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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh “Tai liéu Vin héa Cong ty Thiy dién Ialy”

GIAM POC CONG TY THUY DPIEN IALY

Cin ctr Quyét dinh s0 173/QD-EVN-HDQT ngay 26 thang 02 ndm 2007
cua Ho1 dong quan tri Tap doan DPién luc Viét Nam vé viéc phé duyét Dieu 1€ to
chirc va hoat dong cuia Cong ty Thuy dién laly;

Can ctr chire ning, nhiém vu va quyén han cta Giam dc Cong ty;
Xét dé nghi ctia Truong ban chi dao xay dung van hoa Cong ty.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Tai liéu Vian hoa Cong ty
Thuy dién Ialy”.

Piéu 2. Ban chi dao xdy dung vin héa Cong ty, Truong cac don vi co
trach nhiém ap dung cac hinh thirc thich hop d€ ph6 bién nodi dung tai liéu nay
dén CBCNV dé moi nguoi thau hi€u va thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngdy ky. Truong cac don vi va
CBCNV can ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Cac PGD;

- Luu: VT, C7.
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TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEN LUC VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG TY.THUY: PIEN IALY

VAN HOA CONG TY THUY DIEN IALY
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 332/QD-TPIAL ngay 25 thang 9 ndm 2014
ciia Giam doc Cong ty Thiy dién laly

THONG PIEP CUA BAN LANH PAO CONG TY GUI PEN CBCNV

Gan 15 nam thanh lap, cac thé hé CBCNV Céng ty di déng gop cong s,
tri tué, long nhiét huyet dé xdy dung va dwa laly ngay cang phdt trién. Ciing
khodng thoi gian dy, ching ta da tieng bude hinh thanh nén mét phong cach laly
“lam viéc hét minh — séng chdn thanh, céi mé, than thién”, tao dwroc pham
chat nguoi laly “Théng minh — Tgn tuy — Trung thuc”.

Xu hudng toan cau héa lam cho méi truong canh tranh gika cdc doanh
nghiép sé ngdy cang khoc liét hon. Nhitng yéu t6 quyét dinh dén sy hung thinh
hay suy vong ctia mét doanh nghiép kndng chi 1a nang liec tai chinh, nguén nhan
liee, chién lwoe, co héi kinh doanh...ma con |1& vin héa doanh nghiép. Bdi vin
hoa doanh nghiép la thuong tang kién tric, la nén mong cho tw tuéng sang tao,
la tién dé cua nhitng gid tri thang di, la co sé dé dinh huwdng chién lwoc, chia
khéa cia sw khdac biét.. N\ thé, da dén lic chlng ta can phai nng phong cach
laly va phdam chat nqueoi |aly dé hinh thanh thoi gian qua 18n mér tam méi “Van
hoa laly “nhuw mét dinh chudn xuyén suét va lau dai cua doanh nghiép. Pay la
XU thé can thiét va tdt yéu dé dwa Cong ty phdt trién én dinh, bén ving, khang
dinh vi thé va tam véc ciia chung ta trong cong déng.

Tw nhitng co so trén, Lanh dao Cong ty ban hanh tai lieu “Van hoa
laly"trén co so ké thira va phaz‘ trién nhitng gla tri tinh than da hinh thanh, vun
ddp. Dong thoi, tiép thu va chon loc nhitng gid tri van hoa chung cua EVN va
cong dong nham tao ra mét laly déic trung, khéng trn lan véi bat ky mét doanh
nghiép, t6 chirc ndao khdc.

Lanh dao Cong ty mong muon va tin tuwong: Voi tinh than trach nhiém,
long ty trong cao nhdt cung tinh yéu danh cho Ialy ma méi mét thanh vién laly
Sé thdu hiéu dé chung tay xdy dwng, gin giiv va phdat huy “Van héa laly”. Hay
xem “Vén héa laly” la hanh trang cho hanh déng va suy nghi trong cudc song,
lao dong va hoc tdp ciia moi ngueor.

Nhdt dinh ching ta sé lam dwoc diéu d6 nhu ching ta da timg lam dwoc
nhiéu diéu ky diéu trong nhitng thang nam qua.



PHAN THU NHAT
GIA TRI COT LOI

1. TAm nhin

Cong ty Thuy dién Ialy khang dinh vi thé 1a doanh nghiép dung dau khu
vuc mién Trung — Tay Nguyén trén linh vuc san xuat, cung tng dién ning cho
hé théng dién quéc gia. Béng thoi, thue hién tot vai tro Thuy dién da muc ti€u
ciing nhu cung tmg cac dich vu k¥ thuét lién quan dén thuy dién bang uy tin,
chét lugng, tin cay.

