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- CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DT VA PT DIEN SE SAN 3A ~ Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
86: 44 /QD-CT TP. Pleiku, ngay 08 thang 5 nam 2018
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh quy tic ing xir van héa Cong ty

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN
DPAU TU VA PHAT TRIEN PIEN SE SAN 3A

Can ct Quyét dinh s6 129/2007/QP-TTg ngdy 02 thang 8 nam 2007 cta
Thu tuéng Chinh pht vé viéc ban hanh quy ché vén hoa cong s tai cac co quan
hanh chinh Nha nudc;

Cin ctr Didu 18 Céng ty ¢b phin dau tur va phat trién dién Sé San 3A;

Quyét dinh sb 44/QP-CT ngay 07/5/2018 cua Téng giam ddc cong ty vé
viéc ban hanh Vian hoa Cong ty;

Xét @ nghi ctia Ban Chi dao ISO va Trudng phong Tong hop Cong ty, |
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy tic Gmg x& vin hoa Cong
ty” (nhw quy tac umg xi van héa Cong ty kém theo).

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh sb 35/Qb-CT ngay 20/5/2014 cua Téng giam ddc Cong ty vé viéc
ban hanh quy tic tmg xir vin hoa doanh nghiép.

Piéu 3. Ban Chi dao ISO, Ph6 Tong giam dbc, Ké toan trudng, cac Trudng
don yi truc thugc Cong ty va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh
Quyeét dinh nay./ g

Noi nhin: TONG GIAM bOC
- HDQT, BKS Cong ty (B/c);
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, P1.

Pinh Vin Nhin
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LOI NOI PAU

Quy tic tmg xU vin hoa Cong ty c¢b phan dau tu va phat trién dién Sé San
3A (SE SAN 3A) 1a tai liéu nham muyc dich hoan thién cac quy dinh vé hanh vi
ctia nguoi lao dong trong Cong ty khi giao tiép, thuc thi cac cong viéc chuyén
mon trong moi quan hé v4i déng nghiép, moi trudng va cong ddng xa hoi.

Quy tic tng x{r van hoa “nay cling nham hudng toi CaC hanh vi giao tiép va
Ung xur cua nguoi lao dong dén nhitng chuin muyc tng xtr tot dep, van minh, lich
su, cong bang, tao diéu kién cho timg ca nhan trong tip thé phat huy hét kha
nang cua minh dé cong hién cho su phat trién bén viing ctia Cong ty. Ddng thoi,
tac phong, 16i séng, tinh than lam viéc cua tung nguoi lao dong trong Cong ty
thé hién dugc hé gia tri ¢dt 16i “Trung thuc - Trach nhiém - Thau hiéu” dé tao
dung nén hinh anh vin héa dic trung ciia SE SAN 3A.

CAC TU VIET TAT
S6 Tir viét tit Giai thich
TT
1 | Congty (SE SAN3A) | Cong ty co phan dau tu va phat trién dién Sé
San 3A
2 | Lanh dao Cong ty Tong giam dbc, Pho Tong giam doc, Ké toan
truong Cong ty
Lanh dao don vi Céc Trudng, Pho don vi
NLD Nguoi lao dong
Don vi Céc phong, phan xuong
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~ Phanl
QUY TAC UNG XU NOI BO

1. Ung xir ciia Cong ty ddi voi cac don vi:

a) Phan giao chirc nang va nhiém vu cy thé, rd rang cho timg don vi.

b) Bdo v¢€ uy tin gho cac don vi, khuyén khich va tao di:éu kién tot nhat
cho cac don vi phat trién thanh cac bd phan tham muu gioi, dac luc cho Lanh
dao Cong ty.

_ ©) Xay dung, duy tri méi truong lam viéc binh dang, ton trong va cong
bang.

2. Ung xir v6i ¢4 nhén:

2.1. Cong ty voi nhdn vién:

~ Luon quan nigm mdi NLD 1a mdt thuc thé tao nén sy thanh cong va phat
trién bén vitng ciia Cong ty. Lanh dao Cong ty cam két:

a) Panh gia dung, cong bﬁr}g, cong khai nang lyc cua mdi cd nhan.
Khuyén khich, tao diéu l;ién tot nhﬁ:c dé moi NLDb pl}ét trién t01 da nang lyc cua
minh, c6 co hoi cong hién nhiéu nhat cho sy phat trién cua Cong ty.

b) Yéu cau, gido duc NLD thuc hién tét cac quy dinh ciia phap luat va
Cong ty.

c¢) Trang bi co s& vat cht, phuong tién lam viéc tdt nhat cho NLD.

d) Tich cuc, cha dong cham lo, cai thi€n doi séng vat chat va tinh than,
tang thu nhap cho NLD.

d) Gido duc NLD biét ton trong, gilr gin va phat huy truyén thong cia
Cong ty.

¢) Pong vién, khuyén khich va ton vinh kip thoi nhiing ¢4 nhén, to chiic
tham gia cac hoat dong doan thé lam tur thién, ung ho cac sang kién giup do
cong dong.

2.2. DPéi véi cd nhén tirng NLD:

_a) Ty giac tuan thu phap luat, ndi quy, quy dinh cua Cong ty va dao dirc
nghé nghiép khi lam viéc.

’b) San sang nhan nhiém vy. Trung thu.’c,’ tan tam, trach phiém cao khi giai
quyet cong viéc. Chu dong sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh cong
viéc mot cach tot nhat.

¢) Hoan thanh tot nhiém vu trén timg vi tri cong tac dugc giao.

d) Nam vimg phap lut, thong thao nghiép vy, ban linh viing vang, dong co
lam vi¢c trong sang. Nang cao hi€u biét va phat huy truyén thong cia Cong ty.

d) Khong ngimg hoc tip nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu dé nam
bat tri thirc va st dung cong ngh¢ mdi. Thuong xuyén nghién ctru, tim hiéu,
manh dan 4p dung tién bd khoa hoc ky thuat vao hoat dong san xuét, kinh
doanh.

e) Khi giai quyét cc:)ng viéc qua moi hir}h thue (truc tiép, dién thoai, van
ban, thu dién tir) phai thé hién thai d§ giao ti€p chuyén nghi€¢p, khiém nhuong,
va lich su.
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f) Thuc hi¢n 16i séng van minh noi cong s¢. Ludn ¢é1 mé, 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: ngudi it tudi chao nguoi 16n tudi trude, nhan vién
chao lanh dao trudc. Khi khong biét rd thong tin vé& ngudi dang gap thi thuc
hién nguyén tac: ai nhin thiy trudc thi chio trude, ngudi duoc chao phai dap
lai than thién, lich su.

g) Khi giao tiép truc tiép can thyuc hién nghi thirc bit tay vin minh, lich sy
phu hgp véi timg hoan canh.

h) Gifr gin, bao v¢ uy tin ciia Cong ty. Khong c6 nhitng hanh dong truc lgi
ca nhan trén vi tri cong viéc, lam ton hai dén loi ich va uy tin cua Cong ty.

i) Giir gin canh quan méi trudng, tu siap xép ban lam viéc va phong lam
viéc gon gang, sach s¢. Khi can trao doi cong viéc, no6i nhé am lugng vira du,
khong 1am anh huong dén nguoi xung quanh.

k) Diing cam d4u tranh v6i moi thoi hu tat xdu trong Cong ty.

1) Khong ndi tuc, cu xir suéng si, hay c6 hanh dong de doa nhan vién,
dong nghiép tai noi lam viéc.

m) Trong gio 1am viéc, budi trua khong udng ruou, bia dé d6 mit, néi to
hoac c6 161 no61, hanh dong bt binh thuong, thiéu van minh lich syu; dic biét
ngoai gio' 1am viéc khong duoc uéng dén muc say xin khong lam chu duge ban
than gay anh huong dén Cong ty, don vi.

n) Khong di mudn, vé sém, tu ¥ bo vi tri cong tic trong gio lam vige.
Khoéng vut rac bua béi, an qua vat, khong lam viéc riéng, tu tap, tan giu. Phai
xin phép nguoi quan 1y truc tiép khi can nghi lam hodc di 1am mudn.

