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CAM NANG VAN HOA DAU KHi

(Ban hanh kém theo quyet dinh s6 6849 /QD-DKVN ngay #b /11/2018
ciia Hpi dong thanh vién Tdp doan Ddu khi Viét Nam)

I. GIOI THIEU

Ngay 27/11/1961 danh dau sy ra doi coa nganh Diu khi Viét Nam va tro
thanh Ngay truyén thdng cia nhitng ngudi lao d6ng Déu khi.

Lich sir hinh thanh phét trién cta nganh Déu khi Viét Nam gan lién nhitng
ddi thay cua dat nuée. Trai qua thing trdm véi thanh cong va thét bai, bang su
bén bi, sang tao va ca nhoc nhan cia nhimg ban tay, khéi éc, voi biét bao md
héi, nwée mat, nhitng thé hé ngudi lao dong Dau khi d3 chung tay xay dung nén
ngdi nha dau khi hom nay.

Cot cach va ban sic riéng biét cia ngudi lao dong DAu khi dugc két tinh
cing ndm thang di tao nén truyén thbng vin héa cua nhiing ngudi di tim Iia.

Ngon Iira Du khi duoc truyén tir thé hé ndy dén thé hé khéc tao nén ban
sc ctia vin hoa DAu khi; 1a gid tri ma ngudi dau khi phai tran trong, gin gilt va
phét trién; coi d6 1a phuong thirc hanh xtr d& ngudi DAu khi ludn duoc nhan ra
d0 & bét cir noi dau, bt cir khi nao.

Gitr cho ngon Iira truyén théng ludn bimng sang, sudi 4m trai tim va hun dtc

nhiét huyét cuia cac thé hé nguorl lao dong Déu khi 14 ddm bao cho su phat trién

bén vimg cua Tap doan Dau khi quéc gia Viét Nam (sau day goi tat la
Petrovietnam).

1. KHAU HIEU (Slogan):
Petrovietnam: Ning lwgng cho phat trién
IIL. TAM NHIN (Vision):

Phat trién T4p doan DAu khi quoc gia Viét Nam
thanh Tap doan kinh té - ky thuit then chét va cha lwe cita dat nuwde

IV. SU MENH (Mission):
T6i wu héa ngudn ning lwgng diu khi, di dAu trong héi nhip kinh t& quéc 66
V. PHUONG CHAM HANH PONG:

Ban linh — Poan két — Pi méi — Hanh déng
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VI. HE GIA TRI COT LOI

- Khat vong: La déng lirc vieon [én nhitng tim cao méi.
- Tri tug: La siec manh phit trién.

- Chuyén nghiép:  La khoa hoc, sang tao.
- Nghia tinh: La chit keo gin két.

1. KHAT VONG

Nhan thiec:

- Khat vong cua nhitng ngudi di tim Ira da bién mong wde ciia Bac Ho va
udc mo cua dan tdc thanh sir that.

- Khéng c6 doanh nghiép nao c6 thé trudmg tdn va phat trién néu thiéu di
khat vong. Khat vong vuon 1én va chinh phuc céc thir thach 1a tién d& gitp
doanh nghiép phat trién 1én mét tdm cao méi, hirdng t6i nhitng chén trdi méi.

- Kién tri hoc hoi, df‘)ng cam cong khd, din than vao thir thach va ludn
chay bong khat vong 1am giau cho dit nurde 13 truyén thdng va pham chét dang
quy cua nhimg ngudi lao dong dau khi. Diéu d6 tao ra su khac biét cia nhiing
ngudi di tim Ifra va 1a nén tang cho nhimg thanh céng ctia Tap doan Dau khi
quéc gia Viét Nam.

Hanh dong:

- Hay lam viéc véi khat vong 16n, chién luge ding va thyc thi vuot trdi 1a
dam bdo thanh cong trong cong viéc va cudc song.

- Ludn y thirc va nudi dudng khat vong ciia nguoi lao dong dau khi 14 tién
dé dé bién thach thirc thanh déng luc, bién nhing didu khong thé thanh co thé,
bién uéc mo thanh sy that, véi tri thire va niém tin vimg chic ctia ngudi dau khi,
chiing ta c6 trach nhiém tiép budc va lam rang danh Tép doan Dau khi quéc gia
Viét Nam.

