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Thong diép tor SeABank

Than gui cac SeABanker,

Hoat déng ngan hang la mét loai hinh kinh doanh dac biét, trén cd sé chtr
"tin"” va tiém an nhiéu rdi ro. Do vay, bén canh céc cong cu, hé thdng kiém
soét rdi ro, canh béo rdi ro, toan thé Can bd Ngan hang can phai chi déong,
tu gidc tuan thu quy dinh phéap luét, quy dinh ndi bd va chuan muc dao dic
nghé nghiép.

B6 Quy tac dao dirc nghé nghiép SeABank dudc ban hanh nham cu thé
hoé va gilip cho céc cén bd nghién cliu, hoc tap, ndng cao nhirng pham chat
dao dirc can thiét cia can bo nhan vién (CBNV) SeABank; tir dé gilp ngan
ngUa cac hanh vi canh tranh khéng lanh manh, ngan ngusa rui ro, gian lan;
tang cudng chat lugng dich vu, dam bao va duy tri uy tin, hinh anh dep cua
SeABank doi véi khach hang n6i b, khach hang bén ngoai, c6 dong, doi tac
va vdi cac cd quan Nha nudc co tham quyén, vdi cdng dong; gdp phan xay
dung SeABank phat trién bén vitng va dat dugc céc thanh tuu vugt troi trong
toan nganh ngan hang.

B6 Quy tac dao diic nghé nghiép SeABank dua ra cac chudn muc trong céch
hanh x( gilta cdc CBNV SeABank, CBNV vdi khach hang va cdng chiing. Cudn
S6 tay B Quy tac dao dirc nghé nghiép SeABank nay tom tat 22 Quy tac
dao dirc nghé nghép va chuan muc (ng xUr tai SeABank, gitip cac SeABanker
dé dang ndm bat, van dung.

Kh&i Phap ché & Tuan thi mong rang B Quy tac dao dic nghé nghiép sé la
kim chinam, c&n cf dé CBNV dua ra cac quyét dinh diing dan trong qué trinh
hoat d6ng nghé nghiép.

Céac CBNV SeABank co trach nhiém hiéu rd va tuan thd Bo Quy tac nay,
cling nhu béo cdo kip thai khi phat hién cac hanh vi vi pham, ngay khi nhan
dugc cudn S6 tay nay, cac SeABanker hay doc, trién khai cong viéc theo bo
quy tac va cung ky cam két Tuan thu bd quy tic dao dirc nghé nghiép
SeABank nhé!
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SO TAY BO QUY TAC DAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 1

Tuan tha quy dinh phap luat, van ban quy dinh
No1 bo, chi dao, huéng dan cia SeABank

Trong qua trinh lam viéc tai SeABank,
cac CBNV co trach nhiém tuan tha quy
dinh phap luat, cac van ban quy dinh noi
b6, chi dao, huéng dan clia SeABank bao
gdm: chinh sach, quy dinh, quy ché, quy
trinh nghiép vu, chi thi, théng béo va céc
hudng dan nghiép vu (cac hudng dan
nghiép vu do céc Ban vi chuyén mon,
nghiép vu ban hanh, cac email hudng
dan/chi dao cua céc cép 1anh dao nhu
Cam nang nghiép vu/so tay va cac van
ban, tai liéu khac lién quan tdi nghiép
vU....) dd dudc ban hanh va truyén théng
tai SeABank.

Khong dugc cau két, tiép tay cho cac
hanh vi vi pham phép luat, quy dinh
cla nganh Ngan hang va cla SeABank;
trdnh dé bj tac dong, can thiép dan tdi
lam tréi quy dinh phéap luat, quy dinh cla
SeABank.

Khong thuc hién hodc chi dao thuc hién
nhirng cong viéc trai véi quy dinh cla
phép luat hodc van ban quy dinh ndi bo,

CBNV vi pham mot trong cac
van ban quy dinh ndi b, chi dao,
hudng dan cua SeABank phai
chiu trach nhiém trudc SeABank
va phap luat. CBNV vi pham phai
boi thudng thiét hai cho SeABank
(néu co) va chiu cac hinh thic
XU ly vi pham theo quy dinh tai
NGi quy lao dong clia SeABank,
ché tai tuan thu tuong Ung theo
Quy trinh Kiém soat tuan thu tai
Ng&n hang TMCP Dong Nam A
s6 18802/2020/QB-TGH va céc
van ban khac thay thé, stra doi, bo
sung trong tung thdai ky.

chi dao, huéng dan clia SeABank vdi bat
ky ly do gi, ké ca trudng hdp nham hoan
thanh chitiéu, ké hoach dugc giao. Trong
trudng hgp CBNV bi can b cép trén chi
dao thuc hién cdng viéc trai véi quy dinh
phap luat hodc van ban quy dinh noi
bo, chi dao, hudng dan cla SeABank thi
can béo cdo cho Khéi PC&TT théng qua
dudng day néng tuan thu.

Khong dudc cau két, tiép tay cho cac
hanh vi vi pham phdp luat, quy dinh
clia nganh Ngéan hang va clia SeABank;
tranh dé bj tac dong, can thiép dan tdi
lam trdi quy dinh phap luat, quy dinh cla
SeABank.

CBNV khong dudgc chid quan, liéu linh,
khéng dudc dé dai, ca tin; khong lam tat,
bd qua cac budc, cac thu tuc trong quy
trinh nghiép vu da quy dinh, phai dé cao
tinh than tu chiu trdch nhiém, tu giac
chiu su gidm sat, kiém soat theo quy dinh,
trdnh dé xay ra sai sot, sd suat trong qué
trinh gidi quyét cong viéc.




SO TAY BO QUY TAC DAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

4 g
i = - - i
! F"‘.‘ . f. ™

Trong thdi gian lam viéc tai SeABank
va ké cd sau khi cham dut lam viéc
tai SeABank, CBNV cd trach nhiém
bdo mat cac thong tin (dudi hinh thic
van ban va/hodc s6 hda..) ma ngudi
do biét trong qué trinh lam viéc tai
SeABank, bao gom nhung khong gidi
han bdi: C4c tai liéu chién lugc, du an,
k& hoach hoat dong, s0 liéu, bdo céo
vé tinh hinh tai chinh clia SeABank
(khoéng thube pham vi cong bé cong
khai theo quy dinh), cac van ban, tai
liéu nghiép vu, cac email chidao/ dinh
hudng/ trao d6i ndi b, hé théng cong
nghé, cac chudng trinh quang cdo,
cac quy dinh vé san pham, dich vu
cla SeABank, cac thong tin vé khach
hang, nha cung cap, do6i tdc, CBNV
SeABank hodc céc théng tin khac da
dudc ghi ré la thong tin mat, thong tin
han ché ti€p can hodc thong tin luu
hanh noi bé.
« Thuc hién quy dinh phap luat
vé gilr bi mat nha nudc, bi méat
cla SeABank vé nhiing thong
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tin ma CBNV biét dugc, thu thap
dudgc trong qua trinh lam viéc tai
SeABank; CBNV khdng tu' y cung
cap thong tin gay anh hudng bat
Igi cho hoat déng cla SeABank
trong bat ky trudng hdp nao.
Trudng hgp cd quan nha nudc
yéu cau cung cap thong tin, CBNV
phai bdo cdo va trinh phé duyét
cuia c8p c6 tham quyén theo Quy
ché quan ly va bao mat thong tin
SO 743/2021/QP-HPQT va nhiing
van ban thay thé, stra doi, b sung
theo tung thai ky