0) C6 y thure trong viéc dau/ dd xe ding quy dinh.
2.3. Lanh dao voi nhdn vién:

a) Lanh dao Cong ty ludn ton trong mdi ca nhan la NLD, tao moi truong
lam vi€c chuyén nghiép nham tao diéu kién cho mdi c4 nhan phat trién va cé
co hoi thing tién. Tuyén chon cong tdm, khach quan, ding nguoi ding viéc,
dang vi tri. Chi bd nhiém vao vi tri 1anh dao nhirng nhan vién c6 dao duc nghé
nghiép, nang luc chuyén mon, uy tin va c6 kha nang lanh dao.

b) Trong diéu hanh, xir Iy cong viéc: Lanh dao don vi giao viéc cu thé cho
ting nhan vién minh quan 1y. Yéu cau ho phai théng thao vé chuyén mén,
trung thuc, tan tdm, co trach nhiém cao véi cong viée dé dé xuét, tham muu
Lanh dao cach giai quyét hiéu qua nhat. Pong thoi Lanh dao ciing phai co thai
do nhiét huyét dé khoi day tinh than lam viéc cho nhéan vién.

¢) Lanh dao biét ling nghe dé xuat vé cac y kién phan hoi cua nhan vién;
biét khen, khuyén khich dong vién, phé binh nhan vién dung lic, dung chd.

d) Lanh dao phai dap lai bang cir chi chao hoi than thién (hodc co thé gat
dau mim cudi dap lai) khi nhan vién cép duéi chao minh.

2.4. Nhan vién voi Lanh dao:

a) Gilr thai do nghiém tac, lich sy, ton trong khi giao tiép vo1 Lanh dao.
Nhan vién phai tu khang dinh dugc vai trd ctia minh, phai tré thanh nguoi hd
tro dac luc cho lanh dao.
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b) Chép hanh nghiém tic cic y kién chi dao, huéng din va thuc hién moi
nhiém vu dugc phan cong. Thuc hi¢n dung chuc trach, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh.

¢) Trung thyc, thang than, thién chi trong moi bao céo, dé xuat v4i cap trén.

d) Tén trong ¥ kién cua cap trén. Gitr gin va bao v¢ uy tin, danh dy cua
cap trén. Khi c6 ¥ kién dong gop can trinh bay truc tiép, thang than va thién
chi. Khong loi dung viéc gop ¥, phé binh hodc s dung don thu ndc danh lam
t6n hai uy tin cua cap trén.

d) Khi thuc hién quyet dinh cua cép trén, néu phat hi¢n quyét dinh do trai
phap luat, lam anh hudng t6i loi ich chung, hodc khong phu hop véi thuc té thi
phai bao cdo ngay véi ngudi ra quyét dinh. Trong trudng hop chip hanh quyét
dinh ma trai phap luat thi phai bio cdo ngay véi cap trén truc tiép clia ngudi ra
quyét dinh, dong thoi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc
thuc hién quyét dinh do.

2.5. Nhan vién voi nhdn vién:

a) Ung xtr voi dong nghiép cung don vi:

- Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Pong cam va sin sang
chia s¢ kho khin v&i dong nghi¢p trong coéng tac va cudc song. Cung dong
nghiép xay dung don vi doan két, moi trudong 1am viéc than thién.

- Ludn niém né chao hoi déng nghiép vao budi sang dén Cong ty va chao
tam biét trude khi ro1 Cong ty.

- Luén t6n trong, bao vé uy tin, danh dy cia dong nghiép. Biét ling nghe
y kién gop y cua dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gop ¥ cho dong
nghiép.

- Thuong xuyén trao d6i cong viéc vai dong nghiép trong don vi dé hoc
hoi, chia sé¢ kinh nghiém va nang cao hiéu biét linh vyc minh khong dam
nhiém.

- Khi dugc giao cung dong nghiép giai quyét mot cong vigc thi phai chu
dong phoi hop, hd tro dong nghiép dé cing thuc hién t6t moi nhiém vu dugc
giao. Khi bat dong quan diém phai bao cdo truc tiép voi ngudi quan 1y giao
viéc dé nguoi quan 1y quyét dinh.

- Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém ctua minh cho dong
nghiép. Khong ghen ghét, do ky, 16i kéo bé canh, phe nhém, gdy mat doan két
noi1 bo.

b) Ung xur véi dong nghiép khac don vi:
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- Ludn cé1 md, hoa nha, than thién va hop tac. San sang, nhanh chong
phéi hop cong viéc mot cach hiéu qua nhat. Pong cam, chia sé kho khin trong
cudc song.

- Khong c6 thai d6 gay kho khin, can trd, thiéu hop tac khi giai quyét va
phdi hop cong viéc. Khi phat hién déng nghiép khac c6 hanh dong thiéu hop
tac trong giai quyét cong viée phai kip thoi bao cao Lanh dao cta cac bén lién
quan.

¢) Ung xir khi tiép nhan nhan vién moi:

Pbi v6i nhan vién mdi khi méi vao 1am viéc tai Cong ty, Lanh dao don vi
va nhan vién tai noi 1am viéc phai tao diéu kién va thoi gian cho nhan vién moi
hoi nhap véi1 moi truong van hoa cia Cong ty.

- Danh thoi gian hop 1y hudng dan, ddo tao nhin vién moi tiép cén phong
cach 1am viéc, hé thong tai liéu cac nodi quy, quy ché, mdi trudong 1am viée cua
Cong ty.

- Luon tao khong khi thodi mai, hoa nha, nhiét tinh, sin sang gitp d& nhan
vién moi.

- Phéan viéc phu hop, tao diéu kién dé nhan vién méi tiép can cong viéc
mot cach nhanh nhat.

- Khong t6 thai d6 lanh lung, tho o, miét thi hodc doi xur bat binh dang véi
nhan vién méi, dic biét 1a nhan vién moi tuyén dung.

3. Ung xir v6i cong viéc:

3.1. Ung xit trong diéu hanh va thuc thi cong viéc:

a) Tat ca NLD phai tu giac tudn thu chip hanh nghiém chinh dudng 16i,
chu truong cua DPang va chinh sach, phap luat cia Nha nudce, ndi quy, quy dinh
cua Cong ty.

b) Co6 y thuc trach nhi¢m trong cong tac, thuong xuyén hoc tdp nang cao
trinh d0, cht dong, sang tao nham hoan thanh tét nhiém vy duoc giao.

¢) Chép hanh su diéu dong, phan coéng cong tac ctiia Lanh dao. Khong duoc
trén tranh, dun day trach nhiém khi thuc hién nhiém vy, giai quyét cong viéc.

d) Khi thuc thi nhiém vu, giai quyét cong viéc, phai phdi hop véi ca nhan,
don vi lién quan khac dé hoan thanh cong viéc c6 hiéu qua, khong duoc co tinh
kéo dai thoi gian hodc tir chdi su phdi hop ciia nhitng co quan, don vi, ci nhan
lién quan.

d) Nguoi dung dau va cip _pho cua nguoi ding dau duoc giao phu trach
cong viée, bd phan co tham quyén quan 1y va sir dung lao dong c6 trach nhiém
dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ciia NLD thudc tham quyen. NLDb
khi thyc hién nhiém vu phai chép hanh quyét dinh cta cap quan 1y truc tiép.
Truong hop co quyet dinh cua cap trén cao hon thi NLD phai thuc hién theo
quyét dinh cua cap c6 tham quyén, dong thoi co trach nhiém bao cao cip quan
1y truc tlep ctia minh vé viéc thue hién quyet dinh do.

e) Ludn co thai do cau thi, thang than, chan thanh tham gia déng gop
trong cong viéc.
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f) Dam bao xur ly cong viéc trong thoi gian nhanh nhat Trong truong hop
dugc yéu cau xtr 1y gap clia co quan chtrc niang hodc cap trén thi phai cd ging
xur ly ngay trong ngay lam viéc.

