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TONG CONG TY PHAT PIEN 1 CONG HOA XA HOI CIIU NGHIA VIET NAM

CONG TY THUY DIEN BAN VE Doc Iap - Tw do - Hanh phic
Sé"ﬁ‘% /QD-TDBV Nghé An, ngc‘zy/ b thang fondm 2017
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Quy tic ing xir vin hoa doanh nghiép
Cong ty thiy dién Ban V&.

GIAM POC CONG TY THUY DIEN BAN VE

Can ct Quyét dinh sb 229/QD-EVN ngay 22 thang 04 nam 2011 cia Hoi
dong thanh vién Tap doan dién lyc Viét Nam vé viéc phé duyét Diéu 1é td chuc va

hoatdong.cua Congty Thuy dién Ban Vg,

Céan cu Cong van s6 872/EVN-TC&NS-PC cua Tép doan dién luc Viét Nam
vé ké hoach trién khai thuc hién Vin héa doanh nghiép va Uung dung nhén hiéu
EVN;

Cén clr quy &t dinh s6 S7/QD-TDBY ngay 12/11/2014 cia Cong ty thuy dién
Ban V& vé viée thanh 1ap Ban Chi dao van héa doanh nghiép.

Theo dé nghi cla ong Chanh Van phong.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy tic Gng xir van hoa doanh
nghiép”’ma hiéu Qy D.P1.01 - Cong ty thiy dién Ban V&” da duoc chinh sua, bd
sung, bao gdm:

- Chuong 1: Nhiing quy dinh chung; tir diéu 1 dén diéu 4;

- Chuong 2: Quy tac ang xi ndi bo; tur didu 5 didu 11;

- Chuong 3: Quy tac tmg xr d6i v6i khach hang bén ngoai, dbi tac; tir didu

12 dén diéu 13;

- Chuong 4: Cac nghi thire Gmg xtr; tir dicu 14 dén diéu 22:

- Chuong 5: Diéu khoan thi hanh; tir diéu 23 dén diéu 25.

Picu 2: Quy thc nay co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh
va thay thé quyét dinh sb 330/QD-TDBV, ngay 15/12/2014

Pi¢u 3. Céc 6ng (ba) trong Ban chi dao vin hoa doanh nghiép, Chanh Vian
phong, Truong cac phong, phan xudng va cac don vi c6 lién quan cén cr chire néng
nhiém vu thi hanh quyét dinh nay.
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QUY TAC UNG XU
Vian hoéa doanh nghiép Cong ty thuy dién Ban Vé.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: %{%ﬁ /OD-TDBV ngay/ﬁ thangt9 nam 2017
ciia Gidam dbc Céng ty thiy dién Béin Vé)

3 Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong ap dung.
1. Quy c,hé nay ap dung déi voi can bd coéng nhan vién, nguoi lao déng
(sau day goi mt la CBCNV, NLLD) dang lam viéc tai Cong ty thuy dién Ban V&

(sau day goi tat Ja HPC BANVE) va cac tip thé, ca nhan den lién hé cong tac,
tham quan hoc tap tai Cong ty thuy dién Ban Vé (sau day goi la khach).

2. Quy ché nay quy dinh vé cac hanh vi bi cam va nhiing viée CBCNV,
NLb khong duoc Jam; vé trang phuc, 1& phuc; ve giao tiép va Gmg xUr coa
CBCNYV, NIL.D khi thi hémh nhiém vu, hoc tap; v thoi gian lam viéc; hoi hop;
ché d6 ra vao tru sd co quan; tiép khach den lién hé cong tac; quan ly tai san,
phuong ti€n giao thdng; v€ bai tri van phong lam viéc tai Cong ty thuy dién Ban
VE.

Diéu 2. Nguyén tic thye hién.

I. Phu hop vé6i cac quy dinh ctia phap ludt, quy ché cia EVN,
EVNGENCO], I;IPC BANVE va muc dich, yéu cau cai cach hanh chinh, thuc
hanh tiét kiém chong lang phi.

. Phu hop véi twycn thong, ban sac van hoa dan toc, phu hop véi didu
kién l<mh t¢ x& hoi va truyén thng ctia HPC BANVE.

3. Nhitng ndi dung duoc néu trong Quy ché nay phai dam bao tinh thng
nhét, kha thi, phu hop voi thue tién.

Picu 3. Muc dich.

1. Xay dung y thie t6 chuce ky ludt, chuan muc dao dic nghé nghiép, xay
dung mdi truong Jam viée than thién, van minh, hién dai. Phat huy tinh ky luat,
tao su thong nhét trong hanh dong, doan két, gén bo, trach nhiém cta mdi
CBCNV, NLLD go6p phan xéy dung thuong hicu, uy tin, hinh anh cua HPC
BANVIE v6i nhiing an tuong tot dep vé gia tri van hda trong xa héi, tao nén
nhiing loi thé canh tranh va quang ba hinh anh, thuong hi¢u cua HPC BANVE ¢
trong nude va Qudc té.