2. Stt ménh

Pam bao cung cap kip thoi va dap ung day du san lugng dién theo nhu
cau ciia Hé thong dién qudc gia voi muc tiéu An toan - Hiéu qua - Chat lugng -
Lién tuc

3. Khau hi¢u hanh dong
Can bo CNV Cong ty thuc hién moi hanh dong caa minh véi khau hiéu:
“IALY thdp sdng niém tin”’
4. Gia tri cot 15i

- Sang tao va Tan tuy: Can bo CNV Cong ty s€ lam viéc vdi suy nghi
sang tao, ky nang thanh thao va thai do tich cuc dé tao ra nhitng san phém, loi
nhuan, dong gop va mang lai hiéu qua thiét thuc cho xa hoi. Khi gap phai kho
khan s& ludn tim toi hudng giai quyét tot nhat. Trong moi trudong hop ludn suy
nghi tich cuc vi doanh nghiép, dong nghiép va ban than minh.

- Hop tac va chia sé: Hop tac dé cung phat trién. Chia sé nhimng ¥ tudng
moi, phuong phap hay dé dé cung tng dung mang lai nhitng diéu tot dep vi mot
tuong lai tuoi sang. Cam thdng véi khé khan, hoan nan dé thiét lap tinh cam
chan thanh, gin b6 sau sac.

- Poan két va nhat quan: Mdi nguoi laly ludn y thire vé su doan két dé
huéng dén mot muyc tiéu chung 13 xay dung doanh nghiép phat trién 6n dinh, bén
viing. Cac chinh sach, dinh hudng s€ duogc thao luan trude khi ban hanh, nhiing
cam két, 101 n6i va hanh dong dugc thyc hién mot cach déng bo, théng nhét
trong toan doanh nghi¢p

-Trong tin va Cau thj: Thuc hién dung nhimg gi d3 hta, d3 cam két dé
thiét 1ap, duy tri va phat trién cac méi quan hé tot dep bén virng. Ling nghe diéu



hay, tiép thu cai mdi, hoc tap nhitng di€u chua biét, tiép can van minh véi thai
dd cham chi, tran trong va cau thi, cau tién dé hoan thién chinh minh.

PHAN THU HAI
CHUAN MUC PAO PUC

1. Thwgng ton phap luat

Can bo CNV Cong ty ludén xac dinh viéc tuan tha luat phap, quy dinh cia
EVN va Quy dinh ndi bo cua doanh nghiép 1a trach nhiém xuyén subt. Mdi Céan
bo CNV lubn hiéu riang chi c6 hiéu biét, tuan thu phap luat méi dam bao bén
vitng, Va Sy can trong trong cong viéc, hanh xtr 1a yéu t6 hitu hiéu tranh xay ra
nhitng sai pham.

2. Trung thanh-Trung thuc

Can bo CNV ty hao vé thuong hiéu, mau 4o, cong viéc va moi truong lao
dong tai laly. Gan bo 1au dai, bao vé uy tin, thuong hiéu, hinh anh cia Ialy trudc
cong dong. Trung thuc trong suy nghi, 10i néi va hanh dong, phé phan va dau
tranh trudc nhimg biéu hién gian ddi.

3. Huéng dén cong dong

Tir st ménh 1am ra ngudn dién sang cho dat nudc, Can bo CNV Ialy s&
1am hét strc minh vi twong lai tuong sang, t6t dep cho cong dong. Ialy ludn dit
lgi ich cuia minh trong loi ich chung cua xa hoi va vi thé s& lam tit ca dé dam
bao rang su phat trién cta Ialy s& déng hanh cing sy phét trién cua cong dong.
Taly sin sang hy sinh loi ich ctia minh dé dam bao khong phuong hai dén loi ich
chung.

4. Giir tron niém tin

laly ludn xac dinh trach nhiém cia minh ddi v&i dat nude, voi Nganh
Dién va cac thé hé da gian bo voi doanh nghiép. Vi thé s& lam viéc hét stc, theo
dudi va trung thanh véi nhiing gia tri cot 16i cia van hoa doanh nghiép dé that su
1a hinh anh t&t dep nhu moi ngudi mong mudn.



PHAN THU BA
THU'C HIEN VAN HOA
1. Cam két véi EVN va cong dong

- Can by CNV trong Cong ty cam két hoan thanh mot cach t6t nhat moi
nhiém vu duoc EVN giao dé hudng dén muc tiéu gop phan xay dung EVN tro
thanh Tap doan kinh té hang dau trong linh vyuc nang luong tai Viét Nam va khu
vuc.

- Lanh dao va Céan bo CNV Cong ty trong chirc nang, nhiém vu, trach
nhiém va quyén han cua minh s& lam tat ca dé xay dung, giit gin va phat huy
truyén thong, gia tri vin hoa tinh than cia EVN

- Can bo CNV Cong ty cam két s& ton trong phong tuc, tdp quan, cac gia
tri van hoa, xa hoi, niém tin cua cong dong dia phuong noi cac nha may déng
chan. Xay dung méi quan hé bén viing, gan bo chia sé vdi dia phuong. Pong
thoi, ¢6 nhitng hoat dong an sinh xa hdi, hanh dong thiét thuc, cu thé, thuong
xuyén dé gitp d& cac gia dinh chinh sach, gia dinh kho khan, cac hoan canh dic
biét som cai thi€n cudc séng

2. Cam két v6i nguoi lao dong

Cén bo CNV Cong ty Ia tai san quy gia nhat, 1a nhan t6 quyét dinh moi
thanh cong ctia doanh nghiép, vi thé Lanh dao Cong ty cam két:

- Bam bao cudc song 6n dinh va khong ngung nang cao chat lugng cudc
song cho nguoi lao dong.

