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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy tic iing xi ciia Cong ty Cé phin Phdt trién Nam Sai Gon
TONG GIAM POC

Cén ctr B§ luat Lao dong s& 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Cin ctr Luat doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020;

Can ctr Nghi quyét s6 009/NQ.22-SDC/HDQT ngay 06/05/2022 ctia Hoi ddng quéan
tri vé viéc bd nhiém chic vu Téng Giam déc;

Can ctr Quyét dinh sb 33/QD.TGD.NSG.19 ngay 03/04/2019 cta Tong Gidm déc vé
viéc sira ddi, bd sung Quy tic g xu;

Cén ctr yéu cau cong viée va tinh hinh thuc té tai Cong ty,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh Quy tic tng xtr ciia Cong ty Cd phan Phat trién Nam Sai Gon dinh kém
theo Quyét dinh nay.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
33/QD.TGD.NSG.19 ngay 03/04/2019 vé viéc stra ddi, bd sung Quy tic img xu.
Ban Tf‘)ng giam dbc, Lanh dao céc Phong, Ban, B§ phén va toan thé Can bd nhan
vién ctia Cong ty C6 phan Phét trién Nam Sai Gon chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

A

Noi nhan:
- Nhu DPiéu 2;
- Lwu:VT, NSPC, Tién (2).
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Thanh phé Hb Chi Minh, ngay4(, thangQ¥ nam 2023

QUY TAC UNG XU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Q4 /OD.23-SDC ngéy20.théng W niim 2023 ciia
Téng Gidm doc Céng ty C6 phan Phidt trién Nam Sai Gon)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich
Chuén héa cac quy dinh v& hanh vi, thai d giao tiép va y thirc clia toan thé cén bd

nhén vién Cdng ty trong moi quan hé ni by va bén ngoai.

Hoan thién va dinh huéng dén nhitng chuin muc van héa doanh nghiép tbt dep

hon, 14y cac gia tri ¢t 1561 1am muc tiéu, trong tdm cho moi hanh djng, tao dong luc,

niém tin, gép phan gitip can bd nhan vién phat huy hét kha ning, cbng hién cho sy phat

trién ctia Cong ty.

Piéu 2. Poi twong ap dung
- Ban Téng giam déc.

- K& toan trudng.

- Lanh dao cédc Phong, Ban, B4 phén.

- Toan thé can bd nhén vién.
Piéu 3. Pinh nghfa, thuat ngir, viét tit
- Cong ty: Cong ty C6 phin Phat trién Nam Sai Gon.
- HPQT: Hbi ddng quan tri.
- Lanh dao Cong ty: Ban Tdng gidm ddc Céng ty.

- Phong: Ciac Phong, Ban, By phan trong Cong ty.

- CBNV: Toan thé c4n b nhan vién dang lam viéc tai Cong ty.

- Cb dong: Ca nhan, td chirc c6 vén gop tai Cong ty.

- DOi tac, nha dau tu: Cé nhén to chirc ¢d moi quan hé lam viée voi Cong ty.

Khach hang: C4 nhén, t chirc bén trong hodc bén ngoai Cong ty.

M 2o o\2\
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CHUONG II
CAC GIA TRI COT LOI
Piéu 4. Gia tri cdt 16i:
1. Chinh truc
- Chinh truc truéc hét di voi ban than, sau 1a ddi véi cong viée va nhimng ngudi
chung ta tiép xtc.
- Khi lam viéc dit su chinh truc 1én trén hét, khong c6 sy nho nhen, vu lgi trong
cong viéc.
- Luén trung thuc va c6 chinh kién bao vé 1& phai.
- Loinoi di d6i voi hanh déng mét cach tuyét doi.
- Noi khéng véi diéu sai trai.
. Hop tac
P& cao tinh than hop tac ca trong nodi bd 1dn bén ngoai.
Su hop tac chin thanh, thién chi mang lai lgi ich hai hoa cho céc bén lién quan.
Tao uy tin va do tin cdy cao trong cdc mbi quan hé.
. Trach nhiém
Trach nhiém trudc moi 101 ndi, hanh dong cua ban than.
Lén tiéng bao vé 1& phai va béo cdo nhitng sai pham khi phét hién.
Thuc hién dy du nhitng cam két d6i v6i khach hang va Cong ty.
Khéng tiét 16 nhirng thong tin ndi bo ctia Cong ty ra bén ngoai.
4. Sang tao
- Nhin moi thir tir cac géc nhin khac nhau, theo nhitng cach khong bi han ché béi
théi quen va tiéu chuén.
- Khong chép nhén su tri tré, thiéu dbi méi, thiéu Iy tudng va dam mé trong cong

viéc.

- Chu dong tim giai phap cai tién va d& xuét thay dbi gop phén cai tién hidu qua

cong viéc.

5. Hi¢u qua

- Xac dinh rd muc ti€u, gidi phap thyc hién.

- Lap ké hoach va trién khai mot cach hiéu qua nhét ca vé thoi gian, nguén luc va
chit luong dé tao ra két qua mong mudn.
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Piéu 5. Quy tic wng xir ciia Lanh dao Cong ty ddi véi CBNV

1:

10.
11.

12,

Tén trong, dong vién, khuyén khich CBNV phét huy ning Iy, tao diéu kién cho
mdi ca nhan phat trién va ¢ co hoi thang tién.

Tuyén chon va phan bd nhéan sy véi tinh thin cong tdm, khach quan, ding nguoi,
dung viéc, dang vj tri, chi bd nhiém vao vi tri 1anh dao nhing CBNV c¢6 dao
dirc nghé nghiép, ndng luc chuyén mon, uy tin va c¢6 kha nang lanh dao.

Lanh dao Céng ty, Lanh dao cac Phong khong chi don thudn dua cac yéu cau,
ménh 1énh bat nhan vién thuc hién ma phai am hiéu tim 1y nhan vién, dé huéng
din nhan vién thuc hién cdng viéc va ngudi Lanh dao phai 1am viéc mét cach
hang hai, nhiét tinh d nhan vién noi theo.

Pinh huéng va truyén lira cho CBNV thé hién quyét tim hoan thanh muc tiéu.

Pong hanh, huéng din CBNV khi gip khé khin trong cong viéc.

Chia sé va ling nghe cac d& xut, y kién phan hdi cia CBNV.

Dénh gia thi dua, khen thudng va ky luat nhan vién, trén tinh than khach quan -
cdng bang - cong tam.