2. Xéy dung moi trudng van hoa cong s van minh, hién dai, phu hop
v6i truyén thdng, ban sic van hoa cta dan toc, diéu kién kinh t& xa hoi cta dét
nude ciing nhu diéu kién cu thé ciia HPC BANVE.

3. Xay dung chuan muc tmg xtr cia CBCNV, NLD khi thi hanh nhiém vu
giao tiep va nhing viéc khong duge lam nham dam béao sy cong minh va trach



nhiém cua CBCNV, NLD gop phan xdy dung doi ngit CBCNV, NLD c¢6 pham
chét dao dire tdt, hoan thanh xuét séc nhiém vu duoc giao.

4. Nang cao y thuc trach nhiém cia CBCNV, NL.D trong viéc thuc hanh
tiet kiém, chong lang phi va quan ly tai san cua Cong ty.

5. 1.a mdt trong cac can cir dé danh gia mirc do hoan thanh cong viée, xem
xét khen thudng, ky ludt va xa Iy trach nhiém khi CBCNV, NLD vi pham cac
quy dinh trong Quy tac nay.

Diéu 4. Giai thich tir ngir.

1. EVN: Tap doan Dién lyc Viét Nam.
EVNGENCOL: Tong cong ty Phat dién |
HPC BANVE: Cong ty thuy dién Ban Veé.

Cac don vi bao gom: Phong, phan xudng, cac Van phong truc thudc
Cong ty.
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5. BGDH: Gém Giam dbc, cac Pho Giam doc.
6. 1.anh dao don vi: Truong/Phé cac don vi.
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. CBCNV, NLD: Can bd, cong nhén vién, ngudi lao dong hop dong.

Chwong 11
QUY TAC UNG XU NOI BO
Pidu 5. Cong ty véi nhan vién,

I. Lubén quan niém mdi CBCNV, NLD la mét thuc thé tao nén sy thanh
cong va phat tricn bén viing cla Cong ty. Cong ty cam két: Panh gia ding, cong
bang, cong khai nang lyc cua moi c& nhan. Khuyén khich, tao diéu kién t6t nhét
dé mdéi CBCNV, NLD phat trién t61 da nang luc cua minh, c6 co hdi cdng hién
nhiu nhét cho su phat trién ctia Cong ty.

2. Yéu cu, gido duc CBCNV, NLD thuc hién tét cac quy dinh ctia phap
luat va Cong ty.

3. Trang bi co s& vét chét, phuong tién lam viée tét nhit cho CBCNV,
NLD.

4. Tich cuc, chu dong cham lo, cai thi€én doi Séng vat chit va tinh than,
tang thu nhap cho CBCNV, NLD.

5. Giao dyc CBCNV, NLD biét tén trong, gilt gin va phat huy truyén

thong cuia nganh dién.

6. Dong vién, khuyén khich va ton vinh kip thoi nhitng ca nhan, 16 chirc
tham gia cac hoat déng doan thé lam tir thién, tng ho céac sang kién giup d& cong
déng.

Piéu 6. Pbi véi ca nhan ting CBCNV, NLD.



1. Tu gidc tuan thu phap luét, ndi quy, quy dinh cua Cong ty va dao duc
nghé nghiép khi lam viéc.

2. San sang nhan nhiém vu. Trung thuc, tdn tam, trach nhiém cao khi giai
quyét cong viéc. Chu dong sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh cong viéc
mot cach tot nhat.

3. Hoan thanh t6t nhiém vu trén ting vi tri cong tac dugce giao.

4. Nam ving phap luat, thong thao nghi¢p vu, ban linh viing vang, dong
co lam viée trong sang. Néng cao hiéu biét va phat huy truyén thong ctia Nganh
dién.

5. Khong ngung hoc tap nang cao trinh dd chuyén moén, nghiép vu dé nim
bat tri thirc va st dung cong ngh¢ mdi. Thuong xuyén nghién ctu, tim hiéu,
manh dan ap dung tién bd khoa hoc k¥ thudt vao hoat dong san xuét, kinh
doanh.

6. Khi giai quyét cong viéc qua moi hinh thic (truc tiép, dién thoai, van
ban, thu dién tlr) phai thé hién thai do giao ti€p chuyén nghi€p, khi€ém nhuong,
lich su.

