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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Bj quy tic urng xir trong cong viéc
GIAM POC CONG TY CO PHAN KINH DOANH THAN CAM PHA -VINACOMIN

Cén cir Diéu 1é 16 chirc hoat déng cua Céng ty CP kinh doanh than Cam
Pha - Vinacomin dé duoc Dai hji dong cé dong thong qua;

Can cu churc nang, nhiém vu cua cdc phong ban, don vi;

Xét dé nghi cuia Truong phong Té chirc hanh chinh.

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh Bo quy tic (mg xit trong cong viéc trong Cong ty C6 phan
kinh doanh than Cdm Pha - Vinacomin

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Pho giam dbc, Ké toan truéng, céc phong ban, don vi va céc ¢4 nhan
5 1ié in cir Quyét dinh thi hanh./.
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QUY TAC UNG XU TRONG CONG VIEC
TRONG CONG TY CP KINH DOANH THAN CAM PHA - VINACOMIN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s@50 30D -KDTCP ngay L3thdng A4 nam 2022)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Xay dung chuan muyc giao tiép va Ung xur ciia ngudi quan ly va ngudi lao dong
thugc Cong ty C6 phan Kinh doanh than Cim Pha khi thi hanh nhiém vu va cong tac,
bao dam tuén thu phép luat, tinh trang nghiém, tac phong chuyén nghiép va nép song
van minh, lich sy noi lam viéc cling nhu ngoa1 cong dong.

2. Gop phan gilt gin, phét huy truyén théng va ban sic vin hoéa tbt dep cua dat

nude, con ngudi Viét Nam; xdy dyng hinh anh dep ciia Céng ty trong long ban hang,
ddi téc va cong dong.

Piéu 2. Pham vi va dbi ttrq’ng ap dung

1. Pham vi ép dung bd quy tac: Céc phong ban, don vi truc thuéc, Cong doan,

Poan thanh nién, Hoi cyu chién binh trong Cong ty CP kinh doanh than Cim Pha -
Vinacomin.

2. Déi tugng ap dung: Tét ca cac CBCNV va nguoi lao dong dang lam viéc trong
Cong ty C6 phén Kinh doanh than C4m Pha - Vinacomin.

Chuong I1
QUY TAC UNG XU TRONG CONG VIEC

Piéu 3. Thoi gian 1am viée

Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc theo Ni quy lao dong cua Cong
ty ban hanh. R N ~ I

Diéu 4. Trang phuc

1. Trang phuc khi lam viéc

a) Trang phuc, dau téc phai gon gang, lich sy. Tuén thu viéc mic déng phuc, trang
phuc bao hg lao dong theo quy dinh cia Cong ty.

b) Trong gid lam vige, khong duge mic quén 4o thé thao, da hdi, quin 4o mic &
nha (pijama, vay ngu, quan shorts, 40 phong), 4o khong c6 ve co (v6i nam gidi), 4o hé

néch, do/vdy 2 ddy, quay, khoét lung, quan jeans rach, quin 4o bing chét lidu cé thé
nhin xuyén thau, khong di dép Ie.
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2. Trang phuc khi tham dy ngay 1€, Hoi nghi

La trang phuc dugc sir dung trong nhimg budi 1&, hoi nghi trong the khi dén tiép
khach quan trong, hodc trong mét s6 trudng hop cu thé khi c6 yéu cau vé ddng phuc.

Piéu 5. Téc phong

a) Ludn ludn dung gid, khong dé ngudi khac phai chd minh.

b) Tu thé, cir chi nghiém tuc, dang hoang, dinh dac, ty tin.

¢) Théi d6 niém no, than thién, tén trong ngudi giao tiép.

d) Str dung ngdn ngir hoa nha, khong néi tuc, néi tiéng néng, to tiéng.

Diéu 6. Giao tiép

1. Xung hé:

- Sir dung dai tir nhdn xung anh/chi, ong/ba, ddng chi, toi trong khi lam vigc. Déi

véi cap trén, c6 thé goi theo chure danh: Gidm déc, Pho Giam déc, Trudng phong/ban,
quan déc, ph6 quan déc...