Khong c6 thdi d9, hanh vi tiéu cuc chén ép, d6 16i d6i véi CBNV.

Nghiém tic nhan khuyét diém va sira chira trong cong tic quan ly yéu kém,
khoéng hoan thanh ké hoach duogc giao.

Noi di d6i voi lam.

Khi phan céng, giao viéc cho nhan vién nén st dung tir ngit ngin gon, dé& hiéu
161 ndi lich su van minh.

Guong mau trong tc phong 1am viéc, thai d tmg xir va hanh vi giao tiép.

Diéu 6. Quy tic ing xir d6i v6i muc tiéu, chién lwge, ké hoach kinh doanh ciia Céng

ty

Tin tuéng vao muc tiéu, chién luoc, ké hoach kinh doanh duoc Hoi df")ng quan
tri va Ban Tdng gidam dbc hoach dinh.

Dit su phat trién va loi ich Céng ty 12 muc tiéu quan trong nhét.

Tuén thq, chép hanh tuyét d6i cac nhiém vu duge giao theo muc tiéu, chién lugc
va ké hoach kinh doanh hang nim ctia Céng ty.

Quyét tam thuc hién cac nhiém vu trong tdim dugc giao hang nam.

. Quy tic irng xir cia CBNV déi véi Lanh dao Céng ty

Chu dong dé xudt cac y kién, giai phap, tham muu cho Lanh dao va c6 quan
diém, chinh kién ddi véi vin dé tham muru.
Thai @ nghiém tic, lich sy, ton trong khi giao tiép véi Lanh dao Cong ty.
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Gitr gin va bao v€ uy tin, danh duy Lanh dao Cong ty, khong lgi dung viéc gop
y, phé binh hodc sir dung don, thu ndc danh lam tdn hai uy tin Lanh dao Cong
ty.

Y kién dong gép cén trinh bay thing thén, truc tiép, dung hoan canh, thdi gian,
dia diém va mang tinh thin xay dung cling phat trién.

Néi di doi véi lam.

Khi thye hién nhiém vu ctia Lanh dao giao, néu phét hién nhi€m vu do6 trai vai
quy dinh cia phép luat va Noi quy, quy dinh cua Cong ty, lam anh huodng téi
loi ich chung hodc khong phi hop véi thue té tai Cong ty thi phai gop ¥, tham
muu vdi Lanh dao Cong ty hodc tur chdi thuc thi trén tinh than xdy dung hop
tac, ton trong va bao cdo Lanh dao cip cao dé giai quyét.

Khi truyén dat, phat biéu, dién gii, giai thich cho Lanh dao Céng ty nén sit
dung tir ngit chinh xac, don gian, ding trong tam, dung van dé, 161 néi vin minh
lich sur.

. Quy tiic @ng xir cia CBNV d6i v6i dong nghiép

Hop tac — ton trong mdi quan hé véi dong nghiép.

Trach nhiém, deo bam, vin dong cung phdi hgp dé dat hiéu qua cao nhit.

Chu ddng sang tao, tim kiém giai phap thuc hién dé hoan thanh cong viéc mét
cach t6t nhat.

Doan két va phéi hop giai quyét cong viée trén tinh thin muc tiéu vi loi ich cua
Cong ty 1a quan trong va cao nhit. Néu c6 bat dong véi dbng nghiép, cin chu

dong giai quyét trén tinh than trao ddi thing thén va cam théng. Trong trudng
hop bit ddng tré thanh mau thudn ndi bd thi Lanh dao Cong ty, Lanh dao Phong
c6 trach nhiém giai quyét thau tinh, dat Iy dé khong anh hudng téi cong viée

chung va doan két ndi bd.

Trao d6i hoc hoi, chia sé kinh nghiém nhim nang cao chét lwgng, hiéu quéa cong
viéc, mé rong hiéu biét ké ca vé nhimg linh vuc minh khong dam nhan.

Giao tiép than thién, lich su, céi mé sin sang giip d&, hd trg nhau trong cong
viéc va trong mdi quan hé hang ngay.

Canh tranh cong bing, binh déng khi thuc hién nhiém vu dugc giao.

Khong gy kho khan, can trd, thiéu hop tac khi phdi hop giai quyét cong viéc.
Khong chu nghia cé nhén, thd o, thiéu quan tim, thai d§ bang quan khi thiy
ddng nghiép pham phai sai 1dm trong cong viéc.

. Khong dat diéu, tao du luén, tin ¢6n 4nh hudng dén uy tin ddng nghiép.

. Khong sir dung tir ngir thiéu té nhi (néi tuc, chiri thé); nghiém cidm quéy rdi tinh
duc theo quy dinh tai Ndi quy lao dong Cong ty.
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Pidu 9. Quy tic wng xir cia CBNV dbi véi Cong viée

1.

Pong long va quyét tam thuc hién cong viéc mdt cach nhanh chéng, chinh xéac
va hiéu qua.

Céu thi, tiép thu, khong ngimg hoc hdi dé c6 nhitng y tudng méi, nhitng séng
kién cai tién k¥ thuat méi ap dung vao thue tién trong hoat dong san xuét kinh
doanh.

Trach nhiém cao ddi véi cong viée, xem cong viéc duge phan cong 1a dong luc
dé ban than phat trién va khing dinh ning luc.

Séng tao, tim toi dé tim bién phép giai quyét khi gap bé tic.

Chu dong phéi hop, xay dung ké hoach, 16 trinh va tham muu y tuéng cho Lanh
dao.

Xung phong, manh dan nhén nhitng cdng viéc kho, doi héi cao dé phat huy hét
nang lyc ban théan.

Trung thue khi thue hién cong viéc dugc giao, khong vi lgi ich ca nhén lam anh
huéng dén uy tin Cong ty.

Khéng dun déy, né tranh, thodi thac khi dugc giao viéc.

Nghiém tiic nhin nhan khuyét diém khi 1am sai hodc chi quan ca nhan anh
hudng dén tién do, hidu qua cong viée.

. Nghiém chinh thyc hi¢n ding quy dinh cia phap luét, tuan thu cac chuin muec,

Piéu 18, No6i quy, Quy dinh, Quy ché ciia Cong ty va dao dirc nghé nghiép khi
thuc thi cong viéc.

Piéu 10. Quy tic ing xir cia CBNV d6i véi viin héa ciia Cong ty

L

Hiéu va thdm nhudn gia tri ¢t 16i ctia Cong ty, 14y gia tri cbt 161 ciia Cong ty
lam kim chi nam cho moi hanh dong trong cong viéc.