7. Biét 16n trong ban than va tén trong ngudi khac.

8. Thuc hién 161 sdng van minh noi cong sO. Ludn c6i mo, than thién chao
hoi moi ngudi khi dén co quan lam viéc, dén noi cong tac. Thuc hién I1& nghi
chao hoi theo nguyén tac: ngudi it tudi chao nguoi lon tudi trude, nhan vién
chao lanh dao trude. Khi khong biét rd thong tin vé nguoi dang gap thi thuc hién
nguyén tac: ai nhin thay trude thi chao trudc, nguoi duoc chio phai dap lai than
thién, lich su.

9. Khi giao tiép truce tiép can thuc hién nghi thtc bat tay van minh, lich sy
phu hop véi tung hoan canh.....

10. Gitr gin, bdo v¢ uy tin cua Cong ty. Khéng c6 nhiing hanh dong truc
loi ¢4 nhéan tén vi tri céng viée, Jam ton hai dén loi ich va uy tin cia Cong ty.

I. Gift gin canh quan méi truong, CBCNV, NLP tu sip xép ban lam
viéc va phong lam viée gon gang, sach s€ Khi can trao doi cdng viéce, noi nho
am lugng vira du, khong lam anh hudng dén nguoi xung quanh.

12. Ding cam dau tranh vdi moi thdi hu tat xau trong Cong ty;

3. Khong noi tuc, cu xu suong si, hay c6 hanh dong de doa nhén vién,
dong nghiép tai not lam vicc;

14, Khéng udng , bia trude, trong gio lam viée, ké ca vao budi trua trong
ngay lam viéc va ngay truc; Khong noi to hoac c6 101 néi, hanh dong bat binh
thuong, thiéu van minh lich suy.

15. Khong di mudn, v€ sém, ty y bo vi tri cong tac trong gio' lam viée.
Khong virt rac bura bdi, an qua vat, khong lam viée riéng, tu tap, tan gau. Phai
xin phép nguoi quan ly truc tiép khi can nghi lam hoac di lam muon.

Picu 7. Lanh dao véi nhan vién.



. Lanh dao Cong ty ludn ton trong moi ca nhéan Ja CBCNV, NLD. Ludn
tao dmu kién cho moi cd nhan phat tri€n va c6 co hdi thing tién. Tuyén chon
cong tAm, khach quan, ding nguoi ding viée, ding vi tri. Chi bd nhiém vao vi
tri 1anh dao nhitng CBCNV c6 dao dic nghé nghiép, ning luc chuyén mén, uy
tin va co kha nang lanh dao.

2. Trong diéu hanh, xir ly cong viée: Lanh dao don vi giao viée cu thé cho
timg nhéan vién minh quan ly. Yéu cau ho phdi thong thao vé chuyén mon, trung
thue, tan tam, c6 trach nhi¢m cao voi cdng vide dé dé xuét, tham muu Lanh dao
cach giai quyét hiéu qua nhit. Dong thoi Lanh dao cling phai c6 thai do nhiét
huyét dé khoi day tinh th &n lam viée cho nhan vién.

3. Lanh dao phar: biét lang nghe dé xUAL va cac ¥ kién phan hoi ctia nhén
vién; biét khen, khuyén khich dong vién nhan vién ding lic, ding chd va phé
binh nhén vién mot cach hop ly.

4. Khi danh gia thi dua, khen thudng va ky ludt nhan vién minh quan ly
Lanh dao phai cong tam, trung thuc, cong bang, khong 16ng dong co c4 nhan,
khong ¢o thai dé va hanh vi trit ddp nhan vién.

5. Lanh dao phai dap lai bing cu chi chao hoi than thién (hodc co thé gat
dau mim cudi dép lai) khi nhan vién cép dudi chao minh.

Pidu 8. Nhan vién véi Linh dao.

1. Gilt thai do nghiém tie, lich sy, ton trong khi giao tiép voi lanh dao.

Nhan vién phai tu khing dinh dugc vai tro ctia minh, phai tr¢ thanh ngudi ho tro
dic luc cho lanh dao.

2. Chép hanh nghiém tic cac y kién chi dao, huéng dan va thuc hién moi
nhiém vu dugc phan cong. Thuc hi¢n ding chic trach, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh.

3. Trung thuc, thing than, thién chi trong moi bo cdo, dé xuét voi cap
trén.

4. Ton trong y kién cua cap trén. Gift gin va bao v uy tin, danh du cua
cap teén. Khi ¢é y kién déng gop can trinh bay truc tiép, thang thin va thién chi.
Khong loi dung vice gop y, phé binh hoac str dung don thu néc danh lam ton hai
uy tin clia cép trén,

5. Khi thue hién quyét dinh cta cap trén, néu phat hién quyét dinh do trai
phap luét, lam anh hudng téi loi ich chung, hodc khong phu hop voi thue té thi
phai bao cdo ngay vdi nguoi ra quyét dinh. Trong ‘trudng hop chap hanh quyét
dinh ma trai phap Juat thi phai bao céo ngay voi cap trén truc tiép cta ngudi ra
quyét dinh, dongj thoi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua gdy ra do viée
thuc hién quyct dinh dé.