2. TRI TUE

Nhan thiec:

- Tai nguyén la hiru han nhung sirc sang tao 1a v6 han; tri tué 14 sttc manh
dé truong ton va phat trién.

- 'Tri thire nhén loai 12 tai nguyén quy gia nhdt, biét chét loc, hoc hoi, van
dung 1a con dudng ngén nhat va hiéu qua nhat ddn dén thanh céng.

- Tép doan Dau khi qudc gia Viét Nam ¢é duge sy phat trien nhu ngay
hdm nay 1a két qua ctia sir hoc hoi, n6 luc sang tao va cai tién khong ngimg ciia
cac thé hé nguoi lao dong Dau khi.




Hanh dpng:

- Lién tuc tim t0i, sdng tao la phuong chdm hanh déng trong timg cdng
viéc, trong moi mit ctia thuc tién hoat d6ng san xuit kinh doanh. Tu dao tao,
cap nhit, ké thira kién thuc, tri tué clia ngudi dau khi va nhén loai dé ung dung
trong cong viéc.

- Lam viéc véi tu duy phan bign, ludn dat cdu hoéi véi nhung su viéc nho
nhét, ton trong cac ¥ kién trai chidu. M&i mot viéc lam ludn c6 nhiéu phuong an
thue hién, mdi sur vét hlen tuong ludn c6 mit tréi va s khong bao gid c6 phuong
an hoan hao cho moi vén da.

- Coi tri thire, sy sang tao 1a strc séng, la don béy phét trién nhim tao ra
gié tri khéc biét va ban sic vin héa riéng cia ngudi lao ddng DAu khi trong mdi
cdng viéc, san phém, dich vu.,

3. CHUYEN NGHIEP

Nhin thirc:

- Tu duy theo chién luge, lam viéc theo quy trinh.

- Hoat déng san xuét kinh doanh ngay cang phirc tap va kho luong, chi ¢6
kién dinh vdi cach lam bai ban, hé théng mo¢i don gian hoa dugce cai phire tap va
Umng phé duge sy kho lwong,

- Mbt hé thdng muén phat trién nhanh va bén vitng thi phai chuyén nghiép
hoa trong cong viéc va hién dai hod madi trudng lam viéc. Chuyén nghiép ho4 va
lién tuc tu duy séng tao 13 tién d& cho nhing cai cach dot pha.

Hanh dong:

- Chuyén tdm v6i cong viée, ludn nd luc, trach nhiém thyuc hién cdng viéc

nhim dat dugc hiéu qué cao nhat | phirong chim hanh dong cua nguoi lao dong
Dau khi.

- Tén trong cdc quy dinh clia phap luit, ciia té chic va tuan thu trong moi
cong viéc. Hanh déng theo quy dinh nhung ciing can diéu chinh/thay ddi (hodc d¢&
xuét diéu chinh/thay dbi) cdc quy dinh cho phi hop véi thuc tidn nhim dem lai
nhiing loi ich cao hon trong hoat déng san xuét kinh doanh.

4. NGHIA TINH

Nhin thirc:

- Mai thanh tyu va budc tién cua Tap doan Dau khi qubc gia Viét Nam
déu c6 su déng gbép va hy sinh cua nhimg con ngudi tham ling trong va ngoai
nganh Dau khi, tir sy vu i va ban tdng cua thién nhién.
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- Hoat ddng san xuét kinh doanh c6 lc thang, 1Gc tram, cong viéc ludn co
thanh céng va thét bai, chi c6 nghia tinh 1a bén chit va con mai véi thoi gian.
Nghia tinh gitp nhitng ngudi lao déng déu khi gin két thanh mét khéi ving
chéc, ké vai sat canh dé vuot qua kho khan.

- Nghia tinh Dau khi dugc hinh thanh, vun dip tir trong gian khé. Xay
dung va tran trong nhitng gié tri ctia nghia tinh DAu khi khong phai chi cho qué
khtr hay hién tai ma con huéng dén twong lai.