Y thirc va trach nhiém trong viéc trién khai vin héa doanh nghiép tai Cong ty
véi vai tro 12 mat dai sir van héa doanh nghiép.

Nghiém tiic thé hién tinh than vin héa doanh nghiép trong tng xi, hanh vi va
cong viéc.

Gifr gin va phét huy van hoa doanh nghiép tai Cong ty.

Chép hanh céc quy dinh ndi bd, Ndi quy tai Cong ty, chuén héa cac hanh vi,
tng xir ding muc khi giao tiép.

Dé cao, giir gin hinh anh va l¢i ich ctia Cong ty.

Tuyén truyén va van dong déng nghiép thé hién ding tinh than vin héa doanh

nghiép ma Cong ty dang ap dung.
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CHUONG 1V
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Piéu 11. Quy tic ing xir d6i v6i co quan quan Iy Nha nwéc va phap luat

l.
2.
3.

Tuén thu va thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctuia phéap ludt Nha nuéec.

Tuén thu cac quy dinh ndi bd cua Cong ty.

Co6 trach nhiém hgp tac vdi co quan quan ly Nha nudce va co quan phép luét khi
dugc yéu ciu, ddng thoi phai tun thu cc quy dinh cia Cong ty lién quan dén
quy trinh cung cAp thong tin tai lidu.

Thai d6 1am viéc nghiém tic, dung muc tao mbi quan hé gin bé than thién véi
cac co quan c6 tham quyén, s, ban, nganh.

Tuén thu céc quy dinh vé trét tu, an ninh cia dia phuong. Trinh bao khén cép
céc truong hop gy mét an toan va an ninh Cong ty.

Piéu 12. Quy tiic irng xir noi cw tri, méi trudng, cong dong, xa hoi

L.

Guong mau thuc hién diing chii truong, chinh sach phdp ludt ciia Nha nuéc, cac
quy dinh ctia chinh quyén dia phuong khi sinh hoat tai noi cu tra.

Co y thire giir gin mdi truong, canh quan tai du an, khuén vién lam viéc cua
Cong ty khang trang, sach dep.

Chip hanh nghiém chinh céc quy dinh ctia phap luat va cac nguyén tic sinh hoat
noi céng cong, nghi€ém chinh chép hanh luat 1¢ giao thong khi tham gia giao
thong trén dudng.

Ung xir viin minh, lich s duing thun phong my¥ tuc trong giao tiép. Khéng pho
truong dé tao thanh thé c4 nhan khi tham gia cdc hoat dong xa hoi lam anh
huéng dén uy tin cia Cong ty.

Tich cuc tham gia, ddng vién va khuyén khich CBNV cuing tham gia va déng

26p cho cac hoat dong xa hoi cua dia phuong.

Piéu 13. Quy tiic ng xir d6i voi Cong ty lién doanh, lién két

I
2.
3

Cam két hoan thanh tét nhiém vu kinh doanh — chinh tri dugc giao.

Nghiém chinh thyuc hién viéc bao cdo theo dung quy dinh khi c6 yéu cau.

Cap nhat, pho bién cac Nghi quyét cua Pang, chinh sach phéap luét cia Nha
nudce kip thoi trong sinh hoat Chi bd va toan thé CBNV.

Manh dan, huéng tng di dau trong cac phong trao do cac doan thé cap trén phat
dong.

Phéi hop tich cuc, chii dong thé hién dung vai trd va chirc ning khi 1am viée véi
céc phong ban ciia cong ty lién doanh, lién két.

Nghiém tac, cén trong, dung muc. Tao lap dugc mdi quan h¢ gén b6 than tinh.
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Piéu 14. Quy tic rng xir ddi véi cd dong Cong ty

L;

Céng khai, minh bach trén co s& tuan thi theo Diéu 18, Quy ché, Quy dinh ndi
bd cua Cong ty va phap luat hién hanh.

Ludn gitr thai dd ton trong, nhiét tinh, cau thi khi lam viéc, giao tiép véi cd dong
Cong ty.

Piéu 15. Quy tic irng xir ddi véi khach hang

L.
2
3.

10.

Théi dd ton trong, lich sy, nhiét tinh, than thién, trach nhiém va tdn tam.

Trung thuc, giir uy tin trong moi giao dich v4i khach hang.
Nghiém tic, chuyén nghiép thé hién hinh 4nh, vin héa doanh nghiép ctia Cong

ty dén v6i khach hang.

Chii dong, linh hoat giai quyét cac yéu cau/khiéu nai khach hang hop tinh, hop
ly ding quy dinh.

Gidi thiéu cac thong tin, truyén thong san phdm va dich vu dén véi khach hang
chu ddo, minh bach va trach nhiém cao.

Chéan thanh ling nghe, thiu hiéu nhitg mong mudn cfing nhu nhitng quan ngai
ctia khach hang ddi véi cac san phim dich vu ciia Cong ty.

Thuc hién ding cam két v6i khach hang theo théa thuén cam két trong hop
dong.

Khong tiét 16 thong tin khach hang ra bén ngoai, bao méat thong tin khach hang
khong bi thit thot va ban tan noi cong cong.

Nghiém cim stra ddi, tdy x6a, 1am gia hd so thong tin lién quan dén khach hang
va cac hanh vi khac gdy ton hai dén loi ich, uy tin cia khach hang va Cong ty.
Nghiém c4dm thai d9, hanh vi gay kho dé&, voi vinh khach hang chia hoa hdng,
thu lao.

Piéu 16. Quy tic wng xir ddi véi cac dbi tac, nha diu tw

| #

Xay dung mdi quan hé véi ddi tac trén nguyén tic hop tac binh ding va bén
virng. Moi giao dich, ky két hop tac dugc thyuc hién trén tinh thin tuan tha phap
luét va ton trong quyén loi, loi ich cua hai bén.

Thai do giao tiép lich su, than thién, ding muc, tao moi truong thuén loi thoai
mai huéng dén su hop tac 1au dai va phét trién bén vimg.

Cung nd luc trong viéc bao vé tai san, nhan luc tham gia dau tu, hop tac.

Cam két tao co hoi cong bang ddi v6i moi nha dau tu trong viée trao dbi, théng
tin va tao dung mdi trudng kinh doanh minh bach bang viéc cong khai quy trinh
lua chon nha déu tu.

