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Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ... ngdy ... ciia Gidm doc Cong ty TNHH THUONG
MAI KY THUAT LANH KHANG PHAT

PHAN | - LOI NOI PAU

Bd Quy tdc giao ti€p tng xur 1a tai liéu nham muc dich hoan thi¢n cac quy dinh vé hanh vi cta cén bg,

nhan vién trong Cong ty khi giao tiép, thuc thi cac cong viéc trong mdi quan hé véi dong nghiép va véi
x4 hoi.

Quy tic giao tiép Gmg x&r ndy ciing nhim hudng cac hanh vi giao tiép va Gmg xr cla can bd, nhan vién
dén nhitng chuan muc Gng xu t6t dep, van minh, lich su, cong bang, tao diéu kién cho ting ca nhan
trong tap thé phat huy hét kha ning ctia minh dé cdng hién cho su phat trién cua Cong ty. Pong thoi,
tac phong, 16i séng, tinh than lam viéc xoay quanh h¢ gia tri cdt 151 chat lugng - tin nhiém, tan tam - tri
tu€, hop tac - chia sé, sang tao - hi€u qua cia tung can by, nhan vién s€ tao dung nén hinh anh van hoa
dic trung cia THUONG MAI KY THUAT LANH KHANG PHAT

Trén co s& d6, v6i cach trinh bay cu thé, ngan gon va xtc tich, B6 Quy tic giao tiép ing xr s& cung
cap nhitng thong tin hitu ich va c6 tinh tmg dung cao nhét trong cong viéc hang ngay ctia mdi can b,
nhan vién THUONG MAI KY THUAT LANH KHANG PHAT.

Hi vong rang, B6 Quy tic giao tiép Gmg xur s& 1 chia khoa, 1a kim chi nam gop phan nang cao chat

lugng lam vi€e cua can b, nhan vién, xay dung nén tang van hoa lam viéc chuyén nghiép va hi€u qua

tai THUONG MAI KY THUAT LANH KHANG PHAT.

PHAN Il - QUY TAC CHUNG

1 MUC PiCH

Quy tic vian héa tng xtir nham chuan muc hanh vi ¢ng xir caa can b nhan vién trong giao tiép

hang ngay dua trén gia tri cbt 16i dé thuc hién sir ménh, dat tim nhin va tao nén nét dic sic




riéng cia THUONG MAI KY THUAT LANH KHANG PHAT.

PHAM VI AP DUNG

Quy tic nay ap dung trong pham vi méi quan hé gita :
- Cong ty, can bo nhan vién vai xa hoi, khach hang va quan hé bén ngoai khéc.
- Cobng ty vai can b, nhan vién.

- Can b, nhan vién vaéi nhau.

POI TUONG AP DUNG

Quy tic nay duoc ap dung d6i véi tit ca can bo nhan vién da va dang lam viéc tai THUONG
MAI K¥ THUAT LANH KHANG PHAT.

QUY TAC CHUNG

4.1

Cam két

Cong ty d6i véi xa hoi néi chung:
- Thuec thi phap luat mét cach nghiém ngat.
- Sy phét trién caa Cong ty ludn gén lién va gop phan vao su phét trién chung cua xa hoi.
- Khdng vi lgi ich rieng ma anh huong t6i doi séng kinh té x& hoi ciia ving va cua dat
nuoc.
- Sy phat trién ciia Cong ty ludn gan lién véi bao vé méi truong va an toan cho san xuat

va doi séng.

Cong ty d6i véi can bo nhan vién:
- Khéng nging xay dyung va cai thién méi trudng dé can bo nhan vién gan bé lau dai.
- Tao mdi trudng dé can bo nhan vién yén tam lam viéc, thoa sirc séng tao.
- Pé cao ngudi c6 tai c¢o duc, tao diéu kién cho ho gan két lau dai.

- Pam bao sy cong bang .

Can bo Nhan vién dbi véi xa hoi néi chung
- Tuén thu quy dinh cua phap luat.
- Tich cuc tham gia cdng tac bao vé moi truong.
- S&ng tao dé gop gan vao sy phat trién bén viing cua Cong ty nhung t6n trong su an toan

cho xa hoi.




