CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NHIET PIEN QUANG NINH DPéc lap - Tw do - Hanh phic
$6:904 /QD-NDQN Quang Ninh, ngay 79 thdng § nam 2014
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh “B6é Quy tic ing xit”
trong Cong ty ¢6 phéan nhiét dién Quang Ninh

- _ TONG GIAM POC |
CONG TY CO PHAN NHIET PIEN QUANG NINH

Can ctr Pidu 1& Té chic va Hoat déng cta Cong ty Co phﬁn Nhiét dién
Quéang Ninh duoc cdc C6 dong thong qua tai Pai hoi C6 déng thuong nién nim
2013;

Xét To trinh 6 529/TTr-NDQN ngay29/ § /2014 ctia Phong T6 chitc Nhén sy
vé viéce phé duyét ban hanh “B6 Quy tic tng xir” trong Cong ty ¢6 phan nhiét dién
Quang Ninh;

Theo dé nghi ctia 6ng Trudng phong To chire Nhan su Céng ty,
QUYET PINH:

/

2 r " //_ 10!
biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Bo Quy tac img xr” trong Cong /&
ty ¢b phin nhiét dién Quang Ninh. co
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiédu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Cac 6ng (ba): Pho Toéng Giam dbc, Ké toan trudng, Trudng cac don
vi, cdc bd phan va c4 nhan c6 lién quan trong Cong ty cén ctr Quyet dinh thi hanh./

Noi nhin:

- HbQT, BKS Cty (dé b/cdo);
- Nhur diéu 3;

- Luu: VT, TCNS.
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NGUOI PUQC PHAN PHOI:
1. Hoi dong quan tri | X
2. Ban Téng Giam déc 0 | X
3. Cong doan Cong ty X
4. Céc don vi trong Cong ty : X

THANH PHAN CHU TRI SOAN THAO: Phong T6 chirc Nhan sy

NGUOI LAP NGUOI KIEM TRA
Chit ky : Chir ky

g

Ho va tén: Nguyén Thi Nga Ho va tén: Nguyén Trong Diing
Chirc vu: Chuyén vién Phong TCNS | Chirc vu: Truéng phong T6 chire nhin su

DANH SACH PON VI THAM GIA XEM XET:

1. Ban Tong Giam déc.
2. Cong doan Cong ty.
3. Cac don vi trong Cong ty.

NGUOIDUYET

ovatén : Lé Duy Hanh

Chirc vu: Tong Giam doc
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Piéu 1. Muc dich va d6i twong ap dung:

B6 Quy tic img xir Cong ty cd phin nhiét dién Quang Ninh 14 tai liéu cu thé héa
Vin hoa Tap doan Dién luc Viét Nam va Quy ché van hoa doanh nghiép ctia Téng
Cong ty phat dién 1 nham muc dich hoan thién céc quy dinh vé hanh vi ctia can bo
cong nhan vién trong Cong ty khi giao tiép, thuc thi cac cong viéc chuyén mén trong
mbi quan hé véi dong nghiép va véi xa hoi.

B6 Quy téc Gmg x1r ndy cling nham huéng cac hanh vi giao tiép va tmg xr clia
can b cong nhan vién dén nhiing chuan muc ung Xu tot dep, van minh, lich sy, cong
bang, tao diéu kién cho timg c4 nhan trong tap thé phat huy hét kha nang cia minh dé
cdng hién cho su phat trién ctia Cong ty. Pong thoi, tic phong, 16i séng, tinh than lam
viéc xoay quanh h¢ gid tri 6t 161 chét luong-tin nhiém, tan tdm - tri tu€, hop tac - chia
sé, sang tao - hiéu qua cua ting can bo cong nhan vién sé tao dung nén hinh anh van
héa cua Cong ty cd phan nhiét dién Quang Ninh.

