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X0 SO KIEN THIET
$6:4257QD-XSKT Ninh Thudn, ngay O thang 11 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Viin héa doanh nghiép
tai Cong ty trach nhiém hiru han mgt thanh vién X6 s6 Kién thié¢t Ninh Thuin

CHU TICH CONG TY TNHH MOT THANH VIEN XO SO KIEN THIET NINH THUAN

Cin cr Quyét dinh s6 02/2017/Qb-UBND ngay 10/01/2017 cua Uy ban nhan
dan tinh Ninh Thuén phe duyét Diéu 1é t6 chirc va hoat dong cta Cong ty trach nhiém
hitu han mdt thanh vién X6 s6 Kién thiét Ninh Thuén;

’ Can ctr Nghi quyét ciia Pang iy Cong ty vé t6 chirc xdy dung va thuc hién Quy
ché Vin hoa doanh nghiép tai Cong ty trong thoi ky hoi nhép;
Céan cir yéu cau nhiém vu td chirc hoat dong kinh doanh, x4y dung va phat trién
cua Cong ty trong thoi gian dén;
Theo dé nghi cia Giam ddc Cong ty tai To trinh s6 292/TT-XSKT ngay 03
thang 11 nam 2017,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy che Vién hoa doanh nghiép tai
Cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién X6 s6 Kién thiét Ninh Thuan” goém 05
Chuong, 30 Piéu.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thyc hién ké tir ngay ky, thay thé Quy ché
Vin hoa doanh nghiép cia Cong ty ban hanh kém theo Quyét dinh sb 15/QD-XSKT

ngay 11 thang 02 nam 2014.

Piéu 3. Nguoi quan ly, Ngudi lao dong Cong ty, cac té chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.%2~

Noi nhan :
- Nhu Piéu 3 (dé t/hién);
- UBND tinh; thay

- Déng y khdi DN; | bdo

- Khoi thi dua DN 1;| céo

- Dang uy Cong ty;

- BCH Cong doan, Chi doan;
(phéi hop thye hién)

- Luu : VT, TC.th.




UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Doc lap — Tw do — Hanh phic
X0 SO KIEN THIET

QUY CHE
Van héa doanh nghlep tai Con ty trach nhiém hiru han
m{t thanh vién X6 s6 Kién thiét Ninh Thuan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 18/0P-XSKT ngcyW¥11/2017 cia Chii tich Céng

1)

LOINOI PAU

Cong ty X6 sb Kién thiét Ninh Thuan 1a doanh nghiép Nha nuéc, dugce thanh
lap ngay 01/4/1992. Pén thang 01/2009, Cong ty chuyén dbi thanh Cong ty trach
nhiém hitu han mét thanh vién X6 sb Klen thiet Ninh Thuan (sau ddy goi tit la
Cong ty) do Nha nuéc nam giir 100% vén diéu 1¢, hoat dong kinh doanh véi chirc
ning chinh 13 to chirc phat hanh va tiéu thy vé x6 s, nhdm tao ngudn thu cho ngén
sach dia phuong, phuc vu cho nhu cau ddu tu cac cong trinh phuc loi xa hoi, y te,
gido duc, gép phan phat trién kinh té — xa hoi tinh nha.

Van hoéa doanh nghiép tai Cong ty 1a toan b cac gid tri van hoa dugc tich
liy, gdy dung nén tir ngay thanh lap Cong ty va trong subt qué trinh ton tai va phét
trién, tré thanh céc gid tri, quan ni¢m va truyén thong trong hoat déng ctia Céng ty,
thé hién y chi, nguyén vong cua toan thé Ngudi quan ly, Nguoi lao dong trong viéc
x4c 13p nhing quy téc, tiéu chi van héa dé tao nén ban sic van héa riéng cua Cong

ty.

Quy ché Van hoéa doanh nghiép tai Cong ty bao gdém nhiing déc trung co ban,
nhimng chuén muc hanh vi chung nhat ma Nguoi quan ly, Nguoi lao dong dang lam
viéc tai Cong ty phai thyc hién, dong thoi ¢6 trach nhiém tham gia xay dung, b
sung dé ngdy cang hoan thi¢n hon; 1a niém tu hao cua Cong ty, hudng t6i sy gan b6
va cong hién hét minh nham muc tiéu tao ra ngudn luc, g6p phan thu hut nhén tai dé
xay dyng va phét trién Cong ty ngy cang virmg manh.

Dac thu kinh doanh cta Cong ty la dia ban hoat dong rong, trai dai trén 14
tinh khu vue mlen Trung Ngum lao dong & Vin phong dai dién Cong ty tai cdc tinh
thudng xuyén tiép xic véi dai ly, khach hang va moi tang 16p nhan dan,... doi hoi
Cong ty phai xdy dung va hoan thién céc tiéu chi vin hoéa dic thy, dong thoi can
lam cho moé1 Vian phong dai dién khong chi kinh doanh g101 ma phai tr¢ thanh mot
tap thé kinh doanh c6 van hoa, moi thanh vién 1a ngudi c¢é vin héa trong kinh
doanh, ludn thuc hién nhitng quy tic van héa do Cong ty xay dung, nhét 1 nhing
chuan myc trong van héa tng xir, d hinh anh Céong ty ludn sang dep trong suy nghi
ctia khach hang va nguoi dan, dé uy tin, thuong hi¢u va strc canh tranh cta Cong ty
ngay cang duoc nang cao, gop phan cho Coéng ty ludén hoan thanh t6t cac chi tidu
nhiém vu dugc giao, dam bao su 6n dinh va phat trién.



Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong thue hién
Quy ché nay quy dinh nhiing chuan muc van héa ma céc dbi tuong sau day
phai c6 trach nhiém thyc hién:

1. Ngudi quan ly Cong ty;
2. Ngudi lao dong dang lam viéce tai Cong ty (ké ca nguoi lao dong lam vigc

theo hinh thirc Hop dong lao dong c6 thdi han dudi 12 thang, Hop dong thir viéc,
tap su, thuc tap);

3. Céac t6 chire, ca nhan co6 lién quan khac.

Diéu 2. Nguyén tic thue hién Vin héa doanh nghiép tai Cong ty

Xéy dung va td chirc thuc hién Vin hoéa doanh nghiép tai Cong ty phai dam
bao céc nguyén tac sau:

1. Phu hop voi truyén thong vin héa, thuan phong, my§ tuc va ban sic vin hoa
dan tdc, gop phan xdy dyng nén van héa va con nguoi Viét Nam déap tmg yéu cau
phat trién bén ving dat nudc theo Nghi quyét ctia Pang di dé ra;

2. Tuén thu céc quy dinh cua phap lugt va cac quy ché, quy dinh trong cong
tac quan ly, diéu hanh Cong ty; nhiing qui tic, tiéu chi van hoa dugc néu trong Quy
ché dam bao tinh thong nhat kha thi, phi hop véi thyc tién, duge moi ngudi tu gide
thue hién, tré thanh nép sdng, sinh hoat, 1am viéc cho Ngudi quan ly va Nguoi lao
dong Cong ty.

3. Phu hop voi Dé 4n tai co cau lai Cong ty trong ting giai doan da dugc cap
c6 tham quyén phé duyét va dinh hudéng xay dung, dao tao, b01 dudng ngudn nhan
luc cua Cong ty trude mat va lau dai, dam bao muc tiéu phat trién bén viing;

4, Pap tmg dugc yéu cau nang cao chat lugng, hiéu qua viéc hoc tap va lam
theo tu tuong, dao duc, phong cach H Chi Minh theo Chi thi s6 05-CT/TW ngay
15/5/2016 ctia Bd Chinh tri, gép phan thuc hién ¢é hiéu qua Pé 4n s6 19-DA/PUXS
ngay 11/3/2016 cua Pang uy Cong ty dén nam 2020; chdng sy xdm nhap clia céc
san pham van héa ddc hai gy huy hoai dao dirc xa hdi néi chung, trong Cong ty noi
riéng theo Chi thi s6 46-CT/TW ngay 27/7/2010 ctia Ban Bi thu Trung wong Dang;

5. Viée xay dung, bao vé, phat trién va thuc hién cac chgan muc van hoéa doanh
nghiép 1a trach nhiém ctia Nguoi quan ly, céc t6 chie doan thé va cia moi Nguoi lao
dong dudi su 1anh dao cua Pang uy Cong ty.

Diéu 3. Muc tiéu ciia thwe hién Vin héa doanh nghiép tai Cong ty

Thuc hién Van hoa doanh nghiép tai Cong ty nham:

1. Cu thé hoa Nghi quyét s6 03/NQ- T™W ngay 16/7/1998 cua BCH Trung
uong Dang (khoéa VII) vé xéy dung va phat trién nén van hoéa Viét Nam tién tién,
dam da ban sac dan toc; Nghi quyet Hbi nghi lan thd 9 BCH Trung uong Pang

(Khoa XT) vé x4y dung va phat trién van hoa, con nguoi Viét Nam dap ung yéu cau
phét trién bén viing dat nudc trong hoat dong kinh doanh va xay dung Céng ty;



2. Thyc hién c6 hi¢u qua Chi thi s6 05-CT/TW ngay 15/5/2016 ctia Bo Chinh
tri (khéa XII) vé dy manh viéc hoc tap va lam theo tu ‘tuong, dao dirc, phong cach
H6 Chi Minh, xem day la giai phap quan trong gop phan thuc hién Nghi quyét Hoi
nghi lan tht 4 BCH Trung uong Pang khoa XII vé “tang cuong xay dung, chinh
dén Dang; ngan chan, day I0i sy suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao duc, 16i song,
nhitng biéu hién “ty dién bién”, “tu chuyén héa” trong ndi bo”, nhim xay dung,
nang cao pham chit dao dirc nghé nghiép, ngan ngtra, phong chong tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, huéng t6i muc tiéu xay dung doi ngi Ngudi
quan ly, Ngudi lao dong tr6 thanh con ngudi toan dién, ¢ du trinh d¢, ning luc, phim
chat dao dirc, doan két dé hoan thanh t&t nhiém vu cua Cong ty.

3. Xay dung Cong ty ludn dat cac tiéu chi va duge cong nhan “Doanh nghiép
dat chudn van héa” theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2012/TT-BVHTTDL ngay
18/01/2012 ctia B Vin héa, Thé thao va Du lich;

4. Xy dung hinh anh va uy tin Cong ty v6i nhiing a an tuong tot dep vé gia tri
vin héa dic trung ctia Cong ty trong xa hoi, cong dong, tao nén nhitng loi thé canh
tranh cling nhu quang ba hinh anh, thuong hiéu bg vé x0 s6 Ninh Thuén trong khu
vuc, dua hoat dong kinh doanh cua Cong ty phat trién dung dinh hudng, phu horp
véi xu thé phat trién chung, hoan thanh tét cac chi tiéu ké hoach dé ra, n dinh viéc
lam va tdng thu nhdp cho nguoi lao dong;

5. Xay dung nhiing chuan muc dao dirc nghé nghiép cua Nguoi quan ly,
Nguoi lao dong Cong ty, tao ra mdi trudng lam viéc c6 van héa véi phong cach
img xtr giai quyét cong viée khoa hoc, chuyén nghiép, dat hiéu qua cao trong hoat
dong kinh doanh, trong quan hé véi dai ly, véi khach hang, véi dbi téc va véi cac
co quan hitu quan khac. Xay dyng hinh anh Nguoi quan ly, Ngudi lao dong ludn
doi moi trong tu duy, sang tao trong cach lam, quyét tdm trong hanh dong, dam
nghi, dam lam, ddm chiu trach nhi¢ém va du nang luc dé hoan thanh nhiém vu.