Can bo Nhan vién dbi véi Cong ty

Tuén tha quy dinh cua Cong ty.

Thuc thi ¢éng Viée trén co s¢ dung tham quyén va co trach nhiém véi xa hoi néi chung
va Céng ty nai riéng.

Luén c6 y thic xay dung Cong ty tré thanh doanh nghiép hang dau trong linh vyc san

xuit va kinh doanh, gép phan thuc diy san xuét phat trién, nang cao gia tri cudc song.

Gitra cac Can bo Nhan vién:

Can bo nhan vién phai gan két che cha nhau trong bat cir hoan canh, tinh hubng nao dé

cling nhau sang tao va thiic day Cong ty phat trién mot cach bén ving.

4.2

Hanh vi bi cam

C6 y 1am trai quy dinh cta phap luat, quy dinh ciia Cong ty; ¢6 hanh vi thiéu trach
nhiém trong cong Vviéc va bao vé tai san cua Cong ty; thuc hién cdng viéc khong ding,
khong day di quy trinh nghiép vu.

Loi dung nghé nghiép pha hoai méi truong, khai thac tai nguyén trai phép, cac hanh vi
khéc 1am anh huéng xau téi méi truong, sic khoe tinh mang con ngudi.

Udng ruou, bia hoic sir dung cac chat kich thich khéc trong gio lam viéc.

C6 y kién thiéu cin ci, mat an ninh trat tu, c6 hanh d6ng gay anh huéng xau téi hoat
dong, tai san, hinh anh, thuong hi¢u caa Cong ty.

Co bac dudi moi hinh thirc (ké ca xUi giuc nguoi khéc); tuyén truyén, tang trit vin hoa
pham ddi truy; cac hanh vi quy rdi tinh duc; cac hanh vi té nan xa hoi khac.

Str dung, budn ban, van chuyén, tang trir, san xuat thyc hién & trong hay ngoai Cong ty:
ma tly, cac chat gay nghién khéc; vii khi; chat gay chay no; hang cam.

Céc hanh vi xam hai t&i uy tin, nhan pham, danh dy, sic khoe va tinh mang ciia ngudi
khéc; truc tiép hozc xdi giuc, chia rg, bé phai, tuyén truyén théng tin thiéu chinh xéac gay
tam 1y hoang mang cho nguoi khac.

Chiém doat, sir dung tai san bat hop phap (trom cap, cudp giat, lra dao ...); c6 hanh vi
vi pham luat hinh sy trong hoac ngoai Céng ty.

Loi dung chirc vy, quyén han dé tu loi hodc muu cau loi ich ca nhan.

T6 chic biéu tinh, bao dong, dinh cong trai phap luat.

Thao luan, trao doi cac thong tin lién quan dén van dé luong thuong ctia minh va dong
nghiép trong Cong ty va véi nguoi khac.

Tryc tiép hoic gian tiép nhan loi moi di an udng, tién, qua, hoa hdng hoic loi ich khac




tir doi tac.
- Truc tiép hoic gian tiép nhan tién, qua cép tir ng vién ndp don xin viéc.
- Hat thube trong khudn vién cua nha may.
- Mang dién thoai di dong vao nha may ma khéng dugc su cho phép cua Cong ty hoac

nguoi quan ly.

PHAN 111 — VAN HOA GIAO TIEP

1 VAN HOA GIAO TIEP TRONG NOI BO

- Vin minh, lich sy, lanh manh, ton trong va binh dang.

- Khéng ndi to, hoic c6 hanh vi mat trat tuy.

- Gopy thang than, khdng néi xau sau lung. ..

- Biét on nguoi da gitp da.

- Tuyét d6i khong duoc c6 hanh vi phan biét, miét thi, chia r&, bé phéi, gdy mat doan két
hoidc c6 bat ¢t hanh vi ndo gay ton hai dén uy tin, nhan pham cua ngudi khac.

- Chéan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Dong cam va sin sang chia sé khé khin
véi dong nghiép trong cdng tac va cudc song. Cung dong nghiép xay dung don vi doan
két, moi truong 1am viéc than thién.