Luén song phing, céng bang, trung thue dbi véi cac nha dau tu. Cac nha dau tu
déu duoc cung cip thong tin tir phia Cong ty mdt cach trung thuc va cam két
dam bao giit bi mat thong tin riéng cta cac ddi tac, nha dau tu.
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Truong hgp xay ra vudng méc, xung dot loi ich (néu c6), can giai quyét trén
nguyén tic cong bing, thién chi, hop tac, ton trong phap luét va loi ich clia hai
bén.

Nghiém cim céc hanh vi truc 1¢i, théng ddng gy tdn hai dén uy tin va loi ich
cua Cong ty.

Piéu 17. Quy tiic irng xir d6i v6i co quan, don vi truyén thong, quing cio

1.

Tuén thu cac quy dinh phéap luat lién quan dén viéc cong bd thong tin cho ¢
dong, nha dAu tu va khach hang bén ngoai,... trén co s& can trong, chinh xac va
trung thuec.

Chi ngudi c6 thAm quyén va ngudi duge Gy quyén méi duge phép cung cp
thong tin va phéat ngdn cho truyén théng cac thong tin, hinh anh lién quan vé
Cong ty. Noi dung truyén thong phai cong khai minh bach, dé& hiéu, ro rang,
trung thuc vi lgi ich cia Cong ty.

Trudong hop khi dugc truyén thong yéu cau tra 11 hay phat bidu, ngudi tra 10
(khdng phai 1a ngudi duge Cong ty uy quyén cung ca‘ip thong tin) cin giai thich
quy dinh noi bd vé tu cach phét ngdn ciia Cong ty trong viéc ndy. Trong truong
hop bit budc phai tra 15, s& tra 10i v6i tu cach c4 nhan chir khong phai danh
nghia Cong ty va phai chiju trach nhiém truéc Cong ty va phép ludt vé nhing gi
ban than phat bidu, ndi dung tra 101 phai minh bach rd rang khéng gay hiéu nhdm
anh hudng dén uy tin ciia Cong ty.

Nghiém tuc, tuén thi cic quy dinh ctia phap luét vé quang céo trong nudc.

Nbi dung quang céo phai cung cép thong tin can thiét phuc vu cho viéc thuc
hién cac nhiém vu chinh tri, chién lugc phat trién, ké hoach kinh doanh cta
Cong ty va quang ba hinh anh cta Cong ty.

Quéng céo, tiép thi vé& hinh anh, cac san phdm dich vu ctia Cong ty phai séng

tao, trung thuc, cac théng tin cung cip cho truyén thong phai chinh xac va duoc
thdm duyét trude khi ban hanh.

Phong céch va thai do lam viéc nghiém tic, chan thanh, thé hién su chuyén
nghiép khi giao tiép véi truyén thong, khong voi vinh, truc loi hodc vi loi ich c4
nhan ma chon don vi quang céo khong uy tin, kém chét luong.

Trong trudng hop phat hién bét cir théng tin truyén thong sai 1éch 1am anh huéng
dén hinh anh thuong hiéu ctia Cong ty thi phai bao cdo cho ngudi c6 thim quyén
xtr 1y, tranh xay ra hién trang khiing hoang truyén thong.

Diéu 18. Quy tiic irng xir khi xay ra khiing hoang truyén thong

1.

Péi véi CBNV cac phong ban

Binh tinh, than trong bio cdo cho Lanh dao quan 1y truc tiép cic thong tin gy
bat loi cho Cong ty.

Tin tuwéng vao cac quyét dinh, chinh sach Céng ty.
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Khong hoang mang, ban tan dé xay ra tin don thét thiét tai Cong ty.

Pé6i véi CBNV phu trich xir Iy truyén théng

Tiép nhan cac thong tin gay bét loi cho Cong ty.

Tham muu cho Lanh dao quan Iy truc tiép va Lanh dao Cong ty phuong an xur
Iy cac thong tin gy bét 1gi cho Cong ty.

Nghiém tic, phbi hop véi co quan truyén thong dé tmg xir, dinh chinh céc thong
tin cho phu hop.

Tép hop nhirng chimg cit, kiém chimg thong tin dam bao d an toan bao mat
cao.

Thong céo du luan, truyén thong dén khach hang dé dong vién khach hang.
Thudng xuyén deo bam, theo doi, kiém soat cac thong tin v& Cong ty trén céc
kénh truyén thong online hoic béo gidy va cac nén tang mang x3 hoi...dé kip
thoi xir Iy khi ¢6 khing hoang truyén théng.

CHUONG V
QUY PINH VE VAN HOA VA NGHI THUC UNG XU CO BAN

Piéu 19. Vin héa chio hai

1.
2.

Hay ludn dit nu cudi trén moi khi gap g& va trod chuyén véi khach hang, doi tac.
Hay nhin truc dién vao mét ngudi dbi dién khi giao tiép (nhu muén noéi véi ho
ring ban tap trung su cht ¥ va quan tdm dén nhimg gi ho no6i), 4nh mit than
thién thé hién thién chi.

Hay chu dong gidi thiéu ban than: No6i vai ho ban 1a ai, dirng ding im va yén
lang nhu thé ai d6 ¢6 nhiém vu phai gidi thiéu ho véi ban trude.

Khi ngudi dugc chao dang bén giao tiép véi ngudi khac: C6 thé chi cn cudi va
gat dau.

Hiy chi dong chao nhau khi gip nhau trong ngay va khi ra vé cu thé:

+ Cap dudi chao cap trén trudce, khi duge chao cép trén chao lai cap dudi.

+ Pdng nghiép clng cap: Ngudi it tudi chao ngudi nhidu tudi trudc.

+ Khi gip khich hang/déi tic: CBNV Céng ty chao khach hang trude.

Hay thé hién nét van héa doanh nghiép ctia Cong ty: Khi Lanh dao Cong ty hoic
Phong Nhan su Phap ché din khach hang/ddi tac/nhan vién mdi di tham quan
va gidi thi¢u, nhin vién ding ddy chao va mim cudi, trong trudng hop ban bén
viéc gp khong thé dimg dy, cdn mim cudi, gat d4u chao thé hién su ton trong;
Néu gap khach hang dén lién hé cong tac tai Cong ty, chao héi than thién va
gitip d& khi can.
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Cach thirc chao

Déi v6i khach hang: Xin chao Ong/Ba, Anh/Chi khi khach hang dén va ra vé
(cht dong bit tay, mim cudi va chao).

