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QUY TAC VAN HOA
TONG CONG TY BAO DUONG - SUA CHUA CONG TRINH DAU KHi
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 119/0P-PVMR ngay 08/4/2024
ctia Tong gidm déc Tong céng ty Bdo dudng - Sika chita Céng trinh Dau khi)

CHUONG I
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Muyc dich - § nghia

1. Quy tic vin héa cia Tng cong ty Bao dudng - Stta chita Cong trinh Déu khi
(Quy tic vin héa PVMR) 13 hé thdng nhiing quy tic chung v& chuén muc vin hoa,
cach Umg xur gilta cap trén va cép dudi, gitra dbng nghiép ciing nhu can by nhan vién
PVMR véi dbi tac, khach hang, dugc xay dung va hinh thanh trén co s& nhiing nét van
héa riéng bigt cia PVMR;

2. Hé théng cac gid tri van hoa nay 13 tai san vén hoa, tinh than; 13 sy ké thira ban
sic, truyén théng tbt dep clia dan tde, cia nganh Déu khi, ctia Tap doan Déu khi Viét
Nam va ctia PVMR tir khi bét ddu hinh thanh, phét trién dén nay;

3. Muc dich xdy dvng Quy tic vin héa PVMR.

3.1 Xay dung ¥ thirc t6 chire ky luat, chuin muc dao dirc nghé nghiép, mdi trudng
lam viéc lanh manh, c¢6 vin héa véi phong cach ung xur giai quyét cong viéc thdng
nhét, khoa hoc, vin minh, nhiam dat hiéu qua cao trong hoat dong san xut kinh doanh
cia PVMR, gop phan nang cao doi sbng vit chét, tinh than cho can bd, nhan vién va
nguoi lao dong PVMR;

3.2 Xay dung mbi quan hé t6t dep, hop tac, twong trg gilta cic thanh vién trong
PVMR dua trén co sd tin cdy, doan két va ton trong 14n nhau;

3.3 X&y dung hinh anh, uy tin cua PVMR, tao nhiing 4n tugng tdt dep v& gia tri
vin hoa dic trung clia PVMR trong x4 hdi, cng dSng, khach hang va dbi tac, tao nén
nhitng 1oi thé canh tranh cfing nhu quang ba hinh anh, thwong hiéu cia PVMR & trong
nude va qubc té;

3.4 Xay dung, ndng cao phé.m chét dao dic nghé nghiép, thyc hanh tiét kiém, chéng
lang phi, huéng t6i xay dung ddi ngll can b, nhén vién, ngudi lao dong tré nén toan
dién, c6 du trinh d8, ning luc, phim chit, doan két dé sin sang hoan thanh nhiém vy;

3.5 X4y dung hinh anh ngudi lao dong PVMR chuyén nghiép, sang tao, dam nghi,
dam lam, dam chiu trach nhiém, viing chuyén mon, giau van hoa;

3.6 X4y dung moi trudng lam viéc hién dai, chuyén nghiép, ton trong ky ludt va
mang tinh nhén van cao;

3.7 Gilp cho mdi can bd, nhan vién, ngudi lao ddng ludn y thirc vige gifr gin va
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quang bé hinh anh ctia c4 nhén cling nhu cia PVMR; ¥ thitc duge trdch nhiém moi
nguoi chinh 1a mét dai sit thuong hiéu mang hinh anh ciia PYMR, dai dién cho nhitng
gia tri viin hda cia PVMR.

Piéu 2. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Quy thc nay ap dung dén toan bd can bd, nhan vién, ngudi lao déng dang cong
tac va 1am viée tai Tdng cong ty; 12 co s d8 cac Don vi thanh vién va truc thude PVMR
trién khai x4y dung, ap dung tai Pon vi; dinh huéng hanh vi can b nhan vién va nguoi
lao déng ctia PVMR trong giao tiép Gmg xi¥, trong mbi quan hé lam viéc va khi thi hanh
nhiém vy; quy dinh v& trang phuc va sip xép bai tri trong van phong lam viéc, phong
hop va tai khu vyc cong cong cua PYMR.

Thi: trudng cac Pon vi thanh vién PVMR cin ¢ vao ndi dung Quy tic ndy va
tinh hinh thye té cia don vi, tién hanh x4y dung va ban hanh Quy t4c van héa phi hop
v61 didc thu ciia Don vi minh.

Diéu 3. Nguyén tic xdy dung va thue hién

Céc quy dinh trong Quy tic ndy mang tinh ké thira nhing gi4 tri viin héa tbt dep
clla PVMR, thé hién ¥ chi, nguyén vong cia toan thé can bd, nhan vién va ngudi lao
dong PVMR, xéc 1ap nhiing quy tic, tidu chi vin héa tao nén ban sdc vin hoa cia
PVMR.

Nhitng quy tic, tidu chi van héa dugc néu trong Quy tc ndy dam bao tinh thong
nhét, kha thi, phtt hop véi thue tién, duge moi ngudi tu gidc thyc hién, trd thanh nép
séng, sinh hoat va 1am viéc cho cén bd, nhan vién va ngudi lao déng PVMR,

Xay dung, thue hién chuan myc vin héa doanh nghiép la trach nhiém clla cac cap
lanh dao, céc to chirc doan thé, ciia mdi cdn bo, nhan vién va ngudi lao dong PVMR.
Huong t6i x4y dung ngudn nhén tyc chuyén nghiép va hién dai.

Quy téc viin héa ndy dwoc xiy dung phlt hop véi céc quy dinh clia phép lujt, Tép
doan Dau khi Qubc gia Viét Nam va PVMR.

CHUONG II
NHUNG GIA TRI VAN HOA CUA PYMR

Diéu 4. Nhitng gi trj viin hoa ciia PVMR

Véi bé day truyén thdng clia hon 15 nim xay dung va phat trién qua céc thoi ky,
PVMR d4d xdy dung dugc niém tu hao vé su déng long nhét tri cao ctia tap thé can bd
1&nh dao va ngudi lao déng, 1a chét keo gé'in két sy toan tAm todn y cla mdi can bd nhin
vién, 13 nén tang sirc manh ctia PVMR.

PVMR di xiy dung duge nét dep luén cham lo thiét thuc dén quyén, fgi ich hgp

phap, chinh dang cung véi doi sdng tinh thin vét chit moi mit cling nhwr nhitng phiic
lgi khac cho can b6 nhan vién PVYMR.
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Céac thé hé 13nh dao, ngudi lao ddng PVMR da duy tri tinh than tich cue trong
cdng tac an sinh x3 hoi bang nhirng hoat déng nhan dao vi cdng ddng, cham lo gia dinh
thuong binh liét si, dng ho ddng bao bi thién tai.

PVMR di xay dung va td chire cic hoat ddng vin héa, vin nghé, thé duc, thé thao
trong nhitng nim qua phét trién manh, dic biét 1 phong trao vin nghé quin ching,
ting cudng tinh doan két gitta cac don vi, gép phin quéng b4 tich cuc cho hinh anh ctia
don vi.

CHUONG III
CAC CHUAN MUC VAN HOA
Muc 1 - Hoat ddng viin héa trong giao tiép - ing xir
Didu 5: Quy tic vé chao héi

1. Chao héi 13 mot nghi thirc quan trong dau tién trong mbi quan hé giao tiép, gitta
cap dudi véi chp trén va nguoce lai, véi déi tac, khach hang, véi ddng nghiép va cac
mbi quan hé khac;

2. Viéc chao hoi phai phi hop véi tudi tée, chic vu va méi trudng cong tac. Tly
nhimg mbi quan hé cu thé ma cé cach chio héi khac nhau, song phai tuin theo phong
tuc tip quan ciia ngudi Viét Nam va xu thé hoi nhép giao luu qubc té;

3. Loi chio phai thé hién thai do than thién va sy chan thanh, ty thudc dbi tuong,
hoan canh ¢6 thé kém theo ct chi chao, bét tay than mét phit hop véi phong tuc tap
quén, vin héa dia phuong, qui tic ngoai giao, qui dinh vé& phong chéng dich bénh (néu
¢6) va thé hién thai do ton trong.

Diéu 6: Cac quy dinh trong giao tiép ang xir

Céc quy tic Gng x\¥ trong quan hé ddng nghiép phai tuan thi theo yéu ciu sau:

6.1 V6i ddng nghiép phai thuc sy chan thanh, doan két, trung thyc, tuong tro va
hop téc cling nhu ton trong 14n nhau; sin sang 1ing nghe tiép thu y kién gop y cta dong
nghiép va stra chita sai s6t khuyét diém néu cé;

6.2 Khi phat ngdn khong néi coc cén, noi tuc, néi tréng khéng; tranh c6 thai do
néng nay khi giao tiép; ludn gitr thai d6 hoa nha, thanh lich; luén mim cuoi khi c6 thé;

6.3 Biét xin 151 va cam on chan thanh, ding luc;

6.4 Thé hién thai dd tich cuc, nghiém tac trong viée tiép thu y kién déng gdp,
tranh tinh trang hoai nghi, chdm biém, tic gidn; phé binh, gép y v&i ddng nghiép trén
tinh thin x4y dung, khach quan, ding lac, ding noi, vi tip thé, vi cdng viéc,

6.5 Ludn cé y thirc hd tro, phéi hop dé hoan thanh tét ¢Ong viée; tich cuc hop tac
va chia sé kién thire, kinh nghiém dé dat chit lwgng va hi€u qua cao nhit;

6.6 Doi véi nhdn vién mai: Can duoc gidi thiéu véi cde nhén vién khac; duoc



quan tdm giGp d&, hudng din dé nim bat day du, chinh xac cdc quy tic, quy dinh, sém
thich nghi véi c6ng viéc, hda nhép véi moi tredong lam viée cling nhu tham nhuén vén
hoa tai Pon vi va trong toan Tong cong ty.

Dieu 7. Quan hé giao tiep giita cap lanh dao, quan 1y véi nhan vién

Trong qua trinh lam viéc, moi quan hé giira cap 1anh dao, quan ly voi nhén vién
c6 anh hudng truc tiép tai tinh tich cue, sang tao va hiéu qua cda cong viée. Cac moi
quan hé nay dugc x4c l4p trén co s& cac nguyén tic sau:

1. Céc nguyén tic chung

Ung xr ding muc trong giao tiép, phi hop véi thuén phong my tuc va vin hoa
giao tiép noéi chung.

Thé hién sy ton trong lan nhau.
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2. Cac nguyén tac giao tiep cida cap quan ly doi véi nhan vién
Giao ticp giita cac cap ldnh dao, quan 1y védi nhéan vién 1a moi quan hé nham chi dao,

diéu hanh, hudng din céng viéc, khuyén khich, thue ddy nhan vién lam viée tich cyc dé
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao. P& dat duge muc tiéu ndy can b, lanh dao can:

Theé hién ding cuong vi, trach nhiém cia minh, gif gin, bao v§ uy tin ctia ca nhén;

Péi xir cdng bing va quan tam kip thoi dong vidn khuyén khich nhan vién dé hoan
thanh tét cong viéc;

C6 thai 46 ding muec, biét ling nghe, tao mdi trudng thoai mai dé nhan vién c6
thé tin twdng trinh bay, trao ddi nhiing suy nghi, v tuéng va thic mic ctia minh; t6n
trong ¥ kién ¢4 nhén va chiu trach nhidém v& nhitng quyét dinh ciia minh,
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3. Cac nguyén tiac giao tiép clia nhan vien doi véi cac cap quan ly

Giao tiép gifra nhan vién véi cap quan ly 1a moéi quan hé dugc bicu hién la sy phan
hoi théng tin, bao cdo céng viée clia ¢4 nhin hay tép thé 1én cap quan ly, 1anh dao tuy
theo yé&u cau nhiém vu duge giao. Giao tiép cua nhén vién doéi v6i cap quan ly can dam
bao nguyén tac sau:

3.1 T6n trong va tudn thu nghi€ém chinh céc quyét dinh, quy dinh, ménh 1énh, yéu
cau cua cép trén theo ding chic trach nhiém vu dugc giao;

3.2 Thé hién ding vai tro, vi tri cong tic cua minh; co tinh than trach nhiém cao
voi cong viéc;

3.3 Thang than, trung thuc trong Gng x, 1am dding chic trach nhiém vy duoc
giao;

3.4 Khi giao tiép qua dién thoai, nhan vién phai xung t&n, bd phén, don vi cong
tdc; tra 101 nha nhin, lich su; bao cdo ndi dung cong viéc rd rang, ngan gon; chao/cam
on, ngat may sau va nhe nhang.



4. Giao tiép va @ng xir voi dong nghigp

Trong giao tiép va tng xr v4i dong nghiép phai cé thai do trung thyc, thén thién
va hop tac hd trg 14n nhau vi cong viéc chung cling nhu truyén thdng vin héa cta don
Vi.

Piéu 8. Giao tiép véoi dbi tic, khach hang
1. Nguyén tic giao tiép voi dbi tac, khach hang:

1.1 Tén trong, léng nghe y kién ctia khéch; niém n6 thén thién, bidt thuyét phuc
va tao sy tin twdng & khach hang va dbi tac; Tim hidu nhiing tdp quan, phong tuc, thi
hidu, thdm m¥ va van hoa cia cc dbi tac, doi tegng khach hang minh dang 1am viée
dé c6 hanh vi Gmg xt giao tiép phu hop;

1.2 Quan tdm chim séc khach hang va déi tac; cung cap thong tin day da, chinh
x4c dé gibi thiu cac hoat dong dich vu clia PVMR;

2. V6i nhitng hoat dong dich vy mang tinh tiép xtc truc tiép véi doi téc va khach hang,
chn phai 6 thai d6 tiép dén, niém nd, lich sy, nha nhin:

2.1 P&i v6i nhitng dbi téc chia don vi can thé hign thién chi hop tac lam viéc, trén
co ¢ binh déng, dam bao loi ich hop phap clia ca hai bén;

2.2 Khi giao tiép qua dién thoai, cdn bd nhin vién phai xung tén, co quan, don vi
noi cdng tac; tra 101 nha nhin, lich sy; trao d6i ngan gon ndi dung céng viéc; chao/cam
on, ngat may sau va nhe nhang;

2.3 Pbi v6i vide stt dung thu dién t& (email): c6 théi quen kiém tra va tra 101 email
thudng xuyén, kip thoi; ghi tidu dé r5 rang, ngin gon; kiém tra chinh t, ngit phap va
dtng dbi tugng cln giri cling nhu céc tai lidu dinh kém; hinh thic, vin phong st dung
phu hop v6i ndi dung va dbi tugng nhan thu; tir ngit lich thigp, ¢6 m& dau va két thic;
dbi véi thu tiéng Viét cn gd c6 diu dé hiéu chinh x4c ndi dung.

Diéu 9. Quy dinh vé trang phuc

1. Can bd nhan vién lam viéc tai tru s& phai mac gon gang, lich sy nhu quy dinh
tai NOi quy van phong;

2. Can bd nhén vién ¢6 trang phuc riéng thi phai méc trang phuc d6 khi thyre hién
nhiém vuy;

3. Khuyén khich can bd nhan vién in mic dep, thanh lich tuy nhién phéi dadm bao
tinh thim m¥ va phi hop voi hoan canh va madi trudng cu thé.

4. Khi tham gia cdc sy kién, can bd nhén vién phai mic trang phuc theo quy dinh
trong timg sy kién. Néu khéng cé quy dinh thi phai dam béo trang phyc pht hop véi
hoan canh, dia diém, thoi gian td chire su kién.



Muc 2 - Vin héa trong hoat dong kinh doanh
Piédu 10. Quy dinh vé ¥ thire, tac phong lam viéc ctia nhin vién

M3i can bd nhan vién ctia PYMR c¢6 nhan thire thdng nhét 13 PVMR khong chi
quan tim dén két qua céng viée ma con quan tdm dén vide két qua d6 duoe thuc hién
nhu thé nao. D& dat dugc thanh cong trong cong viée, mdi can bo nhan vién cin ndm
13 cAc nguyén tic co ban sau:

1. Vé y thire 1am vige

1.1 Chép hanh nghiém chinh c4c ndi quy, quy dinh cia Tong cong ty vé ky luét
lao dong, an toan vé sinh lao dong tai noi lam viéc;

1.2 Tuén tha cdc didu 18, quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng din cong viéc cua
Tong cong ty;

1.3 Thai d6 1am viéc nghiém tuc, st dung thoi gian lam viéc hop ly, hi€u qua;
tudn th nghiém tic quy dinh vé& gitr 1am vide va nghi trua da duge quy dinh tai Noi
quy Thng cbng ty;

1.4 Lam viéc vdi tinh thén trach nhiém cao, c6 tinh thAn chii dong, v thire khic
phuc kho khéan dé hoan thanh tét nhiém vu;

1.5 Thuong xuyén hoc tép dé nang cao hiéu biét, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
cling nhu nén tang vin héa va kién thirc x& hoi dé hoan thién ban than.

2. V& tac phong lam vige

2.1 Téc phong lam viéc ning dong, thai d¢ lam viéc tich cuc, hiéu qua;

2.2 Ludn thé hién giao tiép lich su, thai dd vui vé, tdn tdm, c6 trach nhiém vdi
cOng viéc;

2.3 Chi ddng tu gidc trong cdng viée; han ché tan glu va lam viée c4 nhan trong
gidr lam viéce tai co quan;

Coy thuc cAu tién, hop tac, hé tro d("ing nghiép, sén sang nhin va cling nhau hoan
thanh nhiém vu.

3. Tiép khach

3.1 Ludn thé hién tinh hiéu khéch, dén khéach véi thai d6 lich su, hoa nha, thin thién;

3.2 Khi lam viéc véi cac dbi tac va khach hang, cln c6 thai do nghidm tic véi
nghi thire phu hop va ding hen;

3.3 Tén trong danh thiép clia khach hang, dbi tac, ludn chudn bi sdn danh thiép dé
trao dbi. St dung c4 hai tay khi trao ddi danh thiép véi khach hang, d6i tac. Khi nhan
duoe nhidu danh thiép c6 thé dit trén vi, hdp dung danh thiép hoic trén ban, xép tir trai
sang phai theo thir tw ngdi hop tir gbe nhin cia ngudi nhan danh thiép dé d& dang nhén
bidt dang nguoi, xung hé phit hop;



3.4 Khéng tiy tién dua khach clia ca nhan hodc ngudi nha vao try sé Tong cong
ty; trudong hop cé khach dén lién hé céng tac can hudng din khach ciia minh chdp hanh
ndi quy, an toan céng sd; khong dé khach 1am &nh hudng dén hoat ddng cia can b,
nhén vién khac trong co quan.

4. Vin hoa dy tiée, tiép khach, dn udng giao luu

4.1 Lya chon dia diém: Lia chon nhitng dia diém yén tinh, tranh xa nhiing noi on
a0, nao nhiét qua dé ¢6 thé noi chuyén trong bita com va trao ddi duge nhiéu thong tin.

4.2 Trang phuc phai phu hop véi bita tie, lich su, trang nha, thoai mai ty tin trong
giao tiép. Khong nén dén mudn, vé sém néu khéng co 1y do chinh dang, bat kha khéng.
Khi du tiéc, tiép khach nhét 13 khi ngf)i chung ban tiéc ma dbi tac, khéach hang hoac
ngudi ¢6 chire vu cao hon chua vé thi ngudi ¢6 chic vu thip hon ciing nén ngdi & lai
tiép dai, tiép chuyén trir truong hop dic biét, ¢ Iy do vé& chinh dang. Chi tiéc khong
nén dn xong trudc khach. '

4.3 Chd ngbdi trong tiée tiép khach phai twong xtmg véi cuong vi cia khach, wu
tién vi tri ngdi thuan loi cho khéach. Chi tiéc can ngdi tai vi tri trung tAm, mit hudng ra
clra dé d& quan sat. Vi tri chd ngdi cang gan chu tiéc, cang trong thi. Vi trf bén phai
long trong hon vi tri bén tral. Nén xép xen k& nam va nit, chd va khach, Néuy nam va
nit cung vi tri c6ng téc thi wu tién cho nit. Néu chi va khéach cling vi tri cdng tac thi vu
tién cho khach. Nén xép vo chdng ngdi canh nhau,

4.4 Can trong khi goi mén dn: Phai tinh toan thoi gian dé goi cdc moén én phu hop
voi khau vi eda thue khach. Néu 1a nguoi duge moi thi tot nhat nén d€ ngudi moi chon
trwrde roi chon mon cho minh sau.

4.5 Ngdi #n voi tu thé dang hoang, tu nhién. Khéng nén ding tay dé cim, bdc
thirc 4n ma nén dung dao, dia, thia, diia,... Trong miéng dang nhai thic an thi khong
nén noi chuyén.

4.6 Tap trung vao bira dn, tranh phan tam hay lam viéc khac: Trong khi an véi
khéch nén tit hodc dt dién thoai di dong & ché d6 rung. Han ché ti da viée nghe dién
thoai dé dam béo cude gip g c6 duge két qua cao nhét va nén tip trung vio chi dé.

4.7 Trong udng ruou, bia, cip dudi nén chii déng moi cip trén, ngudi nho tudi
mdi ngudi 16n tudi; khuyén khich cp trén dén giao luu, moi udng dé tham hoi, déng
vién clp dudi; tuyét ddi khong duge ép nbau udng, nhat 1 ép khach udng; phai chi
dong kiém sodt tiu lwong ciia ban than; dam bao thyc hién ding quy dinh phéap lujt vé
ubng rugu, bia. Néu hat thude can xin phép ngudi bén canh.

4.8 Trong bita tiéc cn chi dong néi chuyén vui vé, han ché néi chuyén vé céc
cht d& t& nhi ching han nhu chinh tri, ton gido,... khong dwoc néi cac chu dé nhay
cam, c6 tac ddng xéu dén PVMR. Noi chuyén ngén gon, tranh lan man, tip trung vio
vén d& cin dé cap da du dinh trudce. Khi bita dn két thic dirng quén cam on ngudi khach
dd danh thoi gian quy bau cia ho. Rit nhidu vin d& hoic quyét dinh quan trong dugc
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dua ra trong nhiing bita &n com khach do d6 can tdn dung khoang thoi gian ngin ngi
do dé ting tinh hidu qua cong viée.
5. Vin hoa st dung xe 6 té co’ quan

1. Ngudi ¢6 chtc vu cao nhét ngdi bén phai hang ghé sau ctia xe; tidp dé ngudi
quan trong thir hai ngdi vao vi trf bén trai ciia 1anh dao cao nhét. Trong trudng hop dic
biét phai xép 3 ngudi ngdi & hang ghé sau, ngudi ngdi gifra ¢6 chire vy thap hon hai
ngudi ngdi bén canh. CBNV di cling ngdi hang ghé cliing vai tai x&. CBNV di ciing khi
xe dimg, xudng xe trudc va mé cira cho lanh dao.

2. Khéng déng sdp cira manh khi xudng xe.

3. Khong gac chén chéan, bd giay, virt rac trén 0 to.
6. Vian hoa trong hoi hop

6.1 Nghi thic cube hop

- Cép duéi, thanh phén dugc tridu tap, moi hop cAn dén sém it nhét 5 phut trudc
khi cude hop bét du, theo tinh than cht dong nén ¢6 mit trudc cé‘ip trén, nguoi chu tri.
Cép trén, ngudi chi tri cude hop phai cé mit ding gid, khong duge dé cAp dudi, cac
thanh phén tham du hop phai chdr vi dén mudn sau gid bit dau.

- Ngudi tham du hop phai hiéu r8 nhimg yéu cau va ndi dung cudc hgp, nghién
ctru k¥ tai liéu hop, néu ¢6 van dé chua hidu hodc vudng mic cén trao dbi vai ngudi
¢6 trach nhiém. Trong trudng hop khong thé tham du cude hop hodc dén mudn phai
théng bdo cho ngudi t& chire vé/hodic ngudi chi tri ngay khi cé thé va trude khi cude
hop bét dau.

- Tuén thd quy tic diéu hanh cia ngudi chi tri cude hop, gilt gin trat ty, dé dién
thoai & ché do yén lang, khong di ra, vao trong luc hop, khong bo vé khi cude hop chua
két thic trir truong hop cén thiét vi cdng viée thi phai bdo cdo va co sy dong v cla
ngudi chi tri cude hop. Khong 1lam viée riéng trong gid hop nhu doc sach béo, vao
internet,...

- Nhitng ngudi dir hop phai phét biéu ngén gon, di thing vao van dé; ton trong ¥
kién ctia ngudi khac, luén thé hién thai d6 xay dyung trong cudc hop. Chi y lang nghe
v kién ctia ngudi khac trudce khi trinh bay y kién cOa minh. Tranh ngét 161 ngudi khéc,
Luon nghi vé tdng thé ndi dung cude hop trude khi trinh bay y kién. Pang ky hodc dua
tin hidu trudce khi phat biéu.

6.2 Chd ngdi trong budi hop

- Tung vi tri ngdi hop tai phong hop phai phit hop v6i mye dich, y nghia ma cudce
hop huéng dén.

- Nhitng nguoi tham gia cude hop cin hidu duoc vi thé va vai trd cia minh. Tranh
viéc nhiing ngudi thich nhau ngdi thanh cum, trao d6i gy mat trat .
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- Cén dam chd ngdi ctia chi toa, ngudi quan trong nhét cia cude hop ¢6 thé diéu
hanh cudc hop mdt cach tdt nhat. Vi tri ngéi ctia chil toa cude hop cin cach xa clra ra
vao phong hop va c6 thé bao quat hét phong hop. Céc vi tri quan trong sé ngdi gan chil
toa, cang xa vi tri chl toa la vi tri it quan trong hon.

- Trong céc budi hop c6 dbi tac, khach hang hodic bén ngoai khéc: Lanh dao, nguoi
chu tri ngdi vao ghé chit toa. i tac ngdi ddi dién 13nh dao. Ngudi quan trong thi hai
cia PVMR (trong cudc hop) ngdi phia tay phai ciia chti toa. Ngudi quan trong thit hai
ctia déi tac (trong cude hop) ngdi phia bén tay phai ciia dbi tac. Cac vi tri khéc sép xép
theo thir ty vu tién: vi tri quan trong sé ngéi gf;in chu toa, cang xa vi tri cht toa 1a vi tri
it quan trong hon.

- Trong cac budi hop ndi bo: Lanh dao, ngudi chu tri ng("ii vao ghé chu toa duoc
b trf & trung tAm quay mit ra hudng cira ra vao. Ngudi quan trong ngay sau lanh dao
ngdi & vi tri bén canh tay phai cuia lanh dao. Ngudi quan trong tiép theo ngbdi phia bén
tay (rai canh 13nh dao. Céc vi tri khac sip xép theo thi tu wu tién: vi tri quan trong s&
ngdi gan chi toa, cang xa vi tri chi toa 13 vi tri it quan trong hon.

6.3 Nguyén tic va hinh thirc hop:

- Cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, toa dam,... chi duoc td chirc khi that sy can
thiét, c6 tac dung tich cuc trong viée thue hién nhiém vu ctia co quan, don vi;

- B6 phén chu tri hop phai xéc dinh ding thanh phﬁn du hop; chuén bi k¥ ndi
dung, tai liéu hop; théng bao trude kip thdi chudn bi dam bao chét lugng va higu qua
cua cudc hop;

- Chi td chuc hop truc tiép (offline) véi ddng ngudi, nhiéu thanh phén trong trudng
hop cén thiét. Khuyén khich thudng xuyén trao d6i nhém va hop truc tuyén (online)
dé xtt Iy nhanh cac vén d& tdn tai, vudng méc, ddng thoi véi yéu chu giam thidu tdi da
vé thoi gian va chi phi di lai.

- B6 phén chu tri cc cude hop 6 su tham gia ciia khach hang/dbi tac bén ngoai
phai chi dong lién hé va dén khéch tai khu vuc 18 tan;

7. Van hoa noi cong cong

7.1 Ludn chap hanh dung moi quy dinh va tmg x(t vin minh tai noi cong cdng (vé
quy tac phong nglra dich bénh, v¢ sinh, v& an toan, vé thai dg,...);

7.2 Trong giao tiép voi cdng dong, mdi cdn bd nhan vién phai ludn ¢é v thirc thuc
hién bao vé uy tin va hinh anh PVMR, chti déng tuyén truyén, gidi thiéu quang ba dich
vu va thuong hiéu cua PVMR moi lae, moi noi khi ¢6 di€u kién.

- r Ead r A 7 o~ A
8. Van héa trén cac nén ting mang xa hoi

8.1 Mbi can bd nhan vién ludn co y thire trach nhiém, (g x@ ¢é vin hoa, phii hop
véi cac chuan muc vé dao dire cong vu va dao dirc nghé nghiép khi tham gia cic nén
tang mang x& hoi cia PYMR;
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8.2 Khéng chia sé céc thong tin chua dugc kidm chimg, c6 ndi dung dde hai 1én
cac nén tang mang x4 hdi cta PVMR,;

8.3 Khong st dung cdc nén tang mang x& hdi cia PVMR cho cac muc dich ca
nhan.

8.4 Trén cdc nén tang mang x3 hoi khac khdng dugc chia sé, cung cép cic théng
tin ¢6 hai, sai trai, giy anh hudng dén uy tin, hoat déng san xuit kinh doanh cia PVMR
cling nhu uy tin ¢4 nhén can bé nhén vién PYMR.

9. Van hoa khi tham gia cac sy kién cia PVMR

9.1 Can bd nhan vién ludn cd y thirc tham gia nhiét tinh, dﬁy du cac ndi dung cua
su kién; khong dua nguoi nha hodc ngudi ngoai tham gia cac su kién khi khéng duoc
moi;

9.2 T,ubn tuén thii quy dinh cta ban tb chitc, khéng tw ¥ tach doan hoic bo v& gifra
chimg khi chwa duge phép cia ban td chie.

9.3 Ludn tudn tha diung thoi gian theo quy dinh, khéng lam anh huéng dén lich
trinh cla su kién,

Muyc 3 - Méi truwong van hoa trong PVMR
Piéu 11. Hoat djng xiy dwng mdi trwedong, nép song vﬁn hoéa trong PYMR
M&i can bd nhan vién PVMR c¢6 trach nhiém:
1. X4y dung méi trwong van hda sach, dep, an toan
1.1 Giit v€ sinh, y thic phong ngtra dich bénh tai noi lam viéc, noi cong cong;

1.2 Sép xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa hoc,
hop ly, thuén lgi cho viéc thue hién nhiém vu chung va clia cac thanh vién trong phong
theo dung tiéu chuén 5S d& dwgc phd bién;

1.3 Trong gi¢ lam viée di lai, ndi ndng nhe nhang, khong 1am anh huéng té1 hoat
dong clia don vi, b phan khac;

1.4 C6 ¥ thirc gift gin tai san, trang thiét bi ctia co quan, déng nghiép éﬁng nhu
cuia ban thén;

1.5 Chép hanh ding va nghiém tic cdc quy dinh ciia PVMR va cic don vi hitu
quan trong viéc dam bdo an ninh, an toan - strc khoe - méi trudong; phong chéng chay
nd, phong ngira dich bénh.

2. X4y dung nép song ky cwong, ky lujt
2.1 Thuc hién t6t ndi quy, ky ludt cua Tong cong ty;

2.2 Xay dung tdc phong cdng nghiép: lam viéc ¢ ky luat, né nép, khoa hoc; luén
coy thue v& tién do va chit luong cong viée;
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2.3 Xy dung mdi trudng céng s& van minh, khéng thyc hién cac hanh vi béi toan,
c¢ bac, mé tin di doan tai noi lam viéc;

2.4 Cu xtr than thién va ton trong ddng nghiép.
Muc 4 - Hoat ddng ning cao doi séng vin hoéa tinh thin cho cin b nhin vién
Piéu 12. Muc dich cac hoat ddng vin hoa tinh than trong PVMR

Mot trong nhitng muc tiéu quan trong cia PVYMR 14 xdy dung hinh anh PVMR
chuyén nghiép, uy tin, trach nhiém. Trong do, tip thé 13anh dao va mdi can bd nhin
vién, nguoi lao dong quan tam chia s¢, hd tro gitip d& nhau cling hoan thanh tdt nhiém
vu, gop phin gin gitt, xdy dung hinh anh PVMR ngdy cang hoan thién hon. Pé thyc
hién duge muc tiéu ndy moi thanh vién ctia PVMR cén tip trung vao céc ndi dung
chinh sau:

1. Hoat ddng gido duc truyén thong

Tich cuc thong tin, tuyén truyén vé lich st hinh thanh, phat trién, truyén théng cting
cac thanh tich, danh hiéu dat dugc cua PVMR;

2. Hoat ddng chiim lo, quan tim t¢i doi séng tinh than ciia cAn b nhén vién

2.1 Tai céc Pon vi, bé phén tb chirc xdy dung nét dep van hoéa cong s& nhu tb
chirc ky niém ngay sinh nhat cho cin bd nhan vién chu dao, 4n tinh, céc ngdy I¢ truyén
théng, ton vinh, tri 4n hang nim;

2.2 Tiép tuc duy tri thuc hién sy quan tAm chan thanh, chu d4o cla tap thé dbi véi
céc ddng chi nguyén 1anh dao, cic dbng chi ¢6 nhidu gén bo, déng gbp véi PVMR di
nghi cdng tac, can bd nhén vién va ngudi than trong cac trudng hop cudi hoi, ma chay,
&m dau, khi gia dinh can bd nhén vién c¢6 hoan canh khé khéan cin sy giup d&;

2.3 Quan tdm t&i con cla can bd nhén vién trong toan Tong cong ty: khen thudng
c4c chau ¢6 thanh tich xuét sic trong hoc tip; td chie cac hoat ddng tham quan, sinh
hoat trong céc ngay Tét thiéu nhi, Trung thu, trong céc dip nghi hé ctia cac chéu; khuyén
khich td chtre cac budi tham quan dé gido duc, xdy dung nidm ty hao vé co quan, don
vi, noi lam viéc cua cha me cac chau,

2.4 Toén vinh ¢ nhin ngudi lao déng cb thoi gian lam viée gin b6 lau dai vai
PVMR tai céc mdc thoi gian 20 nim, 25 nim va 30 nim, 40 nim.

Diéu 13. Hoat djng vin hoa, viin nghé quén ching

Xac dinh hoat déng van hoa vin nghé khong chi mang lai bau khong khi doan két,
tang cudng hidu biét 1in nhau, nang cao doi sdng tinh thn ctia can bd nhan vién, ma
con 12 hinh thite tuyén truyén, quang ba hinh anh clia Téng cong ty médt cach hitu higu.
Céc yBu céu ddi v6i hoat dong vin nghé quan ching nhu sau:
1. V& ndi dung

1.1 Hoat dong vin nghé quin chL'mg phai dat dugc yéu cau v& tu twdng, tinh thim
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m¥, nghé thuat;

1.2 Ndi dung hoat ddng vin nghé quin ching phai phong pht da dang, néi dung
¢ chiéu sau, phan dnh tich cyc nhitng hoat déng cua PVMR trén tat ca cac linh vuc,
tuyén truyén phd bién nhan rong nhiing tap thé, c4 nhan dién hinh tién tién, dAu tranh
phé phan nhiing tu tudng, viéc lam khdng phu hgp véi phap luét ctia Nha nude, dao
dirc cia xd hoi va van hoda cia PVMR.

2. V¢ hinh thire

2.1 Hoat ddng van hoa vin nghé phai mang tinh quin chiing réng ri, thu hit déng
dao can bd nhan vién trong PVMR tham gia;

2.2 Hinh thirc & chirc cac hoat dong van héa, vin nghé phai phong phu da dang
phat huy tinh sang tao cia can bd nhén vién, gdm: sinh hoat ciu lac bé chuyén d&, lién
hoan van nghé, té chirc hoi thi, hdi dién, bidu dién giao luu giita cac don vi trong va
ngoai PVMR.

Diéu 15. Hoat dong thé thao quin chiing

Pay 13 hoat déng nham xay dung ¥ thirc rén luyén cho can bd nhan vién da stc
khoe phuc vu 1au dai; ddng thoi tao khi thé vui, khoe, ting cudng tinh doan két va ciing
13 co hdi dé phat hién cac ning khibu, tai ning tham gia vao phong trao thé thao quan
ching ctia cdn bo nhan vién PVMR ciing nhu ctia nganh Dau khi.

Pinh ky 02 nam, Cong doan Tdng cong ty t& chirc mot 14n Pai hdi thé thao toan
PVMR, cin c theo tinh hinh thuc t& d& chon dia diém, thoi gian td chuec - khuyén
khich véo cac dip ngay 1&, ky niém, ciing nhu céc ndi dung thi ddu phi hop.

Cong doan Co quan vin phong Téng cong ty thanh 1ap cac déi tuyén, t6 chirc tap
luyén va tham gia thi déu céc giai do PVMR t6 chire.

Ngodi ra khi diéu kién cho phép, Céng doan Téng cong ty phdi hgp Cong doan
Pon vi tb chire giai thé thao hang nam tai timg khu vuc (Bic/Trung/Nam) véi sy tham
gia clia cac Don vi trén dia ban;

Piédu 16. Hoat dong xi hdi tir thién

PVMR ludn thé hién vai trd 1a mot thanh vién tich cyc ctia cdng ddng. Mai can
bd nhin vién PVMR tham gia cdc hoat dong xa hoi tur thién véi y thic tu gidc, tu
nguyén vira la tinh cam, vira 14 nghia vu ctua nguol cong dan dbi voi x3 hoi va cong
dong. Phat huy nét dep truyén théng ctia PVMR, cic td chirc doan thé, c4 nhan cin
thuc hién cac ndi dung sau:

1. Tich cuc duy tri cac hoat dong x& hdi tir thién, gitp d& céc gia dinh ¢6 hoan
canh khé khin clia PVMR ciing nhu tham gia vao cac hoat déng dén on dap nghia, cac
chuong trinh nhan dao, doéng gop va sy phat trién chung ctia x4 hdi va cong ddng;

2. Van dong, khuyén khich can bd nhan vién trong toan PVMR néu cao tinh thén
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tuong than tuong &1, ty nguyén déng gop xay dyng va phat trién Qu¥ x4 hoi tlr thién
cua PVMR.

Piéu 17. Céac hanh vi bi cAm

1. Gy méit doan két, ndi x4u nhau sau tung, lam ha uy tin c& nhén; tu thu, tra dép
cd nhén; kién cao nic danh.

2. St dung chét kich thich; tu tip &n nhéu, ubng ruou, udng bia trong gidy lam viéc,
trong thoi gian nghi trua cia ngdy di lam theo quy dinh, trir trudmg hop tiép khach theo
nhiém vy dugc giao, hodc duge sy ddng v clia Tong giam ddc Tong cong ty trong
nhitng tredong hop dic biét.

3. SUr dung thoi gian 1am viée dé 1am viéc riéng (di ra ngoai, mua sim, choi dién
ttr, chot chimg khoan, quang cdo, tiép thi, giao dich mua ban, kinh doanh, c& bac trén
mang, st dung cac thiét bi giai tri ca nhén...).

4. Gay mét trat tw, 1am sao nhing, mat tip trung clia ngudi khic trong gid lam
viée; cae bidu hién thidu m§ quan, hanh dong thiéu vin hod tai noi lam viéc.

5. Hoat déng mé tin di doan; trung bay, luu gitt, phat tan hinh &nh, néi dung van
héa phdm d@di truy, tai lidu phan dong chéng pha Dang, Nha nuéc.

6. Tu v phat ngdn, cung cip thong tin, tai liéu khéng diung thdm quyén dusi moi
hinh thue; bi mat tai [idu, ndi dung don thu khidu nai, t& cdo ctia td chire, c4 nhan theo
quy dinh cua phap ltuit,

7. Hanh déng loi dung vi tri cong tac, nhi€ém vu dugc giao dé tryc 1gi ¢4 nhan trai
quy dinh; lam 16 bi mét kinh doanh, bi mét chao gia, moc ngodc, bat tay voi d6i thu 13
phuong hai téi lgi ich chung cia PYMR.

8. Lam dung, ¢é hanh vi quéy r6i, de doa nguoi khac dudi moi hinh thae.

9. Phan biét dbi x{r v& dan tdc, t6n gido, tin ngudng, ching tdc, thanh phz':‘m, dia vi
x4 héi, gidi tinh cia nguoi khac dudi mei hinh thic.

10. Mao danh, muon danh PVMR dé giai quyét cong viée ciia ca nhén; goi y tiép
dbi tac, khach hang dé giai quyét céng viée ca nhan; nhan qua bidu c6 tac déng phwong
hai dén lgi ich PVMR.

11. St dung tai san, thiét bi, phwong tién cia PVMR dé phyc vy cho muc dich ¢
nhan khdng duge phép sir dung hodc cho cac hoat dong khong thude nhiém vy dugce
giao.

12. Gay khé khin, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian x0 Iy céng viée cha
PVMR; th& o, vO cam, thidu trach nhiém trude nhimg khé khin cia PVMR.

13. Tiéu cuc, muu lgi ca nhén trong cong tac td chire, nhén su.

14. Céc hanh vi bi cAm khéc theo phap ludt quy dinh hién hanh va nhitng quy dinh
riéng khac cia PVYMR.
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CHUONG 1V
CAC BIEN PHAP TO CHUC THUC HIEN

Quy tac vin héa PVMR duogc trién khai théng nhét thue hién va duge cén bd nhan
vién chép thuén, thuc hién mét cach tu nguyén, véi niém hanh dién, ty hao 13 thanh
vién cia PVMR nhim x4y dung, bao tdn va phat huy nhitng gia tri vin héa cia PVMR.
Diéu 18. Déi véi cac cap 1anh dao

Khuyén khich, khen thudng kip thoi, dong vién phat huy ning luc clia mdi nhan
vién; tao mdi trudng 1am viée thin thién, c¢di md, tin cdy 1in nhau dé tao chit keo lién
két Jam tang thém strc manh tap thé, dé& dat dugc didu nay, cic cip lanh dao cin thye
hién céc giai phép cu thé sau:

1. Céc cép 13nh dao va quan 1y ludn guong méu thuc hién Quy tic viin héa PVMR;
bao dam tinh théng nhét, doan két trong qua tinh didu hanh va chi dao;

2. Phat huy tinh sang tao, tinh than dan cht trong can bd nhan vién, tao didu kién
thudn loi cho viéc nang cao chit luong c6ng vide, khuyén khich cén bd nhan vién tham
gia v kién va c6 sang kién cai tién trong céng viéc;

3. C6 nhitng chinh sach dio tao, tuyén dung va duy tri doi ngii nhéan vién ¢6 trinh
d6, dap Gng yéu clu phat trién ciia PVMR; phét hién va bdi dudng nhiing nhin t6 mai
d& dé bat vao nhiing vi tri phi hop;

4. Khen thu‘érng kip théi nhitng ¢4 nhén, tap thé c6 thanh tich xuét sic, dong gép
vao su phat tridn ciia PVMR, ddng thoi nghlem khic xt Iy nhitng trudng hop vi pham
néi quy ky luét cua PYMR.

Diéu 19. Pdi véi can bd nhéin vién trong PVMR

MB3i ¢4 nhan, & mdi vi tri ¢dng viée ctia minh, ¢in nd luc, ¢b géng c6 hanh dong
thiét thye va pht hop nhdm gép phén xay dung hinh anh, uy tin clia PVMR, khéng
dinh va phat huy céc gia tri van héa truyén thong t6t dep ctia PVMR cu thé nhu sau:

1. N& luc x4y dung hinh anh PVMR trén thi truong 1a mdt Doanh nghiép chuyén
nghié€p, nang dong, phat trién bén vitng va ¢6 trach nhiém véi cong d(}ing;

2. Thyc hién tét va phat huy nhiing gi4 tri vin hoéa truyén théng clia PVMR;

3. Nhiét tinh trong cong viéc, tich cuc hoc tdp nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu va céc k§ ning mém cin thiét khac dé déng gdp tich cyc va gén bé hon véi
don vi;

4, Séng chin thanh, céi mé, khiém ton, hoa minh vao tap thé;

5. Duy tri quan hé tét dep véi dong nghiép, voi clp trén, véi khach hang va doi
tac;

6. Thuce hién tdt cac diéu khoan ciha Quy tic van héa PVMR.
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DPidu 20. Diéu khoan thi hanh

1. Cong doan, Poan thanh nién, BO phén truyén théng - thuong hiéu Téng cong
ty phéi hop cing lanh dao cdc Ban chirc ndng, ldnh dao cdc don vi tuyén truyén hudng
dén thuc hién Quy téc nay;

Ké hoach lién tich, chuong trinh hanh dong hang nim do cac td chirc doan thé xa
hoi ctia PVMR xdy dung phai dam bao phit hop véi céc quy dinh, ¢6 ndi dung t6 chic
thuc hién Quy tic vin héa PMVR.

2. Viée chép hanh Quy tic la mét tiéu chuln dénh gia két qua cong tac khi xét thi
dua, khen thudng cho cdc tip thé, c4 nhan. Pon vi, ¢4 nhan vi pham cac quy dinh tai
Quy tic ndy, thy theo tinh chit, mic d6 vi pham ma bj xit 1y theo quy dinh;

3. Dinh ky hang nam, Téng cbng ty t& chirc tién hanh binh chon, trao phan thuéng
va Danh hiéu don vi/ ¢4 nhan vin hoéa tidu biéu PVMR cho nhiing don vi/ ¢4 nhan cé
thanh tich va déng gdp ndi bit trong phong trao xay dung van héa doanh nghiép ctia’
don vi;

4. Trong qué trinh thwe hién, néu c6 nhiing kién nghi stra dbi, dé nghi gt y kién /
déng gop vé& Bo phén truyén théng - thwong hidu Téng cong ty dé tong hop, xem xét,
didu chinh bd sung cho phi hop vdi tinh hinh va yéu cauthyec té./.
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