- Tao diéu kién cho mdi mot thanh vién Ialy dugc dao tao, hoc hoi dé phat
trién nghé€ nghi¢p va sang tao.

- Tao ra moi truong lam viéc van minh, than thién dé khuyeén khich trao
doi, chia sé tri thue, chu dong trong suy nghi, hanh dong ctia moi nguoi.

- Lang nghe dé thau hicu va chia sé nhiing tam tu, nguyén vong ciia nguoi
lao dong véi thai dd chan thanh, co1 mo.

3. Cam két xdy dwng méi trueong lam viéc

- Lanh dao CONng ty s€ tao 1ap moi truong lam viéc van minh, than thién,
binh dang va c6 t6 chirc. Pidu ndy dugc thé hién vai viée khong ddi xtr phan biét
theo tinh cam hodc quan hé riéng. Ap dung thdng nhat ché do dai ngd, diéu kién
lam viéc, co hoi thang tién cho moi nguoi, phan cong nhi¢ém vy phu hop véi
nang luc, trinh do cia tung nguoi.



- Ky cuong, tinh thuong, trach nhiém. Cép trén ton trong va tao diéu kién
dé cap dudi sang tao, de dat y tuong, nguyén vong. Cép duéi tuan thii va chéap
hanh cép trén, khong trén tranh, dun day trach nhiém khi dugc giao, lam viéc
véi tinh than ty giac thuc hién nhiém vu voi quyét tdm hoan thanh cao nhét.

- Khuyén khich phuong phap lam viéc theo nhom, tao diéu kién cho cac
hoat dong trao d6i, tranh lugn, phan bién ndi bo dé di tim ra giai phap tdi uu
hoic thdng nhat trong tirng van dé.

4. Cam két v6i khach hang, ddi tac

- laly xem khach hang, ddi tic nhu ngudi than ctia minh, vi thé s& cu xur
Vo1 tat ca su tan tuy, chan thanh, niém né d€ mang lai sy hai long cao nhat cho
khach hang, doi tac.

- Taly s& dat minh vao vi tri ciia khach hang, dbi tac dé hiéu diéu khach
hang, doi tac can, di€u muodn chia s¢ hay mong muodn dé tor d6 c6 phuong thirc
phuc vu va phung su tot nhat.

- Giir dung 101 hira, cam két v&i khach hang, doi tac bang cach tién hanh
nhimg hoat dong véi nd lyc cao nht, _thdng minh, tan tuy va cham chi nhét Khi
khach hang, ddi tac gap kho khan, can sy tro gitp, Ialy sin sang sip Xep cong
viéc ciia minh dé dén bén ddi tac, khach hang trong thoi gian nhanh nhat cé thé.

- Truong hop xay ra nhiing bat dong, sai sot, hdu qua khong mong mudn,
laly s& 1dy thai do thién chi, ton trong va lang nghe phan hoi ctia khach hang dé
timra huong xtt Iy hop tinh, hop 1y. laly tuyét dbi bai trir cac hanh vi, ctr chi, 16
no6i thiéu van minh, trich thuong cua nhan vién minh voi khach hang, d6i tac
trong bat ky truong hop nao ké ca khi khong c6 16i.

5. Cam két giir gin mdi truwong

- Sy phat trién cua laly s& khong phuong hai dén viée str dung cac ngudn
tai nguyén hom nay va céc thé hé mai sau. laly s& sir dung hé thong céng nghé
hién dai, hoan thién co ché quan 1y, kiém soat chat ché chat thai ¢é dam bao méi
treong phu can trong lanh, khong 6 nhiém.

- laly s& ton trong va tuan thu cac quy dinh cta phap luat vé mdi truong,
han ché dén muc thép nhat nhiing tranh chép, kién tung li€én quan dén viée str
dung ngudn tai nguyén. Thuc hién ding, di va kip thdi cac khoan thué, phi theo
quy dinh cta phap luat nham phuc vu cho cong tic trong rimg, bao vé moi
truong rung.

- laly s& c6 chuong trinh, ké hoach dé tuyén truyén, van dong Can bo
CNV va gia dinh nang cao nhan thuc, y thirc va tham gia tich cuc vao cac hoat
dong cai tao, gin git moi trudng ciling nhu hudng tmg day du cac hoat dong moi
truong do cong ddng phat dong, to chirc.



6. Cam két ciia Lanh dao doanh nghiép

- Giam ddc Cong ty va cac cOng su s€ guong mau, tién phong trong viéc
thuc thi chinh sach, cam két cac gia tri vin héa cling nhu cac hoat dong khac dé
Can bo CNV noi theo.