Picu 9. Nhan vién voi nhan vien.

1. Ung xir v&i dong nghiép cing phong, don vi:




a) Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Pdng cam va san sang
chia sé¢ kho khan véi dong nghiép trong cong tac va cude séng. Cung dong
nghiép xay dung don vi doan két, mdi truomg lam viée than thién.

b) Ludn nidém né chao hoi dong nghiép khi dén Cong ty va chao tam biét
trude khi roi Cong ty.
) Ludn ton trong, bao v¢ uy tin, danh du cta dong nghiép. Biét ling nghe

y kién gop y cua dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gop ¥ cho dong
nghiép.

d) Thuong xuyén trao doi cong vide voi dong nghiép trong phong, don vi
dé hoc hoi va chia sé kinh nghiém va nang cao hiéu biét linh vuc minh khong
dam nhiém.

d) Khi duoc giao cung dong nghiCp giai quyét mot cong viée thi phai chu
dong phdi hop, ho tro dong nghiép dé cing thue hién t6t moi nhiém vu duoc
giao. Khi bit dong quan diém phai bdo céo truc tiép v6i nguoi quan ly giao viée
dé nguoi quan ly quyét dinh.

¢) Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém cua minh cho dong
nghiép. Khong ghen g,)het dd ky, 16i kéo bé canh, phe nhom, gay mét doan két
ndi bo.

2. Ung xir véi dong nghiép khac phong, don vi:

a) Ludn céi mo, hoa nhd, than thién va hop tac. San sang, nhanh chéng
phoi hop cong viéc mot cach hiéu qua nhat. Dong cam, chia sé kho khan trong
cudc song.

b) Khong co thai do gay kho khan, can trd, thiéu hop tac khi giai quyét va
phéi hop cong vice. Khi phat hién ddng nghiép khac c¢6 hanh déng thiéu hop tac
trong giai quyét cong viée phai kip thoi bao cdo Lanh dao clia cdc bén lién quan.

Piéu 10. Ung xir véi cong vide.

A

1. Trong di¢u hanh va thye thi cong vi¢e:

a) TAt ca CBCNV, NI.D phéi tu giac tuan thu chap hanh nghiém chinh
duong 10i, chl truong cua Déng va chinh séch, phap luat cua Nha nudce, ndi quy,
quy dinh cua Cong ty.

b) C6 y thirc trdch nhi¢m trong cong tac, thuong xuyén hoc tdp nang cao
trinh do, cht dong, sang tao nham hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

¢) Chap hanh sy didu dong, phan cong cong tac ciia Lanh dao. Khong dugc
tron tranh, dun day trach nhiém khi thuc hién nhiém vy, giai quyét cdng viéc.

d) Khi thye thi nhiém vu, giai quyét cong viée, phai phdi hop véi ca nhan,
b6 phén lién quan khac dé hoan thanh cong viée co hiéu qua, khong dugce co tinh
kéo dai thoi gian hodc tir choi sy phoi hgp cua nhiing Co quan, don vi, ca nhan
lién quan.

d) Nguoi dung dau va cap phé cua ngudi ding diu duoc giao phu trach
cong vicce, b phan cod tham quyén quan 1y va st dung can bd ¢é trach nhiém dén
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doc, kiém tra vide thue hién nhiém vu cia can bd thude tham quyén CBCNV,
NLD khi thye hién nhiém vu phai chap hanh quyét dinh clia cap quan ly truc
tiép. Truong hop cé quyét dinh cua cap trén cao hon thi can by va CBCNV,
NLD phai thyce hién theo quyét dinh cua cap co thdm quyén, dong thoi co trach
nhiém béo cdo cip quan ]y true tiép cua minh vé viée thuc hién quyét dinh do.

e) L.udn co thai do cau thi, thang thén, chan thanh tham gia déng gop tr ong
cong viéc.
g) Dam bao xu ly cong viée trong thoi gian nhanh nhat Trong truong hop

duoc yéu cau xir Iy gip ctia Co quan chic ning hogc cAp trén thi phai c6 gang
xu ly ngay trong ngay lam viéc.

h) Khong trén tranh , dbi pho, do thira , quanh co hay dun day trach nhiém
cho nguoi khéc.

