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EVNGENCO1 nguyén cing EVN thiip sang niém tin® -

BOQ QUY TAC UNG XU CUA EVNGENCOI




Phit huy truyén théng nganh Dién lyc, Téng céng ty Phat dién 1
(EVNGENCO1) luén tu hao la don vi ¢6 bé day trong linh virc san xudt dién
nang. Véi dia ban hoat ddng rong 1o, trong do6 co nhleu nét vin héa déc thu riéng
clia cdc vimg, mién. CBCNV EVNGENCO1 quyét tAm gin gift va phat huy tich
cuc nhitng gid tri truyén théng tét dep do.

Véi khéu hiéu “EVNGENCO1 nguyén cing EVN thép sang niém tin” va
hé gia tri cot 151 trong moi phurong chim hoat déng, EVNGENCO1 x4y dung nén
B& quy tic tmg X nhim dwa ra nhitng chudn myc dao dirc trong tmg xir va la
kim chi nam cho toan the CBCNV EVNGENCO! tng dung khi thye thi cdng tac
chuyén mén va giao tiép hang ngay.

B6 quy tic Ung xi clia EVNGENCO!l s& gilp tit ca CBCNV
EVNGENCO! dinh huéng va tir hodn thién minh, tao dung hinh &nh ctia chinh
minh, cia EVNGENCOLI trude cong ddng, trude cac don vi, cdc cd thé trong
quan hé giao tiép v trong cdng tac chuyén mon.

V6i nhitng quy dinh chudn me dd duge xdy dung trong B¢ quy tic Gng
xtt, mdi CBCNV EVNGENCO1 s& biét két hop ca y nghia va tinh thén clia cac
nguyen thc vao trong timg hanh ddng thyc tién @ ciing tao dung, khing dinh val
trd, vi thé va thuong hiéu cia EVNGENCOI1 véi trong va ngoai nudc va moi
CBCNV EVNGENCOI1 cang tir hdo hon khi minh 13 mét trong nhiing thanh vién
lam viée trong mét moi trirdng chuyén nghiép, vin hoa./,
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PHAN 1 - QUY TAC UNG XU NOI BO

1. Ung xir d6i v6i to chive
1.1. Poi véi don vi thanh vién
Ban hanh céc quy ché quéan 1y ndi b cua cla EVNGENCOI phtt hop hé

thdng van ban quy pham phép Inat, phtt hop voi Pidu 18 t6 chirc va hoat ddng clia
EVNGENCOL1.

Céc vin ban chi dao, huc’rpg'dgn phai chudn mye, 18 rang, théng nhét, khoa
hoc, phit hop v6i tinh hinh thire t€ hoat ddng SXKD tai don vi.

Thye hién day da va ding véi quy ché @ ban hanh, kiém tra va gidm sét.

Thudng xuyén thye hién cic quy ché, quy dinh cia EVNGENCO1 nham
kip thoi phét hién sai s6t trong chi dao va diéu hanh cac don vi thanh vién.

_ Tén trong céc loi ich va tinh doc 18p, tao didu kién thuén loi @8 cac don vi
thémh vién cling phat trién.

Chi dao, khuyen khich cac phong, ban co' quan, cac don vi tham gia céac
hoat dong x& hoi, @am bao hai hoa giita hoat déng san xuét kinh doanh va lgi ich
clia cong ddng. -

1.2. Pdi véi cdc don vi trong Co quan Téng cong ty

Phén cdng cu thé 18 rang chitc ning cdng viéc cho ting don vi. X8y dyng
quy ché hoat dong 10 rang, tao didu kién thuén loi dé céc don vi hoan thanh t6t
chire niing nhiém vu duge giao. :

2. Ung xit d6i v6i ca nhan
2.1. Lanh dao véi CBCNV va ngwdi lao dong

Luén déng vién, khuyén khich can bd, cong nhén vién lao dong trong
EVNGENCOI phat huy néng lye, nghién ciru khoa hoc, tmg dung cong nghé, phat
minh sang klen cai tién ky thuat &é ap dung vao thuc tién trong moi mét cta hoat
dong san xuit kinh doanh ciing nhur trong t6 chirc quéan ly nham dat duoc hidu qua
cao nht,

Luén dam bao dn dinh viée lam va doi sbng cha nguoi lao déng. Moi
CBCNV EVNGENCO1 s& lu6n duogc quan tdm, chim soc day @& cée quyén loi vé
vat chét va tinh thin theo quy dinh ctia phép luét va clia nganh.

Pam béo xay dung cac ché d6 dai ngd, cong bang, minh bach.

Ludn khuyen khich, tao didu k1en cho ngudi lao dong rén luyén, tran ddi
kién thirc, k§ nang dé phat trién, Khuyén khich d8 cao cac y tudng sa.ng tao va tao
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didu kién t61 da dé cac ¥ rdng séng tao duge 4p dung vao thuc tien.

CBCNV EVNGENCOT1 phéi dugc dénh gi4 dtng va dugce l4ng nghe; thanh
tich lubn phai dugc d4nh gia chinh x4c, kip thoi, cong bang va cong khai. Ngudi
c6 khuyét diém phai chiu hinh thirc ky luat theo mitc 46 pht hop.

2.2. CBCNV vgi Lanh dao
Lubn c6 thai d6 nghiém tdc, lich sy, ton trong khi giao tiép voi Lanh dao.

- Lam bt va dung nhiém vy dugc giao dé khang dinh vai trd ctia minh truée Lanh

dao. Lubn cau thi va hoc hoi khong ngimg dé c6 nhiing y tuéng méi, nhing sing
kién cai tién k¥ thuidt méi ap dung vao thuc tién trong hoat ddng SXKD clia
EVNGENCO! va tai cc don vi, gbp phin xay dung EVNGENCOI1 ngay cang lén
manh hon nfta.

