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LCJINOIDAu
Quy t~e trng xu van hoa co quan Cong ty Nhiet dien Nghi San 1 (EVNTPC

NGHI SON 1) la tai lieu trien khai chi tiSt, cu thS tren tinh th~n tai lieu Van hoa
EVN, nham muc dich hoan thien cac quy dinh trong hanh vi giao tiSp va irng xu
ella can be)cong nhan vien (CBCNV) trong co quan EVNTPC NGHI SON 1 khi
giao tiep, thirc thi cac cong viec chuyen men, quan h~ voi d6ng nghiep, voi

khach hang, voi cong d6ng xa hoi.
Quy t~e irng xu van hoa nay cling nham muc dich huang cac hanh vi giao

tiep va irng xu ella CBCNV dSn nhirng chuan muc irng xu t6t dep; tao ra moi
twang lam viec van minh, sang tao, cong bang; tao diSu kien cho tirng ca nhan
trong t~p thS phat huy hSt kha nang dS cong hien eho sir phat trien ben virng ella
EVNTPC NGHI SON 1. D6ng thai, tac phong, l6i s6ng chuan mve ella timg
CBCNV biSu hi~n trong moi truang xa he)i se gop ph~n t~o dvng nen hinh anh
van hoa dyp, d~e trung ella Co quan EVNTPC NGHI SON 1.

DVa tren d~e diSm tinh hinh, Quy t~e ung xu van hoa co quan EVNTPC

NGHI SON 1 ehia thanh 3 ph~n:

Ph~n I.Quy t~e Ung xu ne)ibe);

Ph~n II. Quy t~e Ung xu v6i ben ngoai;

Ph~n III. Cae each thue, nghi thue (mg xu.
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MVC LVC cAc TUVIET TAT

EVN: T~p doan Di~n lire Vi~t Nam

EVNTPC NGHI SON 1: Cong ty Nhiet dien Nghi Son 1

UBND: Uy ban nhan dan

Lanh dao EVNTPC NGHI SON 1: g6m Giam d6c, cac Ph6 giam d6c

Don vi tnrc thuoc: g6m cac phong va phan xirong

Lanh dao dan vi: g6m Truong, Ph6 phong; Quan d6c, ph6 quan d6c phan xirong

Lanh dao: g6m lanh dao EVNTPC NGHI SON 1, lanh dao don vi;

CBCNV: Can bQ, cong nhan vien
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PHANI
QUY TAc UNGXU NOI BO. .

I. U ng xu d8i v6'i tA clurc

1.1. DBi voi cdc Phong ban, Phiin xuong
- Ban hanh cac nQi qui, quy chS quan ly noi bQ, thuong xuyen kiem tra viec

thirc hien cac noi quy, quy che cua cac phong Ban cling nhu Phan xuong.

- Phan giao chirc nang va nhiem vu cu thS, 1'5rang cho tung Phong ban,

phan xirong.

- Khuyen khich va tao diSu kien t6t nhc1tdS cac Phong ban, phan xuong
phat huy hSt kha nang trong cong viec, phat trien thanh cac bQphan tham muu
gioi, d~c luc cho Lanh dao Cong ty.

- Xay dung va duy tri moi tnrong lam viec binh d~ng, ton trong va cong
bang, M6i ca nhan dSu duoc tao diSu kien dS phat huy hSt nang hrc ban than.

1.2. DBi vdi t6 chicc Dang va cac aoim thJ chfnh trj - xii hri t(li Cong ry
- ThV'chi~n nghiem tuc cac qui dinh t<;liDiSu l~ va cac Quy chS ho~t dQng

cua t6 chuc Dang va cac doan thS chinh tri xa hQi t~i Cong ty.

- Co quy chS ph6i hgp lam vi~c giua Ban lanh d~o EVNTPC NOH! SON 1
v6i Ban chc1phanh Dang uy va v6i cac doan thS chinh tri - xa hQi t~i Cong ty.

_T~o diSu ki~n t6t nhc1tdS cac t6 chuc Dang va cac doan thS chinh tri - xa

hQi t~i Cong ty hoan thanh nhi~m V\l cua minh.

II. Ung xu d8i v6'i ca nhan

2.1. CO'quan vdi CBCNV
Nguai lao dQng la tai san qui gia nhc1t,la mQt thV'cthS gop phfin t~o nen SV'

thanh cong va phat triSn bSn vfrng cua EVNTPC NOH! SON 1. Lanh d~o
EVNTPC NOH! SON 1, dan vi trV'cthuQc EVNTPC NOH! SON 1 cling v6i cac
t6 chuc Dang, Cong doan, Doan Thanh nien nghiem tuc thV'chi~n.

- Danh gia dung, cong b&ng, cong khai nang lV'ccua m6i ca nhan. KhuySn
khich, t~o diSu ki~n t6t nhc1tdS m6i CBCNV phat triSn t6i da nang lV'ccua minh,
co co hQi c6ng hiSn nhiSu nhc1tcho EVNTPC NOH! SON 1.

_ Tuyen truySn, ph6 biSn, yeu c~u CBCNV thV'chi~n t6t cac qui dinh cua

phap lu~t va Cong ty.