CBNV khbéng dugc s dung cac
thong tin ma minh biét dugc, thu
thap dudc vao cac muc dich khac
ngoai chl’c nang, nhiém vu dudc
giao, nhdm muc dich dem lai
Igi ich cho ban than, cho nhiing
ngudi khac hodc phuong hai dén
Igi ich hdp phép cua SeABank va/
hoac cac doi tugng khac;

Khong ti€p can, khai thac, st dung
cac thong tin bi mat clia SeABank,

Né&u phat hién thay cac 16 hong biao mat hé théng cong nghé thong tin thi CBNV ¢6 trach nhiém bao
cao kip thai cho Khéi Cong nghé Ngan hang s6 qua email: attt@seabank.com.vn, ddong thai bao cao
Phé Téng Giam dée phu trach Khai Cong nghé Ngan hang s6 va Téng Giam ddoc;

Néu phat hién duge cde van dé ro ri thong tin khae va vi pham cac noi dung néu trén thi CBNV ¢6
trach nhiém bdo cdo kip thoi cho Khai PC&TT qua duong day néng tuan thi. Sau khi xae minh,
Khéi PCA&TT gui thong tin t6i Khai QTRR theo hom mail: gs.rrhd@seabank.com.vn
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thong tin han ché tiép can ngoai
tham quyén cho phép;

Thuc hién céc bién phap, hanh
dong bao mat thong tin theo quy
dinh phap luat, quy dinh SeABank
dé dam bao: Qua trinh phat hanh,
sao chup, gfi nhan, bao quan, luu
trir, hay boé dir liéu khong lam ro ri
théng tin téi nhirng ngudi khong
c6 thdm quyén tiép can vao khu
vuc lam viéc, viéc truy cap may
tinh ca nhan dugc kiém soét hoan
toan, tranh viéc ti€ép can hodc truy
cap trai phép cua nhitng ngudi
khong cdé tham quyén;

V(i cac thong tin dang s6 hda, can
tuan thu cac quy dinh lién quan
dén truy cap may tinh, mang ndi
b6, mat ma, ma nhan dién dé ngan
chan viéc tiép can trai phép céc
théng tin cla SeABank;

Khong tu cai dat mdi, stra doi, bd
sung hodac sao chép cac chuaong
trinh phdn mém trén hé théng
mang noéi bd clia SeABank;
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Khong dugce sif dung hé théng cua
ngan hang dé tim hiéu thong tin
vé khach hang trir khi théng tin
dé lién quan truc tiép cong viéc
cla nhan vién dé. Khong thao
ludn céc thong tin mat, tuyét mat,
t6i mat clia SeABank (sau day goi
chung 1a "Thong tin méat" - theo
Quy ché quan ly va bao mat thong
tin SeABank) tai nhifng nagi cong
cong, trén cac dién dan (ké ca dién
dan noi bbé cla SeABank), trén
mang dién thoai di déng, hodc trén
nhi’ng phuadng tién thdng tin lién
lac khac;

Khong dudc pho bién hodc dem
ra thao ludn céc thong tin cé
nhan, bi mat dgi tu cda CBNV
(bao gdbm nhung khong gidi han
bdi h6 sc vy t€ va ho sc nhan su

QUY TAC 3

MOt trong nhirng tai san
guan trong cla SeABank
la niém tin, uy tin dudc
tao dung vdi khach hang.
Do do, gilf an toan théng

tin ctia khach hang va s
dung thong tin nao mot
cach hgp ly la uu tién
hang dau cuia SeABank.

Nghiém cam viéc mua ban thong
tin khach hang;

Nghiém cam viéc tay xda, stra doi,
lam gia thong tin khach hang;

CBNV can phai than trong vdi cac
théng tin cia khach hang, ddm bdo
thong tin clia khach hang khong bi
ro ri, Igi dung, ban tan;

CBNV khong dudc phép tiét 16
thong tin cla khach hang cho bat
clr doi tugng nao ngoai trir trudng
hgp dugc cung cap thong tin theo

clUa nhan vién), tri truéng hgp
theo yéu cau ti cdc cd quan nha
nudc. Viéc cung cép thong tin
hoé sd cd nhan cho céc t6 chirc
bén ngoai dudi bat ky hinh thirc
nao déu phai dugc sy dong y
clia cap cé tham quyén theo Quy
ché& quan ly va bao mat thong tin
SeABank.

Dé dam bao an toan théng tin,

CBNV can thuc hién nhung khong

gidi han & mot s6 bién phap ap

dung tai ngi lam viéc nhu sau:
T4t ca cac CBNV phai dam bao
vao cubi ngay lam viéc trén
ban lam viéc cta minh khdéng
con tai liéu chlra théng tin
lién quan dén hoat dong cua
SeABank;

Bao mat cac thong tin ctia khach hang

quy dinh cta phap luat va quy dinh
tai SeABank;

CBNV chi dugc phép st dung
nhiing thong tin cua khach hang
cho céac hoat déng kinh doanh
c6 muc dich theo quy dinh cua
SeABank va/hodc co sy dongy cua
cap cd tham quyén clia SeABank;

CBNV phai kip thdi bdo céo Cap
quan ly co thdm quyén trong
trudng hgp phat hién hodc nghi
ngd thong tin clia khdch hang biro

2. Tatcacacvanban, sotay, bao
c4o, ho sd tai liéu va giay to
khac phai dudc bdo quan an
toan vao tU ho sd céd nhan/td
ho sa chung cé khoa.

3. Viéc tiéu huy tai liéu cé thdng
tin mat phai dudc thuc hién
theo dung quy dinh cla phap
luét va quy dinh cuia SeABank.
Dai vdi cac tai liéu khac, viéc
tiéu hudy tai liéu dugc thuc
hién theo Quy ché quan ly va
bdo mat thong tin SeABank.

4. Tuén thu céc quy dinh khac
cla phap luat, quy dinh cua
SeABank vé quy dinh An toan
hé thong thong tin va Quy ché
quan ly va bao mat thong tin
SeABank.

ri, Igi dung dong thai phai ngay lap
tdc dp dung cac bién phap ngan
chan kip thdgi viéc ro ri, Igi dung
théng tin;

Viéc cung cap thong tin clia khach
hang phai tuan thu theo quy dinh
cla SeABank trong tUng thai ky.

Thong tin cua khach hang phai
dudc luu trlr chinh xac, cap nhat
day dd theo dung quy dinh cua
SeABank.
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Bao vé Uy tin va Thuong hiéu ctia SeABank
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Uytl'n vaThudng hiéulataisanquantrongcua
SeABank. Nhifng ton hai doi véi danh tiéng va
uy tin cua SeABank c6 thé gay ra nhirng anh
hudng sau rong doi vdi hoat dong kinh doanh.

Tuén thd céc quy dinh vé sif dung Thuong hiéu va céc
dau hiéu nhan biét Thuang hiéu cia SeABank trong
tat ca cac van ban ndi bo, cac van ban giao dich bén
ngoai, cac 4n pham marketing, email, bién bang, thé
tén, ATM, dong phuc hodc cac phuang tién co gan tén,
nhan hiéu, logo SeABank tai cac ndi cong cong hodc
bat ky dia diém nao dé tranh tac dong xau truc tiép/
gian ti€p dén hinh anh clia SeABank;

Mdi CBNV & mot ngudi dai dién, mdt dai sU thuong
hiéu cho uy tin, danh tiéng, hinh anh cla SeABank,
lubn nd Iuc dem lai nhifng trai nghiém va cam xdc tét
nhat cho khach hang, doi tac va cac bén lién quan;

Khong dudc cé nhitng hanh ddng, nhan dinh, binh
luan, chia sé... theo chiéu hudng bat Igi vé san pham,
dich vu hay bat ky n6i dung cd lién quan dén SeABank
trén céc phuang tién truyén thong, trén mang Internet;

DPé bao vé Uy tin va thudng hiéu cua SeABank, khi tiép xtc, phat ngon, cung cap cac thong tin cho
cd quan truyén théng va/hoic céng ching ludn doi héi su’ can trong va tuan tha tuyét déi cac quy
dinh ciia SeABank va quy dinh phap luat.