Piéu 4. Pic trung Vin héa doanh nghiép Cong ty:
UY TiIN - THAN THIEN - TRUNG THUC - HIEU QUA
Diéu 5. Tén goi, tru s, logo, cac thong tin quang cao
Theo Piéu 1é t6 chirc va hoat dong ciia Cong ty ban hanh kem theo Quyét

dinh s6 02/2017/QP-UBND ngay 10/01/2017 cua Uy ban nhan dan tinh Ninh
Thuén, tén goi, c4c thong tin va logo Cong ty dé quang céo dugc thé hién nhu sau:

]. Tén day di: CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN MOT THANH VIEN XO
SO KIEN THIET NINH THUAN

- Tén goi tit: CONG TY XO SO KIEN THIET NINH THUAN
- Tén tiéng Anh: NinhThuan Lotterry Company Limited

2. Tru s& chinh: s6 32 duong 16 thang 4, thanh phé Phan Rang — Thap Cham,
tinh Ninh Thuén;
- Dién thoai: 0259.3830155  Fax: 0259.3822707 - 3822708 - 3830380

- Website: WWW.xosoninhthuan.com.vn

- Email: xosoninhthuan@ninhthuan.gov.vim



3. Logo cua Cong ty:

+ Dong chit “X0 SO KIEN THIET NINH
THUAN” va ng01 sao: mau do;

+ Vong trén vién: mau xanh lam;

+ Long cau: mau trang trén nén xanh lam;

2. Tén Cong ty, cac thong tin va Logo cua Cong ty chi dugc sir dung vao cac
muc dich cua Cong ty, khong dugc sir dung vao muc dich khac;

3. Nguoi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty phai co trach nhiém ton trong, bao
vé thuong hiéu, logo, nhing thanh qua va nhiing gia tri ma Cong ty da dat duoc
trong qua trinh hinh thanh va phat trién.

Diéu 6. Nhirng hanh vi sau day bi cam

1. Sir dung chat ma tiy va chét kich thich, géy ngh1en khéc trong bat ky
truong hgp nao; Sir dung, phat tan cac 4n pham van héa doi truy, phan dong, vi
pham thuan phong my tuc, céc 4n pham bi Nha nudc cdm luu hanh, st dung;

2. Udng rugu bia trong gio 1am viée, trir truong hop dugc sy dong y cuia lanh
dao Cong ty vao cac dip L&, Tét, tiép khach;

3. Tu tap dong nguoi dé ban tan 6n 4o, anh huéng cong viéc cua nguoi khac,
cac hanh vi lam mat trat tu, an ninh noi lam viéc;

4. Néi tuc, chui thé, chui bdy tai noi lam viéc va trong quan hé vai df’mg
nghiép, khach hang;

5. Thai d¢ héng hach, quét nat, gay phién ha, nhiing nhidu trong giao tiép va
ung xu;

6. Cung cap thong tin lién quan dén qua trinh hinh thanh va hoat dong kinh
doanh cta Cong ty khi chua dugc sy dong y ctia Chu tich hodc Giam doc Cong ty;

7. Céc hanh vi tiéu cuc, tham 6, tham nhiing, 1dng phi trong qua trinh thuc
hién nhiém vu tai Cong ty;

8. Cac hanh vi, thai do, 16i n6i khéc bj cam theo quy dinh cua phap ludt va
ndi quy, quy ché dang ap dung tai Cong ty.

Chuwong 11 _
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1:
LE PHUC, TRANG PHUC
Diéu 7. Lé phuc
L& phuc cta Nguoi quan ly, Ngudi lao dong la trang phuc chinh thire dugce st
dung trong cac nghi 1&, trong céc cude hop trong thé do Giam débc Cong ty quy dinh.
Lé phuc gom:
4



1. L& phuc Nam: Quén tdy, Ao somi dai tay, ca vat (khi cin thiét s& yéu cu
mac bo Complé);

2. L& phyc ctia Nir: Bo 4o dai hodc bd Complé;

3. Huy hiéu Cong ty (néu co).

Piéu 8. Trang phuc

_Trang phuc cua Nguoi quan ly, Ngudi lao dong dugc Cong ty trang cép dong
bo moi nam it nhat 01 bo dé sir dung thong nhét trong cac ngay lam viéc, cac cudc
hop so, tong két. Cu thé:

| Trong gio lam viée, Nguoi quan ly, Nguoi lao dong phai méc trang phuc
lich sy, gon gang hodc mic dong phuc vao nhiing ngay quy dinh (néu cé) va mang
thé tén theo quy dinh cua Cong ty; khong mic 4o phong (4o thun), trang phuc c6
mau sic loe let, hd hang, khong mang dép 1€ (khdng c6 quai hdu) khi lam viéc.
Giam doc Cong ty quy dinh théng nhét céc ngay trong tudn phai mic trang phuc do
Cong ty trang cap;

2. Déi véi nhan vién bao v¢, trong gid lam viéc phai mic d("Sng phuc bao vé
da dugc trang cap.

Piéu 9. Thé tén Nguoi quéan 1y, Ngudi lao dong va huy hi¢u Cong ty:

1. Thé tén Nguoi quan ly, Nguoi lao dong do Cong ty trang bi ¢6 cic ndi
dung: Tén Cong ty, ho tén, chirc danh (hodc cong viéc) dang dam nhiém cua timg
Nguoi quan ly, Nguoi lao dong.

2. Nguoi quan ly, Nguoi lao dong khi lam viéc tai Van phong Cong ty, Van
phong dai dién céc tinh va lam nhiém vu bén ngoai phai deo thé do Cong ty cap;

3. Huy hiéu dugc Cong ty trang cp va quy dinh thoi gian st dung (néu co).

Muc 2:
GIAO TIEP, UNG XU CUA NGUOI QUAN LY, NGUOI LAO PONG CONG TY

Diéu 10. Quy tiic co ban vé chao héi

1. Chao hoi 1a mét nghi thirc quan trong dau tién trong mdi quan hé lam viéc,
giao tlep, ung Xir gitta cac dong nghiép, voi cap dudi, véi cap trén, v6i khach hang
va voi moi ngudi trong xa hoi;

2. Nguoi quan ly, Nguoi lao déng Cong ty phai thé hién thai d6 chao hoi than
thién trong cac moéi quan hé;

3. Viéc chao hoéi phai dugc thuc hién ding voi tudi tac, chirc vy, chirc danh
cua tung cé nhan dé thé hién sy ton trong doi tac. Tuy theo nhiing tinh huong cu thé
ctia moi quan hé ma ¢ cach chao hoi khac nhau, song phai phu hgp véi phong tuc,
tap quan cua nguoi Viét Nam ndi chung, cua tirng dia phuong néi riéng;

4. Loi chao phai thé hién thai d than thién, chan thanh va tiy theo timg ddi
tugng, hoan canh c6 thé kem theo cur chi bat tay than mat hodc thé hién sy ton
trong.



Piéu 11. Giao tiép, Gng xir ciia Nguoi quan 1y, Ngudi lao dong Cong ty

1. Trong khi lam viéc, Nguoi quén ly, Nguoi lao ddng phai tuan thu nghiém
tuc ndi quy, cac quy ché, quy dinh cua Céng ty va céc quy dinh cua phap luét c6
lién quan dén giao tiép, ing xir d6i v6i khach hang, cap trén, cap dudi, dong nghiép
va nhan dan.

2. Trong giao tiép, Gng xir phai phu hop véi thuan phong m¥ tuc, c6 thai do
ton trong, lich su, sir dung ngén ngit phai mach lac, rd rang, khong nhai tiéng, giong
noi ctia cac dia phuong gy mat doan két ndi bo hodc tao ra sw phan biét déan toc, ky
thi ton gido.

Diéu 12. Nhitng ni dung co ban trong giao tiép, ing xir

1. P6i v6i khéch hang (dai ly, ngudi mua vé s6, ngudi tring thuong hodc
nhan dan...)

Phai ¢6 thai d¢ ton trong, lich sy, bao vé thuong hiéu, uy tin kinh doanh cua
Cong ty, luon cb gang lam hai long khach hang. Tich cuc cung cap nhiing thong tin

can thiét ddy du, chinh xac dé gioi thiéu hoat dong kinh doanh ctia Céng ty, ning
cao uy tin thuong hiéu ctia Cong ty véi cac dbi tugng.

Nguoi lao dong cong téc & Vin phong dai dién Cong ty tai cac tinh can quan
tAm tim hiéu phong tuc, tap quén, thj hiéu, thim my va cac van d& c6 lién quan dén
linh vuc hoat dong kinh doanh ctia Céng ty dé c6 giai phap tmg xu phu hop, dong
thoi bao cao Cong ty biét ciing xem xét giai quyét khi can thiét;

Trong giao tiép, ng x&r véi nhan dan phai c6 thai do nhd nhén, tén trong,
ling nghe nguyén vong, y kién ctia nhan dén; niém né, than thién, huéng dan, giup
d& va giai thich rd rang cin k& cac ndi dung lién quan dén cong viéc cua minh dang
thuc hién hodc lién quan dén hoat dong kinh doanh ctia Cong ty trong pham vi
quyén han dugc phep

2. Doi voi cap duc’ri

Giao t1ep gilra cap trén voi cap dudi 1a méi quan hé chi dao diéu hanh, hudng
dan cong viéc, khuyén khich, thic day nhén vién lam viéc tich cuc dé hoan thanh
nhiém vy cong tic dugc giao. Phai thé hién ding cuong vi, trach nhiém ciia minh,
tinh guong mau; thai d6 tmg xir phai nha nhin, chan thanh, thing thin, gitt gin, bao
vé uy tin clia cap dudi.

3. D6 voi déng nghiép

Trong giao tiép, ing X voi dong nghiép phai trung thyuc, chén thanh, than
thién, thé hién su hop tac, giup d& 1an nhau dé xay dung doan két noi bo tot nhat,
cung hoan thanh nhiém vu chung ctia Cong ty, trong d6 ¢6 nhiém vu ciia méi ngudi;

Thé hién thai do tich cuc, nghiém tac trong viéc tiép thu y kién dong gép,
tranh hodi nghi, chdm biém, tu &i ca nhan; Trong g6p v phé binh déng nghlep phai
lubn trén tinh than xay dung, khach quan, trung thuc, ding lic, ding noi, vi tap thé,
vi cdng viéc va vi sy tién bo clia dong nghiép.