- Dam bao co sa v~t chc1t, phuang ti~n va moi tfUemg lam vi~c cho

CBCNV.
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- Cham 10, cai thien doi song v~t chat, tinh than, tang thu nhap cho

CBCNV.

- Tuyen truyen, xay dung a CBCNV niem tin, tinh cam g~n bo voi co
quan, dan vi, long yeu nganh, yeu nghe, ton trong, gift gin va phat huy truyen
thong cua nganh dien va cua EVNTPC NGHI SON 1.

- D(>ng vien, khuyen khich, ton vinh kip thoi nhimg ca nhan, tap thS co
nhiSu sang kien, cai tien, co nhfrng dong gop xuat s~c trong chuyen mon, tham
gia nhiet tinh cac heat dong doan thS, cong tac xa hoi,

2.2. DBi voi cd nhiin tung CBCNV
- Tuan thu phap luat, n(>i quy, quy dinh cua Cong ty va dao dire nghe

nghiep khi lam viec.

- Trung thuc, t~n tam, trach nhiem cao khi thuc hien cong viec duoc giao.
Chu dong sang tao, tim kiSm giai phap dS hoan thanh cong viec mot each t6t

nh~t.

- Roan thanh t6t nhi~m V\ltren tUng vi trl cong tac duQ'cgiao.

- N~m vfrng phap lu~t, thong th~o nghi~p V\l,ban IInh vfrng yang, d(>ngco
lam vi~c trong sang. Nang cao hiSu biSt, gift gin va ph:it huy truySn th6ng cua

nganh di~n.

- Khong ngUng h<;>ct~p nang cao trinh d(>chuyen mon, nghi~p V\l dS n~m
b~t tri thuc va su d\lng cong ngh~ maio Thuang xuyen nghien Clru, tim hiSu,
m~nh d~n ap d\lng tiSn b(>khoa h<;>ck5' thu~t vao ho~t d(>ng san xu~t, kinh

doanh.
- Khi giai quySt cong vi~c qua m<;>ihinh thuc (trvc tiSp, di~n tho~i, van ban,

thu di~n tu) phai thS hi~n thai d(>giao tiSp van minh, Jich S\I,khiem nhuang.

- Th\Ic hi~n 16i s6ng van minh noi cong sa. Luon cai rna, than thi~n chao
hoi m<;>inguai khi dSn co quan lam vi~c, dSn noi cong taco Thvc hi~n nghi thuc
chao hoi thea nguyen t~c: nguai it tu6i chao nguai Ian tu6i truac, nhan vien
chao lanh d~o truac. Khi khong biSt r5 thong tin vS nguai dang g?P thi th\Ic hi~n
nguyen t~c: ai nhin th~y truac thi chao tru6c. Nguai duQ'cchao phai dap l~i than

thi~n, lich s\]'.
- Khi giao tiSp tr\]'c tiSp c~n th\Ic hi~n nghi thuc b~t tay van minh, lich s\]'

phil hqp v6i tUng hoan canh.

- Gift gin, bao v~ uy tin cua EVNTPC NGHI SON 1. Khong co nhfrng hanh
d(>ngtr\lc IQ'ica nhan tren vi tri cong vi~c, lam t6n h~i dSn lqi ich va uy tin cua
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Cong ty.

- Gili' gin canh quan moi tnrong, dam bao noi lam viec gon gang, sach se,

Khong tiSp khach (vS viec rieng) trong phong lam viec. Khi c~n trao d6i cong

viec, noi nho am hrong vira du, khong lam anh huong dSn nguoi xung quanh.

- Thang than va chan thanh d~u tranh voi moi thoi hu t~t x~u trong Cong

ty.

- Khong noi tuc, hanh xu suong sa hoac co hanh dong de doa nhan vien,
d6ng nghiep tai noi lam viec,

- Hut thu6c la dung noi quy dinh, Khong hut thuoc la trong co quan va khi
giao tiSp voi khach hang, d6i tacoKhong uong nrou bia trong gio lam viec, bu6i

trua.

- Khong di muon, vS sam, nr y bo vi tri cong tac trong gio lam viec. Khong
virt rae bira bai, an qua vllit,khong lam viec rieng, tu t~p, tan g~u, n6i to trong
gia lam vi~c anh huemg dSn nhfrng nguai xung quanh. Phai xin phep nguai quan
1'1tf\fCtiSp khi c~n nghi lam hollickhi phai dSn mUQn,vS sam.

2.3. Liinlt tl(lo v6'i CBCNV
_Lanh d?o EVNTPC NGHI SON 1 va lanh d?o dan vi tf\fC thuQc luon tOn

tr9ng m6i ca nhan trong Cong ty, trong cac dan vi. Luon t?O diSu ki~n cho m6i
ca nhan phat tri@nva co co hQi thang tiSn. Tuy@nch9n cong tam, khach quan,
dung nguai dung vi~c, dung vi tri. Chi b6 nhi~m vao cac vi tri lanh d?o nhfrng
CBCNV co d?o duc nghS nghi~p, nang l\fc chuyen mon, uy tin, co kha nang

lanh d?o.
_ Trong diSu hanh, xu 1'1cong vi~c: Lanh d?o dua ra yeu c~u va giao vi~c

C\1th@cho tUng nhan vien minh quan 1'1.Yeu c~u h9 phai thong th?o vS chuyen
mon, trung th\fc, t~n tam, co trach nhi~m cao vai cong vi~c d@dS xu~t, tham
mUll lanh d?o cach giai quySt hi~u qua nh~t. Ban than Hinh d?o phai co thai dQ

hang hai, biSt "truySn lua" cho nhan vien.

