh vé giao nhan, bao quéan, van chuyén tidn mét, tai san quy, gidy to c6 gia
clia Ngin hang;

v. Céc phét minh, ning cap, séng tao hay quy trinh chuyén mén ma CBNV tao ra trong qua
trinh lam viéc tai SeABank la tai san trf tué cia SeABank. Vi vdy, nghiém cdm cdc hoat
dong sao chép, bén, phén phéi théng tin thudc v& tai san trf tué clia SeABank;

vi. Tudn thi trong céng tac luu trir va bao que‘m chimg tlr, ddng thdi cé céc bién phép xir Ly
kip thoi trong trudng hop chung tu bi mat/b1 htiy hoai theo ding quy trinh, quy dinh cua
SeABank;

vii. Khi chim dit cc")'ng viéc tai SeABank, hodc dugc didu chuyén sang bd phan/céng viéc
khéc CBNV c6 trach nhiém ban giao lai cho SeABank céc tai san SeABank trang bi, cung
cép cho CBNV trong qua trinh lam viéc. Viéc thyc hién ban giao tun thu theo quy dinh
ban giao tai san trong ting thoi ky;

viii. ~ CBNV c6 trich nhiém gift gin, bao vé tai san chung. Trudng hop phat hién c6 nhiing
déu hi¢u sir dung khéng an todn tai san, ho#ic vi pham ché do qudn ly, sir dung tai san,
CBNYV cén thong bao kip thoi bing email hodic goi dién cho cép quan 1y hosic ddu méi
dugc quy dinh tai Khoan 3 Piéu 4 Quy dinh nay, déng thoi giri thong tin téi céc don vi
sau:

Pon vi soan thao: Bp phén Chinh sdch va Qudan tri danh myc tudn thi - Khoi PC&TT O,,/
& 8
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- Dbi véi céc tai san thude danh muc tai sén ngén quy, CBNV gtri thong tin t&i Vén
hanh tinh hoiic Cum Kho quy tap trung thude Khéi Vén hanh hoiic don vi twong duwong
theo tirng thoi ky; :

- Dbi véi céc tai san thude danh myc tai san/cong cy lao dong viin phong, phuong ti¢n
vén chuyén va Nha cira, ha tang, kién trie khdc, CBNV giri thong tin t6i Hanh chinh

viin phong & Quan ly tai san thude Khdi Van hanh hodic don vi twong duong theo timg
thoi ky;

- Dbi véi-céc tai san lién quan dén cobng nghé, thong tm CBNV giri thong tin vé Khdi
Cong nghé Ngan hang s6 dé duoc xtr ly. ' -

ix. Tudn thu cac quy dmh khéc vé bao vé tai'san clia SeABank

B 1 |

6. Quy tic.6: Tudn thii szc st (Iung thiét bg vi cong nglzg clia S04Bar;k

a) Thiét bi'va cong ngh¢ bao gbm may tinh dé ban, may tinhxdch tay, dién thoai, quyén truy cip
vao internet, dién thoai dl dong va cée thiét b truy cdp khiac ma SeABank cung céip cho
CBNV. SeABank cung clp cho CBNV thiét bi va cong nghé dé phuc vu cho myc dich kinh
doanh ctia ngdn hang, CBNV phai tudn thu quy dinh nay va sir dung diung nguyén thc dao
dire. Céc hanh vi str dung thiét bi va cong nghé dé thyc hién céc hoat dong sau dy s€ khong
dwoc chép nhan tai SeABank:

i. Thyc hién khéng dung cdc quy dinh vé quan ly tai san ctia SeABank timg thoi ky,
ii, Cdc hoat dong vi pham quy dinh phap luét v& bao vé bi méat nha nude, an ninh quéc gia;
iii. C4c hoat dong quiy r6i hodic phén bidt ddi xtr nhur: cée 161 noi hodic hanh vi de doa quiy
rbi, cée nhan xét, anh hoiie tin nhén phan biét dbi xir hogic miét thi, xic pham;
iv. Céc hoat dong khiém nha, khiéu dam: Truy cép, xem va luu trit cdc tai ligu khiéu dam.,
hodc ¢é tinh khiéu khich nhu cée trang phén bigt ching téc va glol tinh, dit hang hoac,
phan phéi cac tai liéu khiéu dam hogic ¢6 tinh khiéu dam; 3 .
v. Céc hoat ddng dénh bac nhu: Truy cép vao cdc trang déanh bac, ca cugc trén mang, dat
cuge trén mang hodc qua: dlen thoai hodc’ kiém tra két qua cé cugc;
vi. Céc hoat dong huy hoai hinh anh ctia SeABank nhu: Céc hanh dong phi dao dic hojie phl
phép (vi du phat tdn ndi bd hogic phat tan ra ngoai cac thmg tin trai phép ho#ic thong tin
mat), [am glan doan céc hoat dong kinh doanh (vi du truyen thong cdc canh bao vé an ninh
chwa duge kidm ching), ¢b ging pha hiy holic cb géng truy cip trai phép vao cdc may -
tinh hotic hé théng méy tinh ctia SeABank;

Cac hoat dong lgi dung sir dung hogic phd hoai thiét bi va cong nghé trai phép nhu; Sur

dung/truy cép/tac dong trai phép vao thiét bi (may tinh, thiét bj lwu trit dir ligu...) va hé

théng do ngudi khéc 1a chit quan Iy va sir dung, phét tin phdn mém/méd ngudn doc hai
hoiic ¢ tinh phé hoai lam hw hai dén thiét bi, dit ligu, h¢ théng cong nghé;

viii.  Céc hanh vi sao chép, lay cép dir ligu, thiét bi cong nghé thong tin tai SeABank sir
dung sai myc dich ngoai pham vi cong viéc;

ix. Tiét 13, chia sé hoiic sir dung chung tai khoan, mat khau trong moi trudng hop, dic biét
cho muon, diing chung user véi céc hé théng quan trong cuia Ngan hang nhu T24, Way4,
EBmail, Thé, Los...;

x. Céc hoat dong khéc khong duge chip nhan nhu: Tai vé va cai dit céc tap tin khong lién
quan dén cong viée (thu muc trd choi, thu myc am thanh), gii email cho nhiéu nguoi

0

—

vii.

Bon vi sean thao: Bg phdn Chinh sach va Quan tri danh muc tudn thi - Khoi PC&TT
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khéng vi mue dich cong viée, sit dung qua giGi han thiét bj va cong nghé cho muc dich ca
nhan.
b) Néu CBNV phét hién duoc bat ky hanh vi ndo str dung thiét bj va cong nghé cia SeABank
khéng ding muc dich, ¢6 tinh pha hty, lam hu hai tai san thi c6 trach nhiém bdo cao kip thoi
cho dau méi néu tai Quy téc 5.

< 3 3 propd. p 3 Y > A A gea A .n
Quy tac 7: Ddam bio sy chinh xdc va tinh toan ven ciia so sdch, so ligu trong cong viéc

Céc théng tin, sb sach va sb lidu 14 co s& dé SeABank dua ra céc quyét dinh phi hop va thude
qu'yén s& hitu cla SeABank. Do dé, mdi CBNV ctia SeABank cé trach nhiém dam béao céc théng
tin, s6 sach, 8 liéu cha ngin hang phai ddy du, chinh xéc, kip thoi va phan anh trung thyc tinh
hinh hoat déng kinh doanh va tai chinh cia SeABank. CBNV ¢ trach nhiém tuédn thu cac ndi
dung sau:

d) Pam bao théng tin, sd sich va sb lidu ctia SeABank thude pham vi cong viéc ma minh phu
| tréch phz’m énhtwng thyc, chinh xéc tinh hinh hoat dong kinh doanh, tai chinh cua ngén hang.
A chiu trdch nhlém ¢4 nhan v& tinh trung thyc cia cac théng tin, bao céo va 56 lleu do minh
. quan ly. Néy nghl ngd hodic biét cé sw khdng chinh xic trong sb sach hodic sb lidu cia

SeABank, CRNV c¢6 trach nhigm bdo cédo kip thoi sy vige voi Khdi Tai chinh va Ké hoach,
Khéi PC& [T Khéi Quan trj Rui ro;

b) Pam bao sir dyng trung thie, chinh xéc theo ding thong tin, sd sach, ching tir do khéch hang,
nha cung cép, déi tac ...cung cép;