4. Dbi voi cap trén

Trong giao tiép, quan hé véi cép trén dugc hiéu la su phan hdi thong tin, bao
cao cong viéc cua ca nhén hay tap the cap dudi 1én cap trén quan Iy truc tiép hoac
cap lanh dao cao hon theo yéu cau nhiém vu cong tac dugc giao. Phai dam bao

6



nguyén tic: Phuc ting cdc ménh lénh, chi thi, quyét dinh cta cap trén theo dung
chuc trach nhiém vu duoc giao; thé hién dung vai tro cong tac cua minh; ng xu
phai diing myc, thai d6 ton trong, thing thin va trung thyc.

Piéu 13. Giao tlep, wng xir trén dién thoai, thw dién tir hodc trén cac
phuong tién thong tin truyén thong khéic (néu co)

Ngudi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty khi sir dung dién thoai ¢6 dinh, dién
thoai di dong, thu dién tir hodc trén cac phuong tién thong tin truyén thong khac dé
giao dich phuc vu cong tac déu phai c6 thai do goi, thua nha nhén, lich su va ton
trong nguoi dbi thoai; phai kip thoi xung rd tén, chirc danh cong viéc clia minh.
Trong qua trinh giao dich phai lua chon théng tin chinh xéc, trung thyc va day du
dé tra 1oi hodc tiép nhan nhim c6 két qua giao dich tot nhét. Khi can chim dit cude
dam thoai cin béo cho ho biét trude, can su dung 16i cam on trude khi chim durt
giao dich; Tuyét dbi khong dugc tu dong cét dién thoai dot ngdt khi dang dam
thoai.

Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh ctia Pang, Nha nuéc, Cong ty vé quy ché
quén ly. str dung mang, thu dién tir va cac hinh thirc trao ddi thong tin dién tir khac.

Muc 3:
THU'C HIEN NHIEM VU, CONG TAC PUQC GIAO

Piéu 14. Thoi gian lam viée

1. Thoi gian lam viéc trong ngay, trong tué.l;l va thoi gian lam thém gio dugc
thuc hién quy dinh trong Thoa udc lao dong tap thé da dugc ky ket;

2. Ngudi quan ly, Nguoi lao dong phai tr gide chdp hanh nghiém tic thoi
gian lam viéc theo quy dinh cua Cong ty.

Piéu 15. Tinh than thai dj, dao dirc ddi véi cong vide

1. Khi lam nhiém vu cOng tac, Nguoi quan ly, Nguoi lao dong phai phat huy
tinh than trach nhiém cao, thai d¢ lam viéc tap trung, toan tam, toan y, suc luc va tri
tué vao céng viéc nhdm dam béo chit luong va hiéu qua thyuc thi ,nhlf_:m vy, dung
quy trinh, quy dinh hodc thao tac nghi€p vu da dugc quy dinh, thé hién tinh khoa
hoc, chuyén nghiép;

2. Phai ¢6 tinh than t6n trong dong nghiép, hop tac gitp d& va tao diéu kién
cho nhau dé cung hoan thanh t6t nhiém vu cong tac dugc giao;

3. Khi lam viéc véi cap trén phai béo cao trung thyc, chinh xac, rd rang, dé
xuat y kién bién phép giai quyét cong viée khi can thiét;

4. Phai c6 tinh than, thai do cau thi trong viéc nghién ciru, hoc tdp nang cao
trinh d6 moi mat, kinh nghiém thuc tién dé c6 kién thirc, k§ ning va su ning dong,
sang tao trong hoat dong kinh doanh nhim phuc vu tt nhat cho muc tiéu, nhiém vu
chinh tri cia Cong ty;

Pieu 16. Giao Trudng phong T4 chirc - Lao dong Cong ty xay dung Bd quy
tic van hoa tmg xir kém theo, dé cu thé héa cac ndi dung quy dinh tai Chuong 11

Quy ché nay.



Chwong 111
CAC NGHI LE VA BO TRI NOI LAM VIEC

Muc 1:
TREO QUOC KY, PANG KY

Piéu 17. Treo Qudc ky, Pang ky

1. Vi tri treo Québc ky, Pang ky:

a) Qubc ky va Pang ky dugc treo ¢ noi trang trong nhét trude Cong ty.

b) Tai cac Van phong dai c}ién tuy theo vi tri mat tién dé treo Quéc ky nhung
phai bao dam tinh trang trong nhat.

2. Treo Quéc ky

a) Tai Van phong Cong ty:

Quéc ky kém theo C& chudi nhidu mau duoc treo vao cac dip sau:

- Céc ngay L&, Tét theo quy dinh cia Nha nuéc va UBND tinh Ninh Thuén;

- Céc dip Hoi nghi quan trong cua Cong ty,;

- Ky niém ngay thanh lap Cong ty;

b) Tai Van phong dai dién cac tinh:

Treo Quéc ky vao céc ngay Lé theo quy dinh ctia Nha nudc hodc chinh quyén
dia phuong.

3. Treo Pang ky

Pang ky dugc treo tai Van phong Céng ty vao céc dip: Ky ni¢m ngay thanh
1ap Dang Cong san Viét Nam, cdc ngay Dai hoi dai biéu Pang toan qudc, Pai hoi

dai biéu Pang bo tinh, Pai hdi Pang bd khéi Doanh ngh;e;p, Dai hoi cua Pang bo
Cong ty hodc khi c6 quy dinh treo Dang ky cua Pang cap trén;

4. Hoi truong chinh cua Cong ty

a) Hoi trudng chinh clia Cong ty duoc trang tri ddy du cic bang tén Nudc
Cong hoa x3 héi chii nghia Viét Nam, Quéc ky, twong Chu tich H6 Chi Minh, tén
Cong ty tai céc vi tri theo quy dinh ciia Nha nude.

b) Tuy theo tinh chat ndi dung cudc hop, Hoi nghi, budi 1& ma thay ddi bang
tén Nudc thanh bang “Pang Cong san Viét Nam quang vinh muén nim”; treo Qudc
ky va Dang ky; cac ndi dung khéc cé lién quan nhu anh Cac Mac, Lé Nin, tugng
Chu tich H6 Chi Minh, biéu tugng Cong doan, Poan Thanh nién,... cho phi hop va
dung quy dinh vé nghi 18.

Muc 2:
NOI LAM VIEC

Picu 18. Bang tén Cong ty va Vin phong dai dién tai cac tinh

1. Bang tén Cong ty:

~a) Bang tén Cong ty dugc ghi day du gém: Cong ty TNHH mgt thanh vién
X6 s6 Kién thiét Ninh Thuén bang tleng Viét va logo hinh 16ng cau;

b) Bang tén Céng ty dwoc gén & phia trude 1au I nha lam viéc chinh, tai vi tri
trung tam, trang trong va dé nhin;
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2. Bang tén Van phong dai dién:
a) Bang tén Van phong dai dién tai cac tinh co ban c6 cic ndi dung sau: Tén
Cong ty, tén Van phong dai dién, dia chi, s dién thoai, s Fax.

b) Bang tén Vian phong dai dién dugc gan phia truéc nha lam viéc ctia Van
phong, & do cao dé nhin nhat.

3. Bang quang cao, quang ba thuong hiéu, hoat ddng ctia Cong ty:

Tuy theo tinh chét, yéu cau cta hoat dong quang cao, quang ba thuong hiéu,
hoat dong cua Cong ty trong tung thoi ky ma dét, gan céc bang hiéu cho phu hop tai
céc vi tri duoc cap c6 thim quyén phé duyét.

Piéu 19. Phong lam viéc

1. Phong lam viéc cua Ngudi quan 1y, Nguoi lao dong tai Van phong Cong ty
phai c6 gan bang tén phan anh day du chirc nang, nhiém vu cua phong, Cac chuc
danh tr Truong phong tré 1€n néu duogc bo tri phong lam viéc riéng phai gin tén
chire danh dang dam nhéan; Tuy theo yéu cdu cong tac va quan hé giao dich, viéc

gan bang c6 ghi ho tén, chire danh, cong véc dang ddm nhiém trén ban lam viéc cta
mdi Ngudi quan 1y, Nguoi lao dong do Giam dbc quy dinh;

2. Béi véi Van phong dai dién cac tinh, tuy theo tinh hinh thyc té do Truong
Van phong dai dién bo tri noi lam viée cua Nguoi lao déng cho phu hop; Khi can
thiét c6 thé gh1 bang tén cong viéc trén ban lam viéc cia mdi Ngudi lao dong dé
tién quan hé giao dich vdi khach hang.

3. Trong phong lam viéc, noi lam viéc phai dam bao Sap xep ban ghé, tai liéu,
phuong tién, thiét bi phuc vu cho cong viéc gon gang, ngin nip va thuén tién cho
cac thao téc khi lam nhiém vu.

Piéu 20. Khu vye dé cic phwong tién giao thong

1. Tai Van phong Cong ty:

Tét ca phuong tién 6 t, phuong tién di lai cua Nguoi quan ly, Nguoi lao
dong Cong ty va cua khach dén lién hé cong tac hodc khach hang dén nhan thuong
phai dau, db dung noi quy dinh va khong lam can tré cac hoat dong khac ciia Cong
ty theo Quy ché sir dung phuong tién 6 t6 dang ap dung tai Cong ty, bao dam an
toan, trat tu, khong lam can trd cong tac phong chong chay né.

2. Tai Van phong dai dién céc tinh do Truéng Vin phong dai dién bd tri vi tri
dé xe cua Nguoi lao dong hodc khach dén lién hé cong tac, dai ly, khach hang dén
nhan thudng nhim dam bao cac yéu cau tai khoan 1 Diéu nay.

Chuong IV
UNG XU CUA CONG TY
Muc 1:
UNG XU CUA CONG TY POI VOI NGUOI QUAN LY, NGUOI LAO PONG
Diéu 21. Thue hién cic ché d chinh sach

1. Cong ty dam bao nghia vy thuc hién ding, day du cac ché do, chinh sach
va cac quy dinh cua phép luat doi voi Nguoi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty.



2. Cong ty cu the héa viée thuc hién khoan 1 Piéu nay thong qua cac quy
ché, quy dinh, ng ddng lao dong, Thoa udc lao dong tap thé va cac vin ban khéc
¢6 lién quan dang 4p dung tai Cong ty. Nhitng ndi dung khong quy dinh trong cac
vin ban nay dugc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nude hién hanh.

