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QUI TAC
DAO bUC VA LAM VIEC
CUA CAN BQ, NHAN VIEN SEALAW
(B6 qui tic nay duoc trich va tir Qui ché hoat dong va la mét phan khéng téch roi Qui ché
crta SEALAW)

1. Pbi twong ap dung va tuin thii thye hién

Qui tic nay ap dung cho toan bd cin bd, nhin vién cua SEALAW wva déi tac, nhin
vién dbi tac SEALAW khi thuc hién, tac nghiép nhiing vu viéc dugc SEALAW ky hop
dong/uy quyén (sau day goi chung la “can bo™).

Ngoai viéc tuan thi bd qui tic nay cac d6i twong trén con phai tudn thu quy tic dao
dirc va mg xir nghé nghiép luat su Viét nam 2011, phap ludt Viét Nam.

2. Can by SEALAW tuén thii qui tic sau

2.1. Can hé phai dde 1ap, trung thire, ton trong sy thit khach quan, khang vi lgi ich vt
chat, tinh thin hogc bét ky ap lwc nao khac dé lam trdi phap ludt va dao dirc nghé nghiép hay
xdm hai quyén, loi ich hop phép cua khach hang.

2.2. Can bd ¢o nghia vu bao dam chét lwong dich vu phép ly cung cip cho khach
hang, tin tim v&i cong viée, phat huy nang lwe, sir dung kién thitc chuyén mén, cic k¥ niang
nghé nghiép cin thiét dé bao vé tdt nhét quyén va loi ich cua khich hang theo quy dinh cta
phap luat.

2.3. Can bd c6 nghia vy phét huy truyén théng tot dep ciia SEALAW, thudmg xuyén
hoc tip ning cao trinh o chuyén mon, giit gin pham chét va uy tin nghé nghiép; thai do g
xur dung mue, cd van hda trong cong vige va 16i séng dé luon tao duoc va xirng dang vai sy
tin cdy, ton trong cua khach hang,

2.4. Cin ctr trén Hop dong dich vu phip Iy SEALAW da ky v&i khach hang va pham
vi cong viée duge giao, can bd o nghia vy gidi thich cho khich hang biét vé quyén nghia vy
va trich nhiém cuia ho trong quan hé véi minh; Vé tinh hop phap trong yéu cdu ciia khach
hang; nhirng kho khan, thuan lgi trong viéce thyc hig¢n dich vu; quyen khiéu nai va thu tyc giai
quyét khiéu nai cua khach hang d6i véi minh;

2.5. Cén bd chi dong, tich cuc giai quyét vu vide cua khach hing da dugc giao va
théng bao tién trinh giai quyét vu viée cho can b quan Iy theo qui ché hodc cho khach hang
néu duoge véu cdu;

2.6. Trong khi thuc hién cong viéc cho khach hang, cdn b khong dé tién bac hoic loi
ich vat chit khac chi phtfli dao dire va ling xir nghé nghiép lam sai léch muc dich cong viée;

Cém tuyét di can bo dang trong qué trinh giai quyét viée ciia khéch hang ma nhin bét
ky lgi ich vt chét (tién, tai san...) hodc loi ich tinh than tir bén co quyfén, loi ich ddi nghich
voi khach hang cia SEALAW (sau diy goi tat 1a “ddi twong™) hodc bét ky t6 chirc, ¢4 nhén
nao khéc nhim tic dong dén qué trinh hay két qua giai quyét viéc cho khich hang cia
SEALAW.
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Cam tuyét déi hanh vi “voi vinh”, xin tién, vat chat hay loi ich khac hay yéu sach déi
véi khich hang dang thuc hién dich vu dugc giao boi SEALAW. SEALAW khuyén khich
viéc ghi 4m, ghi hinh, thu thip chimg cit chimg minh hanh vi ndy va chuyén SEALAW xut ly.

2.7. Can bd dang gidi quyét vu viéc cho khach hang cia SEALAW khéng duge nhan
thye hién bit ky dich vu nao cho bén ¢6 quyén, lgi ich d6i nghich véi khich hang cla
SEALAW hodc ngudri co quan hé ho tdc than quen vini ddi tuon g macod thé tic dong dén hoat
dong tac nghiép binh thudng cua can bg do. Chi duge nhin lam sau khi vu viéc ma khach
hang yéu ciu da giai quyét xong hodc chim durt va viée ddi twong nhé khong cé anh huong
dén uy tin, danh dur, tai san cua khach hang cii.

2.8. Cén bd ¢6 nghia vu va quyén tir chéi nhin giai quyét vu viée khi dugc SEALAW
giao khi :

2.8.1. Phai chu dong tir chéi nhan giai quyét vu viée hofic SEALAW s& yéu cdu thu
héi hé so khi c6 quan hé thin hodic quen biét déi twong dén mirc ¢6 thé anh hudng téi qua
trinh hay két qua giai quyét cong viée.