Ton trong y kién chi dao clia Lanh dao, khong ban tan, a dua v6i nhing v
kién khdc vé Lanh dao v6i suy nghi tiéu cuc. Khicd ¥ klen déng gép chn trinh bay
thing thén, truc tiép mang tinh than x4y dung cling phat trién.

2.3. CBCNV voi dong nghiép
Luén c6 thai d6 khiém t6n, chin thanh, tic phong nhiét tinh, vui vé, gian

. di. Tén trong dong nghiép, kinh trén, nhudng dudi tao nén bau khong khi phan

khoi thi dua s6i ndi trong co quan, don vi.

C6 tinh thin doan két, trong than, tuong 4i sin sang gip 4 13n nhau trong
cdng viée cling nhur trong sinh hoat thudng ngay d& cling tién b.

Ludn hoc hoi kinh nghiém cia nhing ngudi di trude ddng thdi trao aéi,
gbp ¥ va tao moi didu kién @8 dong nghlep minh ngdy cang hoan thién va phat
trién.

Khi dugc giao clng g1a1 quyét mot cdng viée phai chtt dong ph01 hop dé
cding hoan thanh t6t céng viée dugc giao. Khi bt ddng quan didm cin phai bio
cdo voi 1anh dao quén Iy true tiép (hoac 1nh dao 2 bén lién quan khi khac phong,
ban) d& quyét dinh giai quyét cong viée d6 theo huéng nao?.

Khéng din diy cdng viée va né tranh trach nhiém. Khéng ghen ghé, as.
ky va 161 kéo bé phéi giy mat doan két ndi bd.

2.4. CBCNV irng xi¥ voi cong viéc

Moi hanh dong, moi 10i néi, moi viée 1am phai duoc thuc hién theo nguyén
thc tudn thi quy dinh clia phép luét, cia EVN v EVNGENCOL.

Ludn d& cao vai trd, trach nhiém ca nhén, khéng trén tranh, ddi pho dun
day trach nhiém. Thyc hién tu phé binh va phé binh nghiém tic, chén thanh, thang
than, c6 thai @0 ciu thi khic phuc khé khin d8 thuc hién hoan thanh t5t cong vide
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dugc giao. |

Toan tAm, todn y trong cdng viée, thue hién hét’ tréch nhiém dugce giao,
dém bao hoan thanh cbng viéc mét cach nhanh chéng nhat, chinh xac va hiéu qua
nhat.

Lubn thuc hién nhiém vu theo quyét dinh cia can bd quan Iy truc tiép,
trudng hop c6 su chi dao ciia 1&nh dao cao hon thi phai tuén thi theo sy chi dao 66
nhung phai bdo cdo véi can bd quan ly truc ti€p cia minh vé viée thuce hién quyét
dinh d6.

Khéng lam dung, lgi dung quyén h_{c, chirc vu, hay nhiém vy duoc giao dé
thye hién cac hanh vi vi pham dao dirc ngh€ nghiép, vi pham cac ndi quy, quy dinh
ctia Co quan va cia Téng cong ty.

2.5. Ung xit trong viéc stk dung va bdo quan tdi san chung

CBCNV EVNGENCOI phaéi ¢6 trach nhi¢m gin git va bdo quén tai sén
chung, ké ca tai san giao riéng cho timg ¢4 nhan sir dung trong cdng viéc déu phai
dam bao st dung ding muc dich, dtng céng viée, tiét ki€ém tranh lang phi Khong

T71

st uuug tai sén Luuug va tai sin wng Vao muc dich ¢4 nhfn. 1\_[10115 tir y mang tai
san ra khoi phong néu chua duge phép ctia 18nh dao quén ly.

Thye hién nghiém chinh moi néi quy, quy dinh cia Co quan, tit cac thiét
b dién va khoa chét clra trude khi ra vé.

2.6. Ung xir trong bdo mdt thong tin

Chép hanh nghiém cac ché 6 bao mat théng tin theo quy dlnh cla
EVNGENCOL.

Néu chua dugc phép ciia lanh dao quan Iy thi khong g hd so tai lidu coa
BVNGENCO! hoic sao chup ra ngoai dudi bit ky hinh thitc nio. .

2.7. Ung xit khi di cong tdic

Pam bao tuin thn ding ndi dung, chuong trinh va thoi gian lam viée d&
x4y dung dugc 1anh dao EVNGENCO1 hoic Ianh dao quan Iy true tiép phé duyét.
Khong giy kho khan, tra hoi vin veo, khdng lam dung, lgi dung nhiém vu duoc
giao d& thuc hién céc hanh vi vi pham dao ditc nghé nghiép, vi pham céc ndi quy
quy dinh cia EVNGENCOL.

2.8. Khi di cong tdc tai nwé'c ngoai
Tuén thd ding chuong trinh, ndi dung lam vi€e va lich trinh di 1a1

Tufn thi ludt phép, 18 nghi va phong tuc t4p quan tai nude so tai. Ung xit
phit hop theo nghi thitc ngoai giao trong qua trinh lam viée va giao ticp.

Thyc hién ding chirc trach nhiém vy duge giao phd, tdn dung co hdi va
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thoi gian dé hoc héi, thu thap tai liéu, kinh nghiém quy bau vé cho don vi, cho
EVNGENCOL,

Gin gift, bdo v& va @& cao cic gid tri vin héa din tde, uy tin cla
EVNGENCOL.

2.9. P6i véi moi trudng

Ludn cam ké&t gitt gin mdi trudng theo tinh than: Cing bao vé& ngbi nha
chung.

Thue hién nghiém tlic céc quy dinh phép ludt vé bao vé méi trudng,

Tham gia va hudng Gng céc phong trao vé bao v& mdi trrdmg.