- Lanh dao sdu sic, am tudng trong cong viée, sang sudt trong quyét dinh,
dam lam, dam chiu trdch nhiém va san sang ganh vac nhiing kho khan, thach
thire dé trg thanh cho dya vé tinh than va niém tin cho Can bo CNV.

, - Lanh dao phai khong ngung hoc hoi, trao glé)i kién thire, k§ nang, biét
lang nghe, tiég thu 1€ phai, thpafm :[heo quy luat dé dam bao di€u hanh doanh
nghi¢p phat trién theo hudng tot nhat.

- Lanh dao phai minh bach, cong tdm va sang sudt trong cac quyét dinh dé
dam bao xay dung moi truong doanh nghi¢p that sy van minh.



CHUAN MUC
HANH VI UNG XU
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 128/0D-TPIAL ngay 25 /5/2011 ciia
Gidm doc Céng ty Thuy dién laly)

PHAN 1
LOI NOI PAU
Hon 01 thap nién dugc thanh 1ap, Cong ty Thuy dién laly da vuot qua
kho khin dé dat dugc nhiing thanh qua quan trong. Tuy nhién, dé doanh nghiép
phat trién 6n dinh, bén vimg, khiang dinh dugc vi thé ctia minh thi ngoai thé
manh va tiém lyc da co, can phai xdy dung va hinh thanh nhiing gié tri tinh than
mang ban sic riéng cua laly.

Dién mao tot dep cta laly v6i nhitng gia tri van minh dich thuc s& giup
chung ta dugc cong dong, khach hang, dong nghiép ...nhin nhan, ddnh gia bang
hinh anh t6t dep va than thién. C6 duogc su thién cam tur cong déng, chinh 1a co
dugc co hoi va dong luc trén con duong phat trién.

Pé lam duoc diéu nay, phai bat dau tr viée xay dung va ap dung nhiing
chuan muc Gng xir trong cudc séng, 1am viéc va giao tiép hang ngay ciia mdi
CBCNV Cong ty (thanh vién Ialy). Chung ta khong dat ky vong la phai xay
dung nhiing chuan myc tng xtr hoan hao, tuyét ddi ma chi mong muén hinh
thanh dugc tinh cach cua “Con nguoi laly” 1a “Thong minh-Tan tuy-Trung
thuc”. Nhitng quy tic tng xir cta laly 1a su chét loc tir thuc té cudc séng két hop
v6i qua trinh phat trién ctia Doanh nghiép ma hinh thanh, nén binh di nhung dic
trung, phd bién nhung khong 14n 16n trong cic chuan muc ctia doi séng vin
minh.

Céac chuan muc s& chi 1a 1y thuyét va khong di vao cudc sdng néu ching
khong dugc moi nguoi thau hiéu va ty y thac, ty gidc thuc hién. Vi thé, voi tinh
than trach nhiém, dao duc nghé nghiép, long tu trong va niém ty hao 1a thanh
vién ctia Cong ty Thuy dién Ialy, mdi CBCNV hay thuc su thau hiéu va cing
nhau thyuc hién t6t nhimg chuian muc da dugc thé ché.

Ban Lanh dao Cong ty dit tron niém tin vao toan thé CBCNV va hy vong
rang tat ca thanh vién cua Ialy s& lam dugc diéu nay véi két qua tot nhat nhu
nhing gi chiing ta d ciing nhau lam duoc trong sudt thoi gian qua./.

PHAN 2
CAM KET VA PINH HUONG

1. Cam két

- Lanh dao Cong ty cam két cac chuan myc ng xir sau khi ban hanh s&
dugc thuc thi mét cach nghiém tac, toan dién va 6n dinh 1au dai trén co s& phé)
bién rong khép dé moi nguoi thau hiéu va tu gidc thuc hi¢n. Lanh dao Cong ty
khong chap nhan nhitng hanh vi Gmg xur 1éch lac, thiéu lich su va trai véi chuan
muc trong moi trudng song, lam viéc cia CBCNV.

- Lanh dao Cong ty ludn lang nghe va xir Iy nhiing y kién dong gop cua
CBCNV trong qua trinh 4p dung nhiing chuan muc nay vdi thai do tran trong va
nghiém tic nhat.



2. Gwong mau

Céc cap lanh dao Cong ty (Ban Lanh dao, cac chirc danh truong, pho
don vi, lanh dao cac doan thé...) phai 1a nhiing nguoi guong mau, di dau thyuc
hién cac chuan muc dé cong su noi theo. Viéc guong mau khong chi thé hién vi
thé, tu cach ctia nguoi ddn diu ma con phan anh gia tri dich thyc cta ca nhan d6
trong tap thé. Hanh xtr 1éch lac, thiéu van minh cua cap lanh dao s& lam giam uy
tin, vi thé nguoi dé va s€ bi chinh cac nhan vién ctia ho nhan xét, danh gia.
3. Dinh huwdng

- Cong ty Thuy dién Ialy xac dinh CBCNV 1a tai san quy gia nhat, 1a nhan
t6 quyét dinh moi thanh cong cua doanh nghi€p nén muyc tiéu Doanh nghiép
huéng dén 1a dam bao chat luong cudc song ctia nguoi lao dong, tao diéu kién
cho tung nhan vién dugc dao tao, phat trién nghe nghiép, hoc hoi, sang tao.
Khuyén khich trao doi, chia sé tri thirc, chii dong trong suy nghi va thuc hién
cong viéc. Thau hiéu va ton trong nhiing gia tri van minh dich thuc.