Ban Truyén thong va Tiép thi la daon
vi chiu tradch nhiém thiét 1ap va duy
tri cdc mai quan hé thudng xuyén vdi
c4c cd quan truyén thong dé cung
cdp day du céc thong tin theo quy
dinh phép luat vé cong bd thong tin
va cac thong tin dot xuat theo yéu
cau hoat ddng clia SeABank. Moi ciu
hdi clia cd quan bao chitruyén thong
lién quan dén SeABank phai dudc gui
dén Ban Truyén thong va Ti€p thi cla
SeABank. CBNV chi dudc phép tiép
xUc, phat ngén, cung cdp thong tin
cho ca quan théng tin dai chung va/
hodc cong ching, ké ca trén cac dién
dan bén ngoai va trén internet khi cé
su phé duyét ctia Cap cd tham quyén
hodc tuan thu theo cac quy dinh cla
SeABank tai Quy ché quan ly va bao
mat thong tin SeABank.

Khi dugc cd quan truyén thong yéu
cau tra IGi hay phat biéu, CBNV can
giai thich vé quy trinh ndi bd cua
SeABank trong van dé nay, doéng
thai dé nghi lién hé vai Ban Truyén
thong va Tiép thi dé dudc giai dap.
Trong trudng hop bat budc phai tra

|3i, CBNV néu rd sé tra i trén danh
nghia céd nhan chd khong phai vdi
danh nghia clia SeABank. Bong thdi,
c4c ndi dung tra 16i phai dam bao dé
ngudi khac khéng hiéu nham do la
cau tra 15i cla SeABank va yéu cau
khi cd quan truyén théng dua tin ra
bén ngoai s& khong cd bat ky théng
tin/gidi thiéu vé ngudi tra 10i theo
churc danh tai SeABank.

Céac phat biéu/an pham/su xuat hién
nao doé trude cong chung vdi tu cadch
dai dién cho SeABank phai dudc su
phé duyét ctia Cap c6 tham quyén vé
cach thic va nbi dung trudce khi phat
ngon/phat hanh theo dung quy dinh
n6i bo cla SeABank.

C‘Tuﬁn thi cac
quy dinh ctua
SeABank vé
phat ngon,
truyén thong

o,
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Néu phat hién Thuong hiéu
va‘hoic cae dau hiéu nhan
bié&t Thuong hiéu SeABank
b1 st dung khong ding quy
cach, muyc dich, vi pham ban
quyén, CBNV ¢6 trach nhiém
thong bao kip thoi cho Cap
quan ly trye tép hodc Ban
Truyén thong va Tiép thi
theo email: comm.center@
seabank.com.vn hodc Don vi
tuwong duong theo quy dinh
tumg thai ky.

© 0000000000000000000000000000000000000000000000000000
©000000000000000000000000000000000000000000000000000 ©

©00000000000000000000000000000000000



SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

Dé bao vé tai san ciia SeABank,
moi CBNV c6 trach nhiém tuan thu cac noi dung sau:

Thuc hién dung céc quy dinh vé
quan ly tai san cla SeABank va
cac van ban thay thé, sira doi, bo
sung theo ting thdi ky;

Chi sif dung cac tai san cua
SeABank dé phuc vu cho coéng
viéc cla ngan hang, khong su
dung cho cac muc dich ca nhan,
hodc muc dich khac ma khong
c6 su cho phép cla Cap c6 tham
quyén;

Nghiém cam viéc pha hoai, tu' y
chiém h{tu tai sadn cla SeABank,
st dung lang phi, kém hiéu qua,
gay tén hai tdi uy tin va Igi ich cla
ngan hang;

CBNV khi thuc hién nhiém vu nop
tién, nhan tién, tai san cho Ngan
hang phai dam bdo tuan thd quy
dinh vé giao nhéan, bao quan, van
chuyén tién mat, tai san quy, giay
td cd gid cda Ngan hang;

Cac phat minh, nang cép, sang
tao hay quy trinh chuyén mon
ma CBNV tao ra trong qud trinh

lam viéc tai SeABank la tai san tri
tué cla SeABank. Vi vay, nghiém
cam céc hoat dong sao chép, ban,
phan phdi thdng tin thudc vé tai
san tri tué clia SeABank;

Tuan thu trong cong tac luu trir va
bdo quan ching tlr, dong thai ¢
cdc bién phap x( ly kip thdi trong
trudng hgp chiing tur bi mat/bi hay
hoai theo dung quy trinh, quy dinh
clia SeABank;

Khi chdm dut cong viéc tai
SeABank, ho4c dudc diéu chuyén
sang bo phéan/cong viéc khéc
CBNV cd trach nhiém ban giao lai
cho SeABank céc tai san SeABank
trang bi, cung cdp cho CBNV trong
qua trinh lam viéc. Viéc thuc hién
ban giao tuan thd theo quy dinh
ban giao tai san trong ting thai ky;

CBNV cé trach nhiém giif gin, bado
vé tai san chung. Trudng hgp phat
hién cé nhitng dau hiéu st dung
khéng an toan tai san, hodc vi
pham ché d6 quan ly, st dung tai
san, CBNV can thdng béo kip thoi

Tai sdn cua SeABank
la céc tai san dugc quy

dinh tai Quy dinh quan
ly tai san tai SeABank
sO 12660/2018/Qb-TGDH
va cac van ban thay thé,
sifa doi, bd sung theo
tung thai ky.

b&ng email hodc goi dién cho cép
quan ly hodc dau mai dugc quy
dinh tai Khoan 3 Biéu 4 Quy dinh
nay, dong thai guri thong tin tdi céc
don vi sau:

- D0ivdicactai santhudc danh
muc tai san ngan guy, CBNV gui
théng tin td&i Van hanh tinh hodc
Cum Kho quy tap trung thudc
Khai Van hanh hoac don vi tuong
dudng theo ting thai ky;

- D0ivdicactai santhudc danh
muc tai san/cong cu lao ddng van
phong, phuang tién van chuyén
va Nha clra, ha tang, kién trdc
khac, CBNV gUfi théng tin téi Hanh
chinh van phong & Quan ly tai san
thudc Khoi Van hanh hodc don vi
tugng ducng theo ting thdi ky;

- Dai vdi c4c tai san lién quan
dén cong nghé, thong tin, CBNV
gui thong tin vé Khoi Cong nghé
Ngan hang so dé dudc xur ly.