- Ludn niém n& chao hoi dong nghiép vao budi sang dén Cong ty va chao tam biét trudc
khi roi Cong ty.

- Luén tdn trong, bao vé uy tin, danh dy cua dong nghiép. Biét lang nghe y kién gop y cua
ddng nghiép. Chan thanh va thiang than khi gop ¥ cho ddng nghiép.

- Thuong xuyén trao doi cong viéc 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.

- Khi duoc giao cung dong nghiép giai quyét mot cong viéc thi phai chi dong phéi hop,
hd trg ddng nghiép dé cung thuc hién tot moi nhiém vu dwoc giao. Khi bat ddng quan
diém phai bao c4o truc tiép voi ngudi quan 1y giao viéc dé ngudi quan ly quyét dinh.

- Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém cia minh cho déng nghiép. Khong
ghen ghét, d6 Ky, 16i kéo bé canh, phe nhém, gay mat doan két noi bo.

- Léanh dao di v&i nhan vién:
= Ling nghe, binh dang va ton trong.
= Phai binh dang va huéng dan tan tinh.
=  Khong duoc cb bat cir hanh vi nao cé tinh khinh miét, bat binh ding, ép budc su 18

thudc, loi ding quyén han dé yéu cau cip dudi lam viéc khéng thudc chie ning,




quyén han cta ho hoic khdng thuc hién céng viéc thudc chirc ning, quyén han cia
ho hozc c6 y lam trai.

= Tuyét d6i khong duoc c6 hanh vi lam ton hai dén: tai san thudc so hitu caa ho hoic
do ho quan ly, sir dung hoic uy tin va nhan pham cua cap duéi.

= Tuyét dbi khong c6 hanh vi tra thy, gdy khé khan khi nhan vién cAp dudi béo céo
vuot cip trong trudng hop lanh dao truc tiép khdng giai quyét van dé dugc néu hoic
giai quyét khong thoa dang, mang tinh chu quan.

- Nhan vién véi lanh dao:

= Phai lang nghe, tham gia y kién véi thai do tn trong.

= Biét tuan thu su phan cong cdng viéc va sy huéng dan. Truong hop phét hién su
phan cong sai chirc ning, khong ding quyén han hodc huéng din sai quy dinh quy
trinh thi c6 quyén phan &nh lai truc tiép hoic cip quan 1y cao hon. Néu nguoi lao
dong van thuc hién thi phai chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhu cong viéc
duoc giao.

= Tuyét d6i khong duoc c6 hanh vi [am ton hai dén: tai san thudc so hitu caa ho hoic
do ho quan ly, sir dung hoic uy tin va nhan pham cua cap trén.

= C6 quyén bao cdo vuot cip van dé trong trong truong hop lanh dao truc tiép khong
giai quyét hodc xét thay giai quyét khéng thoa dang, mang tinh chu quan. Céan bo
nhan vién bao cdo qua théng tin sau:
S dién thoai: 090 666 9692 Tran Vin Liém, Trg 1y Giam Ddc Diéu Hanh

= Cong ty cung cap thing thu gop ¥ dé Nhan vién c6 thé ty do trinh bay khiéu kién,
khiéu nai, bay t6 y kién, quan niém, .... nham giai quyét nguyén vong chinh dang
ctia Nhan vién va xay dyng, phat trién Cong ty.

- Péi véi adng nghiép:
=  Ludn giup 45 va hop tac.
= Tuyét d6i khong duoc c6 hanh vi [am ton hai dén: tai san thudc so hitu caa ho hoic

do ho quan ly, sir dung hoic uy tin va nhan pham cua ho.

VAN HOA GIAO TIEP VOI KHACH HANG

Quy dinh chung

- Ludn coi trong khach hang vi ho 1a nguoi mang lai lgi ich cho Cong ty.
- Trudng hop c6 phong tiép riéng thi tiép tai phong khach theo quy dinh.
- Bao gio ciing dén noi tiép trudc khach hang. Néu co thé ra tan cong, cia xe dé don

khach hang. Thuc hién viéc chao hoi, giéi thiéu theo Quy tic nay.