Khuén vién tru s& co quan, don vi cling nhur tai phong lam vige duoc bai tri
khoa hoc, thim m¥, lubn sach s& va thodng mét, dam bao dd 3 yéu t6 “Xanh - sach -

Er

dep”.
- Néi quy, quy dinh, phuong chém hoat 40ng, myc tién chét lugng va so dd
phai dugc treo & vi tri d€ nhin, ddm bao dé doc va de hicu.

2.10. Ung xit trong gia dink

Luén kinh trén, nhudng dudi, hiéu thao véi éng ba, b6 me. Nubi day con
cai thanh con ngoan, trd gidi thanh nhiing ngudi tot va ¢6 ich cho x& hoi. Cude
song gia dinh luén dam &m, hanh phiic, x4y dung gia dinh dat tiéu chuan gia dinh
vén hoa. _

Hu6ng dén, van dong ngudi than trong gia dinh, bé ban guong miu chap
hanh ding duong 16, chﬁ’ truong, chinh sdch cba Pang, Phap luat cia Nha nudc,
thue hién tiet kiém va chong lang phi trong sinh hoat gia dinh. Nhét 1a van dong
gia dinh, bé ban, ba con 10i x6m cing thuc hién cudc vén dong Gia dinh tiét kiém
dién va chuong trinh gid trai dat hang nam.

Khong d& ngudi than, bé ban loi dung vi trf cong tic clia minh dé truc loi
cd nhén va lam nhiing viéc tréi phap luit.

2.11. ﬁ’ng Xt ot ci tru

Guong mau thire hién diing chi truong, chinh sach Phap luat cia Nha nudc
va cc quy dinh ciia Chinh quyén dia phuong noi cur trdl.

Cu xur vian hoéa, ding muyc, khong phén bigt giau ngheo, ky thi véi mei
ngudi chung quanh. Twong thin tuong 4i, gitip & nhau lic hoan nan, khé khan.

Chu thi, tiép thu céc ¥ kién ddng gop cha chinh quyén, doan thé va nhan
dan dia phuong noi cur tru.

Tich cuc tham gia céc hoat ddng x& héi, nhat 14 cac phong trao, cde cude
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van dong quyén gop, tir thién tai noi cu tri.

Kién quyét bai trir cac thoi hu, tat x4u, cac hi tuc lac hau dia phuong, cac
hanh vi tréi voi phép luét.

Khong loi dung cac viéc riéng tu c4 nhan dé vu lgi cho ban thén va gia
dinh. |
2.12. Ung xir noi cong cfng

Chap hanh nghiém cac quy dinh ctua phap ludt, quy téc sinh hoat noi cdng
cong. Tu gidc tham gia gift gm an ninh trét tir x& hoi, tich cuc dhu tranh véi nhiing
hanh vi trai phép luét, trai v6i dao 1y va thudn phong m¥ tyc ngudi Viét Nam.

Kip thoi théng béo cho co quan va cac don vi cé thdm quyen v& cac théng
tin va hanh vi vi pham phép luét.

Ung xit vin minh lich sy ding véi thudn phong m§ tuc trong giao tiép.
Chia s&, gitip d& ngudi gia, ngudt tan tit, nguwdi bl hoan nan.

Khong ph6 truo’ng @& tao thanh thé c4 nhan khi tham gia cac hoat dong p¢:1

2.13. Ung xit khi gidi quyét bit dong trong ndi by

Thang thin trao dbi, gial quyet béng tinh thin cAu thi, tinh x4y du’ng gitip
nhau ciing tién bd, ¢4t loi ich céng viée 1én trén het Trong trudmg hop bit dong trd
thanh méu thufn ndi bd thi cén bd quan ly truc tiép hofic ngudi dung d&u co quan
c6 trach nhiém giai quyét thdu finh dat ly dé khong anh huéng dén cong viéc
chung va doan két noi bb.

Khéng loi dung méu thuln c4 nhén va nhitng viéc bt dbng d& 161 bé kéo
phai, 18p ddng minh gay mét doan két ndi bd.

2.14. Cdc hanh vi bi nghiém clm

Tuyét dbi khong dugc loi dung danh tiéng ola EVNGENCO]1 hodc cua
EVN, ctia lainh dao EVNGENCO1, EVN & giai quyét cong viéc c4 nhan.

Khéng tri ddp hay c6 nhiing hanh vi chia r€, phan loai do1 v6i nhifng
ngudi d& c6 nhitng chinh kién khéng ciing quan didm.

Khéng tham gia cong tac voi céc td chitc hay c4 nhan bén ngoai c¢é méu
thufn, xung d6t loi ich véi EVNGENCO1.

Khong duge uong rugu, bia, ding céc chét kich thich hodc 1am céc viée
riéng gy mét trat tir, thiéu m$ quan trong gid 1am viéc.
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PHAN II - QUY TAC UNG XU POI VOI BEN NGOAI

1. Ung xtr dbi v6i co quan cip trén, dia phwong

1.1. Cam két véi Péng va Chinh phit

EVNGENCO! cam két thuc hién t6t c4c nhiém vu chinh tri dugc giao. Nghiém
chinh thuc hién céc van ban chi dao ctia Chinh phii va cac Nghi quyét cia Dang.

. Thudng xuyén béo céo, trao d6i, gift mdi quan hé t6t d8 tao dugc sw ing hd
va dong thuan ctia Pang va Chinh ph.

1.2. Cam két véi EVN, B, nganh hitu quan

Thure hién nghiém tic chi dao cia EVN, ctia B Cong Thuong va céc quy
dinhctia B6 nganh ¢6 1ién quan. Phéi hop chit chd va gitt méi quan hé hai hoa, hop
tac voOi cdc co quan chic nang, cac phong ban chuyén mén cia EVN, cta bd,
nganh d& thyc hién c6ng viée mdt cdch hiéu qua va thoi gian nhanh nhat.

Chi ddng, kip thdi d& xuét nhitng vin d& virdng méc khi thye hién cac quy
dinh ciia EVN, clia b, nganh.