Piéu 22. Qua ting
1. Cong ty truc tiép thuc hién hodic phdi hop véi céc doan thé quan ching cia
Cong ty tang qua bang tién hodc hién vat cho Ngudi quan ly, Nguoi lao dong Cong
ty theo Quy ché quan ly va stir dung Qu¥ phuc lgi dang ép dung tai Cong ty
2. Phan cép thuc hién:
- P6i v6i Nguoi lao dong tir cdp Pho Truéng phong va tuong duong trd
xuéng do Trudng phong d6 thue hién theo uy quyen;

- Pbi voi Ngudi quan ly, Nguoi lao dong tur cap Truéng phong va tuong
duong tré 1én do Giam doc Cong ty phan cong thuc hién;

- Péi v6i Nguoi lao dong tai Van phong dai dién, Gidm dée Coéng ty uy
quyén cho Trudng Van phong dai dién tryc tiep thuc hién;

- Céc truong hop khac do Giam ddc Cong ty quyét dinh.

Piéu 23. T chire hoc tip, tham quan, nghi mat, diéu dudng phuc hoi sire
khoe cho Nguoi quan ly, Ngwoi lao dong

1. Can clr yéu cau nhiém vu kinh doanh va xay dung Cong ty, ké hoach dao
tao, boi dudng va su dung lao dong trong tlmg thoi ky, Chu tich hogc Gidm dée
Coéng ty quyét dinh viéc cir Nguoi quan ly, Ngudi lao dong tham gia hoc tdp nang
cao trinh d§ chuyén mén nghiép vy, 1y ludn chinh tri hodc céc 1ép béi dudng trong
va ngodi tinh; nhitng truong hop c¢6 nhu ciu hoc tip ning cao trinh d6 ngoai ké
hoach cua Cong ty do lanh dao Céng ty quy dinh;

2. Tuy theo diéu kién va tinh hinh hoat dong kinh doanh hang ndm, Gidm doc
Cong ty ph01 hop va1 BCH Cong doan td chirc cho Ngudi quan ly, Ngudi lao dong
di tham quan hoc tép kinh nghiém, di nghi mat hodc nghi dudng dé phuc héi strc
khoe nhdm nang cao trinh do hiéu biét thuc tién va tang cuong strc khoe cho Nguoi
quan ly, Nguoi lao dong.

3. Viée t6 chirc hoc tép, tham quan, nghi mét hodc nghi dudng dé phuc héi
suc khoe dugc quy dinh trong Thoéa uée lao dong tap thé, trong Quy ché quan 1y, st
dung Quy phiic lgi va quy ché khac cua Cong ty.

Piéu 24. Ung xir ciia Cong ty d6i véi Nguoi quan 1y, Nguoi lao dong va
gia dinh khi gap 6m dau, thwong tat, qua doi

1. Cong ty t6 chirc tham hoi, dong vién va tang qua khi Nguoi quan ly, Nguoi
lao dong bi 6m dau, thuong tat hoac gap kho khan trong cude song. Tuy theo tinh
hinh va kha ning, Cong ty tao diéu kién thuan loi vé thoi gian, vat chat dé Nguoi
quan 1y, Ngudi lao dong diéu tri va phuc hoi stc khoe, tiép tuc cong téc.
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2. Cong ty to chic tham 'hoi, dong vién, ting qua cho gia dinh cua Ngudi
quan ly, Nguoi lao dong (bao gom vo hodc chong, con dé, con nudi hop phép, cha
me v hodc cha me chong) khi bi 0m dau, bénh tat;

3. Cong ty tb chirc tham hoi, phing viéng Nguoi quan ly, Nguoi lao dong
hodc thén nhén cua Nguoi quan ly, Ngudi lao dong; Cong ty bo tri phuong tién di
lai phuc vu dua nguoi qua co vé noi an nghi cuoi cung khi c6 nhu céau cua gia dinh.

4. Giam doc quy dinh cu thé vé nguon tai chinh, mic hd tro dé thuc hién céc

ndi dung cia Piéu nay sau khi ¢é chu truong ctiia Chu tich Céng ty va tham khao
voi BCH Cong doan.

Diéu 25. Twong than twong ai, hd tro giip dé lAn nhau nhimg lic kho
khin hoan nan

1. Cong ty ung h¢ va van dong Nguoi quan ly, Nguoi lao dong tu nguyén
phat huy cao do tinh than “tuong than tuong 4i”, “l4 lanh dum la rach” dé giap do
Ngudi quan ly, Ngudi lao dong hodc gia dinh vé tinh than va vét chat khi bj 6m
dau, bénh t4t hiém nghéo hoic gap hoan canh kho khan vuot qua kha nang ban than
va dang can sy hd trg giup d cua cong dong

2. Cong doan la td chic trung tim de‘vé_in dong Ngudi quan ly, Nguoi lao
dong tu nguyén thyc hién hoat dong nay khi can thiét.

Muc 2:
UNG XU CUA CONG TY POI VOI PIA PHUONG, MOI TRUONG VA XA HOI

Diéu 26. fJ’ng xir voi dia phuong

Cong ty cam két khong ngimg phén dau xdy dung don vi ving manh, hoan
thanh xuét sic cac nhiém vy, cdng tac duge cap ¢6 thdm quyén giao, cac nghia vu
d6i v6i Nha nuéc, dia phuong trong qua trinh t6 chirc hoat dong kinh doanh va xay
dung Cong ty, gop phan vao sy phét trien kinh té — x4 hoi tinh nha trong su nghiép
d6i méi, thuc hién cong nghiép hoéa, hién dai hoa dét nudc.

Piéu 27. Ung xir véi moi trudng

Cong ty cam két trach nhiém bao dam hoat dong kinh doanh cua Céng ty
ludn an toan doi véi méi truong, bao vé tai nguyén theo ding chu truong, chinh
sach cua DPang va Nha nudc; dong thoi tuyen truyén, van dong Nguoi quan ly,
Ngudi lao dong va gia dinh tich cyc lam tot cong tac bao vé su trong lanh cua moi
truong, bao vé tai nguyén cho cac thé hé mai sau trong pham vi trach nhiém, quyén
han cua Cong ty.

Diéu 28. Ung xir véi xa hji

Tich cuc tham gia va van dong Nguoi quan ly, Ngubi lao dong Cong ty
huong tng tham gia céc hoat dong an sinh xa hi, tir thién va phong trao khac do
nganh, dia phu'cmg phat dong; chung tay hd tro cong dong xa hdi cung phat trién
theo chu truong cua tinh trong pham vi, diéu kién pht hop véi tinh hinh hoat dong
kinh doanh cua Cong ty.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 29. Trach nhiém td chirc thye hién

1. Bé nghi Dang uy Cong ty tang cuong su lanh chi dao ctia Pang trong long
ghep v6i nghi quyét chuyén dé c6 lién quan dé thuc hién nham hoan thién céc yéu
cau xay dung ddi ngli Nguoi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty trong thoi gian dén;

2. Trach nhiém cua Gidm déc Céng ty:

a) Trén co s& chu truong cua Chu tich Cong ty, Gidam ddc c6 trach nhiém t6
chire, duy tri @& Ngudi quan ly, Nguoi lao dong thuc hién tét cac ndi dung tai Quy
ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan dang 4p dung tai Cong ty phu hop véi
quy dinh cua phap luat Nha nudc hién hanh;

b) Chi dao Truong phong T6 chirc - Lao dong hu:(mg dan va theo doi tong
hop két qua thuc hién dé gitp Chu tich Cong ty sira ddi, bd sung céc tiéu chi Van
hoa doanh nghiép vao Quy ché nay va timg budc hoan thién thanh nhimg chuan
muc vin hoéa truyén théng ctia Cong ty;

2. Trach nhiém cia BCH Céng doan:

Phéi hop tuyén truyén, vén dong doan vién tich cyc tham gia xay dung va
thuc hién cac ndi dung cua Quy ché nay, gép phan nang cao hi¢u qua thuc hién van
hoa doanh nghiép trong thoi ky héi nhép, gop phan xdy dung Cong ty tro thanh
“Doanh nghiép dat chuan van hoa”;

3. Trach nhiém cua Ngudi quan ly, Nguoi lao dong:

Phét huy tdt vai trd tich cuc trong viée tham gia xdy dyng va thuc hién cac
tiéu chi Van héa doanh nghlep tr& thanh nhitng chuin muc vin héa truyén thong
voi nhiing nét ddc trung riéng cua Cong ty trén con dudng xdy dung Cong ty phat
trién.

Piéu 30. Dicu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bé cac ndi dung c6
lién quan da ban hanh trudc day trai vai Quy ché nay.

2. Cac d6i twong quy dinh tai Diéu 1 Quy ché nay c6 trach nhiém thi hanh.

3. Sau 01 nédm thyc hi¢n, Dang Gy Cong ty chi dao, phong T4 chirc—Lao dong
tham muu Giam doc phoi hop véi BCH Cong doan xem xét trinh Chu tich Cong ty
stra doi, bo sung cho phu hop./.«
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UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Poc l1dp — Tw do — Hanh phic
X0 SO KIEN THIET

BQ QUY TAC UNG XU VAN HOA
(Thuée Quy ché Van hoa doanh nghiép cua
Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién Xo so Kién thiét Ninh Thudn)

1. LOI NOI PAU

1. Quy tic ung XU van hod la mot phédn cua Quy ché Vin hoa doanh nghiép
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QB-XSKT ngay thing nim 2017 cua Chu
tich Cong ty, 1a mot trong nhirng nhén t6 quan trong gop phan xdy dung hinh anh
cta Cong ty, dugc tao ra thong qua cac moi quan hé trong Céng ty, giita cép trén
voi cap dudi, giita cac dong nghiép véi nhau, gitta con ngudi véi cong vige, dugc
xdy dyung trén nhiing gia tri chung cua doanh nghiép, duy tri, phat trién bén vitng
s& tao ra mdi lién két chat ché trong toan Cong ty, huéng téi dic trung cia Vin
héa Cong ty:

“UY TIN - THAN THIEN - TRUNG THU'C - HIEU QUA ”.

2. Xay dyng Van hoa ung xir Cong ty la xay dung va thuc hién cac nguyén
tc, quy tac, chudn myc ung Xir trong ndi bd, nhimg nghi 1€, nghi thire,...phan anh
doi song, sinh hoat va muc d9 “cé van hoa cua Cong ty, cua moi nguoi”, phu hop
vGi nhing dac trung riéng cua Van hoa Cong ty, phu hgp véi van hoa ung xu cua
cong dong, xa hoi, dugc goi chung 1a B§ Quy tac Umg xur van hoa ctia Cong ty.

3. Bd Quy tic (mg xir van héa cia Cong ty hucmg t6i muc tiéu lay con
nguoi lam trung tam, khong nhu'ng, kich thich lao dong véi nang suat, chat lugng
va hiéu qua, tao sy dong thudn, gan két, hiép dong tap thé trong ndi by, ma con
giip cho mdi c4 nhan trong Céng ty ngay cang hoan thi¢n minh dé hoan thanh tot
chire trach, nhi¢ém vy, tao dung dugc 16ng tin déi véi lanh dao va dong nghiép, tao
nén strc manh chung dé Cong ty phét trién bén vimg.