- Khi giao tiép voi khach hang phai co thai do lich sy, nhiét tinh, than thién. Git chix Tin
va dam bao su chuyén nghiép trong moi giao dich véi khach hang.

- Thuc hién dang cam két vai khach hang theo thoa thuan cam két trong hop dong. Cac
nodi dung trong hop déng phai rd rang, minh bach, d& hiéu, dung phap luat. Néu khach
hang c6 yéu cau, can giai thich trung thuc, tranh cac hanh vi lap 1o, gian lan.

- Khi khach hang c6 yéu cau khong ding tham quyén caa minh phai xin khéch hang thir
15i va tra 101 ngay khi d3 xin ¥ kién nguoi 6 tham quyén.

- Truong hop khach hang co thai do khong ton trong thi van giit thai do lich su, nhe

nhang dé giai thich, tranh doi co.

VAN HOA GIAO TIEP VOI CAP TREN

- Giir thai 6 nghiém tdc, lich sy, ton trong khi giao tiép véi lanh dao. Nhan vién phai tu
khing dinh duoc vai trd cua minh, phai tré thanh ngudi hd trg dac luc cho lanh dao.

- Chap hanh nghiém tuc cac y kién chi dao, huéng dan va thuc hién moi nhiém vu dugc
phan cdng. Thuc hién ding chic trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

- Trung thyc, thang than, thién chi trong moi bao cao, dé& xuit vai cap trén.

- Téntrong y kién cua cap trén. Giir gin va bao vé uy tin, danh dy cua cap trén.

- Khi c6 y kién déng gop can trinh bay tryc tiép, thang than va thién chi. Khong loi dung
viéc gop Y, phé binh hoic sir dung don thu nic danh 1am ton hai uy tin caa cap trén.

- Khi thuc hién quyét dinh caa cap trén, néu phat hién quyét dinh dé trai phap luat, 1am
anh huong t6i loi ich chung, hodc khdng phii hop véi thuc té thi phai bao cdo ngay voi
ngudi ra quyét dinh. Trong truong hop chap hanh quyét dinh ma trai phap luat thi phai
bao céo ngay véi cap trén truc tiép cta ngudi ra quyét dinh.

- Can tranh:
= (6 thai do khdng tn trong cap trén. Phé binh khong diing noi diing chd.
= Bao che viéc lam trai phap luat cua lanh dao.

» T4 céo, khiéu nai khong ¢o can cuir

VAN HOA GIAO TIEP VOI CAP DUOI

- Ludn coi trong cip dudi vi ho 1a nguoi thyuc thi quyét dinh caia minh.

- Giao nhiém vu: R6 rang, chinh xac, phu hop véi kha nang cua nhén vién.

- Trong khi nhan vién thuc hién cong viéc ludn giam sat va giup d& khi can thiét.
- Khi nhan vién gip kho khin trong cong viéc phai ho tro kip thoi.

- Khi nhan vién gip kho khin trong cudc sdng phai chia sé va dong vién.

- Pao tao nghé nghiép cho nhan vién va cho ngudi ké can.




- Can tranh:
= Dung uy quyén dé ép budc nhan vién lam sai quy dinh quy trinh, tri quy tic vin
hoa trng xtr, trai phap luat.
= Bt nhan vién phu thudc vao minh.
= Lam dung tinh duc.

= Nhan loi ich vat chét tir cip dudi dé hira hen mot viéc khéc.

VAN HOA TRANH LUAN

- Can suy nghi that k§ trude khi dwa van dé ra tranh luan hodc tham gia tranh luan dic
biét nhitng van dé anh huong téi uy tin, trinh do, 10ng tu & cua ca nhan.
- Giong ndi vira du dé moi ngudi cling nghe.
- Thai d6 cau thi, gop y chan thanh.
- Y kién tranh luan phai c6 can cu, 1ap luan dé ngudi nghe thiy I8 phai.
- Can tranh:
= Loi dung tranh luan dé mat sat, ha thap uy tin ngudi nghe.
= Ly dia vi x4 hoi dé 4p dat ngudi nghe hoic lay nhitng thanh tich, hoc van cia nguoi
tranh luan dé béi xau.
= Tranh luan bién thanh cii nhau, ddnh nhau.