Cép dudi chao cip trén: Xin chao Anh/Chi khi gip 1an dau trong ngay (gt du,
mim cudi va chao).

Déi véi ddng nghiép: Xin chao Anh/Chi/Em khi gip lan dAu trong ngady (mim
cuoi/chao).

Piéu 20. Vin héa xung hd
1. Giao tiép tai Cong ty

Cép trén xung hé véi clp dudi: xung “T6i/Anh/Chi” va goi ngudi di dién la
“Anh/Chi/Em/”

Cép dudi xung hd vdi cp trén: xung “T6i/Anh/Chi/Em” va goi ngudi déi dién
14 “Anh/Chj”

Xung hé theo chirc danh ddi véi ngudi c6 chire vu quan trong nhu: Chu tich,
Téng Giam dbc, Pho Tong giam déc, Truéng phong... .

AL 99

Xung ho bang “tén d6i véi ngudi cing trang lira, ciing chitc danh CBNV.

Dung dai tir nhan xung véi ngudi 16n tudi nhu “Anh - Em” “Chij - Em”.

2. Giao tiép khach hang, ddi tic bén ngoai

Xung ho dbi véi khach hang, dbi tac: xung “T6i/Em” va goi ngudi dbi dién la
“Anh/Chi”.

3. Giao tiép hdi hop

Trong céac cudc hop, nhitng lic trang trong, ngudi ndi xung “Toéi” va goi theo
chitc danh, ¢6 khi goi du tén ho “Vi du: Kinh thwa Chu toa/Kinh thua Téng

Giam dbc, Téi xin phép duoc trinh bay quan diém ctia minh hodc d nghi

Trudng phong Nguyén Vin A cho y kién”.

Trong cac cudc hop Pang, Doan thé: xung “T6i” goi ngudi d6i dién 12 “Pdng
chi”.

Trong céc budi 1&, hoi nghi trang trong: xung “T6i” va goi “Ong/Ba/Ban td
chire” hodc goi “Quy dai biéw/Quy cb déng/Quy quan khéch”.

Pidu 21. Nghi thirc sir dung danh thiép

1;

Danh thiép phai in theo mAu théng nhét ciia Cong ty, sir dung tiéng Viét va tiéng
Anh.

Danh thiép dugc trao cho khach khi méi gip 14n dAu, khi d¢én du hop hoic budi
tiép khach.

Khéng dung danh thiép da cii, nhau nat, giy géc hodc ban.

Truéc khi trao danh thiép, ngudi tyr gidi thiéu s& dua danh thiép truée. Mit chinh
cta danh thiép nén huéng Ién phia trén, huéng dit danh thiép nén dé phan ho
tén thudn theo hudng nhin cuia ngudi nhén, giap ho dé dang doc dugc tén trén

13
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danh thiép. Ngudi duoc giéi thidu dwa danh thiép sau khi nhan dugc danh thiép
cua nguoi tu gioi thiu.

Trao danh thiép cho ngudi c6 chirc vu tir cao nhét 1an lugt dén cac vi tri tiép
theo.

Khi trao d6i danh thiép v6i hai nhom, hay bat dau véi nguoi ding dau cua ca
hai nhém. Pimg 1én khi dwa danh thiép. Néu ngudi dbi dién dua danh thiép
trueéce, nén git diu nhe khi nhan danh thiép. Giir khoang cach mot canh tay khi
nhén danh thiép. Nhin va xac nhén lai thong tin trén danh thiép. Nén héi nhe
nhang céc thong tin chua rd trén danh thiép.

Biéu hién thai d6 ton trong trude khi cét danh thiép vao mdt vi tri trang trong,
ph hop, khong vo, udn cong danh thiép sau khi nhan hoic trong khi trd chuyén.

Piéu 22. Nghi thirc giéi thidu, nghi thirc cudc hop
1. Nghi thirc gi¢i thi¢u va tw gidi thi¢u
Gi6i thiéu ngudi c6 dia vi thdp cho ngudi c6 dia vi cao, néu cing cép thi giGi

thiéu ngudi 16m tudi trude.

Khi lam viéc v6i khach hang, déi tac tir mot nhom ngudi trd 1én, gisi thiéu
ngudi chil tri clia hai bén trude va 14n lugt ngudi chi tri ciia hai bén s& gidi thidu
céac thanh vién con lai ciia nhom minh.

Gidi thiéu tén di kém theo chirc vu.

Giéi thiéu ngudi trong Cong ty trude véi dbi tac/ngudi méi dén (uwu tién gioi
thi¢u theo chirc vu, tudi tac).

Khi tu gi6i thiéu véi dbi tac: Gidi thiéu ngin gon vé tén, bd phén lam viéc tai
Cong ty, tranh ruom ra. Thai dd khi gidi thi€u lich sy, khiém nhuong, khong
cot nha, dua gion thai qua khi giao tiép.

2. Nghi thirc cudc hop

Bét dau cudc hop, ngudi cha tri cude hop thuc hién nghi thirc gidi thiéu thanh
phdn bén chi tri, sau d6 dé nghi bén dbi tac tu gidi thiéu thanh phin tham gia
cudc hop.

Ngudi chi tri: Diéu khién cude hop theo chuong trinh da dugc giri truée cho
thanh phan tham gia.

Diéu 23. Nghi thirc giao tiép qua dién thoai
1. Khi goi:

Chuén bi trude ndi dung can trao dbi.

Khi c6 nguoi cAm may, phai c6 101 chdo, xung tén, chirc danh, by phén lam viéc
va dé nghi dugc gip ngudi cin gip.

Trao d6i ndi dung ngén gon, rd rang, cu thé. Tac phong ndi chuyén tir ton, 4m
lugng vira phai.

Goi lai ngay khi thdy cudc goi nhd tir cp trén, dong nghiép, khach hang,...