3.2. Ung xit trong sir dung va bdo qudn tdi san:

a) Moi NLD phai co6 trach nhi¢m bdo quan, gilr gin va st dung dling muc
dich, tiét kiém, tranh lang phi tAt ca tai san, phuong ti€n chung tai noi lam viéc.

b) D6i voi céc tai san giao riéng cho timg ca nhan phai dugc sir dung hiéu
qua, tiét kiém, tranh lang phi. Khong sir dung cic tai san d6 vao muc dich ca
nhan.

c) Hét gio 1am viéc, NLD phai tit hét cac thiét bi dién, khoa cira trude khi
ra vé.

d) Khong st dung cac tai san trong phong vao muc dich cua ca nhén.
Khoéng dugc mang tai san, phuong tién ra khoi phong lam viéc néu chua dugc
cap c6 thim quyén cho phép. Cac nghi ngd vé vi pham st dung tai san cua
Cong ty, nhan vién phai 1ap tic bao cdo ngay cho Lanh dao dé kiém tra.

3.3. Ung xit trong bdo mdt thong tin:

a) Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh bao mat thong tin ctia Cong ty.

b) Khong sao chup, gﬁ”i cac hd so, tai liéu ndi bo, tiét 1o thong tin cua
Cong ty ra bén ngoai dudi bat ctr hinh thirc nao khi chua dugc su cho phép cua
nguoi c6 tham quyén.

3.4. Ung xit khi di cong tdc:

a) Can clr chuong trinh, ndi dung cong tac, cac don vi cir NLD truc tiép
theo ddi, nam ving va thong hiéu linh vuc chuyén mon dé tham gia dé giai
quyét cong viéc mot cach hi€u qua nhat.

b) Khi di cong tac tai nudc ngoai, NLD phai tuan thu cac ndi dung sau:

- Nghién ctu, chuan bi k¥ tai liéu lién quan; nam viing va tudn thu
chuong trinh 1am viéc, lich trinh di lai.

- Tuan thu luat phéap, ton trong 1& nghi, phong tuc tdp quan cla nudc s
tai, nghi thirc ngoai giao, luén ¢ nhimg tmg xur phu hop ca trong lam viéc va
giao tiép.

- Thucqhién dl:mg chirc trach, bon phan, khong dua ra cac 101 hira, cam két
vuot qua tham quyén quy dinh.

- Tan dung cac co hoi dé hoc hoi, khai thac va tim hiéu thong tin ¢o6 ich
cho don vi va cho Coéng ty.

- Gilr gin, bao v¢ va dé cao cac gia tri van hoa dan toc, uy tin ciia Cong ty
va cua cac co dong.

3.5. Ung xit doi véi noi lam viéc, canh quan méi truong:

3.5.1. Doi véi noi 1am viéc:

a) Gitr gin canh quan noi lam viéc sach dep, van minh. Phong lam viéc
cua Cong ty phai dugc bai tri khoa hoc, ¢6 tham my. Noi lam viéc phai dam
bao gil gin v¢ sinh chung, ludn sach s& va thoang mat. Chap hanh t6t moi néi
quy, quy ché cta Cong ty.
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b) Sip xép céac vét dung, dung cy, trang thiét bi 1am viéc mot cach khoa
hoc, gon gang, ngan nap, dam bao an toan vé sinh lao dong va phong chong
chay no.

c¢) Khong tu y str dung tai liéu, dd dung ca nhan ctia nguoi khac khi chua
c6 sy dong y, cho phép.

d) Tuyét d6i khong an vat, hat thudce 14 trong phong lam viéc.

d) Khong tu tap tan giu on o lam anh hudng dén moi nguoi xung quanh.

e) Nén go cua trude khi vao, dong cura khi di ra.

f) C6 ¥ thuc tiét kiém dién, nudc. Diéu hoa dé ¢ ché do hop 1y (= 25°C)

g) Tét céc thiét bi dién khi ra khoi phong hozc hét gior lam viéc.

h) Trong qua trinh lam viéc lu6n néu cao y thuc tiét kiém va hi¢u qua
trong viéc sir dung tai san, vat tu, thiét bi, cong cu dung cuy, van phong pham.

3.5.2. Béi véi canh quan méi trieong:

a) Tuan thu va chi dao cac don vi thyc hién nghiém tac lut va cac quy
dinh phap luat vé bao v€ mdi truong. TOn trong moi truong sinh thai xung
quanh.

b) Tich cyc tham gia va hudng tmg cac chuong trinh xa hoi vé bao vé moi
truong va than thién véi moi truong.

¢) Vian phong bb tri khuén vién tru s¢ Cong ty trang trong, xanh - sach -
dep. Phong bao vé Cong ty phai dam bao:

- Thoang, rong, sang, ban ghé khang trang, lich su.

- Nhan vién truc phai médc trang phuc phang phiu va lich sy. Thai do don

va huong dan khach lich sy, niém né, chu do tao dugc thién cam cta khach
khi dén cong tac, hoc tap va lam viéc tai Cong ty.

4. Ung xir trong gia dinh, cong dong:

4.1. Ung xir trong gia dinh:

a) Hiéu thao véi bd, me. Nudi, day con cai thanh con ngoan tro gioi va tro
thanh ngudi cong dan tét. T6 chirc cude sdng gia dinh ddm 4m, hoa thuan, hanh
phtc. Xay dung gia dinh dat tiéu chuan gia dinh van héa.

b) C6 trach nhiém hudng dan, van dong, thuyét phuc nguoi than trong gia
dinh guong mau chap hanh duong 16i, chinh sach ciia Pang, phéap luat cia Nha
nuée va thue hanh tiét kiém dién.

¢) Co trach nhiém cing nguoi than trong gia dinh thyc hién t6t doi song
van héa mé1 noi cu tra.

d) Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac ciia minh
dé lam nhirng viéc trai phép lut.

4.2. Ung xik noi cu trii:

a) Guong mau thuc hién va van dong cong déng dan cu noi cu tra thuc
hién tot duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce
va cac quy dinh cta chinh quyén dia phuong.
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b) Kinh trong, lé phép voi ngudi gia, nguoi 16n tudi. Cu xir dung muc,
khong ky thi dang cép, phén biét giau ngheo, tén gido. Tuong trg gitip d6 nhau
lic hoan nan, khé khan, song c6 tinh nghia véi hang x6m, lang giéng.

¢) Tham gia déng gop ¥ kién xay dung cong dong vin héa. Hudng tng
cac cudc van dong, cac phong trao xa hoi, tur thién, cac hoat dong van hoa, thé
thao tai noi cu tra.

d) Luon cau thi, tiép thu cac y kién dong goép cta chinh quyén, doan thé
va nhan dan noi cu tra.

d) Pau tranh voi cac thoi hu tat xau, cac ha tuc lac hau dia phuong.
Khong bao che cho céc hanh vi trai phap luat.

e) Co y thie thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi. Khong loi dung viéc to
chtrc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhét, tan gia... dé vu loi.

4.3. Ung xit noi céng cong:

a) Luon thé hién sy van minh lich su trong giao tiép, img X noi cong
cong. Co y thirc gifr gin v¢ sinh noi cong cong, bao v¢ moi truong.

b) Chép hanh nghiém tic cic quy dinh cta phap luat va quy tic sinh hoat
noi cong cong.

¢) Chia sé, gitip d& ngudi gia, phu nit, tré em, ngudi tan tat, hd tro nguoi
bi nan.

d) Tu gidc tham gia giit gin an ninh trat ty x4 hoi. Tich cyc d4u tranh voi
nhimg hanh vi trai phap luat, trai véi dao 1y va thuan phong my tuc.

d) Kip thoi thong bao cho co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén cac
thong tin vé cac hanh vi vi pham phap luat.

e) Khong lgi dung chirc vy, quyén han dé tao thanh thé khi tham gia cac
hoat dong xa hoi. Khong vi pham cac chuin myc vé thuan phong, m¥ tuc tai
noi cong cong.