- Tuan thu phap luat, cac quy dinh cua EVN va van ban quan ly ndi bo la
trach nhiém dau tién va xuyén subt doi voi CBCNV Cong ty. Su can trong khi
lam viéc va hanh xtr dé tranh pham phai nhiing sai lam lién quan dén ché dinh
phép 1y 12 diéu ma mdi mot thanh vién Ialy can phai ghi nhé.

- Lanh dao Cong ty danh gia cao viéc gitr gin chit Tin cia CBCNV. Boi
ngoai viéc ton trong, thuc hién ding cam két, chit Tin con phan &nh nhan cach
con nguoi. Khi chir Tin duoc thuc thi mot cach triét dé thi méi c6 co s¢ dé thiét
1ap, duy tri va phat trién cac mdi quan hé tt dep, bén virng. Mdi mét thanh vién
laly phai ludn y thire rang chinh ban than minh 13 nguoi xay dap va gin giir chir
Tin cho Doanh nghiép.

- Tinh thong nghé nghiép ma cu thé 1a viing vang vé kién thuc, thanh thao
vé k¥ ning, linh hoat va sang tao khi xir 1y tinh huéng 14 nhiing yéu cau ma mdi
thanh vién cua Ialy can phai trau doi va hoan thién.

- Mbi mdt thanh vién cua Ialy phai co thai do tich cuc, luén hudng dén
muc dich chung cua doanh nghiép, lam viéc voi sy tan tam, tan luc, khong lam
dung chtrc trach de vu loi. Tiép thu cai méi, cai tién bd, van minh dé phu hop
v6i xu thé phat trién ciing nhu cam thong va chia sé trude kho khan ciia dong
nghiép, dbi tic va cong dong xa hoi.

PHAN 3
CAC CHUAN MUC VE HANH VI UNG XU

A. TAC PHONG GIAO TIEP NOI CONG SO
1. Trang phuc
- Mic trang phuc hoic quin 4o bao ho lao dong theo quy dinh
- Téc cét hodc van, kep gon gang
Nam gi6i: Toc khong duoc che hét khuon mat, che hét tai hodc phu het
cd 40 (trir nhitng truong hop cé diém khuyét can che ldp); Rau va ria mép can
dugc tia gon gang
Nir gi¢i:Toc khong dugc che lap khudén mit, kiéu toc gon gang, tranh
dung nhiing ruy bang, d6 trang tri rudom ra trén toc; Cach trang diém nhe nhang,
thanh thoat



2. bi lai n0'i c6ng i
, ding dang hoang, dinh dac nhung ciing khong qua chdm
chap. Khong de tay trong tii quan trong qua trinh giao tiép

- Nhuong 16i cho nguoi lon tu01 cap trén, phu nit. Gip chd chat choi phai
nhudng bude, néu mudn vuot 1én can xin phép

- DPi lai, ddbng md cura nhe nhang, khong khoac vai, nam tay nhau, nhin
chdm chim vao ai hodc chi trd vao phong lam viéc. Khong dua vao tuong hay
bat ctr vat gi xung quanh khi néi chuyén
3. Chao héi

- Huéng mat nhin ngudi di dién, giir tu thé lung thang, mim cudi gt dau
chao. Khi nguoi duoc chiao dang ban giao tiép voi nguoi khac, co thé chi can
cuo1 hoac gat dau chao.

- Nhan vién chao cép trén trude, khi duoc chao, cép trén chao lai; dong
nghiép clng cap: nguoi it tudi chao ngudi nhiéu tudi trudc.

4. Bit tay

- Dung mét tay va chu yeu dung tay phai dé bat

- Khi bat tay, mat nhin thang vao mat ngudi d6 (tranh nhin vao mat ngudi
d6i dién néu d6 1a Chu tich nudc ‘hay nguoi dung dau cong dong ton gido).

- Bat tay voi tu thé binh dang, dung thang ngudi (phy nit c6 thé ngdi). Chi
nén siét nhe biéu hién sy nong 4m than thiét.

- Bit tay lan luot timg nguoi theo tht ty dén trude, dén sau, nguoi cao
tudi hon, nguoi ¢o chirc vu cao hon. Khi ¢ vi tri xa hdi thép hon, can cho ddi tac
chia tay trudc.

- Khong cti lung hay cam 14y ca hai tay ngudi d6i dién khi bat tay. Khong
kham nim, cong gap nguoi qua do du d6i tuong quan trong dén murc nao.