IL. NHUNG NOI DUNG CO BAN:

B Quy tic (nguyén tic) Ung xir van héa trong Cong ty TNHH m¢t thanh
vién X6 s6 Kién thiét Ninh Thuén duoc cu the hoa tir nhimg mdi quan hé (mg xir
quy dinh tai Quy ché Vian hoéa doanh nghiép, gbm nhimng ndi dung co ban sau:

A) Nhirng Quy tic (nguyén tic) irng xir co ban:
1. Nguoi quan ly, Nguoi lao dong phai:
a) Tuén thi nguyén tic tap trung dan chu, chi dao diéu hanh hoat dong kinh

doanh theo quy dinh ctia phap luat, Diéu I¢ t6 chirc va hoat dong Céng ty, Quy ché
lam viéc cua Cong ty;

b) Ty gidc tuan thu phap luat, ndi quy, quy dinh cua Cong ty va dao duc
nghé nghiép khi lam viéc. Sin sang nhén nhiém vu va phén d4u hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao trén ting vi tri cong tac. Néu cao tinh than dam nghi, dam
lam, dam chiu trach nhiém;



¢) Guong mau, trung thuc, tin tim, trach nhiém cao khi gii quyet cong
viéc. Chu dong, sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh cong viéc voi chat
lwong, hiéu qua cao nhat;

d) Nédm viing phap luat, thong thao nghiép vu, ban linh viing vang, dong co
trong sang. Nang cao hiéu biét va phét huy truyén thong cua Cong ty;

d) Khéng ngirng hoc tap néng cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu dé nam
bat tri thirc va sir dung cong nghé méi. Thuong xuyén nghién ctru, tim hiéu, manh
dan &p dung cac giai phép vao hoat dong kinh doanh cua Céng ty;

e) Khi giai quyet cong viéc qua moi hinh thire (truc tiép, dién thoai, vin ban,
thu dién tr) phai thé hién thai d6 giao tiép khiém nhuong, lich su, chuyén nghiép;

g) Biét ton trong ban than va ton trong nguoi khac;

h) Thyc hién 16i song vin minh noi cong s0. Lubn c6i mo, than thién chao
hoi moi nguoi khi dén co quan lam viéc, dén noi cong tac. Thuc hién 1€ nghi chao
hoi theo nguyén tic: Nguoi it tudi chao ngchrl 16n tudi trude, nhén vién chao lanh
dao trude. Khi khong biét ro thong tin vé ngudi dang gap thi thuc hién nguyén tic:
ai nhin thay trudce thi chao trude, ngudi duge chao phai dap lai than thlen lich su;

i) Tuy theo diéu kién, hoan canh cu thé, khi giao tiép truc tiép can thuc hién
nghi thirc bt tay van minh, lich su;

k) Gitr gm bao v€ uy tin Cong ty. Khong co hanh ddng truc lgi ca nhan trén
vi tri cong viéc, lam ton hai dén loi ich va uy tin cua Cong ty;

I) Giit gin canh quan mdi truong, Nguoi quan ly, Nguoi lao dong tu sap xép
ban lam vi€c va phong lam vi¢c gon gang, sach s&. Theo yéu cau cong viéc, Ngum
lao dong tiép khach dung noi quy dinh, khéng tiép khach trong phong lam viéc,
khu vuc kho vé phét hanh. Khi can trao dbi cong viéc, néi véi am luong vira du
nghe, khong 1am anh hudng dén ngudi xung quanh;

m) Diing cam d4u tranh v6i moi théi hu tat xdu trong Cong ty;

n) Trong va ngoai gi¢ lam vi¢c khong cé 1oi noi, hanh dong bat binh
thuong, thiéu vin minh lich sy, khong ndi tuc, cu xir suéng si, hay c6 hanh dong
de doa dong nghiép, cap dudi tai noi lam viéc;

0) Chap hanh nghiém thoi gio lam viéc, nghi ngoi theo quy dinh. Khong di
mudn, vé sém, tu y bo vi tri cong tac trong gid lam viée. Khéng vit rac bira b,
khong lam viéc riéng, tu tip, tdn gau. Phai xin phép ngudi quan ly truc tiép khi can
nghi lam hodc di lam mudn.

2. Quy tic wng xir giira linh dao véi lanh dao

a) Cong ty lam viéc theo ché do Thu truong, thuc hién dung, day du cac
chire nang, nhiém v, quyén han ctia mdi ngucn va cac moi quan hé theo quy dinh
tai Diéu 1¢ t6 chirc va hoat dong, Quy ché lam viéc va quy dinh khéc c6 lién quan;

b) Khi giai quyét cong viéc phai thé hién thai dé giao tiép chuyén nghiép,
khiém nhuong, lich sy, trén tinh than hop tac vi loi ich cua Cong ty;

¢) Trong diéu hanh, xu ly cong viéc theo su phan cdng chirc trach, nhi¢m
vu; chii dong phéi hop, thdng nhat dé xu ly cac van dé c6 lién quan dén hoat dong
chung ctia Céng ty; thuc hién cac quyén va nghia vu theo quy dinh.
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3. Quy tiic rng xir giira lanh dao véi nhéan vién (goi chung la giira cap
trén voi cép duéi)

a) Cap trén phai xdy dung va thyc hi¢n ngh¢ thuét 1anh dao, thu phuc cap
dudi ty giac thuc hién chirc trach, nhiém vy bang chinh hanh dong guong mau cua
minh trudc nhéan vién; dung hanh vi, hanh dong cua minh dé thay dbi suy nghi,
hanh dong cta cap dudi;

b) Thé hién tinh than d4m lam, dam chju trach nhiém, ton trong cap dugi
trong moi quan hé lam viéc chung. Ludn tao diéu kién cho mdi ca nhan phat trién
va ¢6 co hdi thang tién; Tuyén chon, dung nguoi dung viée, ding chd dé phat huy
t6t nhit kha nang lam vigc cua cap dudi, tao dong luc dé cap dudi phat trién tai
nang, say mé, hét long, hét sirc ddi véi nhiém vu duoc giao; Chi xem xét b6 nhiém
vao vi tri lanh dao nhitng nguoi ¢o phém chét chinh tri, dao dirc nghé nghiép, nang
luc chuyén mén, uy tin va c6 kha nang lanh dao;

¢) Trong diéu hanh, xtr ly cong viéc: cap trén phai giao viéc cu thé cho tung
ngub’i thudc pham vi minh quan ly. Yéu cau cap dudi phai thong thao vé chuyén
mon, trung thue, tdn tdm, c6 trach nhi¢ém cao voi cong vigc de de xuat tham muu
cép trén céch giai quyet hiéu qua nhat. Dong thoi cap trén ciling can c6 thai do
nhiét huyét dé khuyén khich, khoi day tinh than lam viéc ning ddng, sang tao cua
cap dudi;

d) Co thai d6 ding myuc dé cap dudi trinh bay, trao dbi nhimg suy nghi, thac
mic va klen ngh; cua minh doi véi cap trén; Can thé hién thai do lé’mg nghe, tiép
thu y klen voi tinh than cau thi va giai quyét thoa dang nhing dé xudt, y kién phan
hoi cua cap dudi; Khl can glal thich, huéng dan, gitp d& cap dudi thi ndi dung giai
thich, hudng dan can rd rang, cu thé va ding cac quy dinh vé ndi dung cé lién
quan dén cong viéc;

d) C6 thai do khon khéo, kién quyét khi giai quyét, xir Iy nhimg truong hop
nhay cam. Khéong c6 hanh vi, 16i n6i khiém nhd, thiéu ton trong (nhét la doi véi
ngudi 1on tudi hon), thai do danh gia voi vang khi cap duéi chua hiéu hoac lam
chua ding ndi dung cong viéc dugc giao; Phai biét khen, khuyen khich, dong vién
hodc phe binh cap dudi ding luc, ding chd va c6 ly, c6 tinh; Chuén muyc trong
viéc giai quyet xir ly dut diém nhimg vuéng méc trong ndi by du la nho nhét;

e) Pam bao thyc hién ché do thudng, phat cong minh, cong bang trén co s&
phu hop véi lgi ich chung cua tap thé, cua Cong ty nham khuyén khich, (dong vién
cap dudi lam viéc tot hon, hi¢u qua hon, dong thoi dé ngudi cd sai lam khuyet
diém nhan thirc ding dén, co thai do phan dau khic phuc dé tién bo; Tuyét doi
khong 16ng dong co cé nhan, khong cé thai do va hanh vi tri dap cap dudi;

g) Lanh dao can déap lai bing cir chi chao hoi than thién (hodc cé thé gat
dau, mim cudi dap lai) khi cap dudi chao minh. Nguorl lanh dao luén thuc hién:
“Biét chao — Biét cudi — Biét quan tam — Biét chia s¢”

4. Quy tic trng xir giira nhdn vién véi linh dao (goi chung la giita cip
dwdi voi cap trén)

a) Ludn xay dyng niém tin tudng, ton trong vai tro lanh dao, quan ly cua cap

trén; Co thai d§ nghiém tac khi giao tlep voi cap trén, chu dong chao hoi khi gap

cp trén, Cip dudi phai tich cuc phén dau dé ty khing dinh dugc vai tro, kha ning
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cua minh trong cong viéc, thuc sy trd thanh ngudi hd tro, tham muu gitp viée dac
luc cho cdp trén trong thuc hién chire trach, nhiém vu duge giao;

b) Chép hanh nghiém céc y kién chi dao, huéng dan va hoan thanh moi
nhiém vu duogc phan cong. Thyc hién ding chirc trach, nhiém vy, quyén va nghia
vu cia minh theo quy dinh;

¢) Can c6 thai do thang than, trung thuc va chén thanh trong cac mdi quan
hé ing xur voi cap trén, nhét 1a trung thuc, thang thén, thién chi trong ndi dung béo
céo, dé xuat voi cap trén.

d) Ton trong y kién cua cap trén. Giir gin va bao vé uy tin, danh du cua cép
trén. Khi ¢6 y kién dong gop can trinh bay truc tiép, thang thin va thién chi.
Khéng loi dung viée gdp y, phé binh hodc sir dung don thu ndc danh lam ton hai
uy tin cua cap trén.

d) Khi thuc hién quyét dinh cta cép trén, néu phat hién quyét dinh do tréi
phép luét, hoac lam anh hudng loi ich chung, hodc khong phu hop v6i thyc té thi
phai bao cao ngay véi nguoi ra quyet dinh. Truong horp chap hanh quyet dinh ma
trai phéap luét thi phai bao cédo ngay voi cap trén truc tiép cia nguoi ra quyét dinh,
dong thoi khong phai chiu trach nhiém vé hdu qua gay ra do viée thuc hién quyet
dinh do.