Hanh dpng:

- Xay dung mdi trudng lam viée, ma & d6 khéng chi c¢6 quan hé ddng
nghiép ma con la nghia tinh va tim long nhan 4i, chia sé, gitp d& nhau trong
cdng viée va cude sdng d& mdi khi rdi xa thiy nhé va cam thdy 4m 4p khi duge
tré vé mai 4m gia dinh Petrovietnam.

- Khéng chi lam viée va cdng hién vi sy phét tridn cla riéng nganh Dau
khi ma trong m&i hanh déng, viéc 1am phai ludn cé ¥ thic trach nhiém véi cdng
déng, véi xa hdi va bao vé moi trudong.

VIL. QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP

1. 27 QUY TAC PAO BPUC NGHE NGHIEP CUA PETROVIETNAM

- Xay dung mbi truong lam viéc minh bach, cong bang, tao didu kién tbi
da cho cac thanh vién phét huy tinh chi ddng, sdng tao dé dat dugc niing suit va
chit lugng t8i wru cho céng viée duogce giao.

- N6 lue xdy dung tap thé hoc tép, khuyén khich sir tranh luén, thdo luén.

- Ludn coi cac kinh nghiém, tai liéu hoc tip, hudng dan nghiép vu 13 tai
nguyén chung va s& mang lai gia trj cho tit ca cac thanh vién dé c6 thé phat huy
ti da ning lyc cia ban than.

- Khuyén khich céc thanh vién tham gia nhimg hoat ddng chuyén mén, xi
hoi lanh manh dé phat trién thém nhiing k¥ ning va kinh nghiém, gép phin xay
dung, quang ba hinh anh va thuong hiéu cua Petrovietnam.

- Thyc hién nguyén tic cong bang, khong gian l4n, khéng thién vi ddi véi
moi thanh vién.

- Khuyén khich va ton trong cac thanh vién bay té quan diém vé cong viéc
va nhiing van dé ca nhén.

- Tén trong su riéng tu cla cdc thanh vién. Khéng truy van nhilmg thoéi
quen dao dirc ¢4 nhén, trir khi nhiing théi quen d6 1am suy gidm ning luc, kha
nang lam vigc cla ho hodc vi pham quy dinh cta phép luit, don vi.



- Théng tin ¢4 nhéan cla cdc thanh vién duge gilt bi mat va chi duge sir
dung phuc vu cho céc ¢6ng viée duge phap Iuét cho phép.

- Petrovietnam khuyén khich, tao diéu kién d& cac thanh vién thuc thi
ding trach nhiém d6i véi nhimg cong viéc duoc giao.

- Cam ket bao v€ cac thanh vién khi déu tranh hodc dua ra cac quan diém,
y kien dung ddn nhung bj de doa boi bén bat loi; khong dé anh hudng dén hiéu
qué cong vige, co hdi hodc vi tri cia thanh vién d6.

- Ap dung mét céch nhét quan nhitng quy dinh va nguyén téc dbi véi tht
ca cdc thanh vién cia minh. Nhitng quyét dinh, dénh gia ciia can bd quan ly déi
v&i nhin vién phai dam bao cbng bing, cin cit vao thyc t& va dua trén két qua
cong viée cudi clng.

- Petrovietnam luén hwéng dén si céng khai, minh bach trong tuyén dung
va dé bat nhan sy trén nguyén thc xuit phét tir yéu cdu cdng viée, trinh do cla
can b va tudn tht ding cac quy dinh cla Petrovietnam.

- Cam két sir dung su phan quyén cho cac thanh vién va c6 kiém soat trén
cO 86 yéu ciu cong vig¢c. Cdc thanh vién phai ludn y thice viéc thuc thi cong viée
theo quyén han dugc giao 1a hinh &nh va uy tin cia Petrovietnam.

- Petrovietnam ludn chia sé, cong khai thong tin v&i céc thanh vién; cic cong
vige, cac quan hé luén dugce giai quyet theo cach thitc 18 rang va minh bach.