_Lanh d?o phai biSt thu ph\1cnhan vien duai quySn; biSt l~ng nghe dS xu~t
va cac '1 kiSn phan h6i cua nhan vien; biSt ghi nh~n, tuyen duang va gop '1, phe

binh nhan vien dung luc, dung ch6.

_Lanh d?o phai gop '1 cho nhan vien b~ng thai dQchan thanh. Khi danh gia
thi dua khen thuemg va kY lu~t nhan vien thuQc quySn quan 1'1phai trung th\fC,
cong b~ng, khong vi dQng co ca nhan, khong tm d~p nhan vien. Phe binh vi~c,

khong phe binh nguai.
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- Khong tru d~p hoac nhfmg hanh vi tuang t1,1'd6i voi nguoi da dira ra chinh

kiSn khong cling quan diSm voi minh.

- Lanh dao phai dap lai bang ctr chi chao hoi than thien (co thS g~t d~u mim
cuoi) khi nhan vien chao minh.

2.4. CBCNV voi liinh ilfJo
- Giir thai dQ nghiem tuc, Itch S1,1',ton trong khi giao tiep voi lanh dao.

Nhan vien phai t1,1'khang dinh duoc vai tro cua minh, phai tro thanh nguoi h6 tro
d~c lire cho lanh dao, n6 hrc dua ra cac y nrong moi dS giai quyet hieu qua cong

viec, gop phan phat triSn EVNTPC NGHI SON 1.

- Chap hanh nghiem tuc cac y kiSn chi dao, huang d~n va th1,1'Chien moi
nhiern vu duoc phan congo Th1,1'chien dung clurc trach, nhiem vu, quyen han

thea quy dinh,

- Ton trong y kiSn cua c~p tren. Giil gin va bao v~ uy tin, danh d1,1'cua c~p

tren.
_ Trong mQi bao cao, dS xu~t ho~c khi co y kiSn dong gop c~n trinh bay

tr1,1'ctiSp, trung th1,1'c,th~ng th~n va thi~n chi vai lanh d~o. Khong lqi d\lng vi~c
gop y, phe binh ho~c su d\lng danthu n~c danh lam t6n h~i uy tin cua lanh d~o.

_ Khi th1,1'chi~n quySt dinh cua lanh d~o, nSu phat hi~n quySt dinh do trai
phap lu~t, lam anh huang tai lqi ich chung, ho~c khong phli hqp vai th1,1'ctS thi
phai bao cao ngay vai nguai ra quySt dinh. Trang twang hqp phai ch~p hanh
quySt dinh rna nh~n th~y quySt dinh nay trai phap lu~t thi sau do bao cao vai c~p

tren tfl,l'CtiSp cua nguai ra quySt dinh.

_ Khi vao phong lam vi~c cua lanh d~o (truang hqp lanh d~o duqc b6 tri
phong lam vi~c rieng), phai go cua va chi vao khi co tin hi~u mai vao.

2.5. CBCNVv6'i CBCNV
- Chan thanh va hqp tac khi giai quyst cong vi~c. D6ng cam va s~n sang

chia se kho khan vai d6ng nghi~p trong cong tac va cUQc s6ng. Cling d6ng
nghi~p xay dl,l'llgmoi truang lam vi~c doan kSt va than thi~n.

- Luon niSm na chao hoi d6ng nghi~p khi dSn lam vi~c va chao t~m bi~t

truac khi rai Cong ty.
- Luon ton trQng, bao v~ uy tin, danh d1,1'cua d6ng nghi~p. BiSt l~ng nghe y

kiSn gop y cua d6ng nghi~p. Chan thanh va th~ng th~n khi gop y cho d6ng

nghi~p.
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- 86i voi dang nghiep cung dan vi:

+ Thirong xuyen trao d&i cong viec voi dang nghiep trong dan vi dS h9C
hoi va chia se kinh nghiem va nang cao hiSu biet linh vue minh khong phu

trach,

+ Khi duoc giao cung dang nghiep trong ban giai quyet mot cong viec thi
phai chu dong phoi hop, h6 tro dang nghiep dS cung thuc hien t6t moi nhiem vu
duoc giao. Khi b~t dang quan diSm phai bao cao true tiSp voi nguoi quan ly
giao viec dS nguoi quan ly quyet dinh.

+ Khong ne tranh, dun d§.ytrach nhiem, khuyet diem cua minh cho dang
nghiep. Khong ghen ghet, d6 ky, loi keo be canh, phe nh6m, gay m~t doan kSt

nQibQ.