WAEN il /¢y
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Trude khi n6i chuyén dién thoai, nén héi ngudi ddi thoai minh: “Tbi c6 thé néi
chuyén v6i Anh/Chi/Ong/Ba vai phiit dugc khong?”.
Két thiic trao d6i, phai ¢6 151 cim on va 18i chao.
. Khi nghe:
Nhén va nghe dién thoai sém nhét c6 thé.
Phai c6 16i chao hdi, gidi thiéu tén Cong ty, xung tén, chirc danh bd phan lam
viéc cua minh.
Néu ngudi goi dén can gip dich danh minh thi trao dbi, tra 10 r5 rang, cu thé
ting ndi dung theo yéu cdu ctia ngudi goi. Tac phong néi chuyén tir tbn, 4m
lugng vira phai.
Thé hién sy dang hoang, tu tin, lich su khi nghe va tra 1&i dién thoai.
Trudng hop ngudi goi can gap ngudi khéc hodc ndi dung khong thude trach
nhiém ctia minh thi chuyén dién thoai hoac huéng din ngudi goi lién hé dén
dang ngudi, dia chi can gip hodc ghi lai loi nhin (néu cb).
Sau khi két thuc cudc néi chuyén, néi 1oi cdm on va gadc may nhe nhang. Khong
ngit ngang 101 n6i va khong gic dién thoai mot cdch bét lich su.
Khéng sir dung di¢n thoai Cong ty vao muc dich cdng viéc riéng.
Khong an, ubng, ngap, ..., khi dang nghe dién thoai.
Khong tu y tiét 10 sb dién thoai Hoi déng quan tri, Ban kiém soét, Ban Téng
giam dbc va CBNV Cbng ty khi khong dugc phép.
Diéu 24. Nghi thirc giao tiép qua thw di¢n tir (email)

1. St dung email Cong ty cho muyc dich cong viéc.

2. Tiéu d& email: Tiéu chi ngén gon, rd rang, phan 4nh dugc ndi dung chinh.

3. NOoi dung email: Pu 16i chao dAu thu va 11 cam on/1di chao tran trong cudi thu.

Noi dung chinh phai dugc trinh bay r6 rang, mach lac, ngén gon va dé hiéu.

Khéng st dung tir viét tht, khong viét sai ngit phap hodc chinh ta, file dinh kém
phai cu thé ngin gon theo quy dinh.
Tra 1&i email khi nhan dugc email dé thé hién sy tuong tac chi dong tich cuc
trong cong viéc.
DPam béo thong tin 2 chidu trong vin héa Uing xir giao tiép (van ban gidy, thu
dién tir, dién thoai ...) dbi véi 1anh dao, ddng nghiép va khach hang.
Diéu 25. Nghi thirc giao tiép qua mang xa héi, group chung nhw Zalo, Viber, ... ¢6
lién quan dén cong viéc ciia Cong ty

1. Giao tiép lich su, vin minh, nhe nhang.

2. Chu dong twong tac phan hdi 2 chiéu trong véAn dé lién quan dén cong viéc.
Riéng dbi véi cac cong viéc cin mang tinh bao mat, cong viéc lién quan dén
cdng tac kinh doanh, tai chinh, nhén sy thi han ché thao luin trén group chung.
Tréanh ban tan chuyén cé nhan, dua gidn thai qua.
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4. Khéng dua hinh anh mang tinh chét khong lanh manh, phan cam ciing nhu trich

dan nhitng dudng dan nhimg bai bao, bai nhan dinh c6 tinh chét xuyén tac,
chéng dbi vé6i chu truong ciia Pang, chinh sach, phép ludt Nha nudc 1én group
chung.

Piéu 26. Nghi thirc tham gia cic budi tiéc vao cac ngay 18, sy kién ciia Cong ty

1.

C6 ké hoach chuong trinh cu thé, chi tiét cho bita tiéc. Ty vao tirng ndi dung
ma xay dung ké hoach phu hop, ké hoach t chrc tiéc bao g@)m: Mirc d0, thanh

phﬁn tham du, hinh thire t6 chirc (trong nha, sin vuon), thoi gian, dia diém, sb

lugng khach tham duy, thuc don, qua tang...

Bo phan chi tri phai dén truéc va vé muodn dé tiép don khach va tién khach;
CBNV tham du tiéc phai ¢6 mit ding gid, han ché viéc dén muon khi budi tiéc
bat dau.

Ngudi dan chuong trinh budi tiéc phai nhanh nhen, khéo 1éo, giong néi truyén
cam, rd rang, trang phuc lich su nhe nhang phu hgp vai ndi dung cia budi tiéc.
Viée bd tri chd ngdi trong budi tiéc dam bao theo nguyén tic:

Chu tiéc ngdi & vi tri trung tam, vi tri d& quan sét bao quat toan bd khong gian
tiéc.

Khach moi ngdi tai vi tri trung tdm cling véi chi tiéc, dam bao vi tri ngdi thoai
mai.

CBNV ngf“)i tai cac vi tri con lai va han ché thfip nhét bo tréng cac vi tri chd ngéi
xung quanh vi tri trung tam.

Trong trudng hop khach moi di theo doan, sb lugng dong thi tuy theo cp béc,
chirc danh ma xép céc vi tri ngdi xen k& gitra Lanh dao Cong ty va Lanh dao
Phong védi khach moi.

Khi ngdi vao ban tiéc dam bao tu thé lich su, nha nhan, vu tién khach moi nit
gidi, han ché roi ban tiée trude khach moi.

Khong cudi dua 16n tiéng 1am anh huéng dén khong khi budi tiéc.

Khong bit dau budi tiéc trude khi Lanh dao Cong ty tuyén bd khai tiéc. Hodc
cac bira tiéc ndi bo cia Cong ty, CBNV can han ché viéc dung tiéc trude khi
Lanh dao Céng ty tham du day du.

Thuc don cén Iuu y dam bao phi hop timg ndi dung, chuong trinh ciia budi tiéc,
chét lugng phong phu da dang, can dugc chu tiéc chip thuén thong qua.

Qua ting can duge lwa chon phil hop ndi dung, y nghia ctia budi tiéc (qua ting
1€ ky niém khéc véi qua ting mimg nim méi...)

Tay vao tinh chét su kién ma Iya chon trang phuc phit hop theo yéu cdu ctia Ban
t0 chirc, truong hop Ban td chirc khong yéu cau vé trang phuc phai lich su, gon
gang phit hop véi chu dé budi tiée.

4= '\‘//
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Piéu 27. Vin hoéa hoi hop

1. Vin hoa gio gidc

- CAn c6 mit tai phong hop trudc it nhat 05 (nAm) phut truée khi cude hop bit
dau.
Déi véi cac hdi nghi, dai hoi, su kién... thi can c6 mit theo ding hodc sém hon
thoi gian quy dinh ctia Ban td chirc vé cac thanh phan tham du.
Trong trudng hop vi 1y do chinh dang khong thé tham gia cudc hop hodc dén
mudn gid phai théng bao véi ngudi td chire ngay khi ¢6 thé va trudce khi cude
hop dugce bat dau.