5. Ung xir khi giai quyét cac bat dong trong ndi bo:

a) Mdi ca nhan chi dong giai quyét bat dong ctia minh véi dong nghiép
trén tinh than trao d6i thang than, cau thi va cam thong. Trong trudng hop bat
dong giita ca nhan véi ca nhan tré thanh mau thudn ndi bo thi ngudi ding dau
Cong ty, don vi c6 trach nhiém giai quyét thau tinh, dat 1y dé khong anh hudng
té1 cong viéc chung va doan két ndi bo.

b) Khong duoc loi dung viéc bat dong va mau thuan ca nhan dé 16i kéo bé
phai, gay mat doan két ndi bo.

6. Cac hanh vi bi nghiém cam:

a) Lam dung danh tiéng Lanh dao Cong ty dé giai quyét cong viéc c nhan.

b) Tru dép hodc nhtng hanh vi tuong tu dbi v6i nguoi da dua ra chinh
kién vé nhiing van d&: nhan sy, co ciu to chirc va hoat dong san xuat kinh
doanh khong cing quan diém voi minh.

¢) Tham 6, tham nhiing hodc c¢b ¥ pha hoai tai san cta cong ty. Nghiém
cam viéc sir dung tai san cta cong ty sai muc dich hodc muu loi c4 nhan.
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d) Tham gia cong tac véi cac to chirc hay ca nhan bén ngoai Cong ty co
xung dot lgi ich voi Cong ty.
d) Say rugu, bia hodc st dung cac chit kich thich, choi dién tu, chiing
khoan hodc choi co, bac trong thoi gian 1am viéc.

e) Moi biéu hién gay mat trat tu, my quan, thi€¢u van hoa tai noi lam viéc.

Phan 11
QUY TAC UNG XU DOI VOI BEN NGOAI
1. Ung xir ddi v6i co quan cip trén, dia phuwong:
1.1. P6i véi cdc bd, nganh, co quan chirc nang:
a) Nghiém tac thuc hién chi dao cta cac b, nganh Trung uong. Phdi hop

chit ch& voi cac co quan chirc niang cia bd, nganh dé giai quyét cong viéc mot
cach hiéu qua va nhanh nhat.

b) Chu dong, kip thoi dé xuat cac kién nghi vé nhiing van dé vudng mic
khi thyc hién cac quy dinh ctia bd, nganh hiru quan.

c) Chu dong giir mbi quan h¢ hai hoa, grfm b6 dé tao duge su ung ho cua
cac bd, nganh Trung wong.

1.2. Péi véi dia phwong:

a)uné,n thu cac quy dinh vé tré:t tu, an ninh cua co quan dia phuong. Trinh
bao khan cap cac truong hgp gy mat an toan va an ninh Cong ty.

b) Pong vién, khuyén khich NLD tich cuc tham gia va dong goép cho cac
hoat dong xa hoi cua dia phuong.

¢) Luon giit mdi quan hé gan bo va than thién véi co quan dia phuong khi
lam viéc.

1.3. Poi véi cdn bg, cong chire, vién chirc ciia CAC bd, nganh, co quan
chirc nang:

M&di ca nhan duoc giao nhi€ém vu lam viéc véi can bd cua co quan b0,
nganh, co quan chirc nang phai dam bao:

a) Co trinh d6 chuyén moén cao, nam vitng nodi dung bao cio, co kha ning
trinh bay ro rang cac ndi dung can béo cao.

b) Thai d6 lam viéc nghiém tic, can trong va dung muc.

¢) Tao lap duoc mdi quan hé gian bo, than tinh vo1 can b, cong chire, vién
chuc cua cac by, nganh Trung wong truc tiép chi dao, theo ddi Cong ty va cac
co quan chirc nang khac.

2. Ung xir d6i véi khach hang, déi tac:

2.1. Poi véi khdch hang:

a) Khi giao tiép vo1 khach hang phai c¢6 thai do lich su, nhiét tinh, than
thién. Gilt chir tin va dam bdo sy chuyén nghiép trong moi giao dich véi khach
hang.

b) Thuc hién dung cam két véi Kkhach hang theo thoa thuén cam lgét trong
hop dong. Céac nd1 dung trong hgp dong phai rd rang, minh bach, dé hiéu, ding
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phap luat. Néu khach hang c6 yéu cau, can giai thich trung thuc, tranh cac hanh
vi lap 10, gian lan.

2.2. Doi véi doi tac trong nude:

a) Xay dung moi quan hé voi d6i tac trén nguyén tic hop tac binh dang,
tén trong 14n nhau, huéng dén sy hop tac 1au dai va cing phat trién.

b) Moi giao dich, ky két hop tac dugc thuc hién trén tinh than tuan thu
phap ludt va ton trong quyén loi cta hai bén. Thai do giao tiép lich sy, than
thién, dung muc, nd luc hoan thanh giao dich mot cach nhanh nhat, hiéu qua
nhat.

¢) Truong hop xay ra vudng mac, xung dot loi ich (néu cd), can giai quyét
trén nguyén tic cong bang, thién chi, hop tac, t6n trong loi ich cta hai bén.
Khong cho phép cac hanh vi ép budc, niu kéo, loi dung nham muc dich truc loi
ca nhan.

2.3. Déi véi doi tac miede ngodi:

_a) Tuan thu phap luat cua nha nudc, ndi quy, quy dinh cua ¢ dong, Cong
ty vé quan hé, tiép xuc véi t6 chirc, ca nhan & nudc ngoai.

b) X4y dung mdi quan hé véi to chirc, ci nhan ¢ nudc ngoai trén nguyén
tac binh dang, hop tac va ton trong 1an nhau.

¢) Ton trong luat phap qudc té, luat phap nudc ban va luat phap Viét Nam
trong moi giao dich. Chi nhiing nguoi c¢6 tham quyén méi dugc tham gia giao
dich va ky két hop dong kinh té véi to chirc nude ngoai.

d) Truong hop c6 nguy co xung dot 1oi ich hodc xay ra tranh chap thi phai
thong bao ngay voi ngudi quan 1y truc tiép hodc ngudi co tham quyén.

3. Ung xir d6i v6i truyén thong, quang cao:

3.1. Poi voi truyén thong:

a) Tong giam doc Cong ty 1a nguoi chiu trach nhiém phat ngén va cung
cap thong tin cho truyén thong hodac NLD dugc sy uy quyén cua Tong giam
dbc Cong ty méi duoc phép cung cip thong tin va phat ngdn cho truyén thong
vé cac van dé lién quan dén Cong ty.

b) Moi thong tin cung cip cho cic phuong tién truyén thong phai dam bao
trung thue, kip thoi, dung quy dinh cta phap luat, cua c6 dong va cia Cong ty.

Noi dung truyén thong phai cong khai, minh bach, dé& hiéu tao dugc sy dong
cam cua cong luan va vi loi ich cua Cong ty.

3.2. Poi véi quing cdo:
~a) Tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé quang cdo & trong nudc va
quoc te.
b) No1 dung quang cao: phai cung cap thong tin can thiét phuc vu cho viéc

thuc hién cac nhiém vu chinh tri, chién lugc phat trién va nhiém vu trong tam
cua Cong ty va quang ba hinh anh ctia Cong ty.
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, Phin I ]
CAC NGHI THUC UNG XU

1. Nghi thirc sir dung co:

1.1. Vi tri treo co:

Tuan tha moi nghi thirc ,lé tan Nha nude dbi véi viée st dung qudc ky.
Ludn danh vi tri trang trong d61 véi quoc ky, ké ca ngay tai tru s¢ Cong ty.

1.2. Nguyén tic treo co:

a) Co phai phang phiu nguyén dang va con nguyén mau sic.

b) Co tai hoi nghi phai duoc treo cao hon dau dién gia.

¢) Co treo ngoai troi phai dugc thay thé khi bi rach, bién dang hoic phai
madu.

d) Khong sir dung co vao bt ctr muc dich nao khac ngoai nghi thirc.

d) Khi cd khong st dung duoc nira, phai dét di.