- Khong bit tay qua l1au, lac manh, lic nhiéu lan, lic lia lia, bat tay kém
theo cudi ndi oang oang. Bt tay mot ngudi nhung mat nhin ngudi khac.

5. Gidi thi€u va ty gidi thi€éu
a. Gidi thi¢u

- Gi6i thiéu nguoi ¢ dia vi thip cho ngudi ¢o dia vi cao. Gidi thiéu tén
di kém theo churc vu.

- Gi6i thiéu nguoi trong co quan trude voi khach hodc déi tac/ngudi méi
dén (uu tién gidi thiéu theo chire vy, tudi tac).

b. Tw gidi thi¢u

- Véi khach hodc dbi tac, gidi thi¢u ngén gon vé tén, bod phan lam viéc
trong cong ty, tranh rudom ra.

- Thai d6 khi giéi thi¢u lich sy, khiém nhuong.

6. Str dung danh thiép

a. Dung danh thiép

- Can chuan bi trudc mdt it danh thiép dé khi méi gip lan dau co thé trao
dugc danh thiép ngay/khi dén budi tiép khach.

- Danh thiép c6 thé giri kém theo qua ting, do luu niém, c6 thé dung dé
tham hoi, cam on.

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

- Khong viét nhiing thong tin khéac trén danh thiép.
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- Mau danh thiép dugc sir dung thong nhét theo quy dinh cong ty.

b. Cé4ch trao, d6i danh thiép

- Nguoi ty giéi thiéu ty dua danh thiép trude.

- Ngudi duoc gi6i thidu dua danh thiép sau khi nhan dugc danh thiép cua
ngudi dbi dién.

- Pung 1én khi dua danh thiép, quay phan chit thuin cua danh thiép vé
phia ngudi nhan.

- Néu nguoi dbi dién dua danh thiép trude, nén gat dau nhe khi nhan danh
thiép.

- Giir khoang cach 1 canh tay khi nhan danh thiép. Nhin va xac nhén lai
thong tin trén danh thiép.

- Néu cén thiét, hoi thong tin vé cach phat 4m tén hodc bat ctr thong tin gi
chua rd trén danh thiép.

- Khi trao doi danh thiép voi nhiéu ngudi, hiy bat dau véi ngudi ¢ vi tri
cao nhat. Pua danh thiép tay trai va nhan bang tay phai.

- Khi trao d6i danh thiép v6i hai nhém, hay bat dau véi nguoi ding dau
cua ca hai nhom.

7. Giao tiép truc dién

- C6 gang dién dat bang nhiing cAu ndi ngan gon, dé nghe dé hiéu va
truyén cam, st dung nhiing tir ngit don gian, rd rang, chinh xac, khong ding
nhimg tir triru twong hodc qua chuyén mén. Tranh cat ngang ngudi khac hodc
gay ra su hai hudc khién ngudi khac buc minh.

- Xung ho “t6i” dé dién ta y kién cta chinh minh va ludn to thai d6 vui vé,
khong biéu 16 van dé ca nhan khi lam viéc.

- Noi1 dua nghe, khong 1ap lai cac sy viéc cung mot giong diéu hoac
khong noéi nudt 16i ngudi khac, khong noi khi dang dn ciing nhu dang nhai keo
cao su hoic dang hut thude.

- Khi ¢6 16i, phai that 1ong xin 16i.

- Khi nhan duoc sy giup do, dong vién, phai biét cam on kip thoi.
8. Giao tiép qua dién thoai

- Khi dién thoai reo, khong tra 15i ngay o tiéng chudng dau tién, nén tra
101 6 tiéng chudng thir 2 hodc thir 3. Tranh dé chudng d6 trén 5 1an méi tra 1oi.

- C4u dau tién khi nhan dién thoai 1a xung tén minh, don vi va xin nghe.

- Cb gang dién dat ngan gon, d& hiéu. Tranh sir dung ngdn ngir khé hiéu
hoac am chi.

- Am lugng vira phai, du nghe, khong vira nhai vira dn vira noi chuyén.

- C gang giit binh tinh, khong tranh cii qua dién thoai, khéng cét ngang
cau noi cua nguoi khac.

- Khi két thiic cude noi chuyén vdi nguoi ¢ chue vu cao hon, cho nguoi
dé dap may trudc.

- Trudng hop ngudi goi dé lai 16i nhan thi ngudi nhan dién thoai ¢ tranh
nhiém truyén dat ddy du, chinh xac ndi dung.

B. UNG XU GIAO TIEP
1. Ung xir v6i khach hoic doi tac
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- Chao hoi khach/ddi tac trude va chu dong gitup d& néu thay ho c6 biéu
hién can gitp d& (ké ca khach dén khong phai dé gip minh).

- Tac phong nhanh nhen, ding gio thé hién su ton trong v&i khach hoac
doi tac.

- Théi dd an cn, gﬁn gfii, biéu hién sy than thién bao dam réng dang san
sang va ludn sin sang xir 1y nhimg dé nghi cua khach hodc dbi tac.

- Ling nghe va nhanh chéng giai quyét thic mic than phién cua khach
hodc d6i tac nham phuc vu mot cach hiru hiéu nhit.