¢) Nhiing théng tin, bao cdo tai chinh phai ludn duge xdy dung phi hgp véi nhitng nguyén thc
va chufin myc ¥4 toén 44 chép nhin theo quy dinh cta phap luét va phai thé hién 1o rang,
chinh xéc uhitng két qua hoat dong va didu kién tai chinh cia ngén hang;

d) Cam kéi dam bao thong tin, s6 séch, sb lidu thu thédp tir khach hang, nha cung cép, ddi tac,
phan anh trung thyc, chinh xdc tinh hinh hoat dong kinh doanh va tai chinh ctia khach hang,
nha cung cdp, dbi tdc. Nghiém cdm moi hanh vi gia mao, cét ghép, sira chita, tiy x6a, che gidu
céc thong tin cia khéch hang, nha cung clp, di tdc va/hoiic gy ton hai t6i loi ich ctia ngén
hang; hoic cé- ham Vi huy hoai hd so, tai lidu lién quan den hanh vi vi pham phap luit, hodc
kién tung, hoic didu tra ctia Co quan Nha nuée;

€) CBNV c6 trach nhigm hop téc trong cée cude thanh tra, kiém tra ciia Co quan Nha nude hoic
céc cude kidm fra, kiém so4t do SeABank thye hign. Bat ky CBNV nio c6 tuyén b sai hogc
piy hiéu 13m cho.nhén vién kidm todn ndi bo, kiém iodn doc lap déu cd thé cdu thanh mot
hanh vi vi pham va bj xtr:[y vi pham theo quy dinh ciia SeABank CBNV khﬁng dugc tir chéi
hay khong bdo cdo edc thong tin ma cap quan Iy c6 thim quyen duge bidt hodic ¢ yéu cau
cung C-le COEN G TS St Bue g e ‘ : '

Quy tac 8 Chim’: .mcla clmng héi Ip

a) ueABank nghlf-iﬂ cam mo: hanh vi dua ho1 10 méi glcu hm lo hoac nhan héi lo lién quan t&i
dong nghlf;p, kh.u.ﬁh hang, 601 tdc, nha thau nha cung cép cia SeABank hoic bt ctr mét to
chitic, o4 ,nt‘an nao khac nham myc dlch tu 101 ho#c gy anh hur;')ng t6i quyet dinh, danh moi
lgi- ‘i’hﬁ, traygh m(ﬁ bgt 101 hoa(‘ de danh lay mot co hoi, klnh doanh cho cd nhan, ngudi co lién
quan E_Q&':,do: tag heﬁl agan. . .

o) Dé ngin ;1gur1 h(n ig, C BNV co trach nhsum

Bon i soan thao: Bé phan' "hmh séeh va Quan 1+ danli m{‘ec fudn rlm KIJGJPC&TT '
IP: 024.7203/024.84595 Engil: quoniri fuanrlm@saabank CORLVAH. E oot (% 10
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iii,

CBNV khong iy quyén, hira hen, dé nghj hogic cung cép bét ctr thir gl c6 gia tri cho bt
cit td chire, cé nhén ndo hodic ngudi ¢6 lién quan clia céc td chite, ca nhan dé hoic cho bén
thit ba hoiic t6 chire tir thién do ngudi nhin dé& xuét, nhiim muc dich giy anh hudng khién
ngudi nhan thye hién hode khong thye hign bét ky hanh ddng chinh thirc no, dé thuc day
ngudi nhén tién hanh kinh doanh véi SeABank hoic khién ngudi nhan thye hién nhiém
vu cuia minh khéng ding céch.

CBNV SeABank hoiic ngudi ¢é lién quan ciia CBNV SeABank khong dwgc nhén tién,
qua ting tir ddi tac, khdch hang cia SeABank hofc tir nhitng cd nhan/ td chirc ¢6 lién quan
dén khach hang, dbi tac dang thuc hién cdc giao dich, quan hg¢ v6i SeABank dudi moi
hinh thirc. CBNV ¢6 thé nhén nhitng mén qua tiing pht hop véi quy dinh clia phdp lugt va
¢6 gia tri nho mang tinh chit tufong trung nhu lich biéu, sb cong tac va cic mon qua tuong
trung khac véi myc dich dé tao mdi lién he ghn két véi dbi tac, khach hang tao thugn loi
trong cong vice ddng thoi phai bao cdo chp quan 1y trye tiép d& biét va nim thong tin;

CBNV SeABank khong duge goi y hodc chii dong nhén tién, qua ting dudi moi hinh thire
l[am anh hudng tinh khéch quan trong cong viée, danh gia chit lugng cong viée, dé bat
ho#ic bd nhiém vi tri cia CBNV khéc;

CBNV khéng hop thire hoa cdc hoat dong tir thién, dim hiéu hi; lién hoan cudi nim hay
céc dip 1& hoi khac dé nhan qua ting.

Trong trudng hop CBNV phat hién duge bét ky CBNV ndo vi pham nhiing ndi dung trén
thi ¢6 trach nhiém kip thoi bdo cdo cho Khéi PC&TT theo dudng ddy nong Tuén thu,

Quy tic 9: Trdanh xung dpt lgi ich

a)

b)

Trong qua trinh lam viéc, méi CBNV s giip phai nhitng trudng hop xung dot lgi ich hodc co
khé ndng din t6i xung dot lgi ich cia SeABank. Xung dot lgi ich c6 thé s& xay ra khi:

i.

ii.

iii.

Loi fch hoiic hanh déng ctia CBNV canh tranh hodc anh hudng t6i nghia vy ciia CBNV
v&i SeABank, ¢b dong va khach hang ctia SeABank;

Lori fch hogic hanh dong ciia CBNV canh tranh hodc anh huong téi lgi ich cia SeABank,
cb déng va khach hang cia SeABank;

CBNYV hoic ngum c6 lién quan cia CBNV nhén dugc nhiing loi ich, san pham, dich vu
hoiic dwge ddi xir wu déi nhd vao vi trf cia CBNV d6 tai SeABank.

Pé tranh xay ra cdc xung dot lgi ich CBNV c6 trach nhlf;m phai biét va tudn thi cdc chinh
séch lién quan ap dung ddi véi ban than, Duéi day 1a mot s6 tinh hudng xung dot lgi ich dién
hinh va chuén myc ting xir twong tmg:

i.

Giao dich ndi gian

- Trong qué trinh l1am viéc, CBNV c6 thé truy cép t6i cdc thong tin mang tinh canh tranh
va nhay cam, nhiing thong tin ndy khéng dwge cung céip cho bén ngoai.

- CBNYV khéng duge sir dung céc thong tin do dé giao dich nhdm lgi ich c4 nhén, ciing
nhu khong duoc thao ludn, chia sé thong tin do dudi bit ky hinh thirc ndo, voi bat ky
c4 nhan/ td chire ndo, ké ca trong va ngoai SeABank, nhitng ngudi c6 thé sir dung céc
thoéng tin d6 cho myc dich ca nhén cia ho.

DPan vi soan thao: Bg phdn Chinh sdch va Quan trj danh myc tudn thit - Khoi PC&TT
IP: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tvanthu@seabank.com.vn, 11

X <



BO QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP
@ SeABank TAINGAN HANG TMCP DONG NAM A

K&t noi gia tri cudce song

Ngay hiéu lwve: A0 ] 0212027 Lan ban hanh/sira dbi: 02/00

ii. Pau tu

- CBNV khéng dugc thyuce hién bt ky khoan dau tu ¢4 nhan nao vao mét doanh nghiép
néu viée dau tr ndy anh huong dén kha niing dua ra cic quyét dinh kinh doanh cong
b?mg cho SeABank. Néu CBNV di thyc hién khoan dau tu nhu vAy trude khi 1am viée
cho SeABank hodc chirc vu ctia CBNV tai SeABank thay ddi theo chidu huéng tao ra
xung dot loi fch thi CBNV phai béo céo sy viée d6 cho cAp quan 1y true tiép cua minh.
Viéc dau tu néi trén bao gdbm dau tu vao cdc ngdn hang cb phén va cong ty tu nhén,
cée td chire hoat dong trong linh vire ti chinh ngan hang 13 nha cung cAp hoiic déi thu
canh tranh ctia SeABank hogc cé quan hé kinh doanh hodc dang thyc hién céc giao
dich véi SeABank ngoai trir cdc mdi quan hé kinh doanh dudi dang 1a quan hé cta
mdt khéch hang str dung san phim ctia SeABank hogic dbi véi hoat dong dau tu chi
chiém dudi 1% gia trj c6 phiéu cua céc t6 chirc ndu trén;