= Thu han sau tranh luan.

VAN HOA TRONG CONG VIEC

Nhirng van dé chung

- Nghiém chinh chap hanh quy dinh caa phap luat va quy dinh cua Céng ty.

- Lam viéc theo dting quy dinh quy trinh, tuan thu theo sy chi dan va phan céng cong viéc
cua nguoi quan ly.

- Hoan thanh tét cdng viéc duoc giao 1a vu tién hang dau.

- Thuc hién cong viéc ding chtic nang, dung quyén han, can man va co trach nhieém.

- Khdng trén tranh cong viéc dugc giao, y lai, thiéu trach nhiém hozc ¢é y lam trai.

- Trudng hop phét hién cé hanh vi ¢é v 1am trai hoac thiéu trach nhiém trong cong viéc
phai kip thoi bao cho ngudi quan Iy truc tiép hodc nguoi ¢ trach nhiém hoic bat ky
nguoi quan ly nao.

- Sén sang gitip d& dong nghiép khi ho can va minh cé kha ning.

- Pao tao nguoi hoc viéc, nang cao nghé nghiép cho dong nghiép.




6.2

Noi lam viéc

- Noi lam viéc chung
= Gitr gin vé sinh chung
* S dung dung cong nang
= Khoéng ding noi 1am viéc chung dé néi chuyén riéng, hit thudc, an qua vit hoic bét
ctr hanh dong nao anh huong téi vé sinh chung va sai cong nang.
= Théng béo ngay cho bd phan bao vé hoic hanh chinh biét khi phét hién c6 biéu hién
khong an toan tai noi lam viéc chung.
- Noi lam viéc cta ca nhan
= Ty sap xép ngan nap tai liéu ho so tai noi 1am viée da duoc phan cong.
» Ty lam viéc sinh theo quy dinh
= Khéng tu tién vao noi lam viéc cua nguoi khac.

= Khong in qua, dé thic an, do udng tai noi lam viéc.

6.3

Gio lam viéc

- Nhan vién phai c6 mat tai noi lam viéc it nhat 10 phat trudc khi gio 1am viéc chinh thirc
bat dau dé chuan bi va sin sang cho cong viéc.

- Moi trudng hop di tré déu phai dugc thong bao trude cho nguoi quan ly truc tiép, trir
truong hop bét kha khang khong thé thong bao trude. Khi d6, ngudi lao dong phai thdng

béo va néu rd 1y do cho ngudi quan Iy truc tiép ngay khi dén noi lam viéc.

6.4

Trao d6i nghiép vu

- Trao di nghiép vu chi dugc dién ra tai phong 1am viéc hoic noi dién ra hoat dong san
xuit kinh doanh ma nguoi trao d6i duoc phép lam viéc.

- Trao doi da nghe va tuan tha quy tic vian hoa néi chuyén, trao doi.

- Khi néi dung trao ddi can phai duoc gitt bi mat phai dwoc dién ra tai phong riéng va chi
€0 nhiing nguoi c6 trach nhiém dugc tham gia.

- Trao d6i nghiép vu gan lién véi su hd tro, gitip da.

- Can tranh:
= Viéc trao ddi nghiép vu tai noi cong cong.
= Ap dat, dac biét dung quyén quan 1y dé ap dat cho cap dudi.
= Noi to, cai nhau hoic ding nghiép vu dé ha thap uy tin cia dong nghiép.




»  Gay mat doan két.