Tuan thi céc quy dinh khac vé bao
vé tai san clia SeABank.
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QUY TAC 6

Tuan thu viée stir dung thiét bi va cong nghé ciia SeABank

Thiét bi va cong nghé bao gdom may tinh dé ban,
may tinh xach tay, dién thoai, quyén truy cap vao
internet, dién thoai di dong va céc thiét bi truy cap
khac ma SeABank cung cap cho CBNV. SeABank
cung cap cho CBNV thiét bi va cong nghé dé phuc

vu cho muc dich kinh doanh cta ngan hang, CBNV
phai tuan thu quy dinh nay va sif dung ddng nguyén
tac dao durc. Cac hanh vi stf dung thiét bi va cong
nghé dé thuc hién cac hoat dong sau day s&¢ KHONG

Thuc hién khéng dung céac
quy dinh vé quan ly tai san cua
SeABank tiing thai ky;

Cac hoat dong vi pham guy dinh
phap luat vé bado vé bi mat nha
nudc, an ninh qudc gia;

Céac hoat dong quay roi hodc phan
biét doi xif nhu: cac 18i ndi hodc
hanh vi de doa quay rdi, cac nhan
xét, anh hodc tin nhan phan biét
déi xtr hodc miét thi, xic pham;

Cac hoat dong khiém nh3, khiéu
dam: Truy cap, xem va luu trtf
cac tai lieu khiéu dam hodc co
tinh khiéu khich nhu cac trang
phan biét chdng téc va gidi tinh,
dat hang hodc phan phdi cac tai
liéu khiéu dam hoéc c6 tinh khiéu
dam;

Cac hoat dong danh bac nhu:
Truy cap vao céc trang danh bac,
cd cudc trén mang, dat cudc trén
mang hodc qua dién thoai hodc
kiém tra két qua ca cudc;

Cac hoat dong huy hoai hinh anh
cla SeABank nhu: Cac hanh dong
phi dao duc hodc phi phap (vi du
phat tdn noi bo hodc phat tan ra
ngoaicac thongtin tréi phép hoac
théng tin mat), lam gidn doan
cac hoat déng kinh doanh (vi du
truyén thong céc canh bdo vé
an ninh chua dugc kiém ching),
c0 gang phé hly hodc cd gang
truy cép trdi phép vao cadc may

dudc chap nhan tai SeABank:

tinh hodc hé thong may tinh cla
SeABank;

Céac hoat dong Igi dung st dung
hodc phéa hoai thiét bi va cong
nghé trai phép nhu: SU dung/truy
cép/tac dong trai phép vao thiét bj
(may tinh, thiét bi luu trir dir liéu...)
va hé théng do ngudi khac 1a chu
quan ly va st dung, phat tdn phan
mém/ma nguodn doc hai hodc co
tinh pha hoai lam hu hai dén thiét
bi, dr liéu, hé théng cong nghé;

Céc hoat dong huy hoai hinh anh
culia SeABank nhu: Cac hanh déng
phi dao duc hodc phi phap (vi du
phat tan ndi bo hodc phat tan ra
ngoaicac théng tin trai phép hodc
théng tin mat), lam gidn doan
cac hoat dong kinh doanh (vi du
truyén thoéng céc canh bao vé
an ninh chua dudc kiém ching),
c6 gang pha hdy hoac cé gang
truy cép tradi phép vao cac may
tinh ho&c hé théng may tinh cla
SeABank;

Céc hoat dong Igi dung st dung
hodc phé hoai thiét bi va cong
nghé trai phép nhu: SU dung/truy
cap/tac dong tréi phép vao thiét bi
(may tinh, thiét bi luu trir dir liéu...)
va hé thdng do ngudi khéac la chu
quan ly va st dung, phat tan phan
mém/ma ngudn doc hai hodc co
tinh pha hoai lam hu hai dén thiét
bi, dir liéu, hé théng cong nghé;
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Céc hanh vi sao chép, 1ay cap dir
liéu, thiét bi cong nghé thong tin
tai SeABank st dung sai muc dich
ngoai pham vi cdng viéc;

Tiét 16, chia sé hodc sU dung
chung tai khoan, mat khau trong
moi trudng hdp, dac biét cho
mugn, dung chung user vdi cac
hé thong quan trong cua Ngan
hang nhu T24, Way4, Email, Thé,
Los..;

Céac hoat dong khac khong dudc
chap nhan nhu: Tai vé va cai dat
c4c t4p tin khong lién quan dén
cong viéc (thu muc tro chdi, thu
muc am thanh), gfi email cho
nhiéu ngudi khong vi muc dich
cong viéc, sif dung qué gidi han
thiét bi va céng nghé cho muc
dich ca nhan.

Né&u CBNV phat hién
duge bat ky hanh vi
nao str dung thiét

bi va cong nghé¢ ctia
SeABank khong ding
muc dich, ¢d tinh pha
hiy, lam hu hai tai san
thi ¢6 trach nhiém bao
cao kip thoi cho dau
md&i néu tai Quy tie 5.
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SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 7

bam bao su chinh xac va tinh toan ven ctia s6 sach,
s0 li¢u trong cong vi¢e

Pam bado thong tin, s6 sach va
s0 liéu clia SeABank thudc pham
vi cong viéc ma minh phu trach
phan anh trung thuc, chinh xac
tinh hinh hoat déng kinh doanh,
tai chinh cdia ngan hang. va chiu
trach nhiém ca nhanvétinh trung
thuc cda céc thong tin, bdo céo
va s0 liéu do minh quan ly. Néu
nghi ng& hoac biét co su khong
chinh xéac trong so sach hoéc s6
liéu clia SeABank, CBNV c6 trach
nhiém béo céo kip thai su viéc véi
Khaoi Tai chinh va K& hoach, Khoi
PC&TT, Kndi Quan tri RUi ro;

Dam bao s’ dung trung thuc,
chinh xac theo dung thong tin, s6
sach, ching tur do khach hang,
nha cung céap, ddi tac ..cung cap;

Cam két dam bdo thong tin, so
sach, so liéu thu thap tur khach

hang, nha cung cap, déi tac, phan
anh trung thuc, chinh xac tinh
hinh hoat déng kinh doanh va tai
chinh cta khach hang, nha cung
cap, doi tac. Nghiém cadm moi
hanh vi gid mao, ct ghép, sia
chira, tdy xda, che gidu cac thong
tin clia khach hang, nha cung
cap, doi tac va/hodc gay ton hai
tdi Igi ich cda ngan hang; hoac
c6 hanh vi hiy hoai ho sa, tai liéu
litn quan dén hanh vi vi pham
phép luat, hodc kién tung, hodc
diéu tra cia Co quan Nha nudc;

Nhifng théng tin, bdo céo tai
chinh phai luén dudc xay dung
phu hgp véi nhitng nguyén tac va
chuan muc ké toédn da chdp nhéan
theo quy dinh cla phép luat va
phai thé hién rd rang, chinh xac
nhifng két qua hoat ddng va diéu
kién tai chinh clia ngan hang;

>
o

CBNV c6 trach nhiém hdgp tac
trong céc cudc thanh tra, kiém
tra cla Cd quan Nha nudc hoac
cac cudc kiém tra, kiEm soét do
SeABank thuc hién. Bat ky CBNV
nao co tuyén bd sai hodc gay hiéu
lam cho nhéan vién kiém toan noi
bo, kiém toan doc 1ap déu co thé
cdu thanh mdt hanh vi vi pham
va bi x(r ly vi pham theo quy dinh
cuia SeABank. CBNV khéng dugc
tU choi hay khong béo céo céc
thong tin ma cap quan ly c6 tham
quyén dugc biét hodc cd yéu cau
cung cap.

Céc thong tin, so sach va so liéu la cd sd dé SeABank dua ra cac quyét dinh phu hgp va
thudc quyén sd hifu clia SeABank. Do dé, moi CBNV clia SeABank co trach nhiém dam bao
cac thong tin, s6 sach, so liéu cta ngan hang phai day du, chinh xac, kip thdi va phan anh
trung thuc tinh hinh hoat dong kinh doanh va tai chinh ctia SeABank.




SO TAY BO QUY TAC DAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 8

Chinh sach chéng hai 1o

SeABank nghiém cam moi hanh vi dua hoi 16, moi gidi hdi 10 hodc nhan héi 16 lién quan tdi dong
nghiép, khach hang, doi tac, nha thau, nha cung cap ctia SeABank hodc bat clr mot to chifc, cd nhan
nao khac nham muc dich tu Igi hodc gay anh hudng téi quyét dinh, danh mot Igi thé, tranh mot bat
lgi, hodc dé danh 1ay mét ca hoi kinh doanh cho cé nhan, ngudi co lién quan hodc doi tac lién quan.