2. Nghi thure ung xwr khi di thang may:

a) Hay xép hang khi cung luc cho thang may véi moi ngudi.

b) Khi cho thang may, hdy ding vé phia hai bén ctra. Lic thang méy
dung, cho nguoi ¢ trong ra trude ré1 moi vao. Tranh vi s¢ ctra dong ma x0 vao
khi thang may vura dirng lam nguoi ¢ trong khong thé nao ra dugc.

¢) Nhuong cho phu nit, em nho va nguoi gia, nguoi tan tat vao thang may
trude ro1 vao sau.

d) Khi thang may bao qua tai, néu ban & gan ctra thang may nén tu dong
budc ra ngoai dé thang may hoat dong binh thuong.

d) Sau khi vao thang may va chon tang, l}éu con chd trong hay dung nep
qua hai bén hodc di chuyén vao phia trong dé nguoi di sau c6 thé bude vao,
tranh dung chan ngay ctra thang may ngay ca khi can ra trudc.

€) Vi khong gian trong thang may rat nho hep nén noi chuyén nhe nhang,

vua phai, tranh cu6i dua am 1, x0 day, noi chuyén dién thoai 16n tiéng lam anh
hudng dén ngudi xung quanh.

f) Hiy ding quay mat ra cira, tranh dting d6i dién voi dam dong.

g) Khi thang may dimg ¢ ting chwa phai 14 noi ban can dén va vo tinh ban
lai ding & vi trf ra vao, hiy chii dong budc ra ngoai dé nhudong duong cho
ngudi bén trong can ra. Ciing ¢ thé dimg nép qua mot bén, tay chin & mép cira
dé ngan cira dong lai.

h) Néu dimg & vi tri bang diéu khién, hdy bam giir nat déng/m¢ khi co
nguoi vao/ra. Bac biét, néu dén téng trén cung hodc dudi cung, nén gitr clra va
nhuong cho ngudi khac ra ngoai trude néu khong co ai 1am viée nay.

i) Khi thang may gip su cb, hdy binh tinh va thyc hién nhiing thao tac &
bang hudng dan dé xir Iy hodc nho sy tro gitp, khi di giai quyét dugc su cd,
cling binh tinh dé moi ngudi cung roi khéi thang may mot cach trat ty, an toan.

k) Hay ludn né nu cuodi than thién va cam on khi di thang may ma ai do
gitlr ctra thang may cho ban.
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3. Nghi thirc sir dung danh thiép:
3.1. Sir dung danh thiép:
~ a) Can chuan bj trude mot it danh thiép dé trao cho khach khi méi gép lan
dau, khi dén du hop hoac budi ti€p khach.

b) Danh thiép c6 thé gtri kém theo qua ting, 6 luu niém, c6 thé dung dé
tham héi, cam on.

¢) Khong dung danh thiép di cii, nhau nat, giy goc, ban.

d) Khong viét nhitng thong tin khac 1én danh thiép.

d) Mau danh thiép dugc st dung thong nhét theo quy dinh cta Cong ty.

3.2. Céch trao, doi danh thiép:

a) Nguoi tu gidi thiéu s€ dua danh thiép trudc. Ngudi duge gidi thiéu dua
danh thiép sau khi nhan dugc danh thi€p ctia nguoi tu gidi thidu.

b) Diing 1én khi dua danh thiép. Tén trén danh thiép nguoc vdi ban than,
hudng vé phia nguoi nhan, gitp cho ngudi nhan danh thiép c¢6 thé luu nhé dé
dang moi thong tin sau khi nhan.

¢) Néu nguoi doi dién dua danh thiép trude, nén gt dau nhe khi nhan
danh thiép.

d) Gitr khoang cach mot canh tay khi nhan danh thiép. Nhin va xac nhan
lai thong tin trén danh thiép.

d) Nén hoi nhe nhang cac thong tin chua 13 trén danh thiép.

¢) Khi trao d0i danh thiép v6i nhiéu nguoi, hiy bat dau voi nguoi ¢ vi tri
cao nhat hodac nguoi gan nhat.

f) Khi trao doi danh thiép v6i hai nhom, hiy bat dau véi nguoi dimg dau
cua ca hai nhom.

g) Sép xép lai danh thiép sau khi nhan, nén ghi nhd nhimng thong tin trén
danh thiép ctia nguoi da gap.

h) Cha ¥ dua danh thiép tay trai va nhan bang tay phai.

4. Nghi thirc bat tay:

a) Viéc bat tay thuong dién ra sau hodc cung voi 10i chao. Bit tay bang
tay phai. Nguoi bat tay phai chu dong, dut khoat, khong nam qua chat, khong
xi€t qua manh, khong lac qua nhiu, khong gitr qua 1au (khong dugc gy ngai
cho nguoi bat tay). Nguoc lai khong ndm himg ho, hoi hot. Trong truong hop
bat tay nhirng nguoi deo nhan, khong dé€ ho bi dau béi cai bat tay qua nhiét tinh
cua ban.

b) Ngudi dugce ton trong, uu ti€n bao gio cling dugc quyén dua tay ra bét
tay trudc, nguoi it duoc ton trong uu tién moi duge dua tay bt tay. Nguot it
dugc ton trong, wu tién nén dua ca hai tay va hoi nga vé phia trude khi bat tay
nguoi khac. Trong truong hop ngang hang nhau, khi gdp nhau thuong xu su
theo nghi thure sau:

- Nit gidi dugc chi dong dua tay bt tay v6i nam gidi.
- Nguoi duoc gi6i thiéu chii dong chao va bat tay nguoi khac.
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- Khi don khach, hay khi chia tay khach, chu nha chu dong dua tay bat
tay khach dé thé hi¢n sy thinh tinh, mén khach ctia minh.
~¢) bung 1én khi bét tay. Khi bét tay phai nhin thing vao mat nguoi minh
bat tay (khong nhin di cho khéc). Cur chi, thai d§ phai thé hién phu hop véi
muc do quan hé.
- d) Bit tay lan luot ting ngudi theo thtr tu dén trude, dén sau, nguoi cao
tudi hon, nguoi co6 chirc vu cao hon.

d) Khong du:ng trén cao chia tay bat tay nguoi ding dudi, trir truong hop
c4 biét (ngudi ngdi trén xe tién ngudi ¢ dudi, hodc trao thudng cho ngudi doat
giai ding trén buc).

e) Khong nén bét tay chéo nhau, bét tay qua dau, qua vai ngudi khac, hodc
dung c4 hai tay bat voi hai ngudi cuing mot lic.

f) Khong cti lung hay cam 1y c4 hai tay clia nguoi doi dién khi bt tay,
khong té thai do khiim ntim.

g) Khi budng tay, khong nén nhin xuéng dudi bdi nd duge coi la dau higu
cua sy phuc tung, ha thap ban than.

h) Hay nho rang muyc dich cua bat tay trong cong viéc la chao hoi, tam
biét, the hién sy chuc mung hay nhat tri vé mot van dé gi do. Vi thé, phai thuc
hién né bang su am ap, than thién va chan thanh.

5. Nghi thire gidi thiéu:

a) G161 thi¢u nguoi co dia vi théip cho nguoi ¢o6 dia vi cao.

b) Gi61 thi¢u tén di kém theo chirc vu.

¢) Gioi thi€u nguoi trong co quan trude voi d6i tac/ngudi moi dén (vu
tién giodi thiéu theo chuc vu, tudi tac).

d) Khi tu gi6i thiéu véi d6i tac: gidi thiéu ngin gon vé tén, don vi lam
viéc tai co quan, tranh rudm ra. Thai d0 khi gio1 thi¢u lich su, khiém nhuong.