- SeABank khuyén khich CBNV tham gia vio céc nghfa vu cong dén, ké ca viéc déng
gbp cdng sirc va tién bac cho c4c td chire tir thién, td chirc phi chinh phi. Tuy nhién,
vigc tham gia céc tb chirc nay phai khong gy xung dot loi ich voi SeABank va phai
tudn thi céc quy dinh ctia phép luit va quy dinh ctia SeABank. Bt cir khi ndo phét
hién ra cé thé c6 xung dot loi ich déi véi SeABank, CBNV phai ngay 14p tic bdo céo
cho cép quéan 1y tryc tiép ctia minh, Lanh dao don vi. Trong trudng hop xung dot loi
ich v6i SeABank do Lanh dao don vi tao ra, CBNV cdn béo cdo ngay véi Tong Gidm
dbe dé c6 phuong an xtr 1y thich hop.

iii. Gifr chiic vy quan ly hodc lam viéc, cong tac cho mdt doanh nghiép khic

- Cén bd quan ly tai SeABank thi khong dugc lam Ngudi quan 1y, Ngudi didu hanh
doanh nghi¢p trong linh virc tai chinh, Ngan hang ngoadi SeABank, ngoai trlr trudng
hop c6 su phan céng, chi dinh ciia SeABank pht hop v6i quy dinh phéap ludt hién hanh;

- CBNV co trach nhiém khai bao trung thuc thong tin chirc vy dang dam nhiém trudng
hop gift cdc chire vu tai c4c td chire nhu trén trude khi gia nhip SeABank vio hd so
nhén su tai SeABank.

- Trong trudng hop CBNV phét hién dugc bt ky CBNV néo vi pham nhiing ni dung
trén thi c6 trach nhiém kip thoi bdo cédo cho Khdi Quan tri va Phat trién ngudn nhéan
lue.

iv. Sir dung thuong hiéu, thong tin va hinh anh cia SeABank

- CBNV khoéng dugc khai thac thong tin khach hang, san phim clia SeABank dé kinh
doanh riéng nhim truc lgi ¢4 nhan;

- CBNV khéng dugc ti y dai dién SeABank phét hanh vin ban, cam két hoiic giao dich
véi khach hang, v6i déi tac... ma khong tudn theo thAm quyén dwoc quy dinh trong
cée viin ban ndi bd ciia SeABank. CBNV khéng duge lam dung danh nghfa, co sé vt
chét holic méi quan h¢ ciia SeABank hodc thuong hi€u va hinh anh ciia SeABank véao
bét ky muc dich c4 nhan nao. Viéc sir dung tén, co s& vat chit hodc cdc mdi quan hé
ctia SeABank vao muc dich tir thi¢n hodc phi loi nhudn chi duge phép khi duge su
ddng y ciia cAp quan 1y c6 thAm quyén.

v. Quan hé v6i khich hang

Bon vi soan thao: B phin Chinh sdch va Qudn trf danh myc tudn thii - Khéi PC&TT
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Trong quan hé vai khach hang, nghiém cam thue hién cac hanh vi sau:

Vay muon tién, tai san tir khéch hang ctia SeABank hoiic céc dbi téc cé giao dich véi
SeABank (trir cac TCTD khac);

Str dung tién c4 nhén dé cho céc khach hang ciia SeABank vay hoic sir dung danh
nghia SeABank dé vay tién tir khach hang véi muc dich ca nhén;

Thye hién giao djch tién véi cde khach hang khong phai 14 nhitng ngudi ¢6 lign quan
ctia CBNV dé thanh toén gdc 1di, phi cia cdc khoan cép tin dung, cdc chi phi khéc
ngoai pham vi khoan vay tai SeABank va v6i myc dich cd nhén géy xung dot lgi ich
trir truong hop duge SeABank chép thudn theo quy dinh ndi bo trong timg thoi ky.
Ky khéng, ky thay, ky hd, gia mao, cit ghép chit ky khach hang dé hoan thién hd
so/chirng tir, sira chita, thy x6a, che gidu céc thong tin ciia khach hang, thuc hién céc
hanh vi gian lan.

Do han ng/ h trg KH dao ng dc khoan cép tin dung tai SeABank/ TCTD khac ké ca
trudng hop nhén/ khéng nhan tién tir khach hang/ ngudi cé lién quan.

Trung gian nhan tién/ chuyén tién/ rat/ ndp tién mét ho khach hang nhim muc dich ca
nhén bao gdm nhung khong gi6i han cac nguyén nhén: lach cac quy dinh dé tranh mét
cde loai phi lién quan, vugt han mirc giao dich cuia khéach hang...

Tiép nhén ngudn khdch hang, nhan hd so qua cdc ddu méi trung gian/ dau mdi gisi
thigu ¢6 14y phi chénh léch /cac diu mbi khac c6 nguy co rii ro cho SeABank ...
Nhe khéch hang dimg tén vay vén (vay ké/vay ho) tai SeABank, nhan hodic goi y dé
duoe nhén céc loi ich vt chét, tinh than din dén xung dot loi fch ciia SeABank trong
qua trinh x1r ly cdng vige duge giao;

C6 quan hé tinh cam véi khach hang dén dén vi pham Ludt hon nhén va gia dinh, 1am
anh huong dén cac quyét dinh dé gy bét lgi cho SeABank.

vi, Phéi hop hodic hd tro khach hang lap khéng phwong 4n vay vén dé rit tién giai ngén tir
SeABank khong ding phuong én sit dyng tién thyc té ciia khéch hang; che gidu cée théng
tin bét loi cta khéch hang/Tai san bao dam.

vii, Giao dich ra bén ngoai

viii.

CBNV khéng sir dung thoi gian 1dm vige tai SeABank dé lam viée riéng hay 1am
nhitng cdng viée c6 kha ning gy anh huong dén chit lugng cong vige hay méu thun
lgi ich v&i cdng vige hién tai & SeABank;

CBNV khéng duogc 1am viée, cong tac, hay bit cit hinh thirc két hop ndo khéc véi t6
chirc bén ngoai ma ¢6 tinh canh tranh va anh hudng dén loi ich ctia SeABank nhu anh
hudng dén uy tin, thuong hiéu, loi ich, didu kién kinh doanh, thi phan hoat dong... clia
SeABank.

CBNV khong loi dung chirc vy, quyén han va nhitng loi thé khéc c6 dwge tir vi tri
cong tac tai SeABank dé truc loi cho c4 nhan minh hofic cho ngudi ¢6 lién quan cta
minh. ' '

Giao dich v&i CBNV, nguoi ¢6 lién quan cia CBNV

CBNV ciia SeABank va ngudi co lién quan cia ho duge khuyén khich sir dung céc
dich vu va san phém ctia SeABank cho cdc nhu cdu vé dich vy tai chinh c4 nhén cua
ho, pht hgp véi quy dinh ctia phép luat. Tuy nhién céc dich vu duge cung cép trén co

Pon vi sogn thao: Bé phdn Chinh sdch va Quan tri danh myc tudn thi - Khéi PC&TT
IP: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tuanthu@seabank.com.vn. 13

V4

b

o’



BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP
@ S@AB ank TAI NGAN HANG TMCP DONG NAM A

Két ndi gia tri cude somg

Ngay higu luc: A/ 0210022 Lén ban hanh/stra déi: 02/00

SO giéng‘nlﬁf quy dinh danh cho cdc khéch hang ctia SeABank. Biét ky thoa thuéin cung

cép dich vy, san phe’im nao duge xéac ldp giita cac chu thé trén véi SeABank cd ndi

dung wu dédi vi/hodic khic biét véi cdc khach hang théng thudng phai duge sy chip
thuén trude boi Clp cé thdm quyén tai SeABank hoiic theo céc quy dinh duogc ap dung
riéng cho dbi tuong do;

- Ngoai ra dé trdnh trudng hop xung dot lgi ich c6 thé xay ra, di véi CBNV ¢6 lién
quan tryc tiép dén nghiép vu tin dung hoidic céc nghiép vu khéc lién quan, CBNV ¢
trach nhiém:

+ Khong duge phép trye tiép thdm dinh, dé xudt hodc ty phé duyét tin dung céc
khoan vay cua chinh minh/ngudi c6 lién quan hodc cic cd nhan/ td chiic c6 quan
hé trao ddi, mua ban hang héa/ dich vu véi CBNV hosic mang lai loi ich vt chét
cho CBNV va ngudi ¢o lién quan;

+ Coéng bd moi khoan cip tin dung ctia ban than (hoiic khoan tin dung duge céap
chung cho bén than va ngudi ¢6 lién quan) tai SeABank khi dugc cép ¢6 thdm
quyén ctia SeABank yéu céu.