P& ngan nglra hoi 16, CBNV c¢6 trach nhiém:

«  CBNV khong Uy quyén, hifa hen,

dé nghi hodc cung cap bat clr thd
gi c6 gia tri cho bat cur to chdrc,
cd nhan nao hodc ngudi co lién
quan cla cac t6 chirc, cd nhan do
hoac cho bén th( ba hoc té chiic
tU thién do ngudi nhan dé xuat,
nham muc dich gay anh hudng
khién ngudi nhan thuc hién hodc
khong thuc hién bat ky hanh dong
chinh thic nao, dé thdc day ngudi
nhan tién hanh kinh doanh vdi
SeABank hodc khién ngudi nhan
thuc hién nhiém vu ctda minh
khéng dung céch.

CBNV SeABank hodc ngudi co
lién quan cua CBNV SeABank
khong dugc nhan tién, qua
tang tUr doi tac, khach hang cua

SeABank hodc tir nhirng cd nhan/
t6 chirc ¢o lién quan dén khéach
hang, déi tac dang thuc hién cac
giao dich, quan hé vdéi SeABank
dudi moi hinh thiic. CBNV ¢6 thé
nhan nhitng mon qua tdng phu
hdp vdi quy dinh cla phdp luat
va co gia tri nhé mang tinh chat
tugng trung nhu lich biéu, s6
cong tac va cadc mén qua tugng
trung khac vdi muc dich dé tao
m&i lién hé gan két vai doi tac,
khach hang tao thuan Igi trong
cong viéc dong thai phai bdo céo
cdp quan ly truc tiép dé biét va
nam thong tin;

CBNV SeABank khong dudc gdi
y hodc chd doéng nhan tién, qua
tang dudi moi hinh thirc lam anh

hudng tinh khach quan trong
cong viéc, danh gid chat lugng
cong viéc, dé bat hodc bo nhiém
vi tri ciia CBNV khac;

CBNV khong hgp thic hda céc
hoat dong tu thién, dam hiéu hi,
lién hoan cudi nam hay céc dip &
hoi khac dé nhan qua tang.

Trong trudng hdp CBNV phat
hién dugc bat ky CBNV nao vi
pham nhifng ndi dung trén thico
trdch nhiém kip thdi bdo cdo cho
Khoi PC&TT theo duang day néng
Tuan thu.



SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 9

Tranh xung dot lgi ich

N€u CBNV khong thuc hién ddng cac quy tac trén dan dén xung dot vé Igiich gitra SeABank
vd@i Igi ich ctia CBNV hodc cua nhifng ngudi lién quan thi Igi ich SeABank phai dat trén cac
Igi ich khac trong quad trinh xUr ly hau qua.

Trong qua trinh 1am viéc, moi
CBNV sé gap phai nhirng truéng
hgp xung dot Idi ich hodc cé kha
nang dan téi xung dét Igi ich cua
SeABank. Xung dét Igi ich c6 thé sé
xay ra khi:

e Ldi ich hodc hanh dong cua
CBNV canh tranh hodc anh
hudng t&i nghia vu clia CBNV
v3i SeABank, co dong va khach
hang cua SeABank;

e Ldi ich hodc hanh dong cua
CBNV canh tranh hodc anh
hudng tdi Igi ich cua SeABank,
co0 dong va khach hang cua
SeABank;

«  CBNV hodc ngugi c6 lién quan
cla CBNV nhan dudc nhiing
Igi ich, san pham, dich vu hodc
dugc doi xUf vu dai nho vao vi tri
cla CBNV do tai SeABank.

Pé tranh xay ra cac xung dot Igi ich
CBNV c6 trach nhiém phai biét va
tuan thu cac chinh sach lién quan
ap dung d6i véi ban than. Dugi day
la mét sd tinh huéng xung doét Igi
ich dién hinh va chuan muc rng
XU tueng rng:

« Giaodich ndigian
« Dautu

«  Gilr chic vu quan ly hodc lam
viéc, cong tac cho mét doanh
nghiép khac

« S dung thudng hiéu, thong tin
va hinh anh ctia SeABank

« Quan hévdikhach hang

«  Ph&ihdp hodc hd trg khach hang
l4p khéng phuong an vay von dé
rut tién giai ngan tur SeABank
khoéng dung phuong an st dung

tién thuc té€ cia khach hang; che
gidu céc thong tin bat Igi cla
khach hang/Tai san bao dam.

Giao dich ra bén ngoai
Giao dich v8i CBNV, ngudi cé lién
guan clia CBNV

Tuyén dung/bd nhiém ngudi cd
lién quan cia CBNV

Trém cap, gian lan, Ilra dao, tham
nhiing




SO TAY BO QUY TAC DAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 10

Bao cao hanh vi vi pham va xit ly sai pham

SeABank nghiém cam moi hanh vi can trd, tru dap, xir ly khong dung quy trinh giai quyét
khi€u nai, t6 céo; ti€t 10 ho tén, dia chi, but tich hodc cac thong tin khac vé ngudi to céo.

CBNV can kip thgi bao cao cap
quan ly truc tiép va/hoic guri thong
tin theo dudng day nong Tuan thu
va Rui ro Hoat dong khi phat hién
nhirng hanh vi vi pham phap luat,
vi pham quy dinh SeABank, hoac
nhirng hanh vi cé thé gay tén hai
tGi uy tin cila SeABank hoac gay ra
hanh vi xung doét Igi ich:

«  Hanh vivi pham phap luat;

« Hanh vi vi pham van ban quy
dinh ndi bd, chi dao, hudng dan
cla SeABank d3, dang, hodc co
thé sé& dién ra;

e Hanh vi che gidu bat ky mot
trudng hdp nao ké trén.

Cac phan anh nhitng hanh vi vi
pham phép luat, vi pham quy dinh
SeABank sé& dugc xac minh, va xu
ly cac sai pham (néu cd) theo quy

dinh SeABank trong ting thdai ky. Tuy
vao tinh chat, mirc do cta hanh vi vi
pham, CBNV, Bon vi c6 sai pham cé
thé bi xem xét x ly vi pham nhu sau:
XU ly ky luat lao dong, x(r ly ché tai
tuan thd theo quy dinh cuia SeABank
va coO thé bj truy clru trach nhiém
hinh su'theo quy dinh clia phap luét.
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CBNV cé thé bdo céo cac hanh vi cd dau hiéu vi pham tat ca céc
quy tac tai BO quy tac nay thong qua gdp mat truc tiép, dién thoai,
email hodc bang van ban va cé quyén yéu cau dugc gitr bi mat danh
tinh. Néu béo cdo thdng qua gdp mat truc ti€p hodc dién thoai,
sau dé CBNV c6 trach nhiém gui bdo cdo chinh thic badng email
(baocaosaipham@seabank.com.vn) hodc bang van ban tdi Khoi
PC&TT, Giam doc Khu vuc, Gidam doc Khéi phu trach don vi ma CBNV
dé cong tac, thanh vién Ban Téng gidm doc phu trach Khéi Phap ché
va Tuén thd, Trudng Ban Kiém soét hodc Trudng Kiém toan ndi bo.