- Trach nhiém tdp thé gén lién trach nhiém cla cac thanh vién. Tuy nhién,
Petrovietnam nd luc va phéan diu phén dinh mdt cach rd rang trach nhiém cia
tap thé va timg thanh vién trong moi véan de.

- Petrovietnam hudng t6i van ban hoa doi véi moi hoat déng nghiép vy,
quy trinh san xuat va cac hoat dong x3 hdi.

- Chi trong xay dung hé théng van ban, tai liéu mét cach chan thyc va
truyén dat chinh xéc thong tin khi dugc ban hanh, phu hop voi nhitng chinh sach
hién tai cua Petrovietnam va quy dinh phép luat.

- Petrovietnam phén d4u va x4y dung hinh &nh doanh nghiép vi cdng
dong, cd y thirc trach nhiém cao vdi dat nudce, v6i nhan dan.

- Cam két va nd luc bao vé méi truong, bdo dam an toan san xuat, khai
thac va st dung tai nguyén mdt cach toi wu nhét trong moi hoat dong san xuat
kinh doanh.

- Petrovietnam huéng t6i va xdy dung mdi quan hé gin két, hop tdc va

minh bach véi cdc co quan cia Chinh phli, cdc B§, nganh, chinh quyén dia
phwong céc cép va cac Tap doan/doanh nghiép khac.




- Ap dung nhit quan nhitng quy dinh, nguyén tic dbi voi tat ca moi dbi
tuong khach hang/dbi tac.

- Petrovietnam tén trong, Umg xr v6i cac khach hang, dbi tac binh dang nhu
nhau, bdo ddm cam két ve chat [ugng va cung cd loi.

- Chia sé, cung cép cac thong tin trung thuc véi khach hang, déi tic va cic
phuong tién thong tin dai ching.

- Cam két bao mit thdng tin clia khach hang/ddi tac va coi d6 1a sy ton
trong va nguyén tic dao dirc trong kinh doanh.

- Luén hudng t6i sy chuyén nghiép trong quan hé véi bén ngoai. Cac cong
vige, sur hop tac ludn dugc giai quyét theo cach thire r6 rang, minh bach, trén co s&
ton trong cdc cam keét, thoa thuan va tudn thu cac quy dinh cta phap luét.

- Ludn bao dam nhiing phuong thirc néi bd vé hoat dong d4u tir, mua sdm
duoc ap dung dbi véi nhitng khach hang/ddi téc thudc nhitng du an cia
Petrovietnam tun thi theo cac quy dinh chung, céng bing va khéng thién vi.

- Petrovietnam va céc thanh vién ctia minh khéng nhin qua biéu, céc dac
an, hay céc van dong bén ngoai khéc tir phia khach hang/ddi tac ma didu do6 1am
sai l¢ch hoéac ¢o6 tac dong dén cac quyét dinh trong cong viéc.

2. 11 QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP CUA NGUOI LAO PONG
PETROVIETNAM

- Ton trong va tudn thu cac quy dinh cia phap luét, néi quy, quy dinh cha
don vi va cac cam két véi khach hang/ddi tac.

- Tréan trong va gin giit cAc gia tri van hod dau khi, truyén théng cia
Petrovietnam.

- Trung thue, tdn tdm trong cong viéc; céng hién tri tué va strc luc cho sur
phét trién ctia Petrovietnam.

- Luon c6 thai db cdu thi, thing thén va chin thanh tham gia dong gop
trong cong viéc; hop tac va xay dung tinh thin lam viéc nhém.

- Biét nhan trach nhiém c4 nhan; tran trong cac gép y dé tiép thu, sta
chita; thing thin thira nhan va hoc hoi tir nhing sai 14m va khuyét diém.

- Khéng lam dung chirc vu, quyén han, vi tri cong tac; khéng vu loi, cd
nhén trong qué trinh giai quyét céng viéc.

- Chép hanh quyét dinh, phin céng clia cap quan ly truc tiép; khéng béo

cdo vuot cép, xir Iy va giai quyét céng viéc vuot quéa thdm quyén theo quy
dinh/phéan cong.
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- Tuén thu quy dinh giit gin va bao mit thdéng tin, tai liéu; bao vé va si
dung tai sdn chung mot cach hiéu qua.