+  Khoéng thye hién va hodc kiém soét, phé duyét cac giao dich tién guri, giao dich
ndp rat tién miit cho chinh minh.

- CBNYV c6 trach nhiém béo cdo thong tin giao dich sai quy dinh néu trén ciia CBNV,
ngudi ¢6 lién quan ciia CBNV theo dudng diy néng Tudn thii va Ruai ro Hoat dong dé
kip thoi xir 1y, han ché rii ro cho SeABank.

ix. Tuyén dung/bd nhiém ngudi cé lién quan ctia CBNV

- Viéc tuyén dung, bd nhidm ngudi ¢o lién quan ciia CBNV phai daim bao khong gy
xung dbt lgi ich. Néu c6 bit ctir xung dét loi fch ndo c6 thé xay ra, CBNV phai thong
bdo t&i ldnh dao quén 1y trye tiép ctia minh. Lanh dao quan ly true tiép ¢ trach nhiém
kiém tra va x4c nhén viée tuyén dung/bé nhiém ngudi cé lién quan ciia CBNV. CBNV
va ngudi cé lién quan cia CBNV khéng duoge:

+  Lam ciing dudi mot cAp quan 1y trye tiép (13 cdp nhan béo cdo tryc tiép tir CBNV);
+ C6 mbi quan hg quan 1y tryc tiép nhau trong cong viéc;

+ Lam & céc don vi cling tham gia vao mdt quy trinh xir Iy nghiép vy;

+ Thude hai don vi ¢6 chitc ning kiém sodt va duge kiém sodt;

- CBNV c6 trach nhiém cép nhét théng tin cho Khdi Quan tri va Phét tridn ngudn nhan
Iwe khi nguoi ¢6 lién quan ctia minh duoc tuyén dung vao lam viée tai SeABank.

Xx. Trom cép, gian lan, lira ddo, tham nhiing

- CBNV khéng duoc tryc tiép hodic gian tiép thuc hién cdc hanh vi trdm cflp, gian lan,
lira dao, tao dung thong tin sai sy that hodic bo s6t thong tin gay hiéu nhdm nghiém
trong gdy anh hudng dén hoat dong kinh doanh va uy tin ctia SeABank;

- Hoat dong phong chéng gian l4n va tham nhiing 13 dé bao vé SeABank khoi cdc rii ro
v& uy tin, hoat déng va phép ly. Véi nhén thic viée ngin chin gian 1an va tham nhiing
1a m6t nghia vu x& hoi va SeABank s& khong dé hé thong ctia minh bj lam dung boi
céc hinh thirc vi pham dé, SeABank s& nd lyc tién hanh hoat déng kinh doanh cia
minh tuén theo céc tiéu chudn dao dirc duoc chép thuin rong rai va theo tinh than tudn
thi céc quy dinh phép ludt lién quan dén phong chéng tham nhiing va gian lan;

Bon vi soan thao: BY phgn Chinh sdch va Qudn trj danh myc tudn thi - Khéi PC&TT
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©)

- Moi hinh thirc trdm cép, gian l4n, lra dao va tham nhiing déu khéng duoc chép nhéan
tai SeABank. SeABank yéu ciu tit cA CBNV phai tudn thi cdc cam két, quy dinh phép
luét, chinh séch ctia Nha nude va quy dinh ctia SeABank vé phong, chdng gian 1an va
tham nhiing. Ngoai ra, CBNV c0 trach nhi¢m lién tuc nang cao nhan thirc ctia khéch
hang vé quy dinh phong ngira gian 1an va tham nhiing tai SeABank théng qua viéc
gidi thidu va trao dbi véi khach hang vé céc bién phap phong ngira gian lan, tham
nhiing;

- Phét hién va béo cdo hanh vi gian l4n 13 didu kién bt bue trong hoat déng phong
chdng gian 1an va tham nhiing. C4c béo cdo hanh vi gian 1an va tham nhiing phai chinh
xac, kip thoi, theo ding quy dinh, dinh kém véi cdc théng tin nhén biét vu vide va hd
so luu trir lién quan, Trong trudng hgp nghi ngd mot trudng hop gian 1dn, tham nhiing,
CBNV SeABank c6 trach nhiém bdo cdo ngay tdi dwong ddy néng cua Tuén thi va
Rui ro Hoat dong dé xir ly; - g

Néu CBNV khéng thye hién ding cac quy téc trén din dén xung dot vé loi ich giita SeABank
voi loi ich cia CBNV hoic ctia nhitng nguwai lién quan thi loi ich SeABank phai dit trén cédc
lgi ich khéae trong qua trinh xir ly hau qua.

10. Quy tic 10: Bdo cdo hanh vi vi pham va xiv I sai pham

a)

b)

d)

CBNV cén kip thoi béo céo cdp quan ly tryc tiép va/hoiic giri théng tin theo dudng ddy néng
Tuén thu va Rai ro Hoat ddng khi phat hién nhitng hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy
dinh SeABank, hoiic nhitng hanh vi c6 thé gy ton hai téi uy tin cia SeABank hoiic gy ra
hanh vi xung dot loi ich:

i. Hanh vi vi pham phép luat;

ii. Hanh vi vi pham vin ban quy dinh ndi bo, chi dao, huéng dan clia SeABank dd, dang,
hoiic ¢co thé s& dién ra;

iii. Hanh vi che gidu bt ky mot trudong hop nio ké trén.

CBNV ¢6 thé bo cdo cde hanh vi c6 ddu hidu vi pham tét ca céc quy tic tai Bd quy tic nay

thong qua gip mét tryc tiép, dién thoai, email ho#ic bing vin ban va cé quyén yéu clu duoc

gitt bi mét danh tinh. Néu bio céo théng qua gip mit tryrc tiép ho#c dién thoai, sau d6 CBNV

¢6 trach nhiém giri béo cdo chinh thirc bing email (baocaosaipham@seabank.com.vn) hogc

bing vin ban t6i Khdi PC&TT, Giam déc Khu vue, Gidm dbe Khdi phy trach don vi ma

CBNYV do cﬁng tac, thanh vién Ban Téng giam déc phu trach Khdi Phap ché va Tuén thu,

Trudng Ban Kiém soét hotic Trudng Kiém toan ndi bo. oo

SeABank nglnem cAm moi hanh vi can trg, tra dép, xir ly khong dung quy trinh glél quyét

khidu nai, t8 céo; tiét 16 ho tén, dja chi, bit tich hojic cac thong tin khac v& ngudi td cdo.

Céc phéan anh nhitng hanh vi vi'phe_nm phap luat, vi pham quy dinh SeABank s& dugc xdc minh,

va xit Iy céc sai pham (ndu c6) theo quy dinh SeABank trong timg thdi ky. Ty vao tinh chét,

miie do ciia hanh vi vi pham, CBNV, Bon vj c6 sai pham c6 thé bi xem xét xir ly vi pham nhw

sau: xr [y ky- ludt lao dong, xir Iy ché tai tuan thu theo quy dinh ctia SeABank va ¢6 thé bi truy

ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phép lut. .

Pidu 6, Trach nhi¢gm ddi véi ddng nghiép
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1 1

SeABank luén hudng dén xdy dung mot moi trudng [am viée tin cdy, lanh manh, chuyén nghiép
\‘.4 r l’\ . . )\ 3 9 . A 1 A A r 7 l.\ ’

nham phat huy t6i da tiém néng cia moi CBNV, trf tué cia tap the, strc manh cia to chitc. CBNV

c6 trach nhiém tudn thi cdc quy tac sau:

Quy tic 11: Quan hé cong viéc voi (‘Ib“ng nghiép

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g)

h)

i)
J)

Khong néi xdu ddng nghiép, khong lan truyén, ddnh gia, nhin dinh tiéu cuc vé ddng nghiép
vGi nguoi thir ba;

Khéng c6 quan hé tinh cam véi ddng nghiép dén dén vi pham Ludt hén nhan va gia dinh;
Khong duge né tranh, din ddy trach nhiém, khuyét diém cta minh cho dong nghiép;

Khéng duge gy bé phéi, chia ré ndi bd;

Khéng duoce loi dung long tin, vi trf, chite vy, quyf‘“:n han tao ap lyc dé vay mugn tién bac, tai
san ciia ddng nghiép hoic thue hién cdc hanh vi gian l4n;

Trung thue, chan thanh, doan két, c6 tinh thin phéi hop, chia sé trdch nhiém, gitp d6 lan nhau;
Tén trong, ling nghe y kién dong nghiép, khiém nhuong tiép thu hoc hoi kinh nghiém cua
ddng nghiép, gbp ¥y, phén tich trén tinh thin xdy dyng trao ddi cong khai va coi mé cée vén
dé trong cdng viée, sén sang ling nghe céc y kién trdi chidu, tranh luén trén co s cac ludn cbr
va bing chirng thye té;

Phéat huy tinh thdn 1am viéc theo nhém, chju trach nhiém c4 nhan vé nhitng cong viéc duoc
phén céng, khong ngimng hoc tip tir kién thirc va kinh nghiém ma c4c thanh vién trong nhém
chia s¢ dé nang cao hiéu qua cong viée va sin sang dén nhan céc ¥ kién gop y tir cée thanh
vién trong nhom;

Khuyén khich va hd trg sy phét trién chuyén mén ctia ddng nghiép, théic ddy tinh thn hoc hoi
lién tuc va nd lyc viron 18n ctia ddng nghiép;

Tén trong bi mat doi tu cia ddng nghiép.