- 86i voi dang nghiep khac dan vi:

+ S£n sang, nhanh ch6ng ph6i hop cong viec mot each hieu qua nhat.

+ Khong c6 thai dQ gay kh6 khan, can tra, thiSu hgp tac khi giai quySt va
ph6i hgp cong vi~c. Khi phat hi~n dang nghi~p c6 hanh dQng thiSu hgp tac trong
giai quySt cong vi~c phai kip thai bao cao Lanh d~o cua cac ben lien quan.

2.6. Ung xi( v6'icong vi~c

2.6.1. Trong tliJu hanh va thlfc thi cong vi~c
_T~t ca CBCNV phai tv giac tuan thu, ch~p hanh nghiem chinh dUCmg16i,

chu twang cua Dang va chinh sach, phap lu~t cua Nha nuac, nQi quy, quy dinh

cua Cong ty, cua EVN.
_ C6 Y thuc trach nhi~m trong cong tac, thuCmg xuyen h9C t~p nang cao

trinh dQ,chu dQng, sang t~o nh&mhoan thanh t6t nhi~m V\lduQ'cgiao.

- Ch~p hanh sv diSu dQng, phan cong cong tac cua Lanh d~o. Khong duQ'c
tr6n tranh, dun d§.ytrach nhi~m khi thvc hi~n nhi~m V\l,giai quySt cong vi~c.

- Khi thvc thi nhi~m V\l, giai quySt cong vi~c, nSu c~n thiSt phai ph6i hgp
vai ca nhan, bQph~n lien quan khac dS hoan thanh cong vi~c c6 hi~u qua, khong
dUQ'cc6 tinh keo dai thai gian ho~c ttl ch6i sv ph6i hgp cua nhUng Cong ty, dan

vi, ca nhan lien quan.
- Nguai dUng d~u va c~p ph6 cua nguai dUng d~u duQ'c giao ph\l tnich

cong vi~c, bQ ph~n co thAm quySn quan ly va su d\lng can bQ c6 trach nhi~m
don d6c, kiSm tra vi~c thvc hi~n nhi~m V\l cua can bQ thuQc th§.m quySn.
CBCNV khi thvc hi~n nhi~m V\lphai ch~p hanh quySt dinh cua c~p quan ly trvc
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tiep, Truong hop co quyet dinh cua lanh dao d.p cao hon thi CBCNV phai thirc

hien thea quyet dinh cua c~p cao hon do, d6ng thai co trach nhiem bao cao lanh

dao c~p quan ly true tiSp cua minh vS viec thuc hien quyet dinh do.

- Luon co thai d<)c~u thi, thang than, chan thanh tham gia dong gop trong

cong viec.

- Dam bao thoi gian xu ly cong viec phai nhanh nh~t. Trong tnrong hop

duoc yeu cau xu ly g~p cua CO"quan chirc nang hoac lanh dao thi phai xu ly

ngay trong ngay lam viec.

2.6.2. Trong Slt dung va bao quan tai san
- M9i CBCNV phai co trach nhiem bao quan, giir gin va sir dung dung muc

dich, tiSt kiem cac tai san, phuong tien chung tai phong lam viec, Khong str
dung cac tai san trong phong vao m\lc dich cua ca nhan. I<hong duqc mang tai
san, phuong ti~n ra kh6i phong lam vi~c nSu chua duqc c~p co th§.m quySn cho
phep. Cac nghi nga vS vi ph~m su d\lng tai san cua cO"quan, CBCNV phai l~p

tuc bao cao ngay cho lanh d~o dS kiSm tra.

- D6i vai cac tai san giao rieng cho timg ca nhfm phai su d\lng hi~u qua, tiSt
ki~m. Khong su d\lllg vao m\lc dich cua ca nhan.

- HSt gia lam vi~c, CBCNV ra vS sau cling phai t~t hSt cac thiSt bi di~n,

khoa ch6t cac cua.

2.6.3. Trong bao m#t thong tin
- Nghiem chinh ch~p hanh cac quy dinh bao m~t thong tin cua cO"quan.

- Khong sao ch\lp, gui cac h6 sO",tai li~u n<)ib<),tiSt 1<)thong tin cua cO"
quan va dan vi trvc thu<)c ra ben ngoai duai b~t cu hinh thuc mlo nSu trai qui
dinh vS bao m~t thong tin va chua duqc sv cho phep cua nguai co th§.mquySn

2.6.4. Khi tli eong tae
- Cac yeu c~u chung:

+ Can cu chuang trinh, n<)idung cong tac, cac dan vi cu CBCNV trvc tiSp
thea d5i, n~m vtrng linh vvc chuyen mon duqc yeu c~u dS tham gia dS giai
quySt cong vi~c m<)tcach hi~u qua nh~t;

+Nghien Clru, chu§.nbi ky tai li~u lien quan; n~m vtrng va tuan thu chuang
trinh lam vi~c, lich trinh cong tac;

+ Ch~p hanh sv chi d~o, phan cong cua TruOng doan;

+Nghiem c~m CBCNV co thai d<)sach nhiSu, gay phiSn ha d6i vai dan
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vi:.,
+ Thuc hien dung chirc trach, b6n phan, khong dira ra cac loi hira, cam kSt

vuot qua tham quyen quy dinh,

- LUll Y khi di cong tac nuoc ngoai:

+ Tuan thu luat phap, ton trong IS nghi, phong tuc t~p quan, nghi tlnrc
ngoai giao cua mroc ban, ling xu phu hop ca trong lam viec va giao tiep;

+ Tan dung cac co hQi dS h9C hoi, khai thac va tim hiSu thong tin co ich

cho bQphan va cho co quan;

+ Gift gin, bao v~ va dS cao cac gia tri van hoa dan toe, uy tin cua co quan

va dan vi true thuoc.