6. Nghi thirc hoi hop:

6.1. Mot s6 quy tdc vimg xir van héa khi héi hop:

a) Dén trudc it nhétv 05 phat trude khi cude hop ’bét dau. Truong hop vi ly
do chinh dang khdong thé tham gia cudc hop hodc dén muodn phai bdo céo voi
chu tri cudc hop.

b) Hiéu 16 nhiing yéu cau va ndi dung cudc hop noi chung va trach nhiém
ctia ban than néi riéng, néu c6 nhimg diém chua 16 hoic khéng dong ¥ thi phai
trao doi véi chu tri cude hop.

¢) Chuan bj ndi dung tham gia phat biéu tai cudc hop.

d) Tuan tha su diéu hanh ctia doan Chu tich, Ban to chitc cudc hop.

d) Trong phong hop, phai ngdi ngay ngan, khong ngdi nghiéng ngira, dang
chan, dat chan lén ghe vat chan chir ngii. Giir trat tu, tap trung theo ddi, ghi
chép cac ndi1 dung can thiét; khong néi chuyén va lam viée riéng nhu: doc sach,
bao, choi tro choi trén may dién thoai,...

e) Khong bo vé nira chimg, khong ra vao, di lai tiy tién trong phong hop.
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f) Ton trong ¥ kién cua nguoi khac, khong thé hién thai do tiéu cuc, thiéu
tinh than xay dung trong khi hop.

g) Chu y ling nghe y kién cua nguoi khac trude khi trinh bay ¥ kién cua
riéng minh. Phat biéu ¥ kién theo sy diéu hanh cua doan chu tich hoic nguoi
diéu hanh cudc hop.

h) Pang ky/dua ra tin hiéu trudc khi phat biéu; tranh ngat 101 nguoi khéc.

g) Tt dién thoai di dong hodc dé & ché do rung (hodc im ling) dé khong
1am anh hudng dén nguoi khac. Han ché nghe dién thoai trong gio hop. Trudong
hop that can thiét, nguoi nghe phai ra khoi phong hop.

6.2. Nghi thirc cudc hop:

a) Bit dau cudc hop, nguoi chu tri cudc hop thyc hién nghi thic gidi thi¢u
thanh phan bén chu tri, sau d6 dé nghi bén ddi tac tu gidi thiéu thanh phan
tham gia cudc hop.

b) Nguoi chu tri: diéu khién cudc hop theo chuong trinh d3 dugc giri
trude cho thanh phan tham gia.

¢) Nguoi tham du: Phai chil y lang nghe va ton trong ¥ kién cua nguoi
khac. Khi dugc chi dinh phét biéu phai thé hién thai d6 hop tac, c6 tinh than
xay dung, tranh thai do ti€u cuc.

6.3. Nghi thirc trang tri va si dung phong hop:

6.3.1. Nghi thure trang tri phong hop:

a) Cac phong hop duogc str dung vao muc dich tiép khach, hop chuyén
mon, hop ndi bd Cong ty va hoi hop. Phong hop duoc bd tri day du anh sang,
thiét bi am thanh va may chiéu. Trang tri phong hop lich sw, trang nhé va am
cing. Tuy theo muc dich st dung cta timg phong dé bo tri khau hiéu cho phu
hop vé hé gia tri cbt 16i ciia Cong ty. Ty theo ndi dung va yéu cau cia ting
cudc hop dé bd tri nudc, hoa, qué trong ph(‘)ng hodc ngoai ph(‘)ng hop.

b) Bb tri phong khanh tiét dung dé tiép khach 1a co quan cip trén, bao chi,
CO quan nudc ngoai va t6 chirc cac cudc 1€ 1on cia co quan. Trang tri cla
phong khanh tiét phai dam bao:

- Trang trong, lich su, tham my, co khéau hiéu vé tim nhin va st ménh cua
Ccong ty.

- Khi tiép cac doan khach nudc ngoai dén lam viéc tai Cong ty, bo tri co
ctia Viét Nam va co cta qubc gia doan khach trén ban.

- Céac cudc hop td chuc tai phong khanh tiét, Ban chu tri, cac phong ban
lién quan bd tri ngudi mic 18 phuc deo bién hiéu dé tiép don, huéng dan va tién
khach. Nghi thuc tiép doén cac doan khach dugc thyc hién theo quy dinh cua
Cong ty.

6.3.2. St dung phong hop:

Vi¢e str dung phong hop dugc thuc hién theo quy dinh cua Cong ty.

6.4. Nghi thirc to chirc cudc hop:

a) DPdi véi cude hop noi bo:
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- Bao gom cac cudc hop do Lanh dao Cong ty, don vi chi tri. Thanh phan
tham gia 14 cac don vi tryc thudc hodc cudc hop toan thé NLD, dang vién, doan
vién trong cong ty.

- Pon vi chi tri, chuén bi cudc hop phai dang ky va thong bao thoi gian,
dia diém cudc hop trong lich tuan hodc thong bao truc tlep cac bo phan lién
quan trude 02 ngdy (trir trudng hop can hop gap theo yéu cau cong viée).

b) Pdi véi cac cude hop chuyén mon:

- Céac don vi phai ctr dung thanh phan, nim ving linh vyc chuyén mén
tham du. Pon vi chu tri phai chuan bi chu déo tai liéu cudc hop, cac thanh phan
khac c6 ¥ kién tham gia. Thanh phan tham du cudc hop phai dén trude thoi
gian hop it nhét 1a 05 phut. Trong thoi gian dién ra cudc hop, tat dién thoai di
dong hodc dé ¢ ché d6 rung, chi ra ngoai phong hop nghe dién thoai khi that
can thiét.

- Vi tri chd ngdi hop: Lanh dao ngdi vao ghé chu toa duoc bd tri & trung
tam quay mat ra huong ctra ra vao. Nguoi quan trong ngay sau lanh dao ngoi ¢
vi tri ngay bén canh phia tay phai cua lanh dao. Tlep den nguoi quan trong tiép
ngo1 phia tay trai canh lanh dao. Céc vi tri khac sap xép tiép theo thr ty uu tién
(ngdi phia bén tay phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon).

- Chi duoc phat biéu khi c¢6 sy dong ¥ clia chil toa, khong noi chen ngang,
ngat 101 ngudi khéc.

¢) Péi véi cac cude hop toan thé NLD, dang vién, doan vién Cong ty:

- Thanh phéan tham dy phai c6 mat ddy du trude gio khai mac 10 phut.
Chd ngdi dugc b tri hop 1y theo yéu cau cua Ban t6 chirc cude hop (trir budi
gap mat dau nam). Gilr trat tu, tdp trung theo doi, ghi chép cac ndi dung can
thiét, khong bo vé nira chimg (néu ¢ 1y do chinh dang can c6 su dong ¥ cua
chu toa cudc hop), khong ra vao, di lai tuy ti¢n, noi chuyén riéng va nghe di¢n
thoai trong phong hop.

- Chuén bi khanh tiét: Hoi truong, ban ghé, hoa qua, nudc, am thanh, man
chiéu, phong va pand trang trong, thim my ndi dung phu hop véi cha dé cudce
hoi hop.

- Trang phuc: Méc trang phuc da dugc Cong ty trang bi.

d) Cac cudc hop khac:

* Voi tw cach don vi chu tri:

a) Xay dung chuong trinh hop chi tiét va chuan bi tai liéu cugc hop. Phéi
hop véi phong Tong hop gui gidy moi toi dai biéu (Gidy moi can ghi rd 1y do,
ndi dung va céc chi dan can thiét).

b) Chuén bi khanh tiét: Hoi truong, ban ghé, trang tri, hoa, qua, nudc, am
thanh, man chiéu.

C) Don vi chu tri: C6 mat trude thoi gian hop 10 phut, ct NLD don dai
biéu dén dy. Khi cudc hop két thuc, Lanh dao Cong ty chu tri lich su bét tay va
tién khach moi, 1anh dao cap trén ra vé trudc.

d) Vi tri chd ngdi:
- Lanh dao cta Cong ty ngdi vao ghé chu toa.
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- Lanh dao cac don vi ng61 bén phia tay phai cta chu toa cudc hop.

- i tac ngdi dbi dién voi Lanh dao Cong ty.