©000000000000000000000000000000000000
®00c000000000000000000000000000000000

.
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000



Nhom 2
TRACH NHIEM VOT DONG NGHIEP



SO TAY BO QUY TAC DAO BUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 11

Quan hé cong viée v6i dong nghiép

Khong noi xdu dong nghiép,
khong lan truyén, danh gia, nhan
dinh tiéu cuc vé dong nghiép vdi
ngudi thi ba;

Khéng c6 quan hé tinh cam vdi
dong nghiép dan dén vi pham
Luat hon nhan va gia dinh;

Khoéng dugdc né tranh, dun day
trach nhiém, khuyét diém cua
minh cho dong nghiép;

Khong dugc gay be phdi, chia ré
ndi bo;

Khong dugc Igi dung long tin, vi
tri, chic vu, quyén han tao ap luc
dé vay mugn tién bac, tai san cua
dong nghiép hodc thuc hién céc
hanh vi gian lan;

Trung thuc, chan thanh, doan két,
co tinh than phdi hgp, chia sé
tradch nhiém, gitp d& 1an nhau;

Ton trong, 1ang nghe y kién dong
nghiép, khiém nhudng ti€ép thu
hoc hoi kinh nghiém cta dong
nghiép, gép y, phan tich trén tinh
than x8y dung trao doi cong khai
va cdi ma céc van dé trong cong
viéc, s&n sang lang nghe céac y
kién trai chiéu, tranh luan trén
cd sd céc ludn ¢ va bang chiing
thuc té;

Phat huy tinh than lam viéc theo
nhém, chiu trdch nhiém cé nhan
vé nhifng cong viéc dugdc phan
cong, khéng ngiing hoc tap tu
kién thirc va kinh nghiém ma céc

thanh vién trong nhém chia sé dé
nang cao hiéu qua cong viéc va
san sang dén nhan cacy kién gop
y tU cdc thanh vién trong nhém;

Khuyén khich va hd trg su phat
trién chuyén mon cua dong
nghiép, thuc day tinh than hoc
hoi lién tuc va nd luc vuaon 1én clia
déng nghiép;

Tén trong bi mat doi tu cla
déng nghiép



SO TAY BO QUY TAC DAO BUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 12

Trach nhi¢m va quan hé cong viéc ciia CBNV
d6i véi lanh dao cip trén

Chép hanh nghiém tdc ky luat lao
ddéng va sy phan céng nhiém vu
clia |1&nh dao cép trén theo ding
quy dinh cla SeABank; Can bd
cap dudi phai ton trong va iing xur
ddng muc doi vai cap trén; thuc
hién dung phan su; khong dudc
¢6 nhirng hanh vi gay tén hai dén
uy tin cta cap trén.

Manh dan bay td chinh kién, tham
muu, thuyét phuc cép trén khi
can thiét dé tranh sai sot, rdi ro
trong qua trinh x(r ly cong viéc.

Khong dén nha riéng cla lanh
dao cap trén tri trudng hop dudgc
chinh 1anh dao cap trén mdi trong
khudn kho mot hoat dong tap thé,
hodc do chinh 1anh dao cép trén

&

t;,

yéu cau dén vi ly do cong viéc
(trong trudng hgp la cong viéc
khan cap can giai quyét ngay);

CBNV khong dudc tédng qua, hién
vat hodc vu dai (thong qua nhifng
cd sd kinh doanh riéng cua cé
nhan va gia dinh minh) cho lanh
dao cap trén vdi tu cach ca nhan.

o

i i
-

-




SO TAY BO QUY TAC DAO BUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 13

Trach nhi¢m ctia nguoi quan ly

Néu CBNV khong thuc
hién dung céc quy tac
trén dan dén xung dot vé
Igi ich gitta SeABank vdi
Igi ich cia CBNV hodc
cla nhifthg ngudi lién

guan thi Igi ich SeABank
phai dat trén céac Igi ich
khac trong qua trinh xu
ly hau qua.

Ngudi quan ly la tam guong va la
ngudi truyén cam hing cho doi
ngli nhan vién cta minh lam viéc
theo cdc gia tri cot 16i, nguyén tac
cua té churc.

Cha trong xac dinh tam gquan
trong cla viéc hiéu va tudn thd Bo
quy tac, muc tiéu s& ménh va gia
tri, nguyén tac lanh dao cting nhu
cac chinh sach va quy trinh ap
dung cho trach nhiém cong viéc
hang ngay cula thanh vién nhém.

Hiéu rui ro tiém an trong cong
viéc, hoat déng cé nhan, b phan
va déng vai tro tich cuc trong viéc
dam bao chat lugng cong viéc.

Ton trong, 1ang nghe chan thanh,
khuyén khich nhan vién bay to
chinh kién, quan diém cua ban
than; néu lén khd khan va nghiém
tuc xem xét cdc khé khan cua
CBNV

Truyén dat thong tin mot céch rd
rang, mach lac va nhat quén;
NOi su that, khong gidu diém kho

khan tré ngai, khdng hira suéng,
h(fa vugt qua kha nang, thuc hién

phudng cham Idi ndi di doi véi

viéc lam;

Phan cong nhiém vu cho CBNV
hop ly, phu hgp vdéi chidc nédng,
nhiém vu, md tad cong viéc cla
chi’c danh ma CBNV dang dam
nhiém;

Kip thdi khen thudng CBNV co
thanh tich, xr ly nghiém, khach
quan doi véi CBNV vi pham quy
dinh phap luat, quy dinh SeABank;

Bdo vé danh du, quyén va Idi ich
hgp phép, chinh dadng cia CBNV
thudc dan vi quan ly;

DaGi xUr c6ng bang, binh dang doi
vdi cap dudi; chl dong ho trg cap
dudi giai quyét khé khan, vudng
mac; khong tru dap, phan biét doi
xUr, lam tén hai dén danh du cua
cap dudi;

Chi dao, dinh hudng, dao tao
CBNV cép dudi trong cong viéc,
dac biét la viéc tuan thd céac gia
tri cot 16i, chudn muc, hanh vi, BO
Quy tac Pao dic nghé nghiép;

Quan tdm dén hoan canh gia
dinh, dgi s6ng CBNV;

Khong tham gia hodc bao che
cho bat ky hanh vi trd thu nao
va truyén dat rd rang chinh sach
cam tra thu tai noi lam viéc cua

SeABank.



SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 14

Giai quyét mau thuan trong cong viée

Khi phat sinh méau thuan trong cong viéc, CBNV can tuan thu cac quy dinh sau:

MINH BACH VA LANG NGHE

.

Khi ndy sinh mau thuan, CBNV
sé trinh bay nhiftng muc tiéu va
két qua ky vong clia minh, truyén
dat nhitng muc tiéu va két qua
dé moét cadch minh bach téi tat ca
cac bén lién quan khi bat dau doi
thoai vé mau thuan do;

CBNV can xac dinh méu thuan
la céc van dé cu thé, chur khong
phai cac danh gia vé con ngudi;

CBNV can lang nghe y kién cua
dong nghiép khi trinh bay quan
diém cta minh. CBNV can tim
ki€ém céi nhin toan dién vé mau
thuan bang cach dat ciu hoi truc
ti€p vé nhifng gia dinh dé biét
dugc quan diém va y dinh cla
déng nghiép thay vi suy dién,
doan dinh suy nghi cla ho vé
mau thuan dd. Néi cach khac,
CBNV can dat minh vao vi tri cla
déng nghiép va lang nghe, co
gang hiéu muc tiéu, quan diém
va ly do cla ho khi gidi quyét
mau thuan.

Y THUC GIAI QUYET VAN BE

Ngay khi cé mau thuan phat sinh,
CBNV can kip thai trao doi véi cac
bén lién quan dé tim kiém giai
phap. CBNV khong dugc dé méau
thun kéo dai ho&c trd nén tram
trong hodc khéng cé hanh dong
nao can thiét dugc thuc hién;

CBNV can tap trung vao céc khia
canh da théng nhét, tao ra su
déng thudn vé nhiing muc tiéu
chung, cung xem xét uu diém,
nhugdc diém cua ting giai phap
trude khi giai quyét nhirng diém
khac biét;

Sau khi trao d6i, théng nhat,
quyét dinh van dé da dudc dua
ra bdi cap cé tham quyén, CBNV
khong thao luan lai van dé do
nlra va thé hién quan diém théng
nhat véi cac quyét dinh da dudc
duara.