2.8.2. Cén bo khong du khd ning chuyén mén hodic didu kién thyuc té dé thye hién vy
viée;

2.8.3. Khich hang théng qua ngudi khéc (dai dién) yéu cdu cén b ma ngudi nay co
biéu hién lgi dung tu cich dai dién cho khich hing dé muu cau loi ich cd nhan lam anh huong
dén uy tin cia SEALAW va quyén loi hgp phap cua khach hang;

2.8.4. Khach hang yéu cau dich vu phap 1y cua SEALAW vai y dinh 1gi dung dich vu
d6 cho muyc dich khéc hodc dé thuc hién hanh vi trai phap luat hoic khach hang khéng tu
nguyén ma bi phu thudc theo yéu cau khong chinh déng cua ngudi khac;

2.8.5. Co can cir rd rang xdc dinh khach hang da cung cip chimg cir gia hodic da lira
ddi can ba/SEALAW hodc yéu ciu cua khich hiang khong cé co sd, tri dao dire, trai phéap
ludt;

2.8.6. Khich hing co thai d6 khong ton trong cin bo va SEALAW va khéong thay doi
thai do nay.

2.8.7. Khach hang khong chdp nhan v kién tu vin giai quyét vu viée ding phép luat,
phtt hop véi dao dire do can bo/SEALAW dua ra, mac du can bo da cd gang phén tich thuyét
phuc:

2.8.8. Khéch hang vi pham cam két theo hgp dong dich vu phap ly ma céc bén khong
thé thoa thuén duge hodc quan hé gifra cdn b véi khach hang bi ton hai khong phai do 15i cta
can bd do;

2.8.9. Co su de doa hodc dp luc vé vit chat hodc tinh thin tir khach hing hodc ngudi
khac budc can bd phai lam trai phap luat va dao dirc nghé nghiép ma can bo khong thé déi
pho:

2.9. Can bo/SEALAW ky nhan va ¢6 trach nhiém bao quan, giir gin tai liéu, ho so ma
khich hang giao; Hoan tra tai liéu, ho so khi khéch hang yéu cau hodc khi da gidi quyét xong
vu viée va co thoa thuin vé viéc tra lai, trir trudmg hop khach hang chwa thanh todn hét tha
lao, chi phi va viéc giir lai tai liéu, ho so phii hop véi hop ddng dich vu phap ly da ky két.
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Nhirng hé so, tai ligu do can bg/ SEALAW thu thip duge trong qué trinh giai quydt vu
viée ¢6 giao cho khich hang hay khong can can cir hop dong dich vu phap 1y va quyét dinh
cua SEALAW.,

Viée giao nhan hé so trong moi truomg hop déu phai ¢6 v kién cua SEALAW va lap
bién bian giao nhin.

2.10. Khi ddi twgng thanh todn hoan tra phai dé nghi chuyén vao tai khoan caa khach
hang hodc bdo khach hang dén thu trye tiép. Han ché tryc tiép thu tién cia d6i tugng, ngoai
trir truomg hop khach hiang dé nghi hoic dong ¥ bang vin ban. Khi nhén tién, ngoai can b thy
Iy can c6 thém t6i thiéu mét can bo SEALAW di ciing va sir dung phiéu thu, phiéu chi hodc
gidy bién nhén ding qui dinh. Trong ngay hodic vao ngay lam viée ké tiép phai giao ndp cho
khéch hang. Néu dang cong tic ngoai tinh thi phai ndp ngay tién vao tai khoan, tiét kiém sau
d6 v& tru s& (Ha ndi) rat ra hoan tra khach hang. Trong qué trinh quan Iy tién néu mat mat, hu
hong hodc bi chiém doat/chiém dung thi cin bo thy Iy giai quyét vu viée hodc can bo da nhin
tién phai ty chju trach nhiém va bdi thudmg cho khach hang,

Tét ca cac truong hop thu caa khach hang, thu cua doi tugng nhung khong nép hoan
tra khach hang hodc khéng ndp/bdo cdo vé SEALAW déu duogc coi 1a ¢6 ddu hiéu chiém doat
— vi pham phap luat. Tuy theo sb lrong, mirc d6, hanh vi md SEALAW cing khéch hang s&
xem xét dé nghi xir Iy hinh sy, ky luat. SEALAW khuyén khich cén bd, khach hang hay nguoi
khéc phat hién to cdo hanh vi sai trai, vi pham phap luit ctia can bd SEALAW trong qua trinh
lam viée, Néu vigc t6 cdo la dung s& dugc SEALAW khen, thuéng thoa dang.

2.11. Cam tuyét ddi can bé truc tiép hoac gian tiép tao diéu kién cho ngwdi khac cung
cép, sao, chup hojc sao chép bang hinh thire khic ddi véi céc tai lidu, ho so, viin ban, ndi qui,
qui ché, diéu 1¢ ... ciia khach hang, cia SEALAW dé cung cip cho ngurdi khong cé nhiém vy
hodc nguroi ngoai cong ty.

2.12. Viée luu giit va sir dyng tién cong tac phi, tién khdc phai céng khai, khach quan,
ding muc dich, ding d6i tuong, hop 1y. Néu tra hd so phai hodn tra tién chi phi khong hop 1y,
hop 18 khi ¢6 yéu cdu ctia can bg thu ly giai quyét tiép sau hodc ¢ yéu cau cia cong ty.

2.13. Khi trién khai xir Iy cong viéc can bo thy 1y phai tuan thii qui trinh, ndi qui, qui
ché cia SEALAW va phdp ludt. Néu vi pham tiy theo mirc dd ma SEALAW sé& xir ly hay dé
nghi Poan ludt su, Co quan diéu tra...xir 1y theo qui dinh phap luit.

Qui ché duge ban hanh ngay...........
CONG TY LUAT HOP DNAH PONG NAM A

GIAM BOC
(PAKY)

NGUYEN MANH THUAT
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