- Khéng xung ho kiéu quan hé gia dinh nhu: chi, bac, ¢d, chiu, con; hodc dan da
nhu: may, tao.

2. Bit tay chao hoi:

- Khi bét tay phai thé hién thai do than mat, t6n trong ngudi bt tay vdi minh.

Khéng quay mat chu y di noi khéc hogc biéu hién trang thai thd o, ho hing; khong nim
tay qué chit, qua lau, lic qua manh hosc ngugc lai qua long, qua nhanh, hoi hot.

- Néu bit tay 14n luot véi nhidu ngum thi tudn thu nguyén tic thir tir theo dia vi,
tubi tac tir trén xuong, khi qua d6ng ngudi, khong thé bt tay hét thi chi bt tay dai dién

véi nhitmg nguoi dimg gén, con lai thay bing hanh dong gat dau hojc nghiéng nguoi
kém theo 101 chao.

- Khéng gio tay ngang qua mit ngudi ngdi bén canh minh dé bt tay nguoi khéc.
3. Di lai, ndi nang :
- Ludn tuan thi nguyén tic, xép hang trong moi sy viéc va hoan céanh; gip noi chét

chdi phai nhuong 161 cho ngum lém tudi, phu ni, cap trén, khi can phéi vugt Ién truéc

phaixinphép. T

- Di lai, n6i ndng & noi lam viéc nhe nhang, nghiém tic, khong tu tip, dua nghich
hodc 1am céc viéc gdy anh hudng dén ngudi xung quanh.

Piéu 7. Tai noi lam viéc

1. Noi lam vi€c ngén nip, gon gang, khoa hoc; khong trung bay, phat tén tranh
anh, vin héa pham thiéu lanh manh, phan cam, tai liéu chdng lai Pang va Nha nudc.

2. Khéng gdy cang thang, bure xuc, doa nat dong nghi€p va nguoi dén lién hé cong
tac; khong sach nhiéu, goi y dua tién, qua biéu. Giai quyét yéu cau cong viéc theo dung
quy trinh, quy dinh.

3. Khéng lap ban tho, thip huong; khéng dun ndu dd an, sic thude trong phong
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lam viéc.

4. Khong lam viéc riéng, gy mét trat tu trong gi¢ 1am viéc. Khong deo tai nghe
nhac, bét nhac, choi dién tir ho#ic cac thiét bj giai tri cd nhén tai noi lam viéc. Khéng an
sdng tai noi lam viéc.

5. Co y thirc gifr gin mdi trudng lam viée xanh, sach, dep; moi trudng van hda than
thién; khéng vit réc, khac nhé bira bai: khéng hut thuée, udng bia, rugu, @b ubng cé
con trong khi 1am vi€c; khong tham gia hodc 16i kéo ngudi khac tham gia cac té nan xa
héi (Péanh bac, choi hui, ho, 16, dé.. .) du6i moi hinh thire tai noi lam viée.

6. Str dung tiét kiém dién, nudc va cac vét tu van phong; quan ly chi tiéu ding
viéc, ding quy dinh.

7. Khong sir dung tai san, thiét bi, phuong tién cong clia Cong ty dé phuc vu muc
dich céc nhén.

8. Khong tang trit, sir dung vét liéu gy nguy hai, vii khi trdi véi quy dinh.

9. Giit gin doan két ndi bg, xdy dung méi trudmg lam viée ky cuong, dan chu; ¢
thai 9 trung thyc, than thién, hop tac, ton trong va gitip & déng nghiép trong qua trinh
thyc hién nhiém vy; c6 tinh than cdu thi, ling nghe, hoc hoi.

10. Chép hanh nghiém ndi quy, quy ché cia Cong ty, su phan cong cua td chuc,
nhiém vu cép trén giao. Trung thuyc, théng than, khach quan trong b4o cdo, dé xuét,
tham gia déng g6p y kién véi cép trén.

11.Th§1ng thin du tranh, phé binh véi nhitng biéu hién sai tréi, ti€u cuc trong
Cong ty; khong dung ting, bao che khuyét diém, khéng gdy beé phai, chia ré& ndi bo;
khong phan &nh sai su that vé dong nghiép nhim bdi nho danh du, 1dm mét uy tin cia
dong nghiép.

12. Khéng ty y phat ngén, cung cdp théng tin va tai liéu khong ding véi thidm
quyén ciia minh.

Diéu 8. Dy hop, hdi nghi

1.C6 mat tai phong hop trudc gior hop (theo thdng béo/gidy mei) it nhét 5 phut.

Trudng hop bat kha khang phai dén mugn phai xin phép ngudi ch tri hofic thong bdo
- ngay cho ngudi to chirc.

2.Hiéu rd noi dung, yéu cau cudc hop va trach nhiém cua ban than di véi cude
hop; chuén bi di tai ligu can thiét va ¥ kién phat biéu,

3.Tuan thu sy diéu hanh cia nguoi chu tri cude hop; hra chon chd ngéi theo qui
dinh ctia b9 phan t6 chic, khéng ngdi i xuéng céc hing ghé sau khi nhimg hing ghé
trude con trong (trir hang ghé danh cho dai bidu VIP), ngudi dén trude ngdi 14n luot tir
hang ghé trén try xudng.

4. Dé dién thoai & ché dd im lang, khéng nghe/goi dién & trong phong hop, truong
hop ddc biét phai nghe/goi dién thoai phai ra ngoai phong hop.

5. Khéng néi chuyén, lam viéc riéng trong gidy hop; Iuén chu y theo di dién bién
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cudc hop; han ché ra ngoai giai quyét cong viéc c4 nhén.

6. Tén trong chii ¥ ldng nghe ¥ kién cta nguoi khac, khong thé hién thai do thiéu
tinh x8y dung, ti€u cuc trong khi hop.

Piéu 9. Pén tiép khéca

1.Khi don khach 1a cép trén, khach nudc ngoai hodc dbi tac, ban hang tai sanh tru
s& co quan, nhimg ngudi dugc giao nhiém vu dén tiép phai xudng dén san hodc dimg tai
sdnh va chu ddng chdo hoi, mai, huong dan khach vao phong khach hoac phong hoi
dam/phong hop; c6 thé chu dong gio tay dé bét tay khach kém theo 10i chao song cin
chii y khéng dugc gio tay bt khi khach chua bude dén béc ngang noi minh dang dlmg

(khong dimg ¢ béc trén gio tay bit tay khach con dang & béc dudi minh); khi dén tiép
khach phai thé hién thai d6 hiéu khéch, than mét, c4i mo, ton trong.

2. Trudng hop gap khéch 14n dau, ciing véi 161 chao 1a 101 gidi thiéu ngén gon tén,
chirc danh cua minh va trao danh thlep cho khach (néu c6). Tac phong khi trao, nhan
danh thiép ciing nhu tac phong khi bét tay phai tran trong, lich su, tu tin.

3. B tri chd ngbi trong phong hoi dam/phong hop:

- Bai tri ban ghé kiéu hinh chit nhat, hinh elip.

- Moi khéch hodc cap trén ngdi quay mit ra huong cira vao. Ngudi dimg dau doan
khach hoic doan cép trén ngdi & trung tdm day ban d6i dién véi ngudi chu tri phia chu
nha. Trucmg hop hoi dam cing nhiéu déi tac, ddy ban ddi dién véi nguoi chu tri duge
sip xép vi tri cu thé cho ngudi dimg dAu céc doan khach bang cac bién tén doan hoic
tén truong doan.

Piéu 10. Dy tiée

1. Dén dy ti¢c dung gio moi. Trong truong hop khong thé tham dy tiée (tiée moi
hodc tiéc hoi nghi) phai thong béo cho bén t6 chire dé tranh lang phi. Néu 14 thanh phan

bén ch tiéc dé tiép khach phai dén trudc va vé sau khach mdi, cap dudi khong dugc vé
trude khi 1anh dao chu tri tiée tuyén bb két thic.

2. Trang phuc du tiéc p}lal phu hop véi tinh chét cua bita tiéc, lich sy, trang nha,
thodi" mai tu tin trong giao tiép.
3. Tu thé an ubng lich sy, tu nhién; thai do than thién, ton trong nhifng nguoi xung

quanh; c6 thé ndi chuyén vui vé, hoa nhép, c41 mg, tuy nhién khong ban ludn nhiéu vé
chinh tri ho#ic cic chil ¢ nhay cam, bi mét.

4. Han ché cham 1 ly (ruou, bia) nhiéu 14n trong bira tiéc trong cung ban ti¢c; chi
nén cham ly khi bt ddu, khi két thic bira tiéc khi cin chuc tung ca nhan, chuc tung
nhén sy kién quan trong ndo d6 lién quan, khi dugc ngudi 16n tudi, cap trén hodc khéch
moi yéu cau.

5.Chi bét tay 1 14n sau mdi 1an cham ly va uéng Véi ban tige khéc, khi cén dén
chtic, chao hoi cling khong nén qua lai chuc nhiéu l4n, chi nén dén chic mot lan trong
bita tiéc va cling chi nén chia tay bt tay 1 14n d& moi bét tay sau khi cham ly va udng.
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6. Khong chia sé bia, rugu tir ly clia minh cho ngudi khéc, khong ding dia, thia,
dia ctia minh dé gép thuc in cho ngudi khéc.

7.Véi bira tiéc tlep khéach sang trong, khach cap trén, khach nudc ngoai khong
duoc bt nhip, hé hao uong (nhu 1- 2 - 3 - z5).

8. Ton trong s¢ thich théi quen cuia ngudi khéc khi &n ubng. Khong ép ngudi khac
udng nhiéu ruou, bia va khong gép thirc 3n cho nguoi khéc khi nguoi d6 khong nho.

9. Khi l4y thirc &n trong cac budi tiée dimg (buffet) phai tudn thu viéc xep hang va
di theo chiéu ngudi dimg trude minh di, khong vugt 1én ngudi phia trude kiéu “ nhiy
coc”. Truong hop déc bigt, khi ngum phia trudc dimg lai lau truéc mén ma minh khéng
mudn ding, mudn bo qua phai néi ciu “xin 16i” dé di qua, lén trude. Khong di lai 1on
x0n, cht y tranh va cham. Chi ldy vira du thuc an, tuyét d6i khong bo thira thirc n do
minh d4 14y ra.

10. Khong xia rdng hodc ngdm tdm trong mi¢ng trong khi hdi hop, tiép khach, di
lai trong co quan (chi ding tim trong khu vuc 4n uéng).

. Chuong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. T chirc thyc hién

1. Phong T4 chirc hanh chinh Cong ty 12 b phén thudng tryc trién khai thyc hién
va giam sat viéc thuc hién Quy tac g xir ndy. Phd bién sau rong Quy tic img Xt nay
trong toan Cong ty; phét hién, cd vil, dong vién nhimg tip thé, ca nhéan thyc hién tét,
ddng thdi phé phén cac tap thé, c4 nhan vi pham.

2. Thu truong céc don vi trong Cong ty co trach nhiém guong mau thue hién cac
ndi dung cia Quy tic Ung Xir nay; ddng thoi chi dao phd bién, quan triét va trién khai
thuc hién Quy tic Ung xu nay dén timg ngudi lao dong trong don vi, kiém tra, giam sat
va dinh ky danh gia kiém diém v1ec thuc hién.

3. Céc t6 chirc doan thé cac cdp c6 trach nhiém to chuc van dong kiém tra, gidm sat
can by, doan vién, cong nhén vién thyc hién tot Quy tic img xir nay.

4. Cac tap thé, c4 nhan néu khong thuc hién hodc vi pham Quy tic mg xir, tdy mirc

do, s& bi nhic nhd, phé binh cdng khai trong don vi hodc bi xem xét xir ly theo cac quy
dinh hién hanh.

5. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 van dé phét sinh, cdc don vi béo cédo
dé Cong ty xem xét diéu chinh cho phu hop./.
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