TINH THAN HOP TAC

CBNV can né luc gidi quyét mau
thuén véi cac dong nghiép khac
trude khi bdo cdo 1én céc cap
cao han;

CBNV can trao déi truc tiép vdi
dong nghiép cd lién quan tdi méau
thuan doé, khong dugc 16i kéo cac
bén khac dé "ban tan"” hoac "lap
be phai”;

CBNV can phai giai thich ro vé
nhirng diém ma theo minh khong
thé dam phan dudc dé tim céch
gidi quyét. CBNV can hiéu rang
moi diém khac déu cé thé dam
phan dugc dé tim dugc giai phap
co Igi cho tat ca céc bén va to
chdc cta minh.




Nhoém 3
TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC



SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 15

Cha dong, sang tao va thich tmg tai noi lam vi¢e

CBNV can phai ren luyén tinh tu
giac va chu dong, su tim toi, sang
tao dé nang cao nang suat, chat
lugng, hiéu quad cong tac; ren
luyén kha nang thich (ng trudc
su thay déi clia moi trudng va yéu
cau trong tinh hinh mdi; khong
ngling cai tién phudng phap lam
viéc, ndng cao cac k§ nang mém
cla ban than gop phan xay dung
ngan hang phat trién nang dong,
déi mdi.

Khong i lai, dua ddm, day viéc cho
ngudi khac; khong bao thu, ciing
nhac, gdy can trd cho déi mdi,
sang tao.

QUY TAC 16

Noi lam viée khong ¢6 chat ma tiy, chat kich thich

CBNV cam két duy tri mot moi
trudng lam viéc lanh manh va hiéu
qua, khdng s dung céc chat ma
tdy, chat kich thich (rugu, bia...)
trong thdi gian lam viéc;

Nghiém cam viéc tang trir, su
dung, bubén ban, san xuat, phan
phdi, ché bién cac chat ma tuy
hodc chat kich thich bat hgp phap
trong khi lam viéc tai SeABank.
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Xay dyng moi truong lam viée an toan, than thién,

lanh manh va binh ding

CBNV c6 nghia vu bdo céo kip thdi cho lanh dao cap trén truc ti€p/hodc dudng day néng
Tuan thu néu phat hién cac hanh vi vi pham néu trén. SeABank dam bao mai trugng lam
viéc va cac ché do chinh sach nhan su, tuyén dung, dao tao, trang bi cong cu, dung cu lao
dong, diéu kién lam viéc cong bang, binh d&ng gidi, khdng phan biét chdng toc, ky thi dan
toc. SeABank nghiém cam moi hanh vi tru dap, tra thu doi véi CBNV da béo céo/td giac
nh{rng hanh vi vi pham néu trén, dong thai sé tang cudng cac bién phap can thiét dé duy
tri moi trudng lam viéc an toan, than thién, lanh manh va binh dang. Cac cé nhan vi pham
sé bi xU ly theo quy dinh clia SeABank va phap luat.

CBNV phai tuan thu cac quy dinh phap luat va quy dinh SeABank nham duy tri mot méi truéng lam
viéc an toan, than thién, lanh manh, binh déng, tén trong trong d6 cé cac ndi dung sau:

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

Nghiém cam céc hanh vi bao luc,
cO y gay thuaong tich dudi moi
hinh thirc tai SeABank

Khong dé cac van dé ca nhan lam
anh hudng dén céng viéc, ngilam
viéc tai SeABank (vay ng, danh
ghen, tranh chép, gay 16n xon,
danh nhau, vi pham phép luat, de
doa, tra thu ...)

Nghiém cdm céac hanh vi quay
nhiéu, phan biét déi x, phan biét
chuing toc, ky thi dan toc, ky thi
gidi tinh dudi moi hinh thirc, dam
bdo xdy dung mot moi trudng
lam viéc binh d&ng, tén trong va
lanh manh.

Nghiém cdm moi hanh vi quay roi
tinh duc tai ngi lam viéc.

Khéng cét gill chat ddc, chat dé
chay, nd, cac loai v khi, hung khi
tai ndi lam viéc;

Gilr ngi lam viéc sach sé&, gon
gang;

Khong hat thudc 14 tai noi co
quy dinh cam;

Dam bao an toan 16i di § nai
lam viéc;

S{ dung tiét kiém dién, nudc,
thiét bi vat tu clia ngan hang.



Nhom 4

TRACH NHIEM VOl KHACH HANG,
TO CHUC VA CA NHAN KHAC
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LLuon xac dinh khach hang la trong tam

SeABank luon xac dinh khach hang la trong tam trong moi hoat dong cua ngan hang. Su hai long
cua khach hang la thudc do mirc dd thanh céng, chat lugng hoat ddng cua SeABank. Vi vay, moi
CBNV can tuan thu cac néi dung sau:

Trung thuc va tan tadm, tan tuy
va c6 thai dé hoa nha, niém nd,
an can, van minh, lich su vdi
khach hang;

CBNV thé hién phong céch giao
dich chuyén nghiép, than thién;
tac phong nhanh nhen, chu
dao, trang phuc gon gang, lich
su, co thai dé nghiém tldc, dung
muc trong IGc lam viéc, tao an
tugng tich cuc, su tin tudng dai
vdi khach hang;

Pam bao céng bang cho moi
khach hang khi cung cép dich
vu, giadi quyét cobng viéc dung
nguyén tac, coly, co tinh; khéng
thién vi;

NO luc t6i da dé dem lai nhifng
san pham, dich vu, trai nghiém
tdt nhat cho khach hang, bao
gom viéc cung cép cho khach

hang cac thong tin chinh xac,
day du, rd rang vé céc san
pham, dich vu cla SeABank;

CBNV can dua ra danh gia mot
cach cong bang, minh bach,
khach quan vé tat ca céc van
dé lién quan va khong bi chi
ph6i bdi muc tiéu quyén Igi
riéng hoac bdi bat ky tdc dong
nao khac khi dua ra nhan xét,
danh gia, quyét dinh cda minh
doi véi céac giao dich véi khach
hang;

Thuc hién day du cac cam két,
thoa thuan gilfa SeABank va
khach hang; tan tinh giai quyét
cac vudng mac, khé khan cla
khach hang lién quan dén
SeABank;

CBNV khong dudgc hach séach,
doi héi, nhiing nhiéu, gay phién

ha, ggi y khach hang hodc
ngudi cé quyén, Igi ich lién
quan tdi khach hang dé dudgc
nhén tién hodc bat ky Igi ich
vat chat, dac quyén, vu dai cho
minh hodc cho ngudi cé lién
guan cua CBNV.
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Kinh doanh cong bing va trung thye

Coéng bang trong kinh doanh, canh
tranh lanh manh véi déi tha:

Khong tham gia vao hanh vi va
hoat déng khéng céng béng,
I'a ddo hodac lam dung, nhu
thao tung, che gidu, lam dung
thong tin bdo méat hodc xuyén
tac su that.

Cung cép quyén ti€p can cong
bang va binh didng d6i véi hang
héa, san pham, dich vu, cc sd
vat chat, dac quyén, Igi thé hodc
cac diéu chinh va dua ra quyét
dinh vé viéc cung cép nhiing
Igi ich nay dua trén céc tiéu chi
khach quan.

Khong phan biét déi x&r doi vdi
khach hang tiém nang hoic hién
tai dua trén ching toc, mau da,
tén gido, ngudn gbc qudc gia,
tudi tac, gidi tinh, xu hudng tinh
duc, ban dang gidi, tinh trang
khuyét tat, tinh trang hon nhan
hodc tinh trang gia dinh.