2.6.5. nai voi ciinh quan, moi trutrng noi Lam vi¢c
- Tuan thu va chi dao cac dan vi thuc hien nghiem tuc cac quy dinh phap

lu~t vS bao v~ moi twang.
- Xay dung nSp s6ng than thien voi moi twang; tich C\fCtham gia, hUOng

ling cac chuang trinh xa hQivS bao v~ moi truang.

- Van phong b6 trl khuon vien co quan trang tr9ng, xanh, s~ch va dyp.

Phong bao v~ co quan phai dam bao:

+Thoang, rQng, sang, ban ghS khang trang, lich S\f.

+ NQi quy ra van co quan duQ'c d~t 0 vi tri dS nhin, nQi dung dS d9C, dS

hiSu.

+ Nhan vien tr\fc phai m~c d6ng ph\lc dung qui dinh, ljch S\f. Thai dQ don
va huang dftn khach niSm no, chu dao, ljch S\f,t~o duQ'cthi~n cam d6i vai khach
dSn lien h~ lam vi~c t~i co quan EVNTPC NGHI SON 1.

- So d6 cac phong lam vi~c, phong h9P cua co quan duQ'c d~t 0 vi tri dS

nhin th~y.

- Phong lam vi~c phai duQ'cbai tri khoa h9C, dam bao my quan.

- Gift gin v~ sinh chung noi lam vi~c; phai dam bao moi twang lam vi~c
luon s~ch se va thoang mat.

- Ton tr9ng moi twang sinh thai xung quanh.

2.7. Ung xu khi giiii quyit cac bat dang trong Ilri br
- M6i ca nhan chu dQng giai quySt b~t d6ng cua minh vai d6ng nghi~p tren

tinh th~n th~ng th~n, huang dSn S\fhai hoa. Trong twang hQ'Pb~t d6ng gifta ca
nhan vai ca nhan co nguy co tro thanh mau thuftn nQi bQ thi TruOng dan vi va
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nguoi dung d~u co quan co trach nhiem giai quyet thau tinh, dat ly dS khong
anh huang dSn cong viec chung.

- Khong duoc 19i dung viec bit d6ng va mau thufin ca nhan dS loi keo be
phai, gay mit doan kSt nQi bQ.

2.8. Cdc hanh vi hi nghiem cam
- Nhan danh EVNTPC NGHI SON 1 hoac 19i dung danh tieng lanh dao

EVNTPC NGHI SON 1 dS giai quyet cong viec ca nhan,

- Tham 0, tham nhiing, c6 y pha hoai tai san dan vi, sir dung tai sanco
quan sai muc dich hoac muu 19i ca nhan,

- Tham gia cong tac voi cac t6 chirc hay ca nhan ben ngoai co quan co
xung dot 19i ich voi co quan.

- U6ng nrou, bia, su dung cac chit kich thich bi phap lu~t nghiem cam,
choi di~n tir, chirng khoan hoac choi ca bac trong thai gian lam vi~c.

- M9i biSu hi~n gay mit tr~t tlJ, my quan, thiSu van hoa tC;linai lam vi~c.

PHANII
QUYTAc UNG XU ven BENNGoAI

1.irng xir o8i v6'i c~p tren

1.1.Dai vm Dang b~EVN
- EVNTPC NGHI SON 1 cam kSt thl,1chi~n t6t nhi~m V\l chinh tri cua

Dimg bQEVN giao.

- Nghiem tuc thlJc hi~n cac Nghi quySt Dang bQ, HQi d6ng thanh vien
EVN, cac chi thi, van ban chi dC;locua EVN.

- Thuang xuyen lien h~ trao d6i, gift m6i quan h~ t6t nh&mtC;lodugc SlJung
hQcua Dang bQEVN.

1.2. Dai vui cac B~, Nganh, cac C(f quan chirc nang thu~c cac B~, Nganh;
UBND hUYfn Tinh Gia, tinh Thanh Hoa, cac C(f quan chirc nang thu~c
UBND hUYfn Tinh Gia, tinh Thanh Hoa.

- Nghiem tuc thlJc hi~n chi dC;lOcua cac BQ, Nganh, UBND huy~n TInh
Gia, tinh Thanh Hoa. Ph6i hgp ch~t che v6i cac ca. quan chuc nang cua BQ,
Nganh, UBND huy~n TInh Gia, tinh Thanh Hoa dS giai quySt cong vi~c mQt
cach hi~u qua va nhanh nhit.