- Nguoi quan trong thir hai ciia d6i tac ngdi phia bén tay phai cta doi tac.

- Céc vi tri khac sip xép tiép theo theo thtr tw uwu tién (ngdi phia bén tay
phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon).

d) Tuy theo tinh chat quan trong cua cudc hop, Ban chu tri thong bao cho
phong Tong hop dé bb tri bién tén ctia khach moi theo vi tri ngdi.

* Vi tw cdch dong té chirc:

a) Phdi hop xay dung kich ban chi tiét ctia hoi nghi trén co sd ning luc va
nguyén vong cua cac bén.

b) Phan cong nhiém vu 10 rang, cu thé gitra cac bén va ndi bo don vi.

¢) Thuc hién t6t phan viéc dugc phan cong.

* Voi tw cach khach moi:

a) Chu dong lién hé v6i Ban t6 chirc cudc hop tim hiéu thong tin ve hoi
nghi dé chuan bi san sang moi ndi dung can thiét.

b) C6 mit dung gio, tuan thi moi hudng dan trong gidy moi.

¢) Phai chuén bj that tt vé tai liéu dé bao cdo tai cudc hop.

d) Tuan tha chuong trinh nghi sy va su diéu hanh ctia Ban t chirc.

7. Nghi thirc hdi dam, ky két, to chirc tiée chiéu dai:

7.1. Nghi thire héi dam, ky két:

a) Pon vi chu qtrivphéi hop v&i phong Tong hop va cac don vi lién quan,
cac bén lién quan d¢€ t6 chirc, trang tri theo nghi thirc ngoai giao trang trong va
hop tac. Bo tri ngudi don tiep dai bieu chu dao, lich sy, trang phuc sir dung la
L¢ phuc.

b) Vi tri ngdi trong tlep khach va ky két van ban: ngudi quan trong nhét

bao gio ciing duoc sap X€p. ngdi bén tay phai nguoi dai dién don vi cha tri,
nguoi quan trong thir hai ngdi & bén tay trai.

7.2. Nghi thirc t6 chirc tiéc chiéu dai:
7.2.1. T6 chikc tiéc chiéu ddi:
a) Xay dung chuong trinh cy thé, chi tiét cho bira tiéc, bao gom: Mirc do

va hinh thic t6 chic, thoi gian, dia diém, nguoi 1am chi tiéc; thanh phan, sb
luong khach tham gia, thuc don.

b) Lya chon dia diém co khong gian rong rai, day du anh sang va dam bao
su yén tinh dé thuc khach c6 thé tro chuyén.
¢) Co mat tai buoi tiéc ding gio. Tuyét d6i khong den mudn hay vang mat

vi bat cir 1y do gi. Pon vi chu tri phai dén trudc va vé muodn dé don va tién
khéach.

d) Viéc bd tri chd ngdi khi dy tiéc theo nguyén tic:

- Chd ngdi trong tiéc chiéu dii phai twong xing véi cuong vi ctia khach.

- Pé khach ngdi thoai mai, rong rii; chd ngdi giira hai khach cach nhau
khoang 0,6-0,7m.
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- Néu ban hinh chit nhét khong nén rong qua 1,6m vi dé khach c6 thé man
dam v6i nhau duge. Ban tron duong kinh 1,2m xép cho 8-10 nguoi. Ban tron
duong kinh 1,4m xép cho 10-12 nguoi.

- Xép theo ham ngoai giao ctia ngudi du. Vi tri bén phai long trong hon vi
tri bén trai. Xép xen k& nam va nit, cht va khach. Néu nam va nit cing ham thi
vu tién cho nit. Néu chu va khach c6 cung ham uu tién cho khach. Xép vo,
chdng ngdi canh nhau.

- Chii tiéc ngdi & vi tri trung tAm quay ra ctra dé dé quan sat.

- Can tinh d&én trinh do ngoai ngir ctia ngudi du tiéc. Chd cang gan chu
tiéc, cang trong thi.

d) Danh quyén lya chon thyc don cho khach. Can luu ¥ nhitng khac biét
vé ton gido, phong tuc va s¢ thich am thuc cta khach trong Iva chon moén an.

e) Trang phuc: Tuy theo ndi dung budi tiéc duge moi dé lya chon trang
phuc cho phu hop, dép tng dugc tiéu chi trang phuc: lich su, trang nha, thoai
mai dé ty tin trong giao tiép.

f) Khi ngdi vao ban tiéc:

- Ngoi 4n véi tu thé dang hoang, tu nhién, khong dé khuyu tay trén ban.

- Khéng dung tay dé cam, bdc thic an ma phai dung bang dao, dia, thia. ..

- Thue an phai dugc dat vao chen hodc dia riéng roi moi duge dn. Tuyét
d6i khong gap thirc 4n truc tiép dua vao miéng. Nén in nhe nhang va té nhi,
tranh giy tiéng dong trong lac nhai thic in (khong hup canh, nhai nhém
nhoam, gam xuong, nhe xuong mot cach thiéu van hoa).

- Vira an c6 thé vira néi chuyén voi nguoi bén canh, tuy nhién khi trong
miéng dang nhai thirc an thi khong néi chuyén.

- Trong bira tiéc c6 thé noéi chuyén vui vé hoa nhap vao cac chi d& mot
cach coi mo va than thién, khong ban bac qua sau vao van dé riéng tu, chinh
tri, khong tiét 16 bi mat caa Cong ty minh.

- Khong ép khach udng nhiéu ruou, ban than khong udng nhiéu, tuyét doi
khong dé say ruou.

- Néu c6 dién thoai hodc c6 viéc mudn ra ngoai can ling 18 ra khong giy
chu ¥ cho nguoi khac.

- Pé nhan vién phuc vu don bat dia khi di dung xong. Khong ty y day
sang bén canh phia khach ngdi hodc sip xép lai ban tiéc.

- Str dung khin 4n nhe nhang va kin do khi d dung xong bita. Gap phan
khin dinh thtc dn, son moi... vao phia trong. Khi sir dung tim can che miéng.
Quan sat ban tiéc dé khong két thuc qua nhanh hodc qua cham so v4i moi
nguoi.

- Chu tiéc khong an xong trude khach.

- Két thuc bira tiée, can bat tay chao tam biét khach cung du va khong
quén noéi 101 tam biét, cam on chu ti¢c.
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1.2.2. Dy tiéc tw chon khi Cong ty 16 chirc hodc NLP tham dw tiéc bén
ngoai:
a) An cham rai, an thudng thirc, vira an vira dam dao véi ban be.

b) Giit trat tu, nhudng va cho doi nguoi dén trude 1dy xong méi dén luot
minh. Lay xong thirc dn nhuong chd cho ngudi khac, khong dung an tai ban
lay thirc an.

¢) Cam dia thirc an trén tay, di chuyén chim va can trong, khong va cham
vao ngudi khac. Khong dé tré nho tu do chay nhay trong khu vyc nha hang dé
tranh nhiing anh huéng d6i véi ngudi khac va giit an toan cho tré.

d) Khong nén 14y qua nhiéu mén an trong mot 1an, 1y qua nhiéu sb luong
ctia mdi mon.

d) Khong nén lay mot loai nguyén liéu trong mot mén ché bién tai chd.

e) Khong dé thirc an thira mua, khong an hét.

8. Nghi thirc ngdi trén xe 6 to:

8.1. Vi tri ngoi:

Vi tri quan trong thir nhat & hang ghé thir hai phia tay phai cta 1ai xe, vi tri
quan trong thtr 2 & phia tay trai ctia vi tri thir nhat.

8.2. Quy dinh ché ngoi:

a) Nguoi c6 chirc vu cao nhat ngdi ¢ vi tri quan trong thir nhat.

b) Truong hop c6 Lanh dao hai bén di cung xe: Lanh dao bén chu nha
ngodi vi tri quan trong thtr 2, Lanh dao bén khach ngdi vi tri quan trong thar
nhat.