2. Trong str dung va bao qudn tai san:

a) Moi CBCNV, NLP phai cé trach nhiém bao quan, gift gin va su dung
ding muc dich, tiét kiém tranh lang phi tat ca tai san, phuong tién chung tai
phong lam viéc.

b) D4i véi cac tai san giao riéng cho ting ca nhan phai dugc st dung hiéu
qua, tiét kiém, tranh lang phi. Khong st dung céc tai san d6 vao muc dich ca
nhan.

¢) 1Hét gior lam viée, CBCNV, NLD phai tit hét cac thiét b dién, khoa cira
trude khi ra vé.

d) Khong st dung céc tai sin trong phong vao muc dich cua ca nhan.
Khéng dugc mang tai sdn, phuong tién ra khoi phong lam viée néu chua dugc

cép c6 tham quyén cho phép. Cac nghi ngo vé vi pham str dung tai san cua co
quan, CBCNV, NLD phai lap tire bdo cdo ngay cho I.anh dao dé kiém tra.

3. Trong bio mat thong tin:
a) Nghiém chinh chép hanh cac quy dinh bao mat thong tin ctia Cong ty.

b) Khong sao chup, gui cac hd so, tai liéu ndi b, tiét 16 thong tin clia Cong
ty ra bén ngoai dudi bat ctr hinh thitc nao khi chua duge su cho phép ctia ngudi
c6 tham quyén.

Pidu 11. Ung xir khi giai quyét cac bat dong trong ndi b.

I. Mdi ca nhan chu dong giai quyét bat dong ctia minh vai dong nghi¢p
trén tinh than trao ddi thang thin, ciu thi va cam thong. Trong trudng hop bat
dong gitia cd nhan v4i ca nhan trd thanh mau thuan ndi bo thi Trudng don vi va
nguoi dig dau Cong ty cé trach nhiém giai quyét thau tinh, dat ly dé khong anh
huong toi cong viée chung va doan két ndi bo.

2. Khong dugc loi dung viée bat déng va mau thudn c4 nhan dé 16i kéo be
phai, gdy mat doan két ndi bo.



Chuong 111
QUY TAC UNG XU POI VOI KHACH HANG BEN NGOAIL POI TAC

Picu 12. Dbi v6i khach hang bén ngoai.

. Khi giao tiép v6i khach hang phai c6 thai do lich sy, nhiét tinh, than
thién. Gilr chit Tin va dam bao su chuyén nghi€p trong moi giao dich v&i khach
hang.

2. Thuc hién dung cam két véi khach hang theo thoa thudn cam két trong
hop dong. Cac ndi dung trong hop dong phai 16 rang, minh bach, dé hiéu, ding
phép luat. Néu khéch hang cé y&u cau, can giai thich trung thuc, tranh cdc hanh
vi lap 10, gian lan.

Piéu 13. D6i véi dbi tac.

l. Xay dung moi quan h¢ voi déi téc trén nguyén tic hop tac binh dang,
ton tr ong 1&n nhau, hudng dén su hop tac 1au dai va ciing phat trién.

. Mot giao dich, ky ket hop tac dugce thuc hién trén tinh than tuan thu
phap luat va ton trong quyén loi cta hai bén. Thai do giao tiép lich sy, than
thi¢n, ding muce, n6 luc hoan thanh giao dich mot cach nhanh nhat, hidu qua
nhat.

3. Truong hop xay ra vudng méc, xung dét loi ich (néu co), can giai quyét
trén nguyén tac cong bang, thién chi, hop tac, ton trong loi ich cua hai bén.
Khong cho phép céac hanh vi ép budce, niu kéo, loi dung nham muc dich tryc lgi
ca nhan.

4. Téc phong nhanh nhen, ding gior thé hién su ton trong ddi véi khach
hoac doéi tac.

5. Lang nghe va nhanh chong giai quyét thic mac than phién cta khach
hodc d6i tac nham phuc vu mot cach hitu hiéu nhat.

Chuong IV
CAC NGHI THUC UNG XU
Diéu 14. Sir dung danh thiép.
Danh thiép phai in theo mau théng nhat cia EVN, EVNGENCOI1, PHC
BANVE. Danh thiép duoc trao cho khach khi méi gap lan déau, khi dén du hop
hodc budi tiép khach. Khéng dung danh tthp dé cl, nhau nat, gy goc, ban.

Danh thiép c6 thé gui kém theo qua ting, do luu niém, ¢6 thé dung dé tham hoi,
cam on.

Biéu 15. Cach trao danh thiép.

I. Trude khi trao danh thiép, nguoi tu gidi thidu sé dua danh thiép trudc.
Mit chinh cta danh thiép nén huéng 1én phia trén, huéng dat danh thiép nén dé
phan ho tén thudn theo hudng nhin cia ngudi nhan, gitp ho dé dang doc dugc
tén trén danh thiép. Ngudi dugce gidi thicu dua danh thiép sau khi nhan dugc
danh thiép ctia nguoi tu gidi thiéu.