Quy tiic 12: Trdach nhiém va quan hé cong viéc ciia CBNV dbi véi lanh dao cdp trén

a)

b)

d)

Chép hanh nghidm tic ky luat lao dong va su phan cong nhiém vu ctia lanh dao cép trén theo
ding quy dinh cia SeABank; Cén b cap dudi phai ton trong va ting xir dimg mue déi véi
cap trén; thuc hién ding phén sy; khéng duoc c6 nhitng hanh vi gy tdn hai dén uy tin cia
cap trén. .

Manh dan bay to chinh kién, tham muu, thuyét phuc cip trén khi cin thiét d& tranh sai sot,
rii ro trong qua trinh xir ly cong viéc.

Khéng dén nha riéng cua ldnh dao cép trén trir truong hop dugc chinh lanh dao cép trén moi
trong khudn khd mét hoat ddng tap thé, hoiic do chinh lanh dao cép trén yéu clu dén vi ly do
cdng viée (trong trudng hop la cong viée khén cAp cin giai quyét ngay);

CBNV khéng dugc ting qua, hién vat hodc wu déi (thong qua nhitng co s¢ kinh doanh riéng
clia c4 nhan va gia dinh minh) cho lanh dao cép trén véi tu cach c nhan.

Quy tic 13: Trich nhié¢m cita nguwoi qudn [y

a.

b.

Nglrm quan 1y 13 tAim guong va la nguoi truyen cam hirng cho dgi ngli nhén vién ciia minh
lam viéc theo cic gla tri ¢t 181, nguyén tic cua td chiic.

Cha trong xéc dinh tAm quan trong cua viée hidu va tudin thu Bo quy tic, muc tidu sit ménh
va gié tri, nguyén téc lanh dao cung nhur cdc chinh séch va quy trinh 4p dung cho trach nhiém
cdng viéc hang ngdy cua thanh vién nhém.

1P: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tuanthu@seabank.com.vn.

Pon vi sogn thao: By phdn Chinh sdch va Quan tri danh myc tudn thi - Khéi PC&TT &
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¢. Hidu rui ro tiém afm trong cong viée, hoat dong ca nhén, b phén va dong vai tro tich cuc trong
viée dam bao chat lugng cong viée.
d. Ton trong, ling nghe chan thanh, khuyén khich nhén vién bay té chinh kién, quan diém cua
ban than; néu 1én kho khén va nghiém tic xem xét cdc khé khin cia CBNV
Truyén dat théng tin mot cach r6 rang, mach lac va nhét quén;
N6i sy that, khéng gidu giém khé khin trd ngai, khéng hia suong, Inra vuol quéa kha néng,
thue hién phuwong chim 161 néi di déi véi vige lam;
g. Phén céng nhiém vy cho CBNV hop Iy, phtt hop véi chire nang, nhiém vu, mo ta cong vice
ctia chitc danh ma CBNV dang dam nhiém;
h. Kip thoi khen thuéng CBNV ¢6 thanh tich, xir ly nghiém, khach qu’m déi véi CBNV vi pham
quy dinh phép luét, quy dinh SeABank;
Bao vé danh dy, quyén va lgi ich hop phap, chinh déng cua CBNV thude don vi quan ly;
DPéi xir cong bing, binh ding ddi véi cip dudi; chu dong hé trg cép dudi glat quyét kho khin,
vuéng méc; khong trii dap, phén biét dbi xir, 1am tdn hai dén danh dy ctia cdp dudi;
.Chi dao, dinh huéng, dio tao CBNV cép dudi trong cong viée, dic biét 1 viée tuan thu cde
gié trj cdt 16, chudn mye, hanh vi, B6 Quy tic Pao dirc nghé nghiép;
Quan tam dén hoan canh gia dinh, doi séng CBNV;
I.  Khong tham gia hogic bao che cho bit ky hanh vi tra thi ndo va truyén dat r6 rang chinh sach
cém tra thi tai noi lam viée ciia SeABank.
Quy tic 14: Gidi quyét mau thuin trong cong vige

oo

LS.

=~

Khi phét sinh mau thufn trong céng viée, CBNV cén tudn thu céc quy dinh sau:

a) Minh bach va ldng nghe
i. Khi nay sinh mau thufin, CBNV s& trinh bay nhitng myc tiéu va két qua ky vong ctia minh, |
truyén dat nhitng muyc tiéu va két qua d6 mét cach minh bach téi tit ca cdc bén lién quan

khi bt diu ddi thogi vé& mau thuén do;

ii, CBNV cén xdc dinh mau thuéin 1a céc van dé oy thé, chir khong phai céc dénh gid vé con’
nguoi;

iii. CBNV cén léng nghe ¥ kién ctia ddng nghigp khi trinh bay quan diém cta minh, CBNV
cin tim kiém c4i nhin toan dién vé mau thun bing cdch dit ciu hoi trye tiép vé nhing
gia dinh dé bidt duoc quan diém va y dinh ctia ddng nghiép thay vi suy dién, doén dinh
suy nghf ctia ho v& mau thufin d6. No6i cach khdc, CBNV cén dit minh véo vi tri ctia ddng
nghidp va ling nghe, cb ging hiéu myc tiéu, quan diém va 1y do ciia ho khi giai quyét méau
thudn,

b) Y thirc giai quyét van d&

i. Ngay khi c6 mau thudn phat sinh, CBNV cin kip thdi trao dbi véi cée bén lién quan dé
tim kiém giai phdp. CBNV khong dugc dé méu thudin kéo dai hodc tré nén trdm trong
hoiic khong c6 hanh ddng nao cén thiét duge thyc hién;

ii. CBNV cin tap trung vao cdc khia canh d& thdng nhét, tao ra sy ddng thuan vé nhitng myc
tidu chung, cing xem xét wu diém, nhuge diém cia timg giai phdp trude khi giai quyét
nhitng diém khéc biét;

iii. Sau khi trao di, thng nhét, quyét dinh van dé da dugc dua ra boi cép c6 thdm quyén,
CBNV khéng thao luan lai vAn dé& d6 nita va thé hién quan diém théng nhét véi cac quyét
dinh d3 dugc dua ra.

Bon vi soan thao: By phdn Chinh sdch va Qudan tri danh mye tudn thi - Khéi PC&TT
1P: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tuanthu@seabank.com.vn. 17
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¢) Tinh than hop téc

i. CBNV cin nd lyc giai quyét méu thufin véi cde ddng nghidp khéc trude khi bao céo 1én
céc cap cao hon; '

ii. CBNV cén trao ddi tryc tiép v6i ddng nghiép c6 lién quan téi mau thuéin d6, khong duge
161 kéo cdc bén khéc dé “ban tan” hodic “lap beé phéi”;

iii. CBNV cin phai giai thich 6 v& nhiing diém ma theo minh khéng thé dam phén dugc dé
tim céch giai quyét. CBNV cin hiéu ring moi didm khéc déu c6 thé dam phéan dugc dé
tim duoc giai phap ¢6 loi cho tét ca cic bén va td chirc ciia minh.

s A F " A ' YA A
Diéu 7. Trach nhiém tai noi lam vige

1.