Piéu 2. Tai liéu phap ly lién quan:

- Biéu 18 T4 chirc va Hoat dong ctia Cong ty C6 phan Nhiét dién Quang Ninh
duogc cac Co dong thong qua tai Pai héi Cé dong thuong nién nam 2013;

- Quyét dinh s6 1394/QD-EVNGENCO]1 ngay 09 thang 12 nam 2009 ciia Tap
doan Dbién luc Viét Nam vé viéc ban hanh Tai liéu van héa Tap doan dién luc Viét
Nam;

- Quyét dinh s6 396/QD-EVNGENCO]1 ngay 23 thang 01 nam 2014 ctia Tong
Cong ty phat dién 1 vé viéc ban hanh Tai liéu van hoa doanh nghiép;

- N&i quy lao dong nam 2014 ctia Cong ty co phan nhiét dién Quang Ninh;

- Thoa udc lao dong tap thé ndm 2014 cua Cong ty ¢b phan nhiét dién Quang
Ninh;
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Diéu 3. Nhiing tir ngir viét tit:
- Céong ty: Cong ty ¢d phan nhiét dién Quang Ninh;
- CBCNV, NLD: Can b cong nhan vién, nguoi lao dong.

CHUONG 11
UNG XU CA NHAN
Piéu 4. Quy tic wng xir chung cho mdi ¢4 nhan

- Trong khi 1am viéc phai tuén tha céc quy dinh cia phép luét va noi quy, cac
quy ché ctia Cong ty.

- Trong giao tiép, tmg x1r phai pht hop véi thuan phong m¥ tuc, phai c6 thai do

tén trong, lich su, ngdn ngit giao tiép phai rd rang, mach lac.
- Mic trang phuc gon gang, chinh té. Peo thé dung quy dinh.
Piéu 5. Ung xir ciia cAp trén véi cip dudi
- Cé‘ip trén c6 trach nhiém dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong viéc

cua cap dudi thudc tham quyen va xir ly hodc dé xuat xur ly vi pham doi véi cap dudi

vi pham cac quy dinh cua Cong ty;

- Guong mau cho cap dudi hoc tédp, noi theo; Nam viing tu tuong, tam tu,
nguyén vong, hoan canh cua cap dudi; Chan thanh dong vién, chia sé kho khén
vudng méac trong cong viéc va cudc song cua cap dudi;

- Phén cong nhiém vu cho cap dudi rd rang, doi xir cong bang, lang nghe y kién
cua cap dudi;

- Tao khéng khi cdi mo, than thién; Khong quan liéu, hach dich, ctra quyén,

chup miu, ap dat.
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Diéu 6. Ung xir ciia cap dwdi doi véi cap trén
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- Chz"ip hanh quyét dinh, céc chi dao, nhiém vu duoc phan cong; Thuc hién ding
chic trach, quyén han theo thim quyén da quy dinh.

- Trung thue, thang than trong bio céo, dé xuét, tham gia dong gop ¥ kién véi
cap trén; Khong duoc loi dung viéc gép v, phé binh hogc don thu nic danh, mao danh

lam ton hai uy tin cta cap trén; Bao vé danh du, uy tin cho cap trén.

- Khi thue hién quyét dinh cua cap trén, néu thiy quyét dinh d6 chua ding thi
phai ¢6 ¥ kién tham muu ngay véi ngudi ra quyét dinh, truong hop van phai ché‘ip
hanh quyét dinh thi c6 thé bao céo véi cap trén truc tiép ciia nguoi ra quyét dinh va
khong phai chiu trach nhiém vé hau qua do thuc hién quyét dinh do.

- Gitr thai d6 nghiém tic, lich su, ton trong khi giao tiép véi cap trén.

- Trung thuec, thé"lng thén, thién chi trong moi bao cao, dé xuét véi cép trén.

- Phai phu tung su chi dao, ton trong va bao vé uy tin, vi thé caa cac ¢cd dong.
Piéu 7. Ung xir véi dong nghiép

* Quan hé véi dong nghiép

- Coi déng nghiép la cong su tin cdy trong thuc thi cong viéc;

- Khéng né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém ctia minh cho dong nghiép,
bao vé uy tin, danh du ciia dong nghiép; Khong ghen ghét, d6 ky, 16i bé kéo canh,

phe nhém gay mat doan két ndi bo.
- Khong néi xau hoac tu tdp ban tan noéi xau nguoi khéc.

- Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Pong cam va san sang chia sé

kho khan véi dong nghiép trong cong tac va cudc song.