5. Quy tic rng xir giira nhén vién véi nhén vién (d6ng nghiép)
5.1. Ung xik véi dong nghiép cing don vi
a) Chén thanh, hop tdc va tin cdy 14n nhau trong thuc thi nhiém vu va trong
c4c mdi quan hé véi dong nghu—;:p Sin sang hd trg, giup suc ldn nhau dé hoan
thanh nhiém vu; Bong cam va chia sé kho khan véi dong nghiép trong cong tac va
cudc séng. Cung dong nghiép xay dung su ddng thuan, doan két, tao 1ap moi quan
hé lao dong hai hoa, than thién vi muc tiéu chung ctia tap thé, ciia Cong ty;
b) C6 thai d6 niém nd chao hoi khi gap ddng nghiép va chao tam biét trudc
khi chia tay, khi ro1 Cong ty;
¢) Ton trong, bao vé uy tin, danh du cua dong nghiép; Biét lang nghe y kién
gop ¥ ctia dong nghiép; Chén thanh va tha.ng thén khi gop ¥ cho dong nghiép.
d) Tich cyc chia sé thong tin, kién thic va kinh nghiém véi dong nghiép dé
hoc hoi, giup nhau cung tién by va hoan thanh nhiém vu dugc phén cong; khong

ngung nang cao ning luc cong tac chuyén mon, ké ca viéc hiéu blet linh vuc cong
viéc minh khéng dam nhiém, dé c6 thé hd trg thyc hién khi cé yéu cau;

d) Khi dugc giao cung dong nghiép giai quyét mot cdng viéc thi phai chu
dong phéi hop, hd trg dong nghlep dé cung thyc hién tot nhiém vu. Khi chua
dong thudn quan diém phai bao céo v6i cip trén truc tiép giao vide dé xem xét,
giai quyet

e) Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyet diém ctia minh cho dong
nghiép; Khong d6 ky, 16i kéo bé canh, phe nhém, gay mat doan két ndi bo.

5.2. Ung xir véi dong nghiép khdc don vi
a) Can cdi mo, hoa nhi, than thién va hop tac. S&n sang, nhanh chéng phoi
hop cong viéc mot cach hiéu qua nhét. Pong cam, chia sé kho khan trong cudc
song;
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b) Khong ¢6 thai d§ gy khé khan, can trg, thiéu hop tac khi giai quyét va
ph01 hop cong viéc. Khi phat hién dong nghiép c6 hanh dong thidu hop tac giai
quyet cong viéc phai kip thoi bdo cdo ngudi phu trach clia cac bén lién quan.

6. Quy tiic rng xir voi cong viée

6.1. Trong diéu hanh va thuc thi nhiém vu

a) Nguoi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty phai ty gidc chap hanh nghiém
duong 161, chti truong cuia Pang va chinh sach, phap ludt cuia Nha nuéc, cdc quy
ché, Noi quy lao dong, ky luat lao dong, nhiing quy dinh vé vé sinh an toan lao
dong, phong chong chay no,.

b) Co6 y thic trach nhlem trong cong tac, thudng xuyén hoc tdp nang cao
trinh dg, chu dong, sang tao dé hoan thanh tét churc trach, nhiém vy; Phai manh
dan thu sirc v&i nhimg cong vigc mdi, thach thirc maéi dé chimg t6 kha nang cua
minh v&i cép trén; Trong quan 1y, didu hanh va thuc thi nhiém vu luén tuan thu
nghiém tic ché do, quy trinh lam viéc theo céc tai Quy ché dang ap dung tai Cong
ty;

c) Thé hién thai d6 ton trong cong viée bang chinh tinh than trach nhiém cta
minh d01 voi cong viée dugce giao; Chap hanh sy diéu dong, phan cong cong téc
cla cip trén va thuc hién ding ké hoach, tién do véi su sang tao va no luc cao
nhat. Khong dugc trén trénh, dun day trach nhiém khi lam sai hodc méc 15i, bing
cach lam viéc t6t hon, dam béao khéng dé x4y ra lan nira;

d) Khi thyc thi nhiém vu phai phéi hop voi ca nhan, by phén lién quan khac
dé hoan thanh cong viée ¢6 hiéu qua, khong duge cd tinh kéo dai thoi gian hodc tur
chéi su phéi hqp cua nhiing don vi, ca nhan lién quan;

d) Khi dén lam viéc véi cép trén néu cép trén dang lam viéc véi dbi tac hodc
nguoi khac ¢é vi tri cao hon minh thi khéng dugc tu y xen ngang, ndi trudce khi
chua dugc hoi; Trong truong hop can gap phai xin phép cap trén cho phép trinh
bay trudc, khi ¢o su dong y cua cap trén mdi duogc bao céo;

e) Trong cac cudc lam viée véi dbi tac hogc khach dén lién hé cong tac voi
cap trén ma duge moi tham dy, & vi tri cap dudi khong dugc tu y nbi xen ngang,
ndi khi khéng dugce hoi; Trong truong hop can thiét va cé sy dong y cua cap trén
moi duge phép trinh bay y kién cia minh c6 lién quan dén cong viéc dang lam;

g) Trong cac cudc hop ndi bg, ngudi duge moi tham dy duoc phét biéu y
kién theo sy diéu hanh cua nguoi chi tri; khong dugc nodi xen, noéi dém; khong
dugc tu y phat biéu khi dang c6 ngudi phat biéu hodc khi chua duoe su dong y cua
nguoi chu tri;

h) Nguoi dtmg ddu va cép pho cua nguoi ding dau dugc giao phu trach
cong viée, bo phén c6 trach nhi¢m don déc, kiém tra viéc thye hién nhiém vu cua
cap dudi thudce thim quyen Khi thuc hién nhiém vu phai chap hanh quyét dinh
cua cap trén quan ly tryc tiép. Trudng hop c6 quyet dinh cua cap trén cao hon thi
cap dudi phai thuc hién theo quyét dinh cua cap trén ¢ tham quyén, dong thoi ¢6
trach nhiém béo céo cap trén quan ly truc tiép ciia minh viéc thuc hién quyét dinh
do;

i) Ludn c6 thai d§ cau thi, thing thin, lang nghe gop y xay dung cua cap
trén, déng nghiép ddng thoi chan thanh tham gia déng gop ¥ kién trong cong viéc;
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k) Bam bao xur ly cong viéc trong thoi gian nhanh nhat. Trudng hop duogc
yéu cau xu ly gap clia co quan chitc ning hoac cép trén thi phai c6 gang xu ly
ngay trong ngay lam viéc;

1) Phong lam viéc phai gon gang, sach s&, dam bao vé sinh noi lam viéc va
moi trurong xung quanh. Tich cuc tham gia cﬁng tac vé sinh noi lam viéc;

m) Tich cyuc tu duorng, ren luyén pham chat dao duc cach mang, dao duc
nghé nghiép, xdy dung moi doan két noi bo tot; Thuc hién nep sdng van hod, lanh
manh, can, kiém, liém, chinh, chi céng v6 tu; X4y dung cudc song trong sang, gian
di, gan giii, doan két, nhan ai, yéu thuong giup d& moi ngudi;

n) Nghiém cdm ubng rugu, bia (hodc céc loai dd ubng khac c6 nong do con
tuong duong) trong gidr 1am viée, gir nghi trua cla ngay 1am viée, ngay truc hodc
dang di 1am nhiém vu ngoai Cong ty, trir nhitng ngudéi dugc cap trén phan cong
tiép khach.

6.2. Quy tdc g xir trong sir dung va bdo quan tai san, phwong tién, trang
thiét bi lam viéc

a) Bao quan, gilr gin va sir dung dung muc dich, tiét kiém tranh lang phi tai
san, phucng tién, trang thiét bi cua Cong ty la trach nhiém chung ctia moi ngudi;

b) Pbi véi cac tai san, phuong tién, trang thiét bi giao riéng cho timg ca
nhan phai dugc sir dung hiéu qua, tiét kiém, tranh ling phi;

c) Hét gio lam viéce, Ngum quan ly, Nguoi lao dong phai it hét cac thiét b
dién, kiém tra an toan phong, chng chay nd va khéa cira trude khi ra vé;

d) Khéng str dung cac tai san, phuong tién, trang thiét bi trong Phong, Vin
phong dai dién hodc dugc giao dé phuc vu cong tdc vao muc dich cua ca nhan.
Khéng dugc mang tai san, phuong tién, trang thiét bi cua Cong ty ra khoi co quan
néu chua dugc cap c6 thim quyén cho phép.

6.3. Quy téc vmg xir trong bdo mdt théng tin va ché @6 bao mdt khdc

a) Nghiém chinh chép hanh céc quy dinh vé bao mat thong tin va ché do bao
mat cta Cong ty; Bao dam thuc hién ding quy dinh cia Nha nudce, ctia Cong ty vé
cong tac van thu, luu trir tai liéu;

b) Khéng sao chup, gt cac hd so, tai liéu nodi b, tiét 16 thong tin ciia Cong
ty ra bén ngoai dudi bét ¢t hinh thirc nao khi chua duoc su cho phép ctia ngudi ¢6
thdm quyén;

¢) Thuc hién nghiém Quy ché quan ly, van hanh, sir dung va cung cap thong
tin trén trang thong tin dién tir cua Cong ty.

7. Quy tic &ng xir khi giai quyét cac bat dong trong ndi bj.

a) Mbi ca nhan chu dong giai quyét bat dong cua minh voi dong nghiép trén
tinh than trao d6i thang than, cau thi va cam thong. Truorng hop bt dong gitra ca
nhan v&i ca nhan trd thanh mau thuin noi bd thi nguoi ding dau don vi d6 va
Giam doc Cong ty co trach nhiém giai quyét thiu tinh, dat 1y dé khong anh huong
tdi cong viéc chung va doan keét ndi bo.

b) Khéng dugce loi dung viée bat dong va mau thuan ca nhan dé 16i kéo beé
phai, chia r&, gdy mat doan két ni bd.



B) Nhirng Quy tic (Quy wérc) irng xir van hoa phé bién cin thue hién:

1. Cach chao hoi:

bing véi tu thé dinh dac, huéng mit nhin déi tuong thé hién su ton trong;
Giir tu thé lung thing, gat dau chao; Miéng mim cudi (két hop anh mat vui tuoi)
thé hién sy than thién, thién clp khi chao hoi; Khi ngudi duge chao hoi dang bén
giao tiép voi nguoi khac, chi can cudi hodc gat dau chao thé hién su nhén biét doi
tuong;

Chao hoéi theo timg ddi tuong:

a) Déi twong la dai Iy, khdch hang, khdach dén quan hé cong tdc, ..

- Céch chao: Xin chao Ong/Ba/Anh/Chi/Em; C6 thé bit tay, cudi khi chao
va kém theo céu hoéi: “Toi co the giup gi cho........ e

- Thoi diém chao: Khi d6i tuong dén va khi déi tugng vé.

b) Déi twong la cap trén:

- Cach chao: Xin chao Anh/Chi (hodc chéao theo chirc danh déi tuong dang
dam nhiém);

- Thoi diém chao: Khi méi gap trong ngay.