- Chu dQng, kip thai dS xuit cac kiSn nghi vS nhUng vin dS vu6ng m~c khi
thlJc hi~n cac quy dinh cua BQ,Nganh, UBND huy~n TInh Gia, tinh Thanh Hoa.
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- Chu dong gift m6i quan h~ hai hoa, g~n bo dS tao duoc su ung hQ cua cac

BQ, Nganh, UBND huyen TInh Gia, tinh Thanh Boa va cac co quan chirc nang.

1.3. Dai voi ilia phuong so' t{li
- Tuan thu cac quy dinh vS tr?t tv, an ninh cua dia phuong. Trinh bao khan

dp cac tnrong hop gay m:lt an toan, an ninh Cong ty.

- Dong vien, khuyen khich CBCNV tich cue dong gop, tham gia cac heat

dong xa hoi do dia phuong phat dong.

_Luon gift moi quan h~, g~n bo va than thien voi dia phirong khi lam viec.

1.4. CBCNV ilai v6'i cd nhlin can b~, ciing clurc CO'quan cap tren
M6i ca nhan duoc giao nhiem vu lam viec voi can bQ, cong chirc cua cac

Co quan c:lp tren phai dam bao:
_ Co trinh dQchuyen man, n~m virng nQi dung bao cao, co kha nang trinh

bay r6 rang cac nQi dung c~n bao cao.
, .

- Thai dQlam vi~c nghi'em tuc, can tn;mg, dung mvc.

- T~o l?p duqc m6i quan h~ g~n bo, than tinh.

2.Ung xii' v6'i d8i tac

2.1. Dai v6'i ilai tac trong nU'6'c
_Xay dvng m6i quan h~ vai d6i tac tren nguyen t~c hqp tac binh d~ng, ton

tr<;mgl&nnhau, huang dSn sv hqp tac lau dai va cling phat triSn.

_M9i giao dich, ky kSt hqp tac duqc thvc hi~n tren tinh th~n tuan thu phap
lu?t va ton tr9ng quySn lqi cua hai ben. Thai dQ giao tiSp lich sv, than thi~n,
dung mvc, n61lJ'c hoan thanh giao dich mQtcach nhanh nh:lt, hi~u qua nh:lt.

_ TruOng hqp xay ra vuang m~c, xung dQt lqi ich (nSu co), c~n giai quySt
tren nguyen t~c cong b~ng, thi~n chi, hqp tac, ton tr9ng lqi ich cua hai ben.
Khong cho phep cac hanh vi ep bUQc,niu keo, lqi d\lng nh~m m\lc dich tf\lC lqi

canhan.

-po

2.2. Dai v6'i ilai tac nU'dc ngoai
_Tuan thu phap lu~t cua nha nuac, nQi quy, quy dinh cua EVNTPC NOH!

SON 1 vS quan-h~, tiSp xuc va hqp tac vai t6 chuc, ca nhan a nuac ngoai.

_Xay dvng m6i quan h~ vai t6 chuc, ca nhan a nuac ngoai tren nguyen t~c

binh d~ng, hqp tac va ton tr9ng l&nnhau.

_ Ton tr9ng lu?t phap qu6c tS, lu?t phap nuac b~n va lu?t phap Vi~t Nam

13

- ------



trong moi giao dich. Chi nhirng nguoi co tham quyen, nhirng nguoi duoc uy

quyen hoac nhimg nguoi duoc giao nhiem vu moi duoc tham gia giao dich va

ky k~t h9'P d6ng kinh t~ voi t6 clnrc mroc ngoai,

_ Truong h9'P co nguy co xung d(>t loi ich hoac xay ra tranh ch~p thi phai

thong bao ngay voi nguoi quan ly tnrc tiep hoac ngtroi co tham quyen,

3. trng xii' v6'i truyen thong
_ Chi nguoi co tham quyen hoac nguoi duoc nguoi co tham quyen uy

quyen moi duoc phep cung c~p thong tin va phat ngon cho truyen thong v@cac

v~n d@lien quan d~n EVNTPC NGHI SON 1.

_M9i thong tin cung c~p phai dam bao trung thuc, kip thai, dung quy dinh
cua phap lu?t va cua EVNTPC NGHI SON 1. N(>idung truyen thong phai cong
khai, minh bach, dS hieu tao duoc sir d6ng cam cua cong lu?n va vi lQ'ifch cua

EVNTPC NGHI SON 1.
_ T~o l?p dUQ'cm6i quan h~ than thi~n v6i cac phong vien, nha bao, d~i

di~n cac co quan truy@nthong ...
_ Trong twang h9'P dn quang cao thi tuan thu cac quy dinh cua phap lu?t

hi~n hanh v@quang cao; n(>i dung quang cao la nhUng thong tin ph\lc V\l cho
vi~c th\l'c hi~n cac nhi~m V\l chfnh tri, chi~n luQ'cphat triSn va nhi~m V\l tr9ng
tam cua EVNTPC NGHI SON 1 va quang ba hinh anh cua EVNTPC NGill
SON 1. I<hong dua cac hinh anh phan cam, khong co lqi cho cong tac tuyen

truy@n,quang ba.