- Luén niém né chao hoi dong nghiép vao budi sang dén Céng ty va chao tam
biét trude khi roi Cong ty.

- Thudng xuyén trao ddi cong viée véi dong nghiép trong phong, don vi dé hoc
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héi va chia sé kinh nghiém va nang cao hiéu biét linh vire minh khong dam nhiém.
* Quan hé giira cac don vi trong Cong ty

- Phai thén thién, hop tac dé phéi hop giai quyét cong viéc, hudng téi hidu qua
téng thé, cao nhat cia Cong ty.

- Khéng cuc bg, chia ré gilra cac don vi trong Cong ty.

Picu 8. Ung xir véi ddi tac, khach tham quan

- Vin minh, lich sy khi giao tiép; Ludn thé hién thai dd, cir chi, 16i néi khiém
tén, vui vé, binh tinh cho moi tinh hudng; Khong to tiéng hodc c6 thai do gay cing
thang, buc xtrc cho ddi tac.

- Céng tAm, tan tuy khi thi hanh cong vu; Khéng méc ngoic, thong dong, tiép
tay lam trai cac quy dinh dé vu loi.

- Thuc hién dung quy dinh ctia Nha nudc, ctia Tap doan va cua Téng Cong ty
phat dién 1 v& quan hé, tiép xtc véi to chirc, ca nhan nude ngoai.

- Bao vé loi ich Quéc gia, bi mat Nha nudc, bi mat cia Cong ty. Khi ra nudc
ngoai cong tac hodc lam viée véi chuyén gia nude ngoai phai thé hién vi thé, uy tin
va thuong hiéu cta Cong ty trude cac di tac.

- Khi giao tiép true tiép can thuc hién nghi thirc bit tay vin minh, lich su phu
hgp voi ting hoan canh....

- B6 phén bao vé, 18 tan phai c¢6 thai do lich su, an can chi dan céc dbi tac dén
Cong ty lién hé cong tac.

- Tai cac khu vuc chung: chio héi lich sy, chi dan cho khach khi dugc yéu cau.

- Tai céac khu vuc thudc pham vi quan ly: sau khi chao hoi, lich sy deé nghi khach
cung cap théng tin vé don vi cong tac, muc dich dén tham quan, 1am viéc — vira dam
bao lich su trong dén tiép, vira ting cudng tinh than giam sat, dam bao an ninh tai san

cua Cong ty.
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Piéu 9. Tac phong khi thwe hién nhiém vu dwge giao

- CBCNV, NLD phai lam viéc voi tinh than trach nhiém, tap trung strc luc va tri
tué vao cong viéc duoc phan cong, hoan thanh nhiém vu dugc giao véi tam huyét,
quyét tim cao theo tinh than nhanh gon “viéc hom nay khong dé ngay mai”.

- Chu ddng, tu giac trong cong viéc, bam sat chuong trinh cong tac trong tim da
duoc Lanh dao Cong ty thong qua.

- Khi thuc hién nhiém vu phai dung quy trinh va thao tac nghiép vu da duge quy
dinh; giai quyét cong viéc nhanh, gon, kip thoi; thuong xuyén bao cao ngudi phu
trach két qua cong viéc va cac van dé phat sinh.

- C6 trach nhiém duy tri vé sinh va an ninh trat tu chung, bao quan nghiém tic
va gifr gin cn than cac tai san di dugc trang bi cho c4 nhén va c4c tai san chung cua
Cong ty.

- Trong gid lam viéc khong duoc tu ¥ bo vi tri cong tac dé tap trung tan chuyén,
an qua, tro chuyén trén mang hodc lam viéc riéng, khong duoc gay mat trat tu lam
anh huéng dén nguoi khéc.

- Khéng di muén, vé sém. Trong sudt thoi gian lam viéc theo quy dinh, néu ra
khéi vi tri cong tac phai dugc su df“)ng y cua phu trach bo phéan hodc cép trén truc
tiép.