¢) Poi tugng la dong nghiép:

- Cach chao: Xin chao hodc Chao Anh/Chi/Em (c6 thé kém theo tén);

- Thoi diém chao: Khi méi gap trong ngay.

d) Thu tw wu tién chao:
- cép dudi chao cép trén trude (cap trén chao lai kém theo 10i cam on);
- Dong nghiép chao nhau: Nguoi it tudi chao nguoi nhleu tudi trude (nguoi

nhiéu tubi chao lai kém theo 16i cam on); Neu cung ltra tudi thi ngudi nao thay
trude chu dong chao trude; Ngudi duge chao can chao lai kém theo 1oi cam on.

2. Cach thire bit tay:

- Viéc bit tay thuong dién ra sau hodc cung luc vai 16i chao khi gép. Dung
tay phai dé bt tay (khong nén dung tay trai dé bit tay, trir truong hop dic biét);

- Khi bt tay, mét can nhin thing vao nguoi dé, khong nhin di chd khac (trur
truong hop déc biét da dugce quy dinh hogc theo phong tuc tép quéan); Khi can thiét
phai thé hién su tén trong voi cap trén, ngudi 16n tudi c6 thé hoi cii thip dau;

- Bat tay véi tu thé binh ding, ding thang nguoi (phu nit c6 thé ngdi khi
duoc bit tay) thé hlf;n sy than mét, doan ket huu nghi va ton trong lan nhau; Khi
bat tay chi nén siét nhe tay, thé hién su nong am, than thiét (c6 thé kém theo 1di
chao hoi);

- Bét tay timg nguoi theo thir tr dén trude, dén sau; ngudi cao tudi hon,
nguoi co thrc VU cao hon. Khi ¢ vi tri xa hoi thép hon thi can cho ddi tuong chia
tay trude roi mai bat tay (khong dugce chu dong, von va chia tay trude);

Trong truong hop ngang hang nhau, thuong xur sy theo cach thirc sau: N
gidi dugc chu dong dua tay bat véi nam gidi; Nguoi duge gidi thiéu chu dong
chao va bét tay ngudi khac; Khi dén khach hodc khi chia tay khach thi chii nha chu
dong dua tay bit trudc dé thé hién su thinh tinh, mén khach;




- Khéng cti lung hay 14y ca hai tay minh cdm 1y tay ctia nguoi d6i dién khi
bat tay; Khong to thai do khim ntiim, cong gdp ngudi qua dé du nguoi dé cé quan
trong dén mirc nao;

- Khong bat tay qua lau, lic manh tay, ldc nhiéu lan, lic lia lia (ddc biét la
v6i phu nit); nhung ciing khéng budng long hodc tha long, bt tay biéu hién su hoi
hot, mién cudng, coi thuong dbi tugng, budc phai bt tay chir that ra khong thich;
Khéng bit tay kém theo cudi néi oang oang, huénh hoang, toe toét, gio ca hai tay;

- Khéng ding trén cao chia tay bt tay ngudi dimg dudi, trir trudng hop ca
biét nhu: ngudi ngdi trén xe tién ngudi & dudi, ngudi trao thudng cho nguoi duge
thuong ding trén buc,...);

- Khéng nén bt tay chéo nhau, bét tay qua dau, qua vai nguoi khac hodc
dung ca hai tay dé bat tay hai ngudi cuing moét lic.

3. Quy tic (nghi thirc) gi6i thigu, hdi hop:

a) Quy tdc gi6i thiéu:

- Gidi thidu nguoi ¢6 dia vi thap cho ngudi cé dia vi cao;

- Giéi thiéu tén di cung voi chirc vy, cong viée dang dam nhén;

- Gioi thiéu tén nguoi trong Cong ty trude voi khach (hodc nguoi moi dén),
uu tién gidi thiéu theo chirc vy, tudi tac tir cao dén thap;

- Khi gidi thiéu voi dbi tac can gidi thiéu ngén gon vé tén, chitc danh (hodc
cong vige dang dam nhiém), bd phan lam viéc tai Cong ty, tranh ruom ra. Thai do
khi gidi thiéu can lich sy, khiém nhuong;

b) Quy tdc vmg xir trong héi hop:

- Trong cudc hop, hdi nghi ndi bo: Nguoi duge giao phu trach cong tac to
chirc ¢6 nhiém vu gi6i thiéu thanh phan du hop, chuong trinh ndi dung cudc hop,
thoi gian du kién; Moi ngudi chu tri cude hop, hdi nghi didu hanh theo chuong
trinh;

Trong thdi gian dién ra cudc hop, hdi nghi can lang nghe y kién phat biéu,
chi dao hogc tham ludn, thao luan cua céc thanh vién du hop. Thyuc hién nhing
quy tic (mg xir trong phat biéu da duoc quy dinh;

- Trong cudc hop, hdi nghi c6 céc thanh phan 1 dai b1eu ngoai Cong ty, co
dbi tac hodc khach co lién quan duge moi tham dy: Khi bét dau cude hop, ngum
chi tri 13 lanh dao Cong ty thyc hién nghi thirc gioi thiéu thanh phan dugc moi
trudc, thanh phan tham du cua Cong ty sau; Diéu hanh cudc hop, hdi nghi theo
chuong trinh;

Trudng hop ngudi ch tri 12 dai dién co quan cap trén, lanh dao Céng ty ¢6
trach nhiém gidi thiéu nguoi chu tri trude, cac thanh phan tham du khac, chuong
trinh, noi dung; Moi ngudi chu tri diéu hanh cude hop, hoi nghi theo chuong trinh;

- Sir dung dién thoai di dong theo ché d6 hoi hop; han ché ndi chuyén dién
thoai trong thoi gian du hop;



¢) Quy tdc ieng xir trong cdc buéi tiée, lién hoan, tiép khdch:
- Dy kién chuong trinh, mirc d9, hinh thic, thoi gian, dia diém, nguoi chu

tri, thanh phan, sé lugng nguoi (khach) tham dy, thuc don,... dam bao yéu cau
than mat, tran trong, tiét ki¢m, tranh xa hoa, lang phi;

- Nguoi duge moi tham dy nén c6 mat ding gi0, khong nén dén muon hoac
vang mit ma khong bdo trude; B phén duge giao t6 chirc phai dén trudc va vé
mudn hon dé kiém tra cong tac chuan bi, don va tién khach (ké ca trong trudng
hgp khéng co khach moi); Bé tri chd ngdi theo nguyén tic sau:

+ Chd ngdi trong budi tiéc phai tuong xung voi khach hodc cuong vi cong
tac, nguoi 16n tudi;

+ Xép vi tri ngm d6i dién hodc bén canh nhau theo cuong vi cong tac hoac
theo tudi tac dé co thé trao ddi, man dam; Vi tri bén phai long trong hon vij tri bén
trai; Xep xen ké nam va nit; Néu nam va nit ¢é cung cuong vi cong tac hodc cung
do tudi thi uu tién cho ni; Néu chu nha va khach c6 cung cuong vi cong tac hodc
cung d6 tudi thi uu tién cho khach; Xép vo, chong ngdi canh nhau; Chd ngdi cang
gan chu tiéc cang trong thl

+ Ch tiéc nén ngdi & vi tri trung tam quay ra ctra dé dé quan sat;

- Néu chua dat thyc don trude thi nén danh quyén lua chon thuc don cho
khach. Can cha y nhimg khac biét v& t6n gido, phong tuc va s¢ thich 4m thuc cua
khach trong lua chon thyc don;

- Trang phuc: khi dugc méi tham dy tiéc, nhat 14 khi ¢6 khéch ngoai Cong
ty, phai méc trang phuc lich sy, trang nh, tao su ty tin, thoai mai va phu hop véi
tinh chét, muc dich cta budi tiéc;

- Khi ngdi vao ban an: co tu thé dang hoang, tu nhién, khéng de khuyu tay
Ién ban; Khong dung tay dé cam, bdc thirc dn ma phai dung diia, mudng, dao,.
Khéng hiip canh, nhai nhém nhoam, gim xuong, nhé xuong mét cach thiéu van
hoa;

- Vira @n c6 thé vira trao ddi, néi chuyén lich su v&i nguoi bén canh, ngudi
déi dién, tuy nhién khéng néi khi dang nhai; C6 thé noi chuyén vui vé, hoa nhap
vao céc chil d& mot cach coi mg, than thién; Khong nén néi nhiéu vé chinh tri, néi
nhitng diéu c6 thé tiét 16 bi mat cua Cong ty; Khong néi xau nguoi khéc;

- Khong €p nhau, ép khich ubng nhiéu bia, ruQu, nhét 14 phu nir; ban than
khéng nén udng nhiéu bia, rugu, tuyét dbi khong dé say bia, ruou, khong lam chu
duoc ban than;

- Khéng tu y chup hinh, quay phim, trao d6i hinh anh qua mang, thu dién;

- Néu hiit thude phai xin phép ngudi ngdi canh, nhat 1a véi phu nit; Tét nhét
la khong hut;

- Khi sir dung tam phai che miéng. Néu muén ra ngoai can lang 1€ di, khong
gdy chu y cho nguoi khac;

- Chu tiéc khdng nén an xong trudc khach; Khong vé truée khach khi khong
can thiét.



4. Quy tic (nghi thirc) ngdi trén xe:

a) Vi tri ngé;z'.'

Vi tri quan trong thir nhat & hang ghé thtr hai phia tay phai cua lai xe, vi tri
quan trong thu hai & phia tay tréi ctia vi tri thir nhat.

b) Quy dinh ché ngoi:

- Nguoi cé chire vu cao nhét ngdi & vi tri quan trong thir nhét;

- Trudmg hop ¢6 lanh dao cua hai don vi di cing xe: Lanh dao bén chu nha

ngdi & vi tri ‘quan trong thur hai; Lanh dao don vi ban (khach) ngdi & vi tri quan
trong thir nhat;

- Trong truong hop déc bigt: Ngudi c6 chue vu cao nhat tw lya chon vi tri
ngdi; tlep d6 1a nguoi quan trong thtr hai; c6 thé xep ba nguorl ngon ghé sau nhung
ngudi ngoi gitra 1a nguoi cé chirc vu thdp hon so v&i hai ngudi ngdi bén canh;

- Ghé phu hang trén, bén canh 14i xe: danh cho can bd thap tung (hodc lam
Té chirc, Hanh chinh), Thu ky, trg 1y (néu c6) hodc danh cho ngudi cao tudi nhét;

- Trong truong hop dl xe taxi: Nguoi moi (hodc nguoi don) ngdi ghé hang
trén bén canh lai xe dé tra tién; Lanh dao doan khach ngdi & vi tri quan trong thir
nhat,

- Can bd, nhan vién hodc li xe di cung c6 nhiém vu mé cura xe khi lanh dao
budc 1én va budce xudng xe;

- Lanh dao c6 v (hodc chong) di cung thi vo (hogc chdng) ngdi ¢ vi tri do
lanh dao yéu cau; Khi dumng xe, can bo nhan vién di ciing hoic 14i xe xuéng truge
mé cira xe cho vo (hodc chdng) xudng trude, sau d6 cn bd lanh dao budce xudng
sau.