- P& cao tinh than tiét kiém, chu trong dén viée bao vé moi trudng va tuin
tht tuyét d6i cac quy dinh vé an toan trong lao dong, san xuit.

- Khéng dua hodc nhin qua biéu ma gia trj c6 thé tao ra hogc 1am thay déi
hanh ddng hodc quyét dinh lién quan dén cdng viéc.

- Tuén thti vin hod img xtr v6i khach hang/déi tic nhdm bao vé, phat huy
hinh anh ctia Petrovietnam./.

----------------------------------------------------------

PHU LUC KEM THEO

Quy wée viin héa \ing xir: 13 nhiing g¢i ¥, quy ude cu thé, t5i thidu dp
dung cho ngudi lao dong Petrovietnam duoc sir dung trong tip huan, trién khai
va thuc hién C4m nang Vin héa Diu khi.
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Phu luc: QUY UGC VAN HOA UNG XU

1. CHAO HOI

- Luén chao hoi moi ngudi khi dén chd 1am va chao tam biét dong
nghiép trudce khi roi khéi noi lam viée.

- Piing véi tur thé dinh dac, hudng mét nhin ngudi dbi dién thé hién syr t6n trong,

- Chao héi rd rang va thé hién sy than thién.

- Khi ngudi duoc chio dang ban, giao tiép v6i nguoi khéc, ¢6 thé chi can
gét dAu hodc cudi thé hién su nhan biét.

- Nhan vién chao cip trén trude, ndu 1a ddng nghiép ciing ¢Ap thi ngudi it
tudi chao ngudi nhidu tudi trude. Ngudi duoe chao cling phai dap lai bang cir
chi chao hoi than thién hodic ¢ thé gat dau.

2. BAT TAY

- Dung mét tay, chii yéu ding tay phai dé bit tay; khong ding hai tay
hoic cAm |4y c4 hai tay ngudi dbi dién khi bét tay.

- Khi bét tay cn biéu hién sy ndng am, than thiét; tranh thé hién su hoi
hot khi bit tay.

- Bft tay véi tir thé binh dang, dimg thing ngudi; khong cai lung hay to
thai d6 khuim nam khi bat tay du d6i tuong quan trong dén mirc nao.

- Viéc chi dong bét tay hodic cher dbi téc chia tay trude tuy thude hoan
canh va méi quan hé cu thé. Tuy nhién, vé& nguyén tic, khi & vi tri x4 hoi thap
hon, it tubi hon hoac nguoi ddi dién 1a phu nit can chd dbi tac chia tay trudec.

- Khi tiép khach, luu y bt tay lan luot timg ngudi theo thlr tu: ngudi c6
chitc vu cao hon, ngudi cao tudi hon.

3. GIOI THIEU

- Thoi diém gidi thidu: khi 14n ddu giip mat, khi bit diu cudc hop/chuong
trinh lam viéc ma céc bén chua biét nhau.

- Nguoi duge phéin cdng gidi thiéu: la chll nha/ngudi duge phan cong
gidi thiéu.

- Thi ty gi6i thiéu: Gidi thiéu ngudi ¢b vi tri tir cao dén thap, gidi thiéu
ngudi trong don vi trudc voi ddi tac/ngudi méi, tu gidi thiéu sau; néu nguoi gidi
thiéu trire tlep la nguoi cht tri thi gidi thiéu minh trude.

- Noi dung gidi thiu: Gidi thiéu he, tén di kém theo chirc vy cong tac,
linh vuc phu trach. Giéi thiéu ngén gon, tranh rudm ra.

- Thai d6 gidi thiéu: lich sy, khiém nhudng.
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4. SUDUNG DANH THIEP

- Trao danh thiép khi m&i gap 1an d4u hogic khi théng tin trén danh thiép
cii da thay dbi.

- Khi trao d6i danh thiép véi nhicu ngudi, bit dau tir ngudi c6 chic vu
cao nhat.

- Phai dtng 1én khi trao hogic nhan danh thiép va chi y dua danh thiép
tay trai va nhin bing tay phai.