- Trong giao tiép v4i khach, dbi tac dam bao thai do ton trong cap trén va
d6ng nghiép, khong noi xau to chire, cip trén va dong nghiép.

- Thyc hién dung nhiig diéu da cam két véi khach/ddi tac.

2. Ung xir véi dong nghiép

- Trung thuc, than thién chia sé va hop tac, ton trong 1an nhau, khong giy
mat doan két noi bo. Sin sang gitp d& dong nghiép khi gap kho khan.

- Gitra 1anh dao v6i nhan vién. Khi gdp 1anh dao, nhan vién phai chao
trudce, thé hién sy kinh trong 1& phép. Lanh dao ciing phai dap lai bang cir chi
chao hoi than thién/co thé gat dau mim cudi dap lai.

- Gilra nhan vién véi nhan vién. Khi gap nhau phai chao héi lich sy,
dung muc, Nguoi it tudi chao ngudi 1on tudi trudc.

3. Ung xir véi moi truong

a. P0i v6i noi 1am viéc ciia ¢4 nhin

- Gift gin canh quan no1 lam viéc sach s€, ngan nép.

- Sép xép cac thiét bi phuc vu cong viéc, vat dung ca nhan gon gang,
khoa hoc.

- Két thtc ngay (ca) lam viéc tai liéu phai dugc xép lai ngay ngin.

- Phan loai, luu trir tai liéu nghién ctu, phuc vu cong vi¢c khoa hoc,
thuan tién khi tra ctru.

b. Péi véi mdi trueong 1am viée chung

- Ludn ¢6 y thure gitr gin noi lam viéc xanh, sach, dep, dé phuong tién di
lai (6t6, m6td) dung noi quy dinh, bdo v€ va sir dung tai sdn cua co quan nhu
cua chinh minh, c6 y thirc bao v¢ céc 191 ich chung.

- Chu dong lién hé vai bo phan co trach nhiém dé kip thoi xur 1y nhiing
van dé co lién quan dén vé sinh chung ctia Cong ty.

- Khong vt rac bura bai, khong uéng rugu bia hodc an qua vat tai noi
lam vi¢c. Khong hut thude trong nha v¢ sinh, vut tan thudc noi cong cong hoac
cac chau cay canh.

- Khong tu tap, tan gau, trd chuyén on do gay anh hudng dén nguoi xung
quanh; Khong tu tap dé ban tan, noi xau, béi moc nhitng chuyén tham kin cta
nguoi khac.

- Tat hét thiét bi dién va dat cac thiét bi an toan vao ding chd quy dinh
va chao tam biét trudc khi ro1 van phong hoac vi tri lam vigc.

C. UNG XU TRONG CONG VIEC
1. Tac phong va thai d§ lam viéc
-bi lam dung gio.
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-Chao hoi moi nguoi khi dén cong sO hodc noi lam thyc thi cong viéc; co
101 thdm hoi nhau sau nhimg ngay nghi 18, sau mdi 1an di cong tac xa.

- Lién lac trude véi can bd quan 1y khi ving mat hay di lam muon.

- Khéng roi chd lam trong thoi gian 1am viéc trir truong hop phai di giao
dich cong viéc hoic trong truong hop can thiét.

- Khong can tr6 nguoi khac trong qua trinh lam viéc.
2. Giai quyet cOng viéc

- Tét ca cac cong viéc khi duogc giai quyet phai trén co s& tudn thu phap
luat cac quy dinh cia EVN va vén ban quan Iy ndi by Cong ty.

- Chap hanh sy diéu dong, phén cong cua cap trén.

- Khéng tron tranh, d6i pho, db thira, quanh co hay dun ddy trach nhiém
cho nguo1 khac.

- Phai toan tam toan y, thuc hién hét trach nhiém duoc giao, phéi hop véi
ca nhan, by phan lién quan khac dam bao hoan thanh cong vi¢c mdt cach nhanh
nhat va hiéu qua nhat. Khong duoc cb tinh kéo dai thoi gian hodc tir chéi sy phoi
hop cua nhiing co quan, don vi, cd nhan lién quan.

- Ludn hop tac, chia sé kién thirc, thong tin dé giai quyét cong viéc dat
chét luong va hiéu qua cao nhét, vi loi ich chung ctiia Cong ty, cia EVN va vi su
phat trién chung ctia dat nudc.

- Nguoi dimg dau va cip pho cua ngudi dimg dau don vi co tham quyén
quan 1y va st dung can bd c6 trach nhiém don ddc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu, cong cu ctia can bd thudc thdm quyén. CBCNV khi thyc hién nhiém
vu phai chap hanh quyét dinh cta cip quan 1y truc tiép. Truong hop ¢ quyet
dinh cua cap trén cao hon thi can b phai thyc hién theo quyet dinh cua cap co
tham quyén cao nhat, dong thoi co trach nhiém bao cao cap quan Iy truc tiép cua
minh vé viéc thuc hién quyét dinh do.