Ton trong lang nghe, ghi nhan
y kién dong gop nhan dugc
tU khach hang, doi tac, nhing

T - TR
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ngudi hoat déng kinh doanh vdéi
SeABank.

Pam bao coéng bang d6i véi Nha
cung cap, nha thau:

3

Nha cung cap, nha thau la nhitng
cé nhan, t0 chirc, doanh nghiép
cung cép san pham va dich vu
cho SeABank. CBNV c6 trach
nhiém dam bao d&i xif cong bang
va binh ddng trong qué trinh
chon nha cung cdp. Cacnhathau
dudc cung cédp cd hoi tham gia
thdu nhu nhau, dugc lua chon
theo duing quy trinh, quy dinh cuiia
SeABank ban hanh trong tung
thai ky.

CBNV khdéng ggi y, khdng nhan
tién, qua tang hay céc Igi ich vat
chat dudi moi hinh thdc lam anh
hudng tinh khach quan trong
viéc lua chon nha thau, nha cung
c8p cua SeABank

CBNV khong hita hen hoac khién
c4c nha cung cap tin rdng ho ¢o
thé gay anh hudng khong phu
hdp dén bat ky quyét dinh mua
s8m nao tai SeABank, cling nhu

SeABank xay dung moi
trudng kinh doanh bao
dam cong bang va trung
thuc vdi khach hang,
nha cung céap, nha thau,
nha phan phoi, déi thu
canh tranh va CBNV cua
SeABank.

khong cung cép hodc ggi y hoic
trao bat ky hoat dong kinh doanh
hodc dich vu nao dé doi lai hoat
dong kinh doanh khéac.

CBNV khong dudc tham gia
quyét dinh cac cong viéc (thuc
hién hgp dong thuang mai, cung
cdp san pham hang hoa, dich
VU,...) ma viéc thuc hién céc cong
viéc do mang Igi ich truc ti€p hay
gian ti€p cho CBNV, nhitng ngudi
lién quan cta CBNV.

CBNV va ngudi cé lién quan cua
CBNV khong dudc phép mugn
hay nhan nhitrng khodn tin dung
tUr bat ky nha cung cép, nha thau
ho&c doi tdc nao cua SeABank vdi
nhitng uu dai bat thudng, co kha
ndng dan dén xung dot Igi ich.

Trdnh xung doét Igi ich thuc té
hodc nhan thic dudc trong qua
trinh mua sam. Khi khéng thé
trdnh hodc vo tinh xady ra xung
dot Igiich, CBNV phai kip thdi bao
c4o vdéi cap quan ly truc tiép dé
c6 hudng xtr' ly phu hap.
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Tuan tha quy dinh Phong chdng rira tién

Rtra tién la hoat dong hgp phap héa cac khoan tién phi phap, va khong chi gidi han & cac giao dich
tién mat.

Viéc phong chéng rlra tién dé ngan chan cac
hanh vi pham t6i cé lién quan la trach nhiém
khong chi riéng déi vdi cac to chuc tin dung,
ma nd dang |a van dé toan cau cua céc chinh
phu, céc to churc tai chinh. Tat ca cac CBNV can
tuan thd quy dinh cua phéap luat hién hanh va
quy dinh ndi bd cla SeABank vé phong chéng
rlra tién CBNV c6 trdch nhiém béo céo ngay lap
trc téi ngudi quan ly truc ti€p hodc bd phan
c6 chlc nang vé Phong chong rifa tién cua
SeABank - Tuan thd- Khéi Phdp ché va Tuan
thd) theo hom mail amlfatca@seabank.com.
vn hodc Ban vi/HOM mail tucng dudng tai ting
thai ky néu cé bat ky nghi ngd hay phat hién vé
céc hanh virira tién

QUY TAC 21

Ung xtr ciia CBNV trong quan h¢ vé1 Co quan Nha nuée

Bén canh viéc tuan thu quy dinh ndi bd ciia SeABank, moi CBNV c6 nghia vu tuan thu cac quy dinh
cua Cd quan Nha nudc. CBNV céan y thirc dudc rang viéc vi pham quy dinh phap luat sé dem lai
nhirng hdu qua nghiém trong déi véi té chirc va ca nhan lién quan va gay anh hudng tiéu cuc téi uy
tin, danh tiéng va Igi ich ciia SeABank. CBNV c6 trach nhiém tuan thu cac ndi dung sau:

« COthdidd hgp tac, lich su, ton trong nhifng
ngudi thudéc Ca3 quan Nha nudc khi thuc
hién chic nang, nhiém vu dudc giao;

«  Lubn gilr binh tinh va cé quyén cd nhirng
phan Ung, yéu cau thdéa dang, hap 1€, ding
phdp luat trudc nhirng thai dd, hanh vi sai
trai, thiéu tdn trong CBNV va/hodc SeABank;

«  CBNV SeABank c6 trach nhiém hgp tac vGi
Ca quan Nha nudc khi dugc yéu ciu va phai
tuan thu céc quy dinh clda SeABank lién
quan dén quy trinh cung cap thong tin, tai
liéu va quy dinh phat ngén ctia Ngan hang.




SO TAY BO QUY TAC PAO DUC NGHE NGHIEP SEABANK

QUY TAC 22

Song va lam viée ¢6 trach nhiém véi cong dong

SeABank mong mudn CBNV thé hién trach nhiém cdng dong, xa hdi thong qua cac hanh vi sau:

&) SeABank

R SEABANK HOI SO

kA SeABank

SEABANK HOI &0

Mot trong céc gia tri cot 16i clia SeABank la "Két ndi gid tri cudc séng” mang y nghta: Luon
phan dau xay dung mot ngan hang SeABank kiéu mau, mot doi tac dudc tin cdy va su chia
sé thanh cong clia SeABank d6i vdi moi thanh vién trong t6 chirc va cong dong.

Chia sé kho khan véi céc thanh
vién trong té chiic khi gép khd
khan, thdng qua céc hoat dong
tU thién do SeABank phat dong
hodc cac hoat dong dong goép
chia sé khé khan khac;

Tich cuc tham gia cac chuadng
trinh tU thién, chuang trinh tinh
nguyén do SeABank va/hoéc
céc don vi khac té chirc;

Chu dong dé xuat cac hoat dong
déng gop, tir thién 1én céc cép

Ngan hang TMCP Dong Nam A tai duong dan trang web noi bo:
https://vanban.seabank.com.vn/ViewDoc.aspx?1D=28432

quan ly co tham quyén xem xét
quyét dinh;

Tu gidc tuadn thu phép luat, ton
trong binh d&ng xa hoi gop phan
xay dung x& hoi binh dang, an
toan va lanh manh.

Lubn c6 y thic tién phong va
lam guong thuc hién cac hanh
dong tot dep gdp phan xay dung
moi trudng song xanh sach dep
tai SeABank, nha riéng va trong
cOng dong.
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Tham khéo toan bo noi dung Bo quy tic Dao die nghé nghiép tai

Co y thic va hanh dong cu thé
dé thé hién Iong biét an doi vdi
nhifng thé hé cédn bd SeABank
ditrude - nhirng ngudi gdp phan
xay dung va dong gop vao su' 1én
manh cla SeABank;

CBNV khdéng tu y nhan danh
SeABank gdy quy tU thién hodc
bd tién cla SeABank vao quy tir
thién khi chua dugc Lanh dao
dan vi dong y/phé duyét.

e00c00c0cc00cccccce
e0ccccccccccccccce

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000




SEABANKER CHUNG TAY

0

XAY DUNG VAN HOA TUAN THU SEABANK!

P

Ve

g

oy