- Dua danh thiép sao cho ngudi nhan ¢6 thé luu nhé da dang moi théng
tin sau khi nhén.

- Khi nhan danh thiép, ¢An nhin va x4c nhin lai théng tin trén danh thiép
va sip xép lai danh thiép dé c6 thé ghi nhd nhimg ngudi da gap.

5. GIAO TIEP QUA PIEN THOALI

- Dit chudng dién thoai di nghe, khong dé tiéng chuodng lam anh hudng
dén ngudi xung quanh (dic biét 1a dbi véi dién thoai di dong).

- Khi goi di va khi nhan dién thoai, cin xung danh trudce khi néi chuyén.

- Noi chuyén dién thoai can ngan gon, rd rang, noi vira nghe khong Iam
anh huéng dén nhiing ngudi xung quanh.

- Nén ling nghe l(‘):i nguoi k}}éc néi va khong nén cit ngang giita chimg
¢du ndi cua ngudi khac, ké ca khi biét trude nhiing gi ngudi ta dinh néi.

- Nén két thic cude g0oi bz‘ing mot 161 chao hodc cam on.

- Truomg hop nguoi goi dé lai 161 nhén, ngudi nhan nén tra 161 ngay khi ¢6 thé.

6. GTAO TIEP QUA THU DPIEN TU

- Cén dat tidu d8 1o rang cho ndi dung thur.

- Trude khi gt thu, nén doc k¥ lai va luu v 181 chinh ta va nhiing tir viét t.

- Can hét stc cén nhic khi gl thur ¢6 ndi dung giai tri, cac ndi dung

khong lién quan dén céng viéc d€ khong giy ra sy khé chiu va byc minh cta
ngudi nhén.

- Khi nhén dugc thy, cn tra 10i ngay khi c6 thé.

- Khéng duge sir dung thr dién tir dé kién cdo ndc danh hodc truyén dat
nhiing n$i dung khéng lanh manh.

- Thuyec hién céc quy dinh bdo mét théng tin va phét ngén.
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7. HINH THUC KHI LAM VIEC

- Trang phuc lam viéc phai lich su, kiéu téc gon gang, phu nir trang diém
nhe nhang pht hop véi méi trudng 1lam viée.

- Tuan thu viéc mic dé“)ng phue, trang phuc bao hd lao ddng theo quy
dinh cia don vi/bd phén cdng tac.

- Nén deo bién hiéu trong giao dich céng tac; bién hiéu phai deo trudc
nguec, khdng deo & cac vi tri khac va dam bao vi tri dé ngudi doi dién cé thé doc
duoc cac thdng tin trén bién higu.

8. TAC PHONG
- Téc phong nhanh nhen, tu thé dang hoang, dinh dac.

- Khong nén dua vao tuong, cac vat dung khac khi néi chuyén va khéng
de tay trong tai quén trong qua trinh giao tiép.

- Gip chd chit chdi phai nhuong bude, néu muén vuot 1én can xin phép
va biét nhuong 161 cho cép trén, phu nit, ngudai 16n tuodi.

- Ludn tuan tha nguyén tac x€p hang trong moi su viéc va hoan canh.

- bi lai, déong mé cira nhe nhang, khi di lai trong noi lam viéc khong
khoac vai, nam tay nhau, nhin cham chiam vao ai 6 hodc chi tré vao phong lam
vi€c cta nguoi khac.

- (o0 gang deé 161 noéi ngan gon, de nghe, tranh cat ngang ngudi khac hodc
tao ra su hai hudc khién ngudi khac buc minh.

- Ludn t6 thai 46 lich sy, hop tac va thdn thién khi lam viéc.

- Khéng lam vigc riéng, khéng tu tap, trd chuyén 6n a0 giy anh hwdng
dén ngudi xung quanh.

9. MOI TRUONG LAM VIEC
- Giflr gin canh quan noi lam viéc xanh, sach s&, gon gang.
- Sép xép thiét bi phuc vu cong viée, vat dung ca nhan gon gang, khoa hoc.

- Phén loai, luu trir tai liéu nghién cru, phuc vu cdng viéc khoa hoc,
thuén tién khi tra ciu.