2. bung 1én khi dua danh thiép. Néu ngudi dbi dién dua danh thiép trudc,
nén gat dau nhe khi nhan danh thiép.

3. Giit khoang cach | canh tay khi nhan danh thiép. Nhin va xac nhén lai
thong tin trén danh thiép.

4, Nén hoi nhe nhang cac thong tin chua 16 trén danh thiép.

5. Khi trao doi danh thlep v6i nhidu ngudi, hdy bat dau véi ngudi & vi tri
cao nhét hodc ngudi gan nhat.

6. Khi trao ddi danh thiép v6i hai nhom, hay bit dau véi nguoi ding dau
cua ca hai nhom.

7. Sép x&p lai danh thiép sau khi nhan, nén ghi nhé nhitng thong tin trén
danh thiép cua nguoi da gép. Pua danh thi€p tay trdi va nhén bang tay phai.

Pidu 16. Nghi thive bit tay.

l. Viée bat tay thuong dién ra sau hodc cung véi loi chao. Ngudi bat tay
phai chu dong, dut khoat, khong nam qué chat, khong xict qua manh, khong lac
qué nhiéu, khong gitr qua lau (khong dugc gay ngai cho nguoi bt tay) Nguoc
lai khong nam himmg ho, hoi hot. Trong truong hop bat tay nhitng ngudi deo
nhan, khong dé ho bj dau boi cai bt tay qua nhiét tinh cta ban.

2. Nguoi dugce ton trong, uu tién bao gio cling duoc quyén dua tay ra bat
tay trudc, nguoi it duge 6n trong uu tién moi duge dua tay bat tay. Trong
truong hop ngang hang nhau, khi gap nhau thuong xur su theo nghi thirc sau:

- NU gidi duge chu dong dua tay bat tay voi nam gidi;,

- Nguoi dugce gidi thi¢u chu dong chao va bat tay nguoi khac;

- IKhi don khach, hay khi chia tay khach, cht nha chu dong dua tay bt tay
khach dé thé hién su thinh tinh, mén khéch cta minh.

3. Khi bat tay phai nhin thang vao mét ngudi minh bat tay (khong nhin di
cho khac). Cu chi, thai dd phai theé hién phtu hop voi miuc do quan hé. Nguoi it
dugc tén trong, uu tién nén dua cé hai tay va hoi nga vé phia trudce khi bat tay
nguoi khac.

4, Khong ding trén cao chia tay bat tay nguoi ding dudi, trir truong hop
c4 biét (nguoi ngdi trén xe tién nguoi & dudi, hodc trao thudong cho nguoi doat
giai dung trén buc).

5. Khong nén bat tay chéo nhau, bat tay qua dau, qua vai nguoi khac, hodc
dung ca hai tay bat voi hai nguoi cung mot lic.

6. Bat tay lan luot tiing nguoi theo thtr tu dén trudce, dén sau, nguoi cao
tudi hon, nguoi c6 chlrc vu cao hon. Khi ¢ vi tri xa hoi thap hon, can cho doi tac
chia tay trudc.

7. Khéng cui lung hay cam lay ca hai tay nguoi doi dién bat tay. Khong
khim ntim, cong gép nguoi qua do du doi tugng quan trong dén muc nao.

Diéu 17. Nghi thire gidi thiéu.



1. Gi6i thiéu nguot co dia vi thép cho nguoi co dia vi cao.

2. Gié6i thiéu tén di kém theo chirc vu.

3. Gidi thiéu nguoi trong Cong ty trude voi déi tac/nguoi moi dén (uu
tién gioi thi¢u theo chire vu, tudi tac).

4. Khi tu gi6i thiéu voi dbi tac: gidi thiéu ngn gon vé tén, bd phan lam
viée tai Cong ty, tranh rudom ra. Thai d6 khi gidi thi¢u lich su, khiém nhuong.

Piéu 18. Nghi thire cude hop.

1. Bat dau cude hop, nguoi chu tri cude hop thyc hién nghi thire gioi thicu
thanh phén bén chu tri, sau dé dé nghi bén dbi tac tu gidi thidu thanh phan tham
gia cudc hop.

2. Ngudi chil tri; diéu khién cudc hop theo chuong trinh da dugc gui trude
cho thanh phan tham gia.

3. Pén som it nhat S5 phat trude khi cude hop bat dau . Tuyét dbi khong di
hop mudn.

4. Tuén thu quy tac diéu hanh ctia nguoi chi tri cude hop.

5. Pé dién thoai ¢ ché do rung hodc tit may dé khong anh huodng téi
nhiing ngudi xung quanh. Han ché nghe dién thoai trong gio hop.