5. Van héa néi chuyén:

Vin héa néi chuyén hay con goi 1a nghé thuat giao tiép bang 10i noi, la mot
phdn quan trong thé hi¢n trinh d¢, dao durc, nét van hoa Ung Xu cua mdi ngudi
trong xa hoi. Van hoa noéi chuyén co the Xay ra trong giao tlep truc tlep hoac giao
t1ep gian tiép (qua dién thoai). Trong bat ky truong hop nao (du gian tiép hay truc
tiép) khi giao tiép bang 1oi ndi can cht y:

a) Van héa néi chuyén truc tiép:
- Dién dat bing nhitng cu, tir ngan gon, dé hiéu va truyén cam;
- Sir dung nhimg tir ngit don gian, rd rang va chinh xac, khong dung nhiing

tir ngl triru tugng hodc qua chuyen mén, nhat 1a d6i véi nhitng nguoi cé trinh do
hoc van thap hodc ngoai linh vire cong tac clia minh;

- N6i vira du nghe, khong nén ldp lai cac sy viéc cung mét giong di€u,
khong nén noi khi dang an hodc nhai keo cao su hodc dang hut thudc (nhat 1a dang
noi chuyén véi phu nit);

- Khéng vira néi vira cudi 16n tiéng hodc vira néi vira quo tay dé dién dat 101
noéi cua minh mét cach qua tron;
- Tuyét doi khong duge nhai tieng dia phuong dé noi;
- Trong moi trudng hop can n6i “Toi” dé thé hién ¥ kién cia minh.
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b) Van héa néi chuyén gidn tiép (giao tiép qua dién thoai):

Giao tiép qua dién thoai la déc thu trong van hoa néi chuyén bgi vi ¢é thé
hai bén khong hé blet nhau. Vi vay vé co ban van thuc hién nhitng quy tac nhu
dang giao tiép truc tiép, dong thot can chu y thuc hién nhitng quy tac sau:

- Khi goi:
+ Chuén bj truée ndi dung can trao déi;
+ Khi c6 nguoi cAm may: phai ¢6 101 chao, xung tén, chirc danh, b$ phan
lam viéc va dé nghi cho gip nguoi cn gap;

+ Trao 601 qua dién thoai ndi dung ngin gon, rd rang, cu thé. Tac phong
n6i chuyén tir ton, lich su, am lugng vira du nghe;

+ Két thiic cude ndi chuyén can c6 161 cam on; 161 chao.
- Khi nghe:
+ Phai c6 101 chao, xung tén, chirc danh, by phan lam vigc ctia minh va
lich su hoi dé biét minh dang tlep chuyén v6i ai? (trir trudng hop trén dién thoai di
dong dd hién tén ngudi goi dén); Néu khong phdi can gdp minh thi héi:
“Anh/Chj...Can gép ai? Véi ngi dung gi?” hodc c6 thé héi “Téi c6 thé giup duoc
gi cho Anh/Chi,....7"

+ Néu nguoi goi dén can 2ap dich danh minh thi trao d6i, tra 10i o rang,
cu thé timg ndi dung theo yeu cau cua nguoi goi va trong pham vi chuc trach,
nhiém vy, quyén han dugc giao; Tac phong néi chuyén tir ton, lich su, 4m luong
vira du nghe;

+ Truong hop nguoi goi can gap nguoi khac hodc ndi dung khong thude
pham vi chirc trach, nhiém vu, quyén han duoc giao cua minh thi chuyen dién
thoai hodc hudng dan nguoi goi lién hé dén ding ngudi, dia chi can gip hodc
ngudi c6 thdm quyén dé giai quyét;

+ Két thuc cudc noi chuyén can ¢o 10i cam on; 161 chao.

6. Vin héa wng xir véi khach hang hoic déi tac:

Khach hang, khach (trong va ngoai tinh) dén lién hé cong tac hodc ddi tac
dén Cong ty sau day dugc goi chung la khach. Ung xur voi khach phai:

- Gitr gin chr “Tin” va dam bao sy chuyén nghiép 1a nguyén tac dau tién
trong moi giao tiép véi khach;

- Chao hoi khach trude (nhu dlem I.1. Cach chao hoi néu trén) va chu dong
gitp d& néu thdy khach c6 biéu hién can gitip do (ké ca khach dén khong phai dé
géap minh);

- Tac phong nhanh nhen, ding gio hen giao dich hoac lam viéc véi khach;

- Giao tiép véi thai do 4n can, gan giii, biéu hién su than thién, hop tac;

- Ton trong khach; Nhanh chong giai quyét thac méc, than phién cta khéch
(nhét la dai ly, ngudi tring thuéng) nham phuc vu mét cach hitu hiéu nhat;

- Giao luu c61 mo voi khach trong pham vi quyen han, san sang chip nhan

nhiing dé nghi va nhung y kién hop 1y ctia khach dé cai tién phuong thire lam viéc
khoa hoc, hiéu qua va ing xir vin hoa hon;
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- Biét léng nghe, cb géng hiéu dugc khach hang dé co thé dua ra nhing cach
dién dat phu hop voi kha nang hiéu biét, phu hop v6i pham vi chuce trach, nhiém
vy, quyén han dugc giao cua minh va kha nang chu y cta khach dé budi giao tiép
thanh cong tét dep nhat;

- Trong giao tiép voi khach phai bao dam thai dg ton trong cAp trén va dong
nghiép; Trong trudong hgp cung cap trén tiép khach can thyc hién ding Quy tac
ing xur da dugc quy dinh;

Nghiém cAm néi x4u hodc a dua noéi xau Cong ty, cap trén va déng nghiép.
Khi can thiét phai giai thich hodc thé hién rd théi d6 phan bac lai nhimg thai do, 101
néi thiéu ton trong, bdi xau uy tin Cong ty, cap trén va dong nghiép cua khach;

- Thyc hién dung nhitng cam két véi khach, nhat 1a véi dai ly, nguoi trung
thuéng nhim bao vé uy tin cia Céng ty; Khi can thiét giai thich thac mic cta
khach hang phai tir ton, can k&, rd rang cac ndi dung lién quan theo quy dinh
chung cua Cong ty hodc ctia Nha nuée trong pham vi trach nhiém dugc giao.

Nhitng van dé khong phai hodc vuot qua quyen han, chice trach, nhiém vu
ctia minh thi gi6i thiéu nguoi co thdm quyén giai quyét hogc can ghi nhan, bao cao
kip thoi 1én cap trén tryc tiép va giai thich v6i khach hang sau. Nghiém cidm moi
truong hUp giai quyet vugt qua thim quyen pham vi chirc trach, nhiém vu dugc
giao, giai thich sai hodc hira hen giai quyet khong c6 can cir gdy trd ngai cho cong
viéc chung, gdy mét long tin cia khach véi Cong ty.

7. Van hoa sir dung danh thiép:

a) St dung danh thiép:

- Danh thiép phai in theo mau thong nhét cla Cong ty (ké ca cua Cong ty
hodc c4 nhan dugc Cong ty cho phép sir dung danh thiép trong giao dich), c6 day
du cac thong tin can thiét vé Cong ty va ca nhén sir dung

- Danh thiép dugc trao cho khach khi méi gip lAn dAu, khi dén du hop hodc
céc buoi tiép khach, lam viéc cua Cong ty;

- Khéng dung danh thiép di cii, nhau nat, gdy goc, ban hodc c6 cac thong tin
da cii, khéng con phu hop trong giao dich;

- Danh thiép c6 thé gm kém theo qua tang, dd luu niém, c6 thé dung dé
tham héi, cam on hodc cac giao dich can thiét khac.

b) Cach trao danh thiép:

- Trude khi trao danh thiép, ngudi ty giéi thiéu sé dua danh tluep trudge. Mat
truéc cia danh thiép huéng lén trén, hudng dat danh thiép dé phan tén Cong ty
(hodc tén ca nhan) thudn theo hudng nhin cua ngum nhan, gitip ho dé dang doc
dugc tén ghi trén danh thiép ngay. Nguoi dugc glcn thiéu dua danh thiép ctia minh
sau khi da nhén danh danh thiép ciia ngudi tu gidi thiéu (néu co);

- Dung 1én khi dua danh thlep Pua danh thiép bang tay trai va nhén lai
danh thlep bang tay phai; Néu ngudi dbi dién dwa danh thiép trude, ngudi nhan
danh thiép nén gt dau nhe khi nhan danh thiép;

- Gilt khoang cach 1 canh tay dé nhéan danh thiép; Nhin va xac nhan lai
nhitng théng tin trén danh thiép; Nén hoi nhe nhang cac thong tin chua ro trén
danh thiép;
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- Khi trao ddi danh thiép véi nhiéu nguoi, hay bat dau trao danh thlep VOl
ngudi ¢6 vi tri cao nhat hodc voi nguoi gén nhét; Khi trao doi danh thiép tir hai
nhom tré 1én, hay bat dau tir ngudi dimg dau ctia mdi nhém;

. Sép xép lai danh thiép sau khi nhan, ghi nhé nhiing théng tin trén danh
thiép cua nguoi da gép.
II1. Panh gia két qua thwe hién, khen thwong, ky luat:
1. Dinh ky 06 thang, cudi nim Giam déc Cong ty chi dao t6 chirc danh gia
két qua thye hién nhirng noi dung tai B4 Quy tic nay 10ng ghép véi noi dung dénh

gia, kiém diém chat lugng cong tic cubi ndm clia cdc ca nhan va tap thé thudc
Cong ty. Béo céo két qua cho Chu tich Céng ty biét;

2. Ca nhén, tap thé thuc hién t6t nhitng ndi dung tai Bé Quy tic tmg xir nay
sé€ dugce biéu duong khen thudng kip thoi;

3. Ca nhan, tap thé khong thuc hién hodc thuc hién khong nghiém, c6 hanh
vi vi pham hoéc bao che vi pham cuia nguoi khac thi tuy theo mirc do s€ bi xur ly
ky luat theo quy dinh hién hanh.

IV. Hiéu lue thi hanh

1. B Quy tic tmg xir nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Nhiing ni
dung khéng quy dinh tai Quy ché nay dugc thyuc hién theo quy dinh cua phap luét
hién hanh va cac quy ché, quy dinh khac cua Cong ty.

2. Qua trinh thyc hién, Nguoi quan ly, Nguoi lao dong Cong ty néu cé

vudng méc, kip thoi phan anh vé phong T chirc — Lao dong dé tong hop, bao céo
Giam déc trinh Chu tich Céng ty xem xét, sira dbi b sung./.%—

CHU TICH

guyén Khoa Hao
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