D. UNG XU NOI CONG CONG
1. Trong hoi hop
- Méc trang phuc theo quy dinh cua Cong ty.
-Pén trude it nhat 5 phit trude khi cude hop bat dau. Tuyét d6i khong di
hop muon.
- Quan sét cach b tri phong hop, thanh phan tham du cudc hop dé chon
chd ngoi hop cho phu hop. Ng01 dung vi tri theo sap xép cta nguoi phu trach.

- Hiéu o nhirng yé€u cau va ndi dung cudc hop nodi chung va trach nhiém
ctia ban than néi riéng, néu c6 nhitng diém chua rd hoic khong dong v thi phai
trao d6i v6i ngudi co trach nhiém t6 chirc cude hop. Trong truong hop vi 1y do
chinh dang khong thé tham gia cudc hop hodc dén mudn gid phai théng bao voi
ngudi t6 chirc ngay khi c6 thé va trude khi cude hop duoc bat dau.

- Tuan thu quy tic diéu hanh cta ngudi chu tri cudc hop.

- Pé dién thoai & ché do rung hoac tat may dé khong anh hudng téi nhiing
ngudi xung quanh. Han ché nghe dién thoai trong gid hop.

- Trong trudng hop phai nghe dién thoai, nguoi nghe bat budc phai ra
khoi phong hop. Thoi gian gian doan khéi cudc hop tdi da 1a 5 phut.

- Khong lam viéc riéng trong gid hop nhu: doc sach, bdo, choi tro choi
trén may dién thoai, khong tham du cudc hop trong tinh trang say ruou.
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- Ton trong v kién ciia ngudi khac, khong thé hién thai do tiéu cuc, thiéu
tinh than xay dung trong khi hop.

- Cht y ling nghe y kién ctia nguoi khac trude khi trinh bay ¥ kién cua
riéng minh. Tranh ngat 161 ngudi khac.

- bang ky/dwa ra tin hiéu trude khi phat biéu.

2. Trong dur tiéc hodic fin tai cic bép tip thé

- Trang phuc phai phu hgp vo1 bira ti€c, lich su, trang nha, thodi mai tu
tin trong giao tiép.

- Ngdi an voi tu thé dang hoang, tu nhién, khong dé khuyu tay trén ban.

- Khong dung tay dé cam, bdc thirc dn ma phai dung bﬁng dua, dao, dia,
thia,...(trtr nhiing thirc an phai dung tay).

- Khong dung diia, thia, dia ctia minh dé gip thirc an cho khach.

- Khong htp canh, nhai nhdm nhoam, gam xuong, nhe xuong mot cach
thiéu van hoa.

- Vira an c6 thé vira n6i chuyén voi nguoi bén canh, tuy nhién khi dang
nhai thic an thi khong noi chuyén. Chu dé néi chuyén coi mo va than thién,
khong nén noi nhiéu vé chinh tri, hodc c6 thé tiét 10 bi mat cua co quan minh.

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

- Khong dugc hut thude trong phong dn, noi cong cong. Khi xia ring can
che miéng.

3. Trén phuong tién cong cfng (xe dua don cong nhan hodc xe buyt)

- Pén noi don xe theo quy dinh it nhat 5 phit trude khi 810 xe chay.

- Khéng chen 14n x6 day khi 1én xe va nhuong ghé ngdi cho ngudi ngudi
tan tat, nguoi gia, phu ni, tré em.

- Khong gay on ao lam anh huong dén nguoi trén xe, sin sang giup dd
chia sé kho khan v&i nguot khéac khi ho can.

- Nghe, goi dién thoai phai ngan gon, am luong vira phai dé khong anh
hudng ngudi xung quanh.

4. Khi ngdi xe 6td cung Linh dao

- P6i v6i xe 05 chd ngdi, thtr tu chd ngdi wu tién cho nguoi cd chirc vu
cao hon la:

+ Chd ng01 bén phai ghe sau (chéo voi ghé ngoi cua tai xé).

+ Chd ngoi bén trai, ghé sau ghé tai xé va

+ Chd ngdi ghé trude, bén phai ghé tai xé

- Truong hop co thém nguodi di xe, co thé xép 03 ngudi ngdi ghe sau
nhung ngudi ngdi gitta 12 ngudi ¢ chirc vu thap hon so véi hai ngudi ngdi bén
canh.

- Khi 1&n xe, nhan vién di ciing hodc tai xé phai mé cua chd 1anh dao 1én
ngoi trude. Khi dimg xe, xudng xe trudc mé cira cho lanh dao.

- Lai xe thé hién thai do nhiét tinh song ding muc. Truong hop Lanh dao
c6 moi thém khach di cung xe, 14i xe co trach nhi¢m phuc vu khach nhu phuc vu
Lanh dao.

5. Noi sinh hoat viin hoa, thé thao
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- Khong ding bang ron, khau higu va nhiing 10i noi khich bac ngudi khac
khi co , dong.
- Khéng str dung vii luc hay 161 n61 néi khich bac khi thi dau.
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