6. Trong truong hop phai nghe dién thoai, nguoi nghe bat budc phai ra
khoi phong hop. Thoi gian gian doan khoi cudc hop t6i da la 5 phut.

7. Khong lam viée riéng trong gio hop nhu: doc bdo, sach, choi trén may
dién thoai, laptop, may tinh bang. Khéng tham du cude hop trong tinh trang say
xin, khong ngu gat trong gid hop.

Dicu 19. Nghi thire to chire tiée chiéu dai.

I. Xay dung chuong trinh cu thé, chi tiét cho bira tiéc, bao gdbm: Mic do

va hinh thic 13 chic, thoi gian, dia diém, nguoi 1am chil tiéc; thanh phan, 56
luong khach tham gia, thuc don.

2. Lya chon dia diém c¢6 khong gian rong ra, day di anh sang va dam bao
su yén tmh d¢ thuc khach co thé tro chuyén.

3. C6 mat tai budi tiée ding gio. Tuyét déi khong den mudn hay vang mit
vi bat cur 1y do gl Bo phan chu tri phai dén trude va vé mudn dé dén va tién
khach, b tri chd ngdi khi du tiée theo nguyén tic:

- Chd ngdi trong tiéc chiéu dai phai twong xung voi cuong vi ciia khéch;

- X¢&p theo ham ngoai giao ctia nguoi du. Vi tri bén phai long trong hon vi
tri bén trai. Xép xen k& nam va nii, chu va khach. Néu nam va n{t cung ham thi
uu tién cho nir. Néu chu va khach co cung ham uu tién cho khach. Xép vo,
chong ngoi canh nhau;

- Chu tiéc ngdi ¢ vi tri trung tAm quay ra cua dé dé quan sat.

4. Danh quyén lua chon thyc don cho khach. Can luu y nhiing khac biét
veé ton giao, phong tuc va sd thich am thuc cua khach trong lya chon mén an.
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5. Trang phuc: Khi CBCNV, NLD dugc moi tham duy tiée, trang phuc
phai phu hop v6i biva tiée, lich sy, trang nha, thoai mai tu tin trong giao ti€p.

6. Khi ngoi vao ban tiéc: Ngoi an voi tu thé dang hoang, tu nhién, khong
dé khuyu tay trén ban.

7. Khong dung tay dé cam, boc thirc an ma phai dung bang dao, dia,
thia... Khéng hip canh, nhai nhdm nhoam, gam xuong, nhé xuong mdt cach
thiéu van hoa.

8. Vira an ¢6 thé viua ndi chuyén véi nguoi bén canh, tuy nhién khi trong
miéng dang nhai thic an thi khong noi chuyén.

9. Trong bita tiéc ¢6 thé ndi chuyén vui vé hoa nhap vao céac chu dé mot
cach coi mo va than thién, khong nén ndéi nhiéu vé chinh tri, néi nhitng diu co
thé tiet 16 bi mat cua Cong ty minh.

10. Khong €p khach udng nhicu rugu, ban than khong udng nhiéu, tuyét
d6i khéng dé say ruou.

11. Néu hut thude phai xin phép ngudi ngdi canh, nhung tot hon Ja khong
nén hut.

12. Khi st dung tdm can che miéng. Néu muon ra ngoai can ldng l€ ra
khong gdy chi y cho ngudn khac.

13. Chu tiéc khong an xong trudce khach.

Dieu 20. Nghi thire ngoi trén xe 6 to.

1. Vi tri ngoi:

Vi tri quan trong thd nhat & hang ghe thi hai phia tay phai cua lai xe, vi
tri quan trong thtr 2 ¢ phia tay trai cua vi tri thtr nhat.

2. Quy dinh cho ngoi:

a, Nguoi cé chire vu cao nhat ngoi ¢ vi tri quan trong thir nhat;

b, Truong hop ¢6 Lanh dao hai bén di cung xe: Lanh dao bén chu nha
ngdi vi tri quan trong thir 2, I.anh dao bén khach ngoi vi tri quan trong thir nhat;

¢, Trong truong hop ddc biét: nguoi c6 chire vu cao nhét tu lya chon vi tri
ngdi, ‘ucp d6 1a nguoi quan trong thir 2; ¢ thé xép ba nguoi ngdi ghe sau nhung
ngudi ngdi gitta 1a ngudi co chire vu thip hon so vai hai nguai ngdi bén canh;

d, Ghé phu hémg trén, bén canh lai xe: danh cho bao v¢, phién dich, can bo
thap ting, thu ky, tro ly... hodic nguoi cao tudi;