1.3. Cam két véi dia phirong sé tai

~ Tuén thd céc quy dinh cia chinh quyén dia phuong s& tai. Déng vién,
khuyén khich CBCNV tham gia cac hoat dong x4 hoi cia dia phuong. Phéi hop
chit ch& véi an mnh s& tai d& gift gin an ninh trét tit cho Co quan EVNGENCO],
cling nhu toan thé cac don vi trong EVNGENCOL. .
Ludn gitt mbi quan hé than thién véi dia phuong khi lam viée.
2. Ung xir véi khach hang, dbi tac:

2.1. Ung xie v6i khdich hang

Véi phuong cham “khach hang 1a su tdn tal clla chung 1617, MSbi CBCNV
EVNGENCOIL khi giao tiép v6i khach hang phai thé hién dugc thai d6 than thién,
su vén minh lich sy, tén trong khach hang, tac phong nhanh nhen, nhiét tinh, trdch
nhiém va tdn tam.

Lu6n giai quyet cong viée ‘& m bao ding quy dinh cta EVN va cla
EVNGENCO1. Tuyét d6i khéng phét ngdn tuy tién, 101 noi thibu vin minh, doa
nat, clra quyén. Khéng gy kho khan, tra héi vin veo nhiing didu kién khong c6
trong quy dinh khi giao tiép v4i khach hang. .

Thudng xuyén trau ddi va cip nhit nhiing théng tin méi nhét v& san phim,

dich vu va quy dinh ctia EVNGENCO1 &8 dam bao cho khach hang lubn nhén
duogc théng tin chin thuc va diy dt nhit khi cin trao @61, ky két.
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Khi khéch hang c6 thic mac hodc yéu clu giai d4p vé st dung san phém,
dich vy ma EVNGENCOI cung cap thi m8i CBCNV theo thim quyén kip thoi
giai quyét thoa dang nhiing yéu cau do, dong thdi ¢6 trach nhiém kidm tra két qua
d3 duoc thuc hién.

2.2. Ung xi¥ vé6i doi tdc
Véi phuong cham “Hep téc cing phat tridn” x4y dung méi quan hé voi

d6i tac cling nhw col trong cac dbi tac nhu nhitmg ngudi ban trén nguyén tic hop
tac binh déng, ton trong 18n nhaw, hudéng dén su hop tac dai 1au va cing phat trién.

Lubn giai quyét cong viéc trén tinh thin tuan thi Iuét phap va ton frong quyen
loi gitta hai bén. Trudng hop xay ra vudng méc hay xung d6t cin giadl quyét trén
nguyén tic cong bang; thién chi, hop tic va tén trong loi ich gifta céc bén lién quan.

Théi d6 g xi trong thi, lich thidp ding nghi thirc.
Khi 1am viéc v&i cac dbi the nuée ngoai hay di céng tic & nude ngoai, mbi
CBCNV EVNGENCOL! t6n trong, tudn thii lujt phap, vin hda cia nude ban, t6n

trong cac Hiép dinh, théa thuin, Bién ban ghi nhé ma Viét Nam d& ky két hodc
tham gia.

Tuyét d6i khong thuc h16n c4c hanh vi ép bude, nfu kéo, loi dung nhim
truc lgi cé nhén.

2.3. Ung xik vJi truyén thong

* Pbi v6i truyén thong:

Nghiém tc thue hién theo quy ché phét ngbn ma EVN d& ban hanh. Moi
véan dé lién quan dén EVNGENCOI thi chi nguoi ¢o thdm quyén hosc ngudi duge
Gy quyén tir ngudi c6 thdm quyen ctia EVNGENCO!1 mdéi duoc phép cung cép
théng tin va phéat ngén cho truyén théng.

Moi théng tin cung cAp cho truyén théng phé,i dam bao tinh trung thue, kip
thoi, ding quy dinh cla phép lut, cia EVN va ctia EVNGENCOI. Néi dung

truyén théng phéi céng khai, minh bach, d& hidu tao dwoc s ddng cam clia cong
luén va dam bao lgi ich cia EVNGENCOI.

* P v6i quang céo:
Thue hién diing cac quy dinh ciia phép luat vé cbng tac tuyén truyén quang
c4o. o |

Noi dung quang cao: Cung cép thong tin cAn thiét phuc vu cho viée thuc
hién céc nhidm vu chinh tri, chién luge phét trién, chién huge kinh doanh, nhiém
vu trong tdm va quang ba cling nhw tao dung hinh anh cua EVNGENCOI vGi
trong nudc va ngoai nude.
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PHAN ITI - NGHI THUC SU DUNG CO VA TREO CO

1. Vitritreo c&
] Nghiém tic thue hién moi nghi thirc 18 t4n Nha nude dbi véi viée st dung
Quobc ky.
2. Nguyén tic treo cd
- Co phai phang phiu, nguyén dang va nguyén mau séc.
- CO tai Hoi nghi phai dugc treo cao hon diu difn gia.
- Khéng sir dung c&r vao bét cir muyc dich ndo khéc ngoai nghi thire.

- Khi c& khéng sir dung duge nita thi phai thu héi va xir Iy theo quy dinh.
PHAN IV - CAC NGHI THUC UNG XU CU THE

1. Van héa chao hoi:
1.1 Vin hoda chao

+ Hay dung 1én khi gip g& mot ai d6: Dting véi tw thé dinh dac, mét nhin
thing ngudi doi dién thé hién sy t6n trong.

+ Mim cudi: Giff tr thé lung thing, gat dau chao. Hay luén djt ny cudi
trén moi khi gap g& va trd truyén véi khach hang va doi tac.

+ Thé ‘hién sy giao tlep bing mét: Hay nhin truc dién vio mét ngudi ddi

dién (nhu muon n6i véi ho biét su tip trung syt chil ¥ va quan tAm dén nhiing gi ho
néi), &nh mét than thién thé hién thién chi.