CHUONG III
QUY PINH VE NOI LAM VIEC, TO CHUC HOI HQP VA
SU DUNG PHUONG TIEN THONG TIN, TRUYEN THONG
Piéu 10. T6 chire, bo tri noi lam viéc
1. Phong lam viéc

- Phong lam viéc cia CBCNV, NLD Cong ty dugc gén bién tén ghi rd don vi,
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- Trong phong lam viéc phai dam bao sép xép ban ghé, tai lidu, phuong tién lam
viéc gon gang, ngdn nip thuan tién cho cong tac. Tir chitc danh Doi truong, Trudng

phé phong tré 18n c6 bién tén chitc danh, ho tén can bd dit trén ban lam viéc.
- Hang tudn phai vé sinh sach s& phong va ché lam viée.
- Khéng thip huong, khéng 14p ban thd trong phong 1am viéc.
2. Khu vwe van hanh, sin xuét
- Tang cudng vé sinh thiét bi, vé sinh khu vuc san xuét theo ranh giéi quan ly;
- Tuan thi nghiém ngit ché d6 quy dinh vé phong chdng chay nd;

- Chu dong lam sach, dep canh quan khu vyc nha xudng san xuét (trong cay
xanh, phat quang c9).

- Thu don gon gang dung cu, vat tu ngay sau khi str dung.
3. Khu vue cong cong trong Cong ty

- Cong ty va méi CBCNV, NLD chu dong xay dung, cai thién canh quan, moi

truong xanh-sach-dep tai noi lam viéc va trong pham vi Cong ty.

- Khong virt rac ra hanh lang, khudn vién Cong ty hay noi cdng cong.

4. Khu vie dé phwong tién giao thong

- Cong ty bd tri khu vuc dé phuong tién giao théng (xe 6 td, xe may, xe dap va
céc phuong tién giao thong khéac) cho CBCNV, NLP Céng ty va khéch dén giao dich
cong tac.

- Noi dé xe phai dam bao an toan, trat tu va dam bao tuyét ddi cac quy dinh vé
phong chéng chay no.

- Khéng thu phi trong giit xe ciia CBCNV, NLP va khach dén tai lam viéc tai
tru so Cong ty.

W
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Piéu 11. T6 chirc cac cude hop, hdi nghi trong Cong ty
1. Nghi thtrc cudc hop

- Bt dau cudc hop, ngudi chu tri cude hop thuc hién nghi thire gidi thiéu thanh
phe‘“m bén chu tri, sau d6 dé nghi bén dbi tac tu gidi thiéu thanh phﬁn tham gia cudc
hop.

- Nguoi chu tri: diéu khién cudc hop theo chuong trinh da dugc gii trude cho
thanh phan tham gia.

Cac cugc hop phai ding thanh phén, han ché cac cudc hop dong nguoi, tang
cuong hoi y va trao doi thong tin dudi moi hinh thirc dé giai quyét cong viéc.

2. Yéu cau dbi voi Ban t6 chire:

- Ping ky trong lich cong tac hang tuan ctia Cong ty, trir truong hop dot xuét.

- C6 chuong trinh, ndi dung lam viéc cu thé, khoa hoc.

- Diéu hanh dén chu, dam béao thoi gian va hiéu qua.

- Két thiic cudc hop phai c6 két luan vé vén dé thao luan; sau cude hop phai don
dbc cac bo phan, ca nhan c6 lién quan thuce hién.

3. Yéu cau dbi véi nguoi tham dur:

- Phai ¢6 mit trude gior quy dinh it nhat 05 phat dé 6n dinh chd ngdi va tuan thu

quy dinh ctia Ban t6 chtic cude hop.

- Phai nidm duge ndi dung, chu dé cude hop, chu dong chuén bi tai liéu va y kién
phét biéu.

- Ngbi hop dung vi tri, khi hop luén giit tu thé ngay ngan.

- Trong khi hop: tit dién thoai hodc dé & ché do rung, han ché nghe dién thoai,
khong lam anh huong dén ngudi khac.

- Phét biéu theo diéu hanh cta Chu toa hodc Ban td chire; Gitr trat tu, tap trung
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theo doi, nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét; Khong n6i chuyén va lam viéc riéng;
khong bo vé trude khi két thic cude hop, han ché ra vao.

- Két thuc cude hop: dé khach moi, 1anh dao cép trén ra trudc, khong chen lan,
x0 day.

Piéu 12. Vin ban trong Cong ty

- K¥ thuat trinh bay vian ban phai dam bao theo dung thé thiic, quy céch theo
quy dinh cua Cong ty.

- Ngbn ngir sir dung trong vin ban la ngén ngit phd théng; cach dién dat phai ro

rang, dé hiéu.

- Puoc cap c6 thim quyén ky duyét theo phan cép quan ly cia Cong ty; phat

hanh theo dung noi nhan dé giai quyét cong viée.

- Gilr gin, bao quan tai liéu néi bo theo ding quy dinh ctia Nha nudc va cla
Céng ty. Khéng cung cép, tiét 16 théng tin khi chua duge sy ddng ¥ cta Lanh dao
Cong ty.

Piéu 13. Quy tic ing xir qua dién thoai
1. Khi goi dién thoai:
- Chuan bi trudce ndi dung can trao doi.

- Khi c6 nguoi cam may, phai cé 161 chao, xung tén, chirc danh, by phéan lam

viéc va dé nghi duoc gap nguoi can gap.

- Trao d61 nd1 dung ngan gon, 1o rang, cu thé. Tac phong noi chuyén tir ton, am

lugng vira phai.
- Két thic trao déi, phai ¢6 101 cam on, 161 chao.
2. Khi nghe dién thoai:

- Phai c06 101 chao hoi, xung tén, chirc danh bo phan lam viéc ctia minh.

(v
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- Néu ngudi goi dén can gip dich danh minh thi trao déi, tra 1i rd rang, cu thé
timg ndi dung theo yéu cau ctia ngudi goi. Tac phong noéi chuyén tir ton, 4m lwong
vira phai.

-Trudng hop ngudi goi can gip ngudi khac hodc ndi dung khéng thude trach
nhiém ctia minh thi chuyén dién thoai hoic huéng dan ngudi goi lién hé dén dung

nguoi, dia chi can gap.
- C6 161 cam on, 10i chao trude khi két thic cude dam thoai.
- Ngét dién thoai khi c6 tiéng bip.
Picu 14. Sir dung cic phuwong tién truyén thong cia Cong ty

- Chi str dung cac phuong tién thong tin, truyén thong (dién thoai, e-office, may

photocopy, bo dam, internet, website...) ciia Cong ty cho cac cong viéc cua Cong ty.

- Thue hanh tiét kiém, chéng lang phi cac ngudn tai nguyén ctia Cong ty.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. T6 chire thwe hién

- Ban Lanh dao Cong ty c6 trach nhiém chi dao, don ddc céc don vi trong Cong
ty quan triét va thuc hién nghiém Bo quy tic tmg xr nay.

- Phong T6 chirc Nhén sy ¢6 trach nhiém:

+Lam dau mbi, theo dai, kiém tra va téng hop béo céo viée tuan thi, chap hanh
Bo quy téc tng Xu.

+ Dinh ky 6 thang phdi hop cting Céng doan, Poan thanh nién Cong ty kiém tra

viéc thuc hién Quy tic ung xur tai cac don vi trong Cong ty;

+ T chirc dao tao nodi dung B6 Quy tac ung xu cho doi trong CBCNV, NLD

10 D\O/
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méi tuyén dung vao lam viéc tai Cong ty;

- Trudng cac don vi c6 trach nhiém phd bién, quén triét B quy tac tng xi nay
téi CBCNV, NLD trong don vi.

- Moi CBCNV, NLP ¢6 trach nhiém chap hanh nghiém tic B6 Quy tic niy va
van dong moi nguoi cung thuce hién.

Piéu 16. Khen thuwéng va ky luit

Cac don vi, CBCNV, NLD thuc hién t6t BO quy tic ung xu s€ duoc khen
thuéng. Néu vi pham tiy theo mirc d6 sé xir Iy theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Hiéu lwe thi hanh

Trong qué trinh thyc hién, cac don vi, c4 nhan ¢6 lién quan néu thiy c6 nhitng
vudng mic, khé khin, can sira doi bd sung, kip thoi phan anh vé Lanh dao Céng ty
(qua phong T4 chirc Nhan sur) dé bao céo, trinh cip c¢6 thim quyén xem xét, stra dbi

b6 sung./.
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