. Viin héa ling nghe
Hiéu rd nhitng yéu cau va ndi dung cudc hop néi chung va trach nhiém ciia ban
than noi riéng, néu c6 nhimg diém chwa rd hodc khong dong y thi phai trao doi
véi nguoi co trach nhiém td chirc cude hop.
Tuan tht quy tic diéu hanh cta ngudi chi tri cude hop.
Khéng lam viéc riéng trong gid hop nhu: doc sach, bao, choi trd choi trén may
dién thoai, n6i chuyén riéng trong khi ngudi khac dang phat biéu.
Tén trong ¥ kién cta ngudi khéc, khong thé hién thai do thd o, bang quan, trao
phung tiéu cue, thiéu tinh thin xay dung.
Chi y 18ng nghe ¥ kién ciia ngudi khéc truée khi trinh bay y kién ctia minh.
. Viin héa phat biéu

Ding ky/dua ra tin hiéu truée khi phét biéu.
Chuén bi ndi dung cin noi trude khi trinh bay y kién.
Khi phat biéu cn trinh bay rd rang, mach lac, dung trong tdm van dé can noi.

Khong chen ngang, ngit 10 khi nguoi khac dang phéat biéu.

. Viin héa dién thoai trong cudc hop

Cai dat dién thoai & ché d6 rung dé khéng anh huéng téi nhitng ngudi xung
quanh.
Han ché nghe dién thoai trong gi® hop, chi nghe dién thoai khi théa méan 02
(hai) diéu kién:
+ Ngudi nghe dié€n thoai khdng phai la ngudi dang thuyét trinh, dang phat biéu.
+ Khong thudc dbi tugng chinh ciia viéc thuyét trinh, phat biu.
Trong trudng hop phai nghe dién thoai, ngudi nghe bét budc phai ra khéi phong
hop. Thoi gian gidn doan khoéi cudc hop t6i da 1a 05 (nam) phut.

5. Vin héa vi tri chd ngoi

5.1 Trong cac budi hop cé ddi tac:
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Lanh dao cia Cong ty (ngudi chu tri cude hop) c6 mit trong cude hop va ngdi

ghé chu toa. Céc vi tri con lai tiy theo vi tri chirc danh, s& ngéi bén phai va bén
trai cda chu toa.

Déi tac ngéi dbi dién véi chu toa, cac vi tri con lai cia nguoi di theo cung sé€
ngdi bén phai va bén trai ctia dbi tac (tly vao vi tri chirc danh).

5.2 Trong cac budi hop ndi bd

Lanh dao Cong ty ngdi ghé chil toa duoc bb tri & trung tim, huéng ra cira ra
vao.

Céc vi tri con lai tuy theo vi tri chirc danh, s€ ngf“)i bén phai va bén trai cua Lanh
dao Cong ty.

Piéu 28. Vin héa khi ngdi trén xe 6 t6

I

Dbi vai xe 6 t6 tir 4 chd dén 7 chd: Lanh dao Cong ty s& ngdi vi tri phia sau bén
phai, céc vi tri con lai s€ dugc bd tri cho ngudi di cung tiy vao cip bac chirc
danh. Néu di ciing khach moi thi wu tién khach moi ngdi vi tri phia sau cling
hang v6i Lanh dao Cong ty (néu c6), nhan vién di cing ngdi & hang ghé trén
cuing ké bén nhan vién l4i xe.

Di vé6i xe tir 30 chd dén 45 chd: Uu tién céc vi tri hang ghé dau cho Lanh dao
Cong ty/Khach moi/Nguoi cao tubi/CBNV nir.

Nhaén vién lai xe/nhan vién di cing véi Lanh dao Cong ty ludén bao mat thong
tin, 19 trinh di chuyén va lam viéc cia Lanh dao Cong ty, thai do giao tiép lich
su, chuyén nghiép.

Piéu 29. Viin héa trong trang phuc

1i

3.

CBNV khi dén Céng ty 1am viéc thi cAn mic trang phuc phii hop, cu thé:

- Nam: Quén tAy/quan kaki va 4o so mi/dong phuc Cong ty.

- Nir: Trang phuc cong s&/ddng phuc Cong ty.

Khong mic 4o hai ddy, 40 hé rdn, quan jean, quén short, vay jean, vay ngin
(khong qua 10 cm trén dau gbi)... Bo phan tiép xtic khach hang khong duoc
mdc ao khong tay khi giao dich lam vi€c vdi khach hang.
Mang giay hodc dép c6 quai hau phu hop khi lam viéc tai Cong ty, khong mang
dép 1€, dép x06 ngon trong Cong ty.
Lé phuc dugec mic trong cdc cudc hdi nghi, hdi hop theo quy dinh ciia Ban
td chirc hdi nghi, hdi hop, su kién,...
Kiéu téc gon gang, lich su.

Piéu 30. Vin héa tai noi lam viée

1,

Giir gin canh quan noi lam viéc sach s€, gon gang.

2. Sip xép cac dung cu phuc vu cong viéc gon gang, khoa hoc.

3.

Khi roi khai noi lam viée, tai liéu phai dugc sap x€p lai ngay ngan.

—n TalE
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Phaén loai, luru trit tai li€u nghién ctru phuc vu cdng viéc mot cach khoa hoc thuén
tién khi tra ciru.

Khong virt ric bira bai, khong hit thubc tai noi 1am viéc.

Khong néi chuyén 16n tiéng, néi tuc, chiri thé, tranh cii gdy on a0, anh huéng
dén nhirng ngudi xung quanh.

Chu dong giit gin cong s& sach, dep, lién hé véi bd phan c6 trach nhiém dé xur
Iy kip thoi nhitng van dé lién quan dén vé sinh chung ctia Cong ty.

CHUONG VI
PAO PUC NGHE NGHIEP
Diéu 31. Tuén thi cic chuin myec trong cong viée
Tuan thu phéap luat Nha nudéc, Diéu 18, Noi quy va Quy dinh cua Cong ty.
Mdi CBNV Céng ty lam viée v6i chudn muc dao dirc cao nhét, ddi xir véi khach

hang, dbi tac, ddng nghiép, ... mdt cich tan tim va tich cuc thong qua chat
lwong san pham hoan hao.