¢, Khi di taxi: nguoi moi (hodc ngum don) ngdi ghé hang trén bén canh
l4i xc dé tra tién. .anh dao doan khach ngdi vi tri quan trong thir nhat);

h, CBCNV, NLD hodc lai xe di cung ¢é nhiém vy mo cia xe khi Lanh
dao budc Ién va bude xudng xe;

g, Lanh dao co vo/chdng di cling thi vo/chdng ngox ¢ vi tri do Lanh dao
yéu cau. Khi dirmg xe can bd di cling hodc lai xe xudng trude mo cira xe cho
vo/chdng xudng trude, sau do can b 1anh dao xudng sau.
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i, L.ai xe thé hién thai do nhiét tinh song ding muc. Truong hgp Lanh dao
c6 moi thém khach di cung lai xe, 14i xe ¢o trach nhiém phuc vu khach nhu phuc
vu Lanh dao.

Pidu 21. Nghi thirc giao tiép qua dién thoai.

1. Khi goi:

a, Chudn bj trude ndi dung can trao doi.

b, Khi co ngudi cam may, phal c6 101 chao, xung tén, chirc danh, bd phan
lam viée va dé nghi duoc gap ngudi can gap;

¢, Trao d6i ndi dung ngin gon, ré rang, cu thé. Tac phong ndi chuyén tir
ton, &m luong vura phai;

d, Két thuc trao doi, phai co 101 cam on, 101 chao.
2. Khi nghe:
a, Phai c6 101 chao hoi, xung tén, chirc danh b phan lam viéc cua minh;

b, Néu ngudi goi dén can gap dich danh minh thi trao ddi, tra 101 15 rang,
cu thé ting ndi dung theo yéu cau clia ngudi goi. Tac phong noi chuyén tir ton,
am luong viura phai;

¢, Trudng hop nguoi goi can gap ngudi khac hodc ndi dung khong thude
trach nhi¢ém cua minh thi chuyén dién thoai hoac hudng dan ngudi goi lién hé
dén dang nguoi, dia chi can gip;

d, Co 101 cam on, 161 chao trude khi két thic cude dam thoai.
Dicu 22. Trang phuc cia can by, cong nhan vién, nguoi lao dong.
1. Trang phuec:

CBCNV, NLD khi dén noi lam viéc phai mac trang phuc gon gang, lich
su, mic dong phuc (vao thu hai va thu sdu hang tuan) hoac bao ho lao dong,
mang phu hi¢u bang tén va di giay hoac dép c6 quai hau.

+ Nam gidi: Toc khong duge che hét khudn mat, che hét tai hodc phu hét
¢d 4o (trlr nhiing truong hop ¢6 diém khuyét can che lap); Réu va ria mép can
duogc tia gon gang).

+ Nir gioi: Toc khong duge che l4p khuén mat, kiéu toc gon gang, tranh
dung nhitng ruy bang, do trang tri ruom ra trén téc; Cach trang diém nhe nhang,
thanh thoat.

2. L& phue:
a, 1.& phuc ctia nam: (theo ddng phuc ciia Cong ty)
- Mua dong: Comple nam, 4o so mi.
~ Mua h¢: do so mi.
b, I.& phuc cua nit: (theo déng phuc cua Cong ty)
- Mua dong: Comple nfl.
- Mua hé: 4o dai truyén thdng hodc véay cong so.
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Chwong V
DIEU KITOAN THI AN
Didu 23. Trach nhidm ciia cac don vi, c4 nhan.
1. Van phong chu tri phoi hop vai cac don vi dé trién khai, theo doi, kiém

tra, dén ddc viéc thue hién Quy tac nay va bao cdo Giam dbc tién do trién khai
thuc hién.

2. Trudng cac don vi c¢é trach nhi€m phé bién, quan triét Quy thc nay téi
CBCNV, NL.D trong don vi.

3. Moi CBCNV, NI.D ¢é trach nhiém chap hanh nghiém tic Quy tac nay
va van dong moi nguoi cung thue hién.

Dicu 24. Xhen thwong va Ky luat.

Céc don vi, CBCNV, NLD thuc hién tot Quy tic s& duoc khen thudng. Néu
vi pham tuy thco muc do sé xu ly theo quy dinh hién hanh.
Pidu 25, [1iu lye thi hanh,
{. Quy tac nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va
thay thé quy tac ung xu VHDN cua Céng ty thiy dién Ban V& duogc ban hanh
kém theo quyét dinh s6 330/QD-TDBYV ngay 15/12/2014

2. Trong qua trinh thuc hién, cac don vi, ca nhén co lién quan néu Jhat
hién nhing vudng méc, kho khan, cin stra doi bo sung, 1<1p thoi phan anh vé
Van phong cong ty dé bao cdo Giam dbc xem xét, stra doi bo sung./,

GIAM BOC 7

Nguyén Van Thi
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