¢) Trong trudng hop dic biét: ngudi co chirc vu cao nhat tu lyra chon vj tri
ngdi, tiép d6 1a nguoi quan trong thir 2; c6 thé xép ba ngudi ngdi ghé sau
nhung nguoi ngdi gitta 1 ngudi ¢ chirc vu thap hon so voi hai nguoi ngdi bén
canh.

d) Ghé phu hang trén, bén canh lai xe: danh cho bao v¢, phién dich, can
b thap ting, thu ky, tro 1y... hodc nguoi cao tudi.

d) Khi di taxi: nguoi moi (hodc nguoi don) ngodi ghé hang trén bén canh
1ai xe dé tra tién. Lanh dao doan khach ngdi vi tri quan trong thtr nhat.

e) Nhan vién hodc lai xe di cung c¢6 nhiém vu mé ctra xe khi Lanh dao
budc 1én va bude xudng xe.

g) Lanh dao c6 vo/chong di cung thi vo/chong ng01 ¢ vi tri do Lanh dao
yéu cau. Khi _dung xe can b di cung hodc lai xe xuéng trudc mo cira xe cho
Vo/chong Xuong trudc, sau do can bo lanh dao Xuong sau.

9. Nghi thirc giao tiép qua dién thoai:

9.1. Péi véi dién thoai co quan (dién thogi ban):

* Khi goi:

a) Chuan bj truéc ndi dung can trao doi.

b) Khi c6 nguoi cam may, phai c6 101 chao, xung tén, chue danh, bo phan
1am viéc va dé nghi duoc gip ngudi can gap.
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~ c¢) Trao d6i noi dung ngan gon, rd rang, cu thé. Tac phong nodi chuyén tir
ton, am lugng vira phai.

d) Chu dong dé nghi v6i ngudi nghe duge két thiic cude goi.

d) Két thuc trao doi, phai c6 11 cam on, 10i chao.

* Khi nghe:

a) Phai ¢ 101 chao héi, xung té€n, chirc danh bo phéan lam viéc ctia minh.

b) Néu ngudi goi dén can gap dich danh minh thi trao d6i, tra 101 1d rang,
cu thé tirng ndi dung theo yéu cau cua nguoi goi. Tac phong ndi chuyén tur ton,
am lugng vira phai.

c) Truong hop nguoi goi gﬁn gap nguoi khac hodc ndi dung khong thude
trg'lch nhiém cua minh thi‘chuyén dién thoai hodc hudng dan nguoi goi lién hé
dén dung nguoi, dia chi can gap.

d) C6 161 cam on, 101 chao trudc khi két thuc cudc dam thoai.

9.2. Péi véi dién thogi cd nhén (dién thoai di dong):

a) Pé chudng vira nghe tranh lam anh hudng dén moi nguoi xung quanh;
khong noi to, cuoi 16n.

~ b) Nénnoi ngan gon, 1o rang, d§ hiéu; khong noi lon tiéng lam anh huong
dén nguo1 xung quanh, ndi rd rang dé nguoi nghe hicu dugc y minh muon noi.

c) Khi nghe hoac goi di¢n thoai: k}léng nén trqnh cai qua dién thoai, luon
luon gitr thai d6 binh tinh, hoa nha. Néu khong thé giai quyét qua dién thoai,
nén gap tryc ti€p dé trao doi.

10. Nghi thirc giao tiép qua email:

10.1. Khi gui email:

~ a) Noi dung email gii phai day du, co tiéu dé giri nguoi nhan va ludn
ngan gon, dung chinh ta va ngr phap.

b) Tranh biéu 19 sy tirc gidn trong ndi dung email va tranh sir dung tuy
tién chir hoa khi khong can thiét va khong viét tat noi dung guri.

¢) Khong quén giri kém céc tai liéu dinh kém can thiét.

d) Khong nén gii kém cac ndi dung khong lién quan dén cong viéc.

‘ d) Tuyét dbi tranh nhitng tir ngit khong thich hop v6i ndi dung cong viée
can trao doi.

e) Tranh dung email theo kiéu “chudi thu” tic 1a yéu cau ngudi nhan
email phai guri ti€p ndi dung cho vai nguoi khéac.

f) Khi gri email can the hién 13 tén ngudi g, dia chi, dién thoai lién hé

10.2. Khi nhdan email:

a) Guti 101 cam on khi nhén dugc email va tra 101 email trong vong 24 gio,
trong truong hgp can thiét nén tra 161 email ngay sau khi nhan duoc.

b) Trong truong hop chua tra 161 email ngay dugc nén dé lai thong diép
cho ngudi gui dé biét rang minh da nhan duoc email.
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11. Trang phuc cia nguoi lao dong:

11.1. Trang phuc:

a) Trang phuc phai lich su va pht hop yéu cau 1am viéc ciia cong so.
~ b) Trang phuc phai dugc gitr phang phiu, lich sy, khong dé nhau nat hoic
0 mau.

¢) Ddi v6i b phan Béo vé, nhan vién cap dudng, tap vu; NLD cac phan
xuong lam viéc tai nha may dugc trang bi bao ho lao dong thi mac trang phuc
dugc trang bi ca tuan theo quy dinh. Cac bd phan con lai‘ mac giéng phuc van
phong cuia Cong ty trang bi ngay thir Hai, ngay thir Tu hang tuan va cac cudc
hoi nghi, hop c6 quy dinh (trir cudc hop giao ban noi bo).

11.2. Lé phuc:

a) L& phuc cua nam:

- Mla d6ng: Comple nam, 40 so mi trang, cravat.

- Muia hé: Quan sim mau, Ao so mi trang, cravat.

b) L& phuc cta nir:

- Mua dong: Comple nf.

- Mua hé: Ao dai truyén thong hodc vay cong so.

11.3. Thé nhan vién:

NLD dén Cong ty 1am viéc phai deo bang tén hodc thé nhan vién theo quy
dinh.

12. Phong cach di dung:

a) Pi khong qua voi vang, hip tip nhung ciing khong qua cham.

b) Khi giao tiép khong dugc dé tay trong thi quan.

c) Phai biét nhuong 16i cho ngudi 16n tudi, cap trén, phu nit. Néu mudn di
trude, vuot 1€n can xin phép.

~d) Khi di lai trong Cong ty khong khoac vai, nam tay hodc co cur chi

khiém nha.

d) Khong dua vao tudng hay bat cr vat gi xung quanh khi dang noi
chuyén vdi nguoi khéc.

Phan IV
DIEU KHOAN THI HANH

1. Trach nhiém cia cac don vi, ca nhan:

1.1. Phong Tét}g hop chu tri phoi hop véi cac don vi Qé trién khai, theo
doi, kiém tra, df)p doc viéc thuc hjén Quy tac nay, bdo cao Tong gidm doc dinh
ky hang thang vé thuc hién Quy tdc nay trong toan cong ty.

1.2. Cac Tmc”mg don vi ¢6 trach nhiém phé bién, quan triét va td chirc
thuc hién Quy tac nay t6i NLD trong don vi minh.

1.3. Moi NLD c¢6 trach nhiém chép hanh nghiém tic Quy tic nay va van
dong moi nguoi cung thuc hién.
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2. Khen thuéng va ky luat:

Cac don vi, NLD thuc hién tot Quy tac nay s€ dugc khen thudng. Néu vi
pham thi tiy theo mirc d6 s€ bi xir Iy theo quy dinh hién hanh cta cong ty.

3. Hi€u lyc thi hanh:

3.1. Quy tic nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky ban hanh va thay thé
Quy tic ing xtr vin héa ban hanh kém theo Quyét dinh sé 35/QD-CT ngay
20/5/2014.

3.2. Nhitng ndi dung khong néu trong Quy tic ndy s& thyc hién theo cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, cia Cong ty.

3.3. Trong qué trinh thuc hién, cac don vi, c4 nhan c6 lién quan néu phat
hién nhitng vuéng mic, kho khin can sira d6i, bd sung kip thoi thi phan anh vé
phong Tong hop bang vin ban dé tong hop, bao céo Tong giam ddc xem xét,
quyét dinh./.
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