- Khdng viit ric bira bai, khong hit thude, nhiu nhet tai noi lam viéc.
10. HQI HQP

- Co6 mat tai phong hop it nhét 13 5 phut trude khi cude hop bét dau.
Trudmg hop bat kha khéng khéng thé tham gia cudc hop hodc dén muén gio phai
thdng béo v6i ngudi to chire ngay khi cé thé.

10



- Tuén tht sy diéu hanh cda ngudi chu tri cude hop, ngdi hop theo vi tri
quy dinh.

- Hi€u rd nhitng yéu cau va ndi dung cudc hop néi chung va trach nhiém
cua bd phén, ban than ndi riéng.

- Dé dién thoai & ché d6 rung va han ché sir dung dién thoai trong gid
hop. Trong trudng hop phai nghe dién thoai, nguoi nghe bit bude phéi ra khoi
phong hop. Thoi gian gian doan khoi cudc hop khéng nén qué 14u.

- Tén trong, cha y ldng nghe ¥ kién cta ngudi khéc, khéng thé hién thai
do tiéu cuc, thiéu tinh than xay dung trong khi hop.

- Déng ky/dua ra tin hiéu trude khi phat biéu va tranh ngét 164 nguoi khac.,

- Phat biéu ¥ kién rd rang, ngén gon va néu rd chinh kién, quan diém,
tranh phét biéu lan man, khong 8 ndi dung, phat bidu qua dai dong.

- Luén chi y, theo déi dién bién cudc hop va khéong 1am viéc riéng trong
210 hop.

11. UNG XU VOI KHACH HANG/DOI TAC

- Chao héi khéach hang/ddi tic trude; tac phong nhanh nhen, ding gid;
giao tiép voi thai do lich su, c&i mé va than thién.

- Khi trao dbi v6i khach hang/dbi tac can difn dat bing nhiimg céu noi
ngan gon, d& hiéu va truyén cam, néi du nghe va sir dyung tir nglr don gian, 16 rang.

- Ludn lang nghe, ndm bét dugc y kién, dé nghi ctia khach hang/déi tac,
ké ca céc y kién/d@ nghi trai chidu.

- Nhanh chong giéi quyét hosic hu‘c’mg dan/giai thich cic thic méc, dé
nghi cua khach hang/dm tac trén nguyén tic t6n trong, tudn thu ding cam két
v6i khach hang/dbi tic va cac quy dinh nghiép vu cia don vi.

12. UNG XU VOI PONG NGHIEP

- Ludn tén trong ddng nghiép, ton trong nhitng ca tinh, s& thich, thoi
quen clia dong nghiép ma nhimg c4 tinh, s& thich, th6i quen nay khong 1am anh
hudng dén cong viée, dén su doan két va moi truong van hoa noi lam viéc.

- Ung xtr v6i d6ng nghiép chan thanh, trung thuc va nghia tinh.

- S&n sang chia sé thong tin, huéng dan k¥ nang, phuong phap lam viéc
cho ddng nghiép dé néng cao hiéu qua cong tic chung cia don vi/bd phén cong tac.

- Huéng dan 4n cin va gidp d& ngudi méi tuyén dung hoa nhép véi cong
vigc, moi trudong 1am viée cla don vi/bd phan cong tac.

- Ludn quan tm, chia sé, ddng vién dong nghiép trong cdng viée va cudc song.
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- Khéng duoc thdy kho ma né tranh, dun diy cong viéc cho ddng nghiép khac.

- Trén trong céc dong nghiép d4 nghi huu va quan tdm ghi nhé cdng lao
céc thé hé di trudce trong mdi thanh céng trong cdng viée va coi d6 14 phdm chét
ctia ngudi lao dong dau khi.

- Khéng dugc néi xdu ddng nghiép véi ngudi thir ba. Moi su phan nan,
gop y vai dong nghiép can dugc trao doi thang than, truc tiép véi dong nghiép
hoidc bdo céo cip trén theo quy dinh.

- Khéng duge ding thu doan dé ha thp uy tin, can tré hodc lam giam
hiéu qua cbng viée cia ddng nghiép vi muc dich ¢4 nhén.