Quy tic 15: Chit dpng, sdng tao va thich ting tai noi lim viée

a) CBNV cin phai rén luyén tinh tu gidc va chu ddng, sy tim toi, sang tao dé ning cao ning suit,
chét lugng, hidu qua cong tc; rén luyén kha ning thich ting trude sy thay dbi cia méi truong
va yéu ciu trong tinh hinh méi; khéng ngimg cai tién phuong phép lam viée, néng cao céc
k¥ ning mém ciia ban thin gdp phén xay dung ngan hang phét trién ning dong, ddi mai.

b) Khéng i lai, dwa dim, diy viéc cho ngudi khac; khdng bao thu, cimng nihdc, giy can trd cho
dbi mai, sdng tao.
Quy tic 16: Noi lam viéc khdng cd chit ma tiy, chit kich thich

a) CBNV cam két duy tri m&t mai truong lam viée lanh manh va hi¢u qua, khéng st dung céc
chét ma tiy, chét kich thich (rugu, bia...) trong thoi gian lam viéc;

b) Nghiém cAm viéc tang trir, st dung, budn ban, san xuét, phan phdi, ché bién céc chit ma tiy
hoiic chét kich thich bét hop phap trong khi lam viéc tai SeABank.

Quy tiac 17: Xdy dung moi trwong lam vige an toan, thin thién, lanh manh va binh d{%ng

a) CBNV phai tuéin thi cdc quy dinh phap luat va quy dinh SeABank nhim duy tri mdt moi
truong lam viée an todn, than thién, linh manh, binh déng, t6n trong trong d6 c6 céc ndi dung
sau:

i. Nghiém cdm CBNV danh bac dudi moi hinh thirc tai SeABank;

ii. Nghiém cAm céc hanh vi bao lyc, cb y gy thuong tich duéi moi hinh thirc tai SeABank

iii. Khong dé céc van dé c4 nhan lam anh hudng dén cong viée, noi lam viée tai SeABank
(vay ng, ddnh ghen, tranh chép, gly 16n xn, ddnh nhau, vi pham phap luét, de doa, tra thu

so)

iv. Nghiém cém céc hanh vi quiy nhiéu, phéan biét dbi x, phén biét chung tdc, ky thi déan tde,
ky thi giéi tinh dudi moi hinh thire, ddm bao xdy dung mdt méi trudng lam viée binh ding,
ton trong va lanh manh.

v. Nghiém cfm moi hanh vi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc, bao gdm:

- Hanh vi mang tinh thé chit gdbm hanh déng, cir chi, tiép xtc, tac déng vao co thé mang
tinh tinh duc hodc goi y tinh duc;

- Quiy rbi tinh duc bang 161 néi gdm 181 néi true tiép, qua dién thoai hodc qua phuong tién
dién tir ¢ ndi dung tinh duc hodic ¢6 ngu y tinh duc;
- Qudy réi tinh duc phi 101 n6i gdm ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta tai lidu truc quan
A ~ [ A A A o [ [y 3
vé tinh duc hodc lién quan dén hoat ddng tinh dyc tryc tiép hodc qua phuong tién dién tir.

Pon vi sogn thao: B phin Chinh .5':-1'c!r vé Quan trf danh mye tudn thi - Khéi PC&TT
IP: 024.7203/024.8459 — Eail: quantri_tuanthu@seobank.com.vn. \k 18
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vi. Khong cét giit chit doc, chét d& chéy, nd, cdc loai vii khi, hung khi tai noi lam vigc;
vii. Giit noi lam viéc sach s€, gon gang;

viii.  Khéng hit thude 14 tai noi c6 quy dinh cém;

ix. Pam bao an toan 16i di & noi lam vige;

X, Strdung tiét kiém dién, nude, thiét bi vat tu cia ngan hang,.

b) CBNV c¢6 nghia vy bao cdo kip thoi cho lanh dao cefip trén fruc tiép/hoéc dudng ddy nong
Tuén thi néu phat hién cdc hanh vi vi pham néu trén. SeABank dam bao moi trudng lam viée
va cdc ché do chinh sach nhan su, tuyén dung, dao tao, trang bi cdng cu, dung cu lao dong,
didu kién lam viée cong bfmg, binh dé"mg gioi, khong phan biét chung tde, ky thi dan tde.
SeABank nghiém cdm moi hanh vi tru dap, tra thu dbi voi CBNV dé béo céo/td gidc nhitng
hanh vi vi pham néu trén, ddng thoi s& ting cudng cdc bién phép can thiét dé duy tri mdi
trlrc‘mg lam viéc an todn, thin thién, lanh manh va binh déng. Céc ca nhan vi pham sé bi xir ly
theo quy dinh ctia SeABank va phdp luét.

A , oA K re r ‘ Z - x r A -
Dieu 8. Trach nhiém doi voi khiach hang, to chike va cd nhin khic

y

Quy tiic 18: Ludn xdc dinh khdach hang la trong tdm

SeABank luon xac dinh khach hang la trong tim trong moi hoat dong ciia ngan hang. Su hai long
ctia khéch hang 1a thude do mirc dé thanh céng, chét lugng hoat déng clia SeABank. Vi vy, mdi
CBNV cén tuan thu cac ndi dung sau:

a) Trung thyc va tan tAm, tin tyy va c6 thai d hoa nhd, niém nd, an cén, vin minh, lich sy véi
khach hang;

b) CBNV thé hién phong cach giao dich chuyén nghiép, than thién; tic phong nhanh nhen, chu
déo, trang phuc gon gang, lich sy, c6 théi dé nghiém tic, ding myc trong ltic lam viéc, tao 4n
tuong tich cue, sy tin tudng d6i véi khach hang;

¢) DPam bao cong bing cho moi khach hing khi cung cép dich vu, giai quyét cong viée ding
nguyén tic, c6 ly, ¢ tinh; khéng thién vi;

d) N& lye tbi da dé dem lai nhitng sén phdm, dich vy, trai nghiém tt nhét cho khach hang, bao
gdm viéc cung cdp cho khéch hang céc théng tin chinh xéc, diy du, r6 ring vé cc san phém,
dich vu ctia SeABank;

¢) CBNV cén dua ra dénh gia mot cach cong bing, minh bach, khéch quan v& tit ca cc vn dé
lién quan va khong bj chi phéi bai muc tidu quyén loi riéng hojc bdi bit ky tic dong nao khée
khi dwa ra nhin xét, dénh gia, quydt dinh ctia minh déi véi céc giao dich véi khach hang;

f) Thue hién ddy du cac cam két, thoa thudn giita SeABank va khach hang; tan tinh giai quyét
céc vudng méc, khé khin cia khach hang lién quan dén SeABank;

g) CBNV khéng duge hach sach, doi héi, nhiing nhiéu, gay phién ha, goi ¥ khéch hang hogc
ngudi c6 quyén, loi ich lién quan t&i khéch hang dé dugc nhan tién hogic bt ky lgi ich vat
chit, dic quyén, uu dii cho minh hodc cho ngudi ¢é lién quan cia CBNV.

Quy tic 19. Kinh doanh cong bing va trung thuc

SeABank xay dung maéi triwrdng kinh doanh bao dam céng bang va trung thyc véi khéch hang, nha
cung cép, nha thiu, nha phan phéi, ddi thi canh tranh va CBNV ctia SeABank, Vi viy, mdi CBNV
¢6 trach nhi¢m tuén tht cdc ndi dung sau:

a) Cong béng trong kinh doanh, canh tranh lanh manh véi déi thu:

BPon vi sogn thao: Bg phgn Chinh sdach va Quan trj danh myc tudn thik - Khéi PC&TT
IP: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tuanthu@seabank.com.vn, 19
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i. Khéng tham gia vao hanh vi va hoat dong khong cong bing, lra dao hodc lam dung, nhu
thao ting, che giéu, lam dung thong tin bao méat hodc xuyén tac sy that.

ii. Cung cp quyén tiép cin cong bing va binh déing ddi v6i hang hoéa, san phim, dich vy, co
so vat chét, dic quyén, loi thé hodc céc diu chinh va dua ra quyét dinh vé viéc cung cép
nhitng loi ich ndy dya trén céc tiéu chi khach quan.

iii. Khong phan biét déi xir dbi v6i khéch hang tiém ning hoiic hién tai dya trén ching toc,
mau da, t6n gido, ngudn gbc quéc gia, tudi téc, gisi tinh, xu hudng tinh duc, ban dang
giGi, tinh trang khuyét tat, tinh trang hon nhan hodc tinh trang gia dinh.