Nghiém cam moi hanh vi dua hoédc nhén hdi 16, qua tang hay bét cir khoan thu
lao nao cho ¢4 nhén tir khach hang hay ddi tac dudi moi hinh thirc, nhdm muc
dich gdy anh hudng dén mot quyét dinh, gianh lgi thé hoic dé gianh ldy co hoi
kinh doanh cho c4 nhan/déi tac lién quan.

Khong sir dung danh tiéng, uy tin va thuong hiéu ctia Cong ty dé déi 14y quyén
loi ¢4 nhan.

Thai d6 lam viéc thé hién sy chi dong, ddm nghi, ddm lam va sén sang chiu
trach nhiém vé phéan cong viéc do minh phu trach/quan ly.

Piéu 32. Bao mit thong tin

1.

CBNV tuyét d6i bao mat moi théng tin cia Cong ty (dudi hinh thirc vin ban
hodc tai liéu sé hoa) trong thoi gian 1am viée ké ca sau khi chidm dut 1am viée
tai Cong ty. Céc thong tin bao mét bao gf‘)m: duéi hinh thirc van ban hoic sb
héa, thong tin khach hang, thong tin thang bang luong, thong tin ¢4 nhén va céc
hd so, tai lidu c6 tinh chit mat khac theo quy dinh ctia Céng ty.

Khi duoc yéu cau cung cap thong tin bao mét néi trén ciia Cong ty, CBNV phai
tuan thu cac quy dinh hién hanh vé& cung cip thong tin ctia Cong ty va dugc cp
thAm quyén cho phép.

Thuc hién cac bién phap can thiét d& dam bao tinh bao mat thong tin, tranh viéc
ro ri théng tin t6i nhirng ngudi khong cé thdm quyén quyét dinh.

Khong dugc phép truy cip vao may tinh cua ngudi khac khi khdng duge phép
va khong vao khu vuc dat thiét bi server ctia Cong ty (Trir nhan vién IT duoc
phén cong quan 1y server va ngudi c6 thdm quyén).
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5. Khong tu y cai mdi, stra d6i, bo sung hodc sao chép cac chuong trinh phan mém

trén hé théng mang nodi bd Cong ty (khi khong duoc su cho phép ciia ngudi co
thAm quyén).

Khong thao luin céc thong tin mét cua Cong ty bang bét cr hinh thirc ndo ma
c6 thé dan dén nguy co rod ri thong tin mat Cong ty.

Khéng truyén bé nhitng thong tin sai léch, mang tinh don thdi gy anh hudng
dén uy tin Cong ty, khach hang, dbi tac.

Piéu 33. Bio vé thwong hiéu Cong ty

1.

CBNV cén tuan tha ding cac quy dinh, huéng din vé thuong hiéu va cac ddu
hiéu nhan biét vé thuong hiéu Cong ty trong tit ca céc vin ban ndi bo, vin ban
giao dich vai bén ngoai, cac 4n phém marketing, email, ..., dé bao vé va ¢l su
hiéu biét théng nhét vé thuong hiéu Céng ty.

M&i CBNV phai la dai st thuong hiéu ciia Cong ty thé hién qua nd luc trong
cdng viéc, trong giao tiép véi khach hang va déi tac.

Néu phat hién thuong hiéu Céng ty sir dung khéng dung quy cach, muc dich
hodc bi x4m pham ban quyén, CBNV cén bio céo kip thoi cho Lanh dao truc
tiép hoic Lanh dao Cong ty dé chi dao xir Iy.

Khoéng tu y sir dung thuwong hiéu Cong ty dai dién cho cac muc dich cé nhan
hozc truyén thong ra bén ngoai trén bat ky phuong tién nao ma chua cé su cho
phép ctia ngudi c¢6 thdm quyén.

Diéu 34. Bao vé tai san Cong ty

113

CBNV c6 trach nhiém bao vé céc tai san cia Cong ty (tai san vo hinh, tai san
hiru hinh) bao gém nhung khéng gidi han: tién mit, ¢d phiéu, co s& vat chét,
cong cu, dung cu lao dong, phuong tién di lai, h¢ théng email, hé théng mang
ndi bd, cac tai liéu chira dung thong tin lién quan dén Cong ty, thong tin vé
khéch hang, dbi tac, quyén s@ hitu tri tug, ..., cac tai san khac theo quy dinh cta
Cong ty.

CBNV chi sir dung tai san Cong ty dé phuc vu cong viéc, khong sir dung tai san
cua Cong ty cho cac muc dich ca nhan hodc cac muc dich khac ma khong ¢o su
cho phép ciia Lanh dao truc tiép, Lanh dao Cong ty, nghiém cdm bién thu ti
san Cong ty dudi moi hinh thirc.

Thong bao ngay dén cp quan ly/ngudi c6 thim quyén khi phét hién tai sin

Cong ty bi an cép, pha hoai, khai thac sir dung trai phép.
Khi khong tiép tuc lam viéc tai Cong ty, CBNV c6 trach nhiém ban giao tai san,
thong tin,... cho Cong ty theo quy dinh.
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CHUONG VII
XU LY VI PHAM
Piéu 35. Cac truong hop ca nhan hoic tap thé vi pham Quy tic nay thi tuy theo hinh
thirc, tinh chit va mtc do vi pham ma Ban Tdng gidm dbc s& xem xét, dua ra cac hinh
thirc xtr 1y ky ludt tuong ng theo Noi quy Cong ty va quy dinh ctia phap luat. Quy tic
nay s€ dugc dua vao xét thi dua khen thudng va danh gia KPI hang ndm tai Cong ty.
CBNV phan 4nh cac trudong hop vi pham dén Phong Nhén su Phap ché dé tong hop béo
c4o Ban Tong giam ddc chi dao xit ly.

CHUONG VIII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 36. Lanh dao cic Phong, Ban, B6 phin phé bién, trién khai thuc hién Quy téc nay
cho CBNV nghi€m tic thyc hién; trén co s& chuc ndng, nhiém vu dugc giao, can clr
Quy tic nay dé quy dinh cu thé quy tic ing xi, dao dirc nghé nghiép cho CBNV tai
Cong ty. Trong qua trinh thuc hién, néu co6 vudng méc phat sinh, cac Phong, Ban, B§
phéan phan hdi dén Phong Nhan su Phap ché dé tong hop, tham muu dén Ban Tdng giam
ddc xem xét, chi dao diéu chinh, sira d6i, bd sung cho phii hop./.

TONG GIAM DOC/V