- Khéng duge cb 161 néi, hanh dong xuc pham than thé, nhan phim cta
dong nghiép.

13. DU TIEC

- Trang phuc du tiéc phai phu hop véi tinh chit cua bira tiéc, lich su,
trang nha, thoai mai ty tin trong giao tiép.

- Dén du tiéc dtng gio moi; néu 13 chu tiée phai dén trude va vé sau
khach moi.

- Thai d¢ than thién va ton trong nhitng nguoi xung quanh.

- Nén tranh cac hanh vi n, udng gy khé chiu dén ngudi xung quanh,
dic biét 13 khi tiép khach quéc té.

- Trong bita tiéc ¢6 thé noi chuyén vui vé hoa nhap vao cc chu dé mét
cach c&i mé va than thién, khong nén ndi nhiéu vé chinh tri, nhiing diéu ¢o thé
tiét 16 bi mat cia don vi.

- Khéng ép khach ubng nhiéu rugu, bia, ban than khéng ubng nhiéu,
tuyét dbi khéng dé say, xin va nén han ché hut thudc khi du tiée.

14. CHO NGOI TRONG XE O TO

- Ngudi c6 chirc vu cao nhit ngdi bén phai, hang ghé sau ciia xe, tiép d6

1a ngudi 6 vi tri thit 2 ngdi bén trdi, hing ghé sau cda xe.

- Truong hop dic biét, c6 thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhung ngudi
ngoi gifta la ngudi c¢6 chire vy thap hon hodc it tudi hon so voi hai ngudi ngbi
bén canh.

- Ngudi c6 chitc vy thap nhat hodic it tudi nhat ngdi trén ghé cling hang
voi lai xe.

- Néu ngudi ¢é chitc vy cao nhat chon chd ngdi khac véi chd ngdi theo
quy ude, nhitng nguoi di cung lya chon vi tri chd ngoi cho phii hop véi chire vy,
tudi tac.
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- Cén uu tién chd ngdi thuén loi cho phu nit, ngudi bi say xe hodc nguoi

c6 ngoai hinh to 16n,
15. HOAT PONG TAP THE/GIAO LUU/THE THAO VAN HOA (I'TVH)

- Tham gia day du, tich cuc va déng gép cho céc hoat dong tap thé/giao
luu/TTVH do don vi/bg phan céng tic t8 chitc.

- Lubdn c6 y thie tiét kiém, tranh phd truong, hinh thirc, lang phi khi t6
chirc hogc tham gia céc hoat dong tap thé/giao luw/TTVH.

- Chan tinh, cdi m& va thé hién céc ning lyc/ning khiéu ca nhan trong
céc hoat déng tap thé/giao ru/TTVH.

- Théng qua cac hoat déng tip thé/giao luu, can chia sé quan diém, déng
gbp ¥ kién nham x4y dung tap thé gin b6, doan két va ting cudng su hidu biét
1an nhau

- Khéng gian 14n hodc c6 hanh vi gian déi nhim doat duoc/gdy anh
hudng dén céc giai thudng, cac thanh tich cho ca nhan/tdp thé hojc bd phan
cong tac khi tham gia cac hoat dong tap thé.

16. HOAT PONG TU THIEN - AN SINH XA HOI (TT-AXSH)

- Viéc tham gia cac hoat dgng TT - ASXH cida c4 nhan hodc nhan danh
tap thé phai duogc thyce hién trén co s& tw nguyén, khéng pho trirong, hinh thie.

- Khéng t chiic cac doan TT - ASXH dong ngudi, dic biét 13 noi ving
sdu, ving xa, chi phi di lai tn kém.

- Trang phuc khi tham gia c4c hoat déng TT - ASXH cin gian di, nghiém
tuc; thai d6 giao tiép in cén, than thién va dic biét chu y dén nhimng diéu cim ky
trong vén hoa dia phuong.

- Khéng duoc két hop cac hoat dong TT - ASXH mang danh nghia tap
thé dé tham quan du lich.

- Nghiém cAm viéc loi dung hoat dong TT - ASXH dé truc loi c4 nhan.
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