iv. Ton trong ldng nghe, ghi nhan y kién déng gop nhan duge tir khach hang, dbi tic, nhiing
nguoi hoat dong kinh doanh véi SeABank

b) Pam bao cong bang dbi véi Nha cung cAp, nha thau:

i. Nha cung cép, nha thau 13 nhitng c4 nhén, 5 chirc, doanh nghiép cung cap san phdm va
dich vy cho SeABank. CBNV ¢6 trach nhiém dam bao d6i xir cong bing va binh déng
trong qué trinh chon nha cung cép. Céc nha thiu dugc cung cip co hdi tham gia thiu nhu
nhau, dugc lya chon theo ding quy trinh, quy dinh ciia SeABank ban hanh trong tirng thoi
ky.

ii. CBNV khong goi y, khong nhan tién, qua ting hay céc loi ich vat chit dudi moi hinh thire
lam anh hudng tinh khach quan trong viée lwa chon nha thiu, nha cung cip ciia SeABank

iii. CBNV khéng hira hen hoic khién cac nha cung cép tin ring ho c6 thé gdy anh hudng
khéng phi hop dén bit ky quyét dinh mua sém ndo tai SeABank, cling nhw khong cung
cép hodic goi y hoic trao bit ky hoat dong kinh doanh ho#ic dich vu nao dé déi lai hoat
ddng kinh doanh khéc.

iv. CBNV khéng duge tham gia quyét dinh c4c cong viée (thye hién hop ddng thuong mai,
cung cép san phadm hang héa, dich vy,...) ma viéc thyuc hién cdc cong viée d6 mang loi
ich tryuc tiép hay gidn tiép cho CBNV, nhiing ngudi lién quan ctia CBNV.

v. CBNV va nguoi c6 lién quan cia CBNV khong dugce phép mugn hay nhan nhitng khoan
tin dung tir bét ky nha cung cép, nha thiu hodc déi tic ndo ctia SeABank véi nhitng uu dai
bAt thudng, c6 kha ning dén dén xung dot lgi ich.

vi. Tranh xung dét loi ich thue té hodic nhén thire dugc trong qué trinh mua sim. Khi khéng
thé trdnh hogic vo tinh x4y ra xung ddt lgi ich, CBNV phai kip thoi bdo cdo vé6i cdp quan
Iy truc tiép dé c6 huéng xir Iy phit hop.

Quy tic 20: Tudn thit quy dinh Phong ché‘ng rika tién

Rira tién 12 hoat dong hop phép héa cdc khoan tidn phi phép, va khéng chi gi6i han ¢ céc giao
dich tién mit.

Viéc phong chéng rira tién dé ngan chin cdc hanh vi pham i c6 lién quan 1a trach nhiém khong
chi riéng dbi véi céc td chirc tin dung, ma né dang 13 van d& toan ciu cia céc chinh phu, c4c td
chirc tai chinh, T4t c4 cAc CBNV cén tuan thi quy dinh ctia phép ludt hién hanh va quy dinh noi
b6 clia SeABank vé& phong chéng rira tidn CBNV c6 trach nhiém béo cédo ngay 1ap tire t6i ngudi
quén ly tryc tiép hodic bd phin ¢ chitc ning vé Phong chéng rira tién ciia SeABank— Tuén thi-
Khéi Phéap ché va Tuén thu) theo hdom mail amlfatca@seabank.com.vn hodc Pon vi/Hom mail
twong duong tai tirng thoi ky néu c6 bit ky nghi ngd hay phét hién v& cc hanh vi rira tién.

Quy tite 21: Ij}zg xte ctia CBNV trong quan hé voi Co quan Nha nudc

Don vi soan thao: Bg phdn Chinh sdch va Quan trj danh myc tuan thi - Khoi PC&TT
IP: 024.7203/024.8459 — Email: quantri_tuanthu@seabank.com.vi. r& 20



BQ QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP
SeAB ank TAI NGAN HANG TMCP PONG NAM A
Ké&t néi gia tri cudc sdng
Ngay higulve:  40[62] 3071 LAn ban hanh/sira dbi: 02/00
T |

Bén canh viée tudn thu quy dinh ndi b ciia SeABank, moi CBNV ¢é nghia vy tudn thu céc quy
dinh ctia Co quan Nha nude. CBNV cén ¥ thite duge ring viée vi pham quy dinh phap luét sé
dem lai nhitng héu quéa nghiém trong ddi véi td chirc va ca nhan lidn quan va gy anh hudng tiéu
cue téi uy tin, danh tiéng va loi ich ciia SeABank., CBNV ¢6 trach nhiém tudn thu céc ndi dung
sau:

a) Co thai do hop tdc, lich sy, ton trong nhitng nguoi thude Co quan Nha nude khi thue hién
chire ndng, nhiém vy duge giao;

b) Ludn giit binh tinh va c6 quyén c6 nhitng phan ting, yéu cdu thoa ddng, hop 18, ding phép luét
trude nhitng thai do, hanh vi sai tréi, thidu tén trong CBNV va/hodic SeABank;

¢) CBNV SeABank cé trach nhi¢m hop tic véi Co quan Nha nude khi dugc yéu cau va phai
tudn thi céc quy dinh cia SeABank lién quan dén quy trinh cung cép thong tin, tai liéu va quy
dinh phat ngdén ciia Ngan hang.

Quy tic 22: Song va lam vige cd trdch nhigm véi cpng dong

M3t trong céc gid tri c6t 16i ctia SeABank 1a “Két ndi gia tri cude séng” mang ¥ nghia: Ludn phén

ddu xay dung mot ngan hang SeABank kidu mAu, mot déi tac duge tin cdy va su chia sé thanh

cong ctia SeABank ddi véi moi thanh vién trong td chirc va cong ddng.

SeABank mong mudn CBNV thé hién tréach nhiém cong déng, xa hdi thong qua cac hanh vi sau:

a) Chia sé kho khin véi cdc thanh vién trong tb chire khi giip kho khain, théng qua cdc hoat dong
tir thi¢n do SeABank phat dong hoiic céc hoat dong déng gép chia sé kho khin khéc;

b) Tich cye tham gia cac chwong trinh tir thi¢n, chuong trinh tinh nguyén do SeABank va/hoiic
céc don vi khéc t chiic;

¢) Chu déng d& xuét cdc hoat dong dong gop, tir thién 1én céc cép quéan ly cé thim quyén xem
xét quyét dinh;

d) Ty gidc tudn thi phap ludt, t6n trong binh déng x4 hoi gop phén xiy dung x4 hoi binh déng,
an toan va lanh manh, ; e

e) Ludn co ¥ thirc tién phong va lam guong thye hién cdc hanh dong &t dep gép phan xay dung
mdi trudng sdng xanh sach dep tai SeABank, nha riéng v trong cong dong,

f) C6y thirc va hanh déng cu thé dé thé hién long biét on ddi v6i nhitng thé hé c4n bo SeABank
di trude - nhitng ngudi gdp phén xay dung va déng gép vao sy 1én manh ciia SeABank;

g) CBNV khéng tu y nhan danh SeABank gdy qu¥ tir thién hoiic bo tién cia SeABank vio quy
tir thién khi chua duoe Lanh dao don vi ddng y/phé duyét.

CHUONG 111
PILU KHOAN THI HANH

Didu 9. Hwéng diin tuéin thi By Quy tdc Pao dire nghé nghigp tai Ngin hang TMCP Pong Nam

A

1. Khdi PC&TT c6 tréch nhidm tu vin va giai dap cho CBNV vé quy dinh ¢6 lién quan ctia Bo
Quy téc dao dirc nghé nghiép.

Bon vi soan thao: B phdn Chinh sdeh va Quén trf danh mye tudn thi - Khoi PC&TT
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2. CBNV c6 thé lién hé v6i Bo phan Chinh sach va Quén tri danh myc tuén thu - Khéi PC&TT
trong céac trudng hop khrén cap cin tu vAn, sau d6 CBNV cin giri yéu ciu bing email hogic
vin ban cho Khai PC&TT kém theo hd slo'/giéy to lién quan (néu co).

3. Viéc giai quyé’bdéc bao cdo hoic khidu nai vé dao dire, thy theo ting trudng hop, sé dugce
thye hién theo cach bao mat danh tinh cta ngudi bao cdo va nhéit quan véi cée chinh sdch va
quy dinh nghiép vu lién quan tai SeABank theo tiing thoi ky.

4. Hang ndm SeABank t6 chire céc khéa ddo tao bét buge v& “Bo quy téc dao dirc nghé nghiép”
dbi v6i cde CBNV méi gia nhap SeABAnk va cdc chuong trinh ddo tao ning cao danh cho
cdc CBNV cép quan ly.