PHANIII
cAc cAcH THUC, NGHI THUC U'NG XU

1. Trang ph\lc, dAng phl}c Clla CBCNV CO'quan EVNTPC NGHI SON 1

1.1. Trang phl}c
Trang ph\lc khi lam vi~c t~i co quan ho~c ngoai co quan phai dam bao lich

S\l',van minh va phu h9'P v6i moi truang cong sa, khong m~c ao phong khong

c6, qu~n sooc, di dep Ie.

1.2. Dang phl}C
Co quan EVNTPC NGHI SON 1 trang bi d6ng ph\lc cho CBCNV va duQ'C

m~c trong ngay thu Hai, thu Ba hang tu~n tru m(>t s6 b(>ph~n duqc quy dinh
m~c d6ng ph\lc thuang xuyen nhu Bao v~, cong nhan v?n hanh ...

14



1.3. The CBCNV
CBCNV dSn Co quan lam viec phai dec the CBCNV duoc Cong ty c~p.

2. each tlnrc giao ti~p qua di~n thoai

2.1.Khi so!
- Chuan bi truce noi dung c~n trao d6i;

- Khi co nguoi cam may, phai co loi chao, xung ten, chirc danh, bQphan
lam viec va d@nghi dtroc g?P nguoi c~n gap;

- Trao d6i nQi dung ng~n gon, r5 rang, cu thS. Tac phong noi chuyen nr
ton, am hrong vira phai;

- KSt thuc trao d6i, phai co loi cam an, loi chao.

2.2.Khi nghe
- Nguoi a g~n vi tri may dien thoai khi nghe chuang bao co cuoc goi dSn

phai nhac may tra loi ngay, khong cham han 03 h6i chuang.

- Phai co lei chao hoi, xtrng ten, chirc danh bQphan lam viec cua minh;

- NSu nguoi goi dSn c~n g?P dich danh minh thi trao d6i, tra loi r5 rang, cu
thS tirng nQi dung thea yeu c~u cua nguoi gQi. Tac phong noi chuy~n tu t6n, am
luqng vua phai;

- Truang hqp nguai gQi c~n g?P nguai khac ho?c nQi dung khang thuQc
trach nhi~m clla minh thi chuySn di~n tho<;tiho?c huang d~n nguai gQi lien h~
dSn dung nguai, dia chi c~n g?P ho?c d@nghi dS l<;tilai nh~n nSu nguai c~n g?P
di v~ng. Trong truang hqp nguai gQi dSn dS l<;tilai nh~n, nguai nh~n di~n tho<;ti
co trach nhi~m truySn d<;ttl<;tilai nh~n ngay khi co thS.

- Khang tranh caj qua di~n tho<;ti,nSu co v~n d@c~n tranh lu~n nen httn g?P
dS trao d6i tn!c tiSp.

- L~ng nghe lich S\l, tranh c~t ngang lai dli dffbiSt d6i tac dinh noi gi.

- Khi noi chuy~n vai nguai Ian tu6i han, co chuc V\l cao han phai cha
nguai do ng~t may truac.

- Co lai cam an, lai chao truac khi kSt thuc cUQcdam tho<;ti.

3. Ciao ti~p qua thU' di~n tir (Email)
- Thuang xuyen truy c~p hQP thu di~n tu clla ca nhan ho?c hQp thu chung

do ca nhan quan ly, khi nh~n duqc thu phai bao cho nguai gui biSt la dff nh~n
duqc thu;
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- Thu co tieu d~ cu thS, r5 rang, ngan gon, diSn dat chinh xac v~n d~ muon
trao d6i. Bam bao khong dS 16i chinh ta, ngat cac y cua thu mot each r5 rang,
chinh xac, KSt thuc thu co ten nguoi giri, cac thong tin lien lac chinh nhu s6

dien thoai, fax, bQphan lam viec ...

- Triet dS su dung thu dien tir trong trao d6i thong tin.

4. Sir dung danh thi~p
- Khi su dung danh thiep trong cong viec: Danh thiep diroc in thea m~u

thdng nh~t cua EVNTPC NGHI SON 1, duoc trao eho khach khi g~p l~n d~u,
khi dSn dir h9P hoac buoi tiep khach, Khong dung danh thiep da ell, nhau nat,
gay goc, bftn hoac da ghi cac thong tin khac tren danh thiep. Danh thiep co thS
giri kern thea qua tang, d6luu niem, co thS dung dS tham hoi, cam an.

- Cach trao danh thiep:

+ Nguoi tv gioi thieu se dua danh thiSp truae. Nguai duqc giai thi~u dua
danh thiSp sau khi nh~n duqe danh thiSp eua nguai tv giai thi~u.

+ BUng len Id1idua danh thiSp. NSu nguai d6i di~n dua danh thiSp truae,

nen g~t d~u nhy khi nh~n danh thiSp.

+ Gifr khoang cach 01 canh tay Id1inh~n danh thiSp. Nhin va xac nh~n l~i
thong tin tren danh thiSp. NSu c~n thiSt, nen hoi them mQt cach lich sv v~ cae

thong tin chua r5 tren danh thiSp.