6.5 | Tiép khéch
- Tiép khach cua Cong ty
= Tiép khach dung noi quy dinh. Trudng hop phai tiép tai phong hop thi phai dang ky
V6i nguoi c6 trach nhiém chuan bi.
= Tiép khach phai ding pham vi quyén han caa minh. Tuan thu nguyén tic ang xir doi
v6i khach hang. Thai do hoa nha, vui vé, lich sy, tan tinh. Trudng hop yéu cau cua
khach vuot qua quyén han caa minh thi phai huéng dan khéach hozc thong béo cho
ngudi ¢6 tham quyén.
= Nghiém cim cac hanh vi ddi v&i khach hang 1am anh huéng xau téi uy tin, hinh anh,
thuong hiéu va tai san cua Cong ty
- Tiép khach khong phai caa Cong ty
= Khong tiép khach riéng trong Cong ty.
= Truong hop dic biét cp thiét, thi phai tiép tai phong 18 tn hodc noi quy dinh.
» Thai d6 vui vé, niém nd va hoa nha.
= Thoi gian tiép khdng qué 15 phat/lan khdng qua 2 lan trong 3 thang
= Khong tranh cai, giai quyét mau thuan ca nhan trong Cong ty.
7 VAN HOA TRONG HOI HQOP

Trwéc cugc hop:

- Nguoi cha tri cudc hop can dit ra muc dich, ndi dung caa cudc hop, nén guri thu moi
hop hoic théng béo it nhat truéc 2 ngay 1am viée dé co dugc su chuan bi tét nhat. Ngoai
ra can an dinh khung thoi gian phd hop cho ting phan caa lich trinh dé cudc hop di
dung hudng va hop ly.

- Céc thanh vién duoc moi hop can hiéu rd muc dich, ndi dung cudc hop duoc tham dy va
chuan bi dy du tai liéu lién quan dén cudc hop.

- X&c nhan viéc tham dy voi nguoi cha tri cudc hop. Trong trudng hop khéng thé tham
du:
= Can c6 Iy do chinh dang va béo trudc véi ngudi chi tri cudc hop.

= Cir ngudi di hop thay (d6i véi nhitng cudc hop quan trong), dong thoi phai ban giao

lai toan bo ndi dung dé nguoi di hop thay hiéu ré muc dich va noi dung cudc hop.
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Trong cugc hop:
- Thé hién thai d6 van minh, lich su, t6n trong moi nguoi xung quanh.

- Tuan tha ndi quy, quy dinh caa budi hop: i hop dung gio, khdng néi chuyén riéng,
khdng 1am viéc riéng (doc sach béo, str dung thiét bj dién tir khdng phuc vu cho budi
hop...), ra ngoai néu can thuc hién cudc goi dién thoai hodc can trao déi ngoai noi dung

cuoc hop.
- Tuén theo su huéng dan cia ngudi chu tri cudc hop.

- Trong budi hop can tap trung vao muc dich cua cudc hop da dé ra, tranh trinh bay

nhitng van dé lac huéng dé cudc hop ¢é hiéu qua cao.
- Tap trung va tich cyc tham gia thao luan, dong gop y kién véi tinh than xay dung.

- Noi dung phét biéu can day du, rd rang, ngan gon, va tranh néu cac y kién tring lap hoic

khong lién quan dén budi hop.

- Khéng chi trich, phé phan hay to thai do tiéu cuc véi cac dong nghiép tham gia cudc

hop.
- Truong hop can ra vé, phai xin phép va dugc sy dong y cia ngudi cha tri cudc hop.

- Ngudi chi tri budi hop can tuan thu lich hop da dé ra, néu can thiét phai kéo dai hon du

dinh can néu rd ly do véi nguoi tham du.
- Trudc khi két thic cudc hop, hdy tong két lai nhirng noi dung da dat dugc.

- Khi két thiic cudc hop, ngudi chu tri cudc hop lich sy cam on su tham du va dong gop

cia moi ngudi trong cudc hop.

Sau cugc hop:

- Trudc khi roi khoi phong hop, dam bao tat ca thiét bi dién déu duoc tit, bang duoc x0a,
c4c vat dung trong phong hop duoc sip xép lai ngan nap, sach s& va ¢ thé sin sang sir
dung cho céc cudc hop tiép theo.

- Nguoi chu tri/thu ky cta nguoi chu tri giri bién ban cudc hop cho céc thanh vién lién

quan.

- Theo sét cac muc tiéu da dugc thdng nhét trong cudc hop.

VAN HOA TRONG SINH HOAT TAP THE

- Tham gia day du va tich cuc cac cudc hop, lién hoan va sinh hoat khac cua Cong ty, cua
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t6 chire doan thé khac trong Cong ty hoic cac hoat dong tap thé, vi cong dong do Cong
ty té chiec.

- Thai d6 vui vé, thoai mai, ludn vi tap thé.

- Nhiing hoat dong mang tinh niang khiéu khi dugc yéu cau néu khong tham gia thi tir
chéi khéo léo, that long.

- An mic phai pht hop.

- Can tranh:
= Nhan xét mang tinh c& nhan gay ra hiéu 1am Iam giam khong khi vui tuoi.

= Vi sinh hoat ngoai gid 1am viéc ma cau tha, sudng sa.

9 VAN HOA GIAI QUYET XUNG POT LOI ICH

- Xung dot thudng xay ra trong bat ctr hoat dong nao cua Cong ty. Bao gom xung dot vé
loi ich, xung dot vé cong viéc, xung dot vé ky thuat, nghiép vu. ..

- Tt ca cac xung dot déu phai dugc giai quyét trén co so hop tac va hudéng toi sy phét
trién.

- Nguoi lién quan téi xung dot hop tac ty giai quyét. Néu khong giai quyét duoc co thé
nho cdy ngudi ma hai bén tin tuong. Néu ngudi duge tin tuong giai quyét khong thoa
dang hai bén c6 thé nho téi ngudi ¢d trach nhiém quan ly trong Cong ty.

- Can tranh:
= Giai quyét xung dot qua loa, khong triét dé, khong cé can cu.
= Xung dot dan téi mat doan két.

10 | VAN HOA TRONG VIEC SU DUNG VA BAO VE TAI SAN
Moi nhan vién phai c6 trach nhiém bao quan, gitr gin va sir dung ding muc dich, tiét kiém tranh
lang phi tat ca tai san, phuong tién chung tai phong 1am viéc.

- Pbi vai cac tai san giao riéng cho ting c& nhan phai dugc sir dung hiéu qua, tiét kiem,
tranh 1ang phi. Khong str dung céc tai san d6 vao muyc dich ca nhan.

- Hét gio 1am viéc, nhan vién phai tat hét cac thiét bj dién, khoa cira trudc khi ra vé.

- Khong str dung céc tai san trong phong vao muc dich cua ca nhan. Khéng dugc mang tai
san, phuong tién ra khoi phong lam viéc néu chwa duoc cap c6 tham quyén cho phép.
Cac nghi ngd vé vi pham sir dung tai san cia co quan, nhan vién phai lap tic bdo cao
ngay cho ngudi quan 1y dé kiém tra.

11 | VAN HOA TRONG VIEC BAO MAT
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- Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh bao mat thdng tin cia Cong ty; bao mat théng tin
vé tién lwong; thong tin nhén su.

- Khéng sao chup, gui cac ho so, tai liéu noi bo, tiét 16 thdng tin cua Cong ty ra bén ngoai
dudi bat cir hinh thirc nao khi chua duoc sy cho phép ciia nguoi c6 tham quyén.

- Nhén vién tranh:

= Thao luan thdng tin 16n tiéng trong méi tredng md khi mot bén thir ba ¢ thé nghe

thiy va nim bit thdng tin.

= Thao luan thong tin bao mat véi cac bén tha ba khi khong dugc phép hoac tham chi

khi chua c6 thoa thuan/cam két khdng tiét 16 thong tin.

= Thao luan théng tin voi ddi tac, khach hang, nha cung cip ma khong cd su phé

chuan thich hop va hiéu biét vé tinh trang ctia théng tin 1a bi mat hay khong bi mat.

= Huy cac ghi chu hoac cac van ban c6 thong tin bi mat khdng diung cach.

PHAN VI - PIEU KHOAN THI HANH

1. Hiéu luc thi hanh:

- Quy ché nay c6 higu lyc ké tir ngay ky.
- Moi stra d6i, b6 sung hoic thay thé Quy ché nay do Giam ddoc xem xét, quyét dinh.
2. Trién khai thuc hién:

- Toan bo can bo, nhan vién Cong ty TNHH THUONG MAI KY THUAT LANH KHANG

PHAT c6 trach nhiém thyc hién nghiém tdc Quy ché nay.
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