5. Mbi CBNV gia nhip SeABank s& dugc truyén thong vé& Quy tic dao dirc nghé nghiép va ky
cam két thye hién tudn thu Bd quy téc dao dirc nghé nghiép clia SeABank theo miu biéu
MB.01.QB-PCTT/...

Pidu 10. MAu bidu

STT | M4 hiéu Tén mau biéu

1 MB.01.QD-PCTT/... | Ban cam két tuén thi bd quy tac dao dirc nghé nghiép
cua SeABank

Didu 11. Pidu khoan thi hanh

1.

B Quy téc dao ditc ngh nghiép tai Ngan hing TMCP Déng Nam A c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir
ngay 40,02 1.2024va thay thé Quyét dinh sb 1077/2018/QD-HPQT ngiy 26/09/2018 v& ban
hanh B Quy téc dao dirc nghé nghigp tai SeABank

Nhiing ndi dung chua dugce dé cép trong Bé Quy téc dao dirc nghé nghiép tai Ngan hang TMCP
Poéng Nam A thi thuc hién theo quy dinh phdp luat va/hodic quy dinh lién quan cia SeABank.
Khi ¢6 ndi dung ndo trong B6 quy téc dao dirc nghd nghiép ndy trai véi quy dinh ctia phdp lut
thi ndi dung d6 duong nhién hét hidu lyc thi hanh.

Viée stra ddi, bd sung Bo quy téc dao dirc ngh& nghiép nay do Hoi ddng quan tri quyét dinh.

Nai nhdn:
- HDOT, BKS (dé bié);
- Ban To“'ng Gidm dée;
- Nhudiéu 11 (dé thue hién),
- Luw: Vin thu

CHU TICH HPQT
cg[)f’;‘ n//éiﬁ/ oJ ﬁ‘/} Z’

Bon vi soan thao: Bg phan Chinh sdch va Quan tri danh muc tudn thit - Khéi PC&TT
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: BO QUY TAC DAO bUC NGHE NGHIEP
@ SeABank TAINGAN HANG TMCP DONG NAM A

K&t ndi gia tri cudc sdng

Ngay hiéu lye: AO} 02 I] 202 Lan ban hanh/stra ddi: 02/00
MUC LUC
(035 1010 )3\ [ 1 ST |
BB 1. NI ION o rnesmomamemnasansyensamssermmmmsssmsrrssmrasassamesansassssnsns semssnnssamass b dooi 18 AR AR N SRR 1
Bitu 2. Pham v v 881 trong 8 QuiE s e |
Didu 3. Giai thich tir ngit va cac tir VIt tht....veveveeeeeceeesieeeeseensnne et 1
DidU 4, NGUYBN tAC CHUNG c..vvvviviciicieteee ettt bbbt 3
CHUONG T ..oovviviiiiiecieeeeeeeeeenns o T R SO SURD, NSRRI O, NS, ST . S R 4
Bidii 5. Trichnhidin a8 VL SEABAIK .. cemseesrseseassersesssassisbisississ s sismisimmamniamines s 4

1. Quy,tz"'tc 1: Tuén thu quy dinh phdp Ivdt, vin ban quy dinh ndi bd, chi dao, hudng dén cia

SBABENIE......corsmmmevmrsnsesssssfomsssossssnesmsssssarmsssnsessesmssmannssoadensthseH NI VISR R B BTV ST AT 4
2. Quy tic 2: Bao mit cdc thdng tin ciia SCABANK .......cocovvivireieeieiis s 5
3. Quy tic 3: Bao mat thong tin ciia KhACh NANE........cooivieeieieeeeeieeee e 6
4. Quy tic 4: Bao vé Uy tin va Thuong higu ctia SEABANK ......ocoveeeriereriieneciniiesniesncsennnes 7
5. Quy thc 5: Bao vé TAl SAN 012 SEABANK .......ccviveviecieeceiieeete et ssesssreaese e ssas s ne e e s 8
6. Quy téc 6: Tudn thi viée sir dung thiét bi va cong nghé clia SeABaNK.........ccvvvvveieevieeienns 9
7. Quy téc 7: Pam bao sy chinh x4c va tinh toan ven cua s6 sdch, sb liéu trong cong vige....... 10
8. Quy tho:8Chitlh. s8ch slGnE B0l ..o nimmsrminmms s i s 10
9.  Quy tic 9: Tranh xung dot 101 fch.....oovvieeriieeeier e e RS TR 11
10. Quy téc 10: Bdo cdo hanh vi vi pham va Xt [ sai pPham.....coveveiececiccnsns s 15
Didu 6. Tréach nhidm ddi véi dong nghiBp........cceevvvverveeeerieeee e O —— 15
1. Quy téc 11: Quan hé cong viée vOi dOng NZRIEP c...vveevveevsiveirieiieiersesisese s 16
2. Quy tic 12: Trach nhiém va quan hé cong viée ctia CBNV déi véi ldnh dao chp trén .......16
3. Quy tc 13: Trach nhim ciia NGUOT QUAN LY ..o.ovevivieciicceeee e 16
4. Quy téc 14: Giai quyét MAU thufn trONE CONE VIEC ...veveverviieieesiesieessieiesese e 17
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3, Quy tic 17: Xay dung méi trudng lam vige an toan, than thién, lanh manh va binh ding ....18

DPiéu 8. Trach nhiém ddéi v6i khach hang, t6 chirc va ¢a nhin khéic

1. Quy tdc 18: Ludn xdc dinh khdch hang 12 trong tAm ........cocevevircririeeieeseiceeeceerse s 19
2. Quy téc 19: Kinh doanh cong bing va trung thirc.........evververirinieeenirernnenniniennen 19
3. Quy téc 20: Tuan thi quy dinh Phong BhONE 10 HON ssrissmssmmimsssmssms v 20
4. Quy tic 21: Ung xir ctia CBNV trong quan hé v6i Co quan Nha nuGe ....evvereviveeeieciiinaes 20
5. Quy tic 22: Séng va lam viéc co trach nhigm véi cong AONE.vreereeereesies s esi s en s 21
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Bin cam két tuéin thit B quy tic dao dire nghé nghiép
SeAB ank ciia Ngin hang TMCP Dong Nam A
K&t noi gia tri cude sdong

5 s a . g ) Tl S
M hiéu: MB.01.QD-PCTT/ Negay hiéu luc/fD/OZIQJOZZr Lan ban hanh/stra doi: 02/00

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
POC LAP - TU DO —~ HANH PHUC

..... , Ngay.......thang.....nam ...

BAN CAM KET TUAN THU BQ QUY TAC PAO PUC NGHI NGHIEP CUA
NGAN HANG TMCP PONG NAM A

Kinh givi: Ngan hang TMCP Déng Nam A — Chi nhanh {.....} (“SeABank”)

Tén toi la E 57 46T G G A B B g S

GTTT! sb E poanmmnmns s do v, CApP NEAY: e,
Pt ohil IBEONE I 2 coosorsasis i m o s s v Y s S e e R e
Chire vu S SO N SR S
DION VI CONE (A0 1ottt it e e e e e e e
DX CRITIOORE U ¢ oo i 50 o i o 60 i, o 0K 0 P A S R G R O TR SRR S AN

...................................................................................

Béng vin ban nay, ti xin x4c nhan:
- Tbdi da dugce truyén thong va hiéu cac quy dinh tai B6 quy thc dao dirc nghé nghiép ciia Ngén
hang TMCP Péng Nam A theo Quyét dinh s6........2
- Cam két tuan thu Bd Quy téc dao dirc nghé nghiép ciia Ngén hang TMCP Déng Nam A theo
Quyét dinh s82........
- Néu vi pham céc Quy tic dao dic nghé nghiép ctia Ngan hang TMCP Péng Nam A t6i xin
chiu hoan toan trach nhiém trude Ban Linh dao SeABank va trudge Phép ludt.

Bén cam két [am thanh 02 ban, ngudi lao dong gitr 01 ban, ngudi str dung lao dong giit 01 ban./.

Dai di¢n trwdng don vi Nguwoi cam két
(ky tén va déng ddu (néu cd)) (ky ghi ¥8 ho va tén)

! Gidy tos thy thén, bao gdm: CMND/H chiéu/Thé Ciin cude cong dan cdn higu lye.
2 pién s6 Quyét dinh ban hanh B3 Quy tic dao dirc nghé nghiép tai SeABank trong tirng thoi ky
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