+ Khi trao d6i danh thiSp vai nhi~u nguai, hay b~t d~u vai nguai a vi tri

eao nh~t ho~c nguai g~n nh~t.

+ Khi trao d6i danh thiSp v6'i hai nhom, hay b~t d~u v6'i nguai dUng d~u

eua ca hai nhorn.

+ S~p xSp I~i danh thiSp sau khi nh~n, nen ghi nha nhfrng thong tin tren

danh thiSp cua nguai da g~p.

5. B~t tay
Luu y mQt s6 nguyen t~c:

- B~t tay I~n luqt timg nguai thea thu tv dSn truac - dSn sau, nguai cao tu6i
han, nguai co chuc V\l cao han. Khi co ham! chuc V\lth~p han ho~c vai ph\l nfr
thi c~n cha d6i tac chia tay ra truae.

- Thuang dung rnQt tay va dung tay phai dS b~t. Truang hqp c~n thiSt, su
d\lng hai tay dS b~t dS biSu thi sv tran tt9ng, nhung tay phai v~n Ia ehu ySu. Khi
b~t tay, m~t nhin thing vao nguai d6i di~n, thai dQton tr9ng l~n nhau.
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- Nen siSt nhe tay dS bieu thi sir nong §.mva chan thanh.

- Khi dung, ngoi cung voi nhieu ngiroi, khong b~t tay ch~n qua mat nguoi
thir ba. Khong dung hai tay dS b~t tay hai nguoi cung Iuc, Khong dung cao han
dS b~t tay ngiroi khac, d~c biet voi nguoi co dia vi xii h9i cao han, nguoi IOn
tU6i han. Khong b~t tay qua lau, b~t manh, l~c lien tuc; khong buong long tay
hoac bieu thi su ho htrng, lanh nhat, guong ep khi b~t tay. Khong vira b~t tay
vira ngam thuoc la hoac dut tay con lai vao tui quan. Tay dang uot, dang b~n co
thS khong b~t tay khi ngiroi khac chia tay nhung phai co loi xin I6i.

6. Di 0 to
- Vi tri ng6i quan trong thir nh§.ta hang ghS thir hai phia tay phai cua lai xe.

Vi tri quan trong thir hai a phia tay trai cua vi tri thu nh§.t.

- Nguai co chuc V\l cao nh§.tng6i a vi tri quan tr9ng thu nh§.t.

- Truang hqp co 2 lanh d~o co quan chu va khach di cung xe: Lanh d~o
ben khach ng6i vi tri quan tr9ng thu nh§.t. Lanh d~o ben chli ng6i vi tri quan
tr9ng thu hai.

- Truang hqp s~p xSp ba nguai ng6i ghS sau, nguai ng6i giila la nguai co
chuc V\l th§.phan so vai hai nguai ng6i ben c~nh.

- Twang hqp nguai co chuc V\l cao nh§.tmu6n ng6i ghS twac c~nh lai xe
thi nhUng nguai con l~i tv s~p xSp vi tri ng6i thea nguyen t~c tren.

- Lanh d~o co ch6ng/vg di cung thi ch6ng/vg ng6i a vi tri do Lanh d~o yeu
,

cau.

- GhS hang tren c~nh lai xe: danh cho thu kY, phien djch, can b9 thap
tung ... ho~c nguai cao tu6i.

- Khi di don khach b~ng taxi: vi tri quan tr9ng nh§.t danh cho khach. Nguai
di don khach phai ng6i a ghS hang tren, c~nh lai xe dS tra tiSn.

- Trong truang h9P di cung xe vai khach nil ho~c lanh d~o la nil, CBCNV
ho~c Iai xe co nhi~m V\l rna cua xe khi Lanh d~o/khach len va xu6ng xe.

7. Nghi thrrc SIT dl.Ing c(t EVN
- Tuan thli m9i nghi thuc IS tan Nha nuac d6i vai vi~c su d\lng qu6c kYo

Luon danh vi tri trang tr9ng d6i vai qu6c ky, kS ca ngay t~i tf\l sa Co quan.

- Khi treo ca EVN c~n tuan thli nguyen t~c sau:

+Ca phai phing phiu nguyen d~ng va con nguyen mau s~c.

+Ca t~i h9i nghi phai dugc treo cao han d~u di@ngia.
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+Ca treo ngoai troi phai duoc thay thS khi bi rach, biSn dang hoac phai

mau,
- Khong sir dung ca vao b~t cir muc dich nao khac ngoai nghi tlnrc,

- Khi ca khong su dung duoc nfra, phai thu h6i va xu ly theo qui dinh.

8. Nghi tlnrc thirc gi6'i thi~u, nghi thirc cUQc hop

8.1. Nghi thirc gioi thifu
_Gi6i thieu nguoi c6 vi tri cong tac th~p cho ngiroi c6 vi tri cong tac cao.

- Gioi thieu ten di kern theo chirc vu,

_ Gioi thieu nguoi trong co quan truce voi d6i tac/nguoi moi dSn (uu tien

gioi thieu theo clnrc vu, tu6i tac).

_Khi tu gioi thieu voi d6i tac: gioi thieu ng~n gon vS ten, bQphan lam viec