+ Chu ddng gidi thiéu ban than: Hay néi véi ho ban ]4 ai. Pimg dung im va
yén ling nhwr thé ai d6 c6 nhiém vu phéi gi6i thidu ho v6i ban trrde.

+ Khi ngudi duge chao dang bén giao tiép v6i ngudi khac, ¢ thé chi ¢in
cudi hodc gt dau.

+ Thi tir wu tién chao: Nhén vién chao cap trén trudce, khi duoc chio, chp
trén chio lai; Pdng nghiép ciing cip: ngudi it tudi chao ngudi nhitu tudi trude.

1.2. Viin hod bdt tay
+ Khi bt tay, hity nhin thing vio mét ngudi déi dién.
+ Mim cudi khi bét tay.
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+ Phai ding khi dugce gidi thiéu véi mét nguroi khac.

+ Bt tay bing tay phai. Hay nhé chuyén cip, gidy to, d6 ubng hay dién
thoai sang tay trai truude khi giri 101 chao clia ban qua céi bit tay.

+ Ban phéi dimg thing va @61 dién hoan toan véi ngudi kia.

+ Bét tay voi tu thé binh ding (phu ntt ¢6 thé ng01) hfru nghi va toén trong
1an nhau. Chi nén siét nhe bidu hién sy ndng 4m thén thiét.

+ Bit tay 14n luot timg ngudi theo thir tw dén trude, dén sau, ngudi cao tudi
hon, ngudi ¢ chite vu cao hon. Khi & vi tri x& hoi thap hon, can ché d6i tac chia
tay trudce.

+ Khong cti lung hay cAm iy ¢4 hai tay cia ngudi d6i dién khi bét tay,

+ Khoéng t6 thai d6 khim ntim, du dbi twong 13 nhan vat quan trong dén
mYIC Nao.

+ Khéng bét tay qud lau, lic manh, lic lia lia, kém theo cudi néi oang
oang, huénh hoang, toe toét, gio ca hai tay.

+ Phai ném chéc tay, dic biét néu ban 1a phuy nit. Phy nft v&i cdi nim tay
chét, khéng phai siét manh, s& d& lai 4n twong t6t hon va duoc danh gia 13 ngudi tir
tin, quyét dodn.

+ Gilt tay ciia ngudi kia mét vai gidy thay vi ném hé va bé ra ngay. Lam
nhu vay s& mang dén cam gidc ghn giii, than thiét hon.

+ Khi bét bing tay phai, tay tréi ctia ban nén cham nhanh vao khuyu tay
clia ngudi dbi dién. Hanh déng nay bd sung vao sy chan thanh va dm 4p cta 10
chao hoéi.

+ Hay bt du néi tru:orc khi buong tay, nhu “Rét hén hanh dugc gip
anh/chi

+ Khi budng tay, khong nén nhin xubng dudi béi né duogce coi 13 ddu hiéu
cda su phuc ting, ha thap ban than.

+ Bét hai tay: Bét tay kiéu nay cfing difn ra hét nhur kidu tnz6e nhung ném
ca tay tral. Céch bit tay ne‘ly lam ting dién tich tiép xtc co thé va chi nén duoc st
dung khi c6 mbi lién hé c4 nhén hay tinh cam véi ngudi bit tay, con khong no s&
cO cam giac khong chan thanh va bi kiém soa.t Vi li do nay nd con dugc goi la
kiéu bét tay chinh tri.

+ Bét tay quyén luc: Cach bét tay nay thu(mg 13 ddu hiéu cia quyén luc.
Quay long ban tay hudng %udng c6 ¥ thé hién viéc kiém soét, trong khi quay long
ban tay 18n trén ¢6 ¥ thé hién sy chip nhén kidm soét,

+ Hay Judn nhé ring muc dich cta cai bit tay trong cong viée 13 chao héi,
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tam biét, thé hién sy chic mimg hay nhét tri v& mot van dé gi d6. Vi thé, phai thuc
hién né bang su 4m 4p, thén thién va chén thanh.

1.3. Vin hod gidi thiéu va tw gidi thiu

* Gigi thiu

+ Gidi thiéu nguroi ¢6 dia vi thdp cho ngudi ¢ dia vi cao.

+ Gi6i thiéu tén di kém theo chirc V. |

+ Gidi thiéu ngudi trong co quan trude v6i dbi tac/ngudi méi dén (wu tién
gioi thiéu theo chire vy, tudi tac).

* Tu gidi thiéu

+ Vé&i @61 tée, giéi thidu ngén gon vé& tén, bd phan lam viée tai
EVNGENCOI1.

+ Tranh redm ra.

+ Théi d6 khi gidi thidu: lich sy, khiém nhudng.

1.4, Vén hod trong sit dung danfi thiép
* St dung danh thiép

+ Cén chufn bi trudc mét it danh thiép dé khi méi gip lan dAu c6 thé trao
dugc danh thiép ngay/khi dén budi tiép khach.

+ Danh thiép c6 thé glii kém theo qua ting, 8 luu niém, c6 the dimg dé
thdm hoi, cam on.

+ Khéng ding danh thiép d& cﬁ, nhau nat, gy g(’)d, bén.
+ Khéng viét nhitng thong tin khéc trén danh thiép.

+ Miu danh thiép duoc s dung théng nhét theo quy dinh cia
EVNGENCOL.

* Cdch trao, dbi danh thiép:
+ Ngudi tur gi6i thiéu tw dua danh thiép trude.

+ Ngudi duoge giéi thiéu dua danh thiép sau khi nhén dwge danh thiép ciia
nguoi dbi dién.

+ Dung 1én khi dua danh thidp, dua danh thiép sao cho ngudi nhin cé thé
Jwu nhé ludén d& dang moi thong tin sau khi nhén.

o Néu nguol dbi dién dua danh thiép trude, nén git d4u nhe khi nhan danh
thiép. _ o
"+ Gitt khoang cach 1 canh tay khi nhén danh thiép. Nhin vA x4c nhan lai
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thong tin trén danh thiép.

+ Néu cén thiét, hoi thong tin vé& cach phat 4m tén hodc bét cir théng tn gi
chua 13 trén danh thiép.

~ *XKhitrao 601 darth thidp véi nhiéu ngucn, hiy bat dau véi ngucn & vi tri.cao
nhat.

+ Khi trao d5i danh thiép v6i hai nhém, hiy bét dAu v6i ngudi ding dau
cla ca hai nhém. ‘

+ S&p xép lai danh thiép sau khi nhan va 1am cAch nao d6 @ ghi nhé nhitng
nguoi d4 gip. |

+ Chti v dwa danh thiép tay tréi va nhan bing tay phai.

2. Vin hoa lam viée

2.1. Vin hda trang phic khi lam viéc

+ Moi CBCNV tudn thi méc ddng phyc theo quy dinh théng nhét trong
toan EVNGENCOL1. Nhat thiét phai deo thé tén trong thoi gian lam viée va trong
giao dich cong tac.

+ Trudng hop khong bét budc phai mic dbng phuc thi yéu cau: - Trang
phuc gon gang lich sy, khéng qua rudm ra, qua 1de loet.

+V6i @b so mi: Ao ¢6 cb.

+ V6i vay: Kin déo, khong b6 qué sat ngudi, khong qua ngan.
+ Sit dung gidy ho#ic dép ¢b qual.

2.2 Vin hda noi lam viéc

+ Gift gin canh quan noi lam viéc sach dep, van minh. Chép hanh t5t moi
ndi quy, quy che ciia co quan hodic noi lam viée. :

+ Sép xep cac vt dung, dung cu va thiét bj 13m viéc mét cach khoa hoc
gon gang ngin nép, ddm bao an toan vé sinh va phong chéng chay nd.

+ Khéng tu v st dung tai lidu, i) dung c4 nhén cia ngudi khac khi chwa ¢d
sur dong ¥, cho phép.

+ Tuyét d6i khéng n vit, hit thudc 14 trong gid/phong 1am viée.

+ Khéng tu tip, tin ghu dn 20 1dm &nh huéng dén moi ngudi xung quanh.
+ Nén g8 cita trude khi vao, déng clra khi di ra.

+ C6 v thire tiét kiém dién:

- Pidu hoa ludn d8 & ché 40 hop ly (25°C~26°C).
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- Tht cac thiét bi vin phong st dung dién néu thay khong cAn thiét khi ra
khoi phong hay khi hét gitr 1am viée.

+ Co y thire st dung tiét kiém nguon nudce sinh hoat.

+ Trong qua trinh 12m viéc luén néu cao y thirc tiét kiém va hiéu qua trong
str dung tai san, vat tu thiét bi, cong cu dung cy, van phong phém ...

2.3. an hoa khi lam viée
+Di/vé ding gi®' quy dinh ctia EVNGENCOL.

~ +Khi di cong tac: Dam bio ding thoi gian, khong chdm tr, 18 mé gy
phién phirc cho ngudi cung di.
+ Trudng hop dot xult nghi hodic dén mudn phai bao cdo v6i can b quéan
Iy truc ti€p.
+ Chao/héi khi dén/vé véi thai d6 vin minh lich su.
+ Khéng udng rugu, bia trong gidr 1am viée; khéng ubng cac nude cb chét
kich thich, dd c6 men trong gi® nghi trra dé co y thie kiém soét dugc ‘moi hanh Vl

cfia minh va khéng anh huéng dén cong vide budi chidu va anh hudng &én moi ngudi
xung quanh

+ Lo néi nhe nhang, ngén gon, truyen cam, tranh cat ngang 1o ngudi khac
+ Théi d6 nghiém tc khi 1am viée, nhiét tinh ¢&i mdé khi duge trao dbi y

+ Luén c6 tinh thén trach nhiém khi lam viée.

2.4. Viin hda ikng xit, giao tiép

% Vi déi tde: Tuyét d6i trung thanh voi khiu hidu “Hop tae cling phat trién”.
-+ Chao hoi - Gidi thigu tén - Vi trf cOng téc.

+ Thai d6 cur xtr lich. thiép, hoa nhi, ding nghi thivre va phit hop v& hinh thérc.

* Vi khdch hong: Tuyét d8i trung thanh v6i khdu higu “Khéch hang 1a sy
ton tai cda ching t61”.
+ Chao hoi véi théi d6 chudn mue, cé vin hoéa.
+ Giao tip lich sy, thai d6 4n cAn cdi mé, biu hién sy thin thién, ton
trong khach hang.
-+ Giai thich r3 rang, khong vong vo, khong din dy trach nhiém.
+ Khéng biéu 16 c4c vAn d& c4 nhén trong qué trinh giao tiép.
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* Vi cip rén:

+Ludn cb thai d6 cAu thi, chan thanh.

+ L&i néi nhe nhang thé hién sir tén trong, 18 phép véi clp trén.

* Vi cdp dwoi:

+ Luon lang nghe va chia sé tao bau khéng khi vui troi thoéi mi.

~ +Tén trong cAp dudi, tao moi didu kién d& cép dudi ¢b thé phat huy sing kién

cai tién k¥ thuét,

* Véi dong nghidp:

+Lubn chén thanh, c¢éi m&, vui vé, hoa nhi.

+ Tén trong dbng nghisp, biét kinh trén nhuong dudi.

2.5 Van héa dién thoai

* Vin hoa nghe dién thoai:

+ Pbi v6i dién thoai c4 nhén (dién thoai di dong): Pé chudng vira nghe trénh
Jam anh huong dén moi ngudi xung quanh; khong ndi to, cudi 16n. Dién dat ngan
gon, de hieu. Xhi hop d& chudng &.ché d6 rung. Han ché nghe dién thoai trong git
hop, tradng hop bét déc di can ra khéi phong hop d€ nghe.

+ Pbi véi dién thoai co quan (dién thoai ban): pé chudng vira phai, khong
tra 161 muén qua 3 héi chudng. Khi nhén dién thoai, cu dau tién: AlS + t€n don viftén

minh + xin nghe. Glong néi lich su, lang nghe 181 ngudi khac néi. Khong cht ngang
gita chimg can néi clia ngudi khéc khi biét ngudi ta dinh néi gi trude.

* Van hoa goi dién thoai:

+ Dbi voi dién thoai c4 nhén (dién thoai di ddng): Nén noi ngan gon, 0 rang
khéng lam &nh huong dén ngudi xung quanh, giong truyén cam dé ngudi nghe hidu
duge ¥ minh dinh néi.

+ Déi voi dién thoai co' quan (dién-thoai ban): Cau d4u tién: Cho héi + xumg
danh, gwng néi ngén gon, ranh mach, truyén cam @& ngum nghe hidu dugc y minh
dinh néi.

Khi Nghe hodc Goi dién thogi: Khdng nén tranh cdi qua dién thogi, ludn lubn
gtk thdi do binh fink, hoa wha. Néu khong thé gidi quyét qua dién thoai nén gap truc
tiép dé trao doi,

3. Van héa héi hop
3.1 Vin héa gio gide
+ Pén trude it nhét 5 phit treée khi cube hop bit dau.
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+ Trong trudng hop vi Iy do chinh déng khong thé tham gia cudc hop hodc
dn mudn git phai thong bao véi ngudi t8 chitc ngay khi c6 thé va truée khi cude hop
duoc bt diu.

3.2. Viin héa ling nghe

+ Hidu1d nhu'ng y8u cdu va ndi dung cudc hop néi chung va tréch nhiém clia
ban thén néi riéng, néu c6 nhiing diém chua 18 hoiic khéng ddng ¥ thi phai trao bi
v6i ngudi ¢ trach nhiém td chire cude hop.

+ Tusn thi quy téc difu hanh ctia ngudi chi tri cude hop.

+ th"mg lam viéc riéng trong gi* hop nhu: doc sach, bao, choi trd choi trén
may dién thoai..

+ Tén trong ¥ kién ctia ngudi khée, khong thé hién thai d6 tigu cuc, thiéu tinh
than x4y dung trong khi hop.

+ Chti v ling nghe ¥ kién cia ngudi khéc trude khi trinh bay ¥ kién chia riéng

minh.

3.3. Viin hda phit bidu

+ Ping ky/dua ra tin hidu trirde khi phat bidu. - _

+ Ludn nghi v& buic tranh toan canh trude khi trinh bay ¥ kién.

+ Tranh ngét 151 ngudi khac,

3.4. Vin hoa dién thogi

+ D& dién thoai & ché d6 rung @& khéng anh huéng t6i nhﬁng ngudi xung
quanh "

: + Han ché nghe dién thoai trong. gi&- hop, trudng-hop-cin. thiét chi. nghe -
dién thoai khi thoa mén 2 didu kién:

, - Ngum nghe dién thoai khéng phai la ngum dang thuyét trinh, dang phat
biéu.
- Khéng thudc déi tuong chinh cha viée thuyét trinh, phét biéu.

+ Trong trudng hop phai nghe di¢n thoai, ngudi nghe bét budc phai ra khoi
phong hop. Thoi gian gian doan khéi cude hop 161 da 1a 5 phut.

3.5. Vin héa trong cujc hop
3.5.1. Trong cdc budi hop c6 ddi tdc:

+ Lanh dao cao nhét cia Téng cbng ty c6 mit trong cude hop ngdi vao ghé
chi toa.

+ Dbi tac ngdi dbi dién véi 1anh dao.
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+ Ngudi quan trong thi hai cia Téng cong ty co6 miit trong cudc hop ngdi
phia bén tay phai cia 1&nh dao cao nht,

+ Ngudi quan trong thir hai ctia dbi tac ngdi phia bén tay phai ctia d6i tic.

+ Céc vi tri khéc shp xép tiép theo theo tht tr wu tién (ngdi phia bén tay
phai quan trong, phia tay tréi kém quan trong hon).

3.5.2. Trong cdc budi hop ndi bo:

+ Lanh dao ngdi vio ghé chii toa duoc bb trf & trung tAm quay mit ra
hudng cita ra vao

+ Ngudi quan trong ngay sau lanh dao ngdi & vi trf bén canh phia tay phéi
cua lanh dao.

+ Tiép dén ngudi quan trong tiép ngdi phia tay trai canh 1anh dao.

+ Céc vi trf khéc sép xép tiép theo theo thir tir uu tién (ngdi phia bén tay
phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon).

3.5.3. Viin hoa trang phuc:

+ Trang phuc sach s&, chinh t& phi hop vGi noi dung cude hop.

+ Du téc gon gang, sach s&.

4, Pi cong tac

4.1. Viin hod givr gidic

+ Ludn cd mat trude khi chuyen di cong tac bit dAu tbi thibu 3-5 phot dé
moi ngudi trong doan cdng tic nam duge sO lugng ngudi co mat. Hiéu 13 dugc

muc dich cia chuyén di cong tic va chuén bi ddy du tai liéu lién quan dén nhitg
vén d& ma doan cong téc s& lam viée.

+ Néu dot xult khéng thé tham du doan cdng tac dwoc vi Iy do chinh dang
phai bdo céo ngay véi Truong doan hodc ngudi gilt chic vu cao nhét trong co
quan c6 mit trong chuyén di cong tic 6.

4.2. Viin héa ngoi trong 8 to

+ Ngudi ¢6 chiic vy cao nhit ngdi bén pha1 hang ghé sau clia xe, tiép d6 1a
ngudi quan trong thir 2 ngdi & vi tri tay trai ngudi linh dao cao nhit. Traong hop
dsic bidt co thé xep ba ngudi ng01 ghé sau nhung ngudi ngdi gitta 13 ngudi c6 chic
vu thép hon so véi hai ngudi ngoi bén canh.

+ Can bd nhén vién hotic thu ky, phién dich vién di cing ngdi ghef: cing
hang v6i 14i xe. Cén b nhan vién di cing (trlr phy ntt) khi xe dimg, xubng xe
trrde va ma cira cho 18nh dao.

20 B Quy the tmg xit ciia EVNGENCOI



+ Lanh dao c6 phu nhén di cing thi phu nhan ngdi & vi tri danh dy, lanh
dao ngdi bén tay trai phu nhén va khi dimg xe can bd di cimg (trlr phu ni¥) xubng
trudc md cira xe cho phu nhén xubng truéc, sau d6 l&nh dao xudng sau.

+ Trong chuyén di cong téc, nén ngdi diing vi tri 42 duge SAp xep, c6 théi
d9 vin minh, lich sy t6n trong moi ngudi xung quanh.

+ Tuyét dbi khong hiit thude 14 trong 6 t6.

5. Van héa in ubng (tham di tiéc va 16 chitc rzecz

+ Tuy theo ndi dung bubi tiéc duge moi d& hua chon trang phuc cho phu hop
dép img duoc tiéu chi trang phuc: Lich sy, trang nha va thoai mai dé iz tin trong giao
tlep

+ Lura chon vi trf ngdi phtt hop va tuong ximg vé6i dia vi clia cée khach moi
xung quanh.

+ Tham gia vao bfta tiéc pha1 ngdi v6i tr thé dang hoang, tu nhién tao nén
phong thai tir tin va tu chil trong moi hanh dong ctia minh.

-+ Khi #n, khang ding tay béc trire tiép vio thire &n.

+ Thuc &n phai dugc dat vao bat hoac dfa riéng rbi méi duge an. Tuyét d6i
khong ghp thire #n true tiép dua vao miéng. Nén &n nhe nhang va t& nhi, tranh gay
tiéng ddng trong lac nhai thic in.

+ Khong géc diia ngang bat dia dn (trnh phong tuc tdp quéan clia ting vang
rmen) nén géc diia vao dung cu gic diia. Nhitng d9ng téc: hip canh xi xyp, nhai
nhdm nhodm, gim va nhé xuwong bira bdi, dimg diia clia minh gap thitc &n cho
Kkhéach ... s& tao ra nhitng hinh anh thiéu vin hod gay mét cam tinh, mét tic phong.

+ D& nhan vién phuc vu don bat, dia d& ding xong Khong tu y diy sang
bén canh phia khach ngdi hoédc sip xé&p lai ban tiée.

+ Khong ép khach cung dur tiée uong cac loai @6 uong cd men va nong doé
'con cao, ddc biét 1a nhung vi khach gift cuong vi lznh dao cap trén, 1&nh dao céc
chp Bo, Nganh, nhing vi khéch la d6i tac trong céng viéc, la ngudi nuée ngoai .
Bén thén khong duoc udng qué nhidu din &n nhitng hanh ddng lam mét tac
phong, tur cach ..

+ Tranh tinh trang khéng giao tiép, chi chi tim vao viée in ubng. Can chu
¥, quan st t& nhi ban tidc @2 1am ch@ trong moi tinh hubng. -

+ Hoa nhdp, néi chuyén vui vé, céi md va than thién trong moi chi 8.
Tranh viéc vira nhai thire &n vira néi gly mét vé sinh, mit my quan. Khong ban
bac qué siu vao vn dé riéng tu, chinh tri ... trnh tiét 16 bi mét clia co quan minh.

+ Khi c6 dién thoai, cd viéc mudn ra ngoai phai nhe nhang dimg 1én di ra
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ngodi. Khong gdy tiéng dong khi xé dich ghé ngdi, khong gy chi ¥ cho ngudi
khac.

+ St dung kh#n in nhe nhang va kin d4o khi d& ding xong bita. Gép phén
khin dinh thirc &n, son méi ... vao phia trong. Khi ding tim phai ding tay con lai
che miéng. Quan séat chung ba.n tiéc @8 khong két thic qua nhanh hogc qué chdm
so v&i moi nguoi.

+ K&t thiic bita tiéc, cAn bit tay chio tam biét khach cing dw va khong
quén ndi 161 tam biét, cam on chi tiée./.
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LOLKET

B quy tic img xit ctia EVNGENCO1 duoe x4y dung trén nen tang B¢ Tai
liéu Viin héa EVNGENCO] d& dugc ban hanh nim 2013.

B& quy thc tng xir cia EVNGENCO1 khi di vao 4p dung thue tién s& phat
huy dwoc néng luc cta ting CBCNV EVNGENCO1 va la déng luc thic dy cho
m6i CBCNV EVNGENCOI thyc thi c6 hiéu qua cdng tdc chuyén moén, x&y dung
tac phong lam viéc chuyén nghiép va thai 46 lam viéc vén minh, ¢ vén hoa.

Hy vong ring, Bo quy tic u:ng xU cia EVNGENCO]1 s& 14 quy dinh chuin
myc duge ung dung, ddng hanh cho mdi CBCNV EVNGENCO1 quan triét, hiéu
sdu sic va hanh dong théng qua hanh vi ing xir khi lam viéc, gjao tiép, gbép phén
gin giit va nang cao truyén théng doan két ndi bd, ddng thoi tao dyng hinh &nh va
gift viing niém tin cda khach hang, cia d6i tac va clia cong dong d6i véi
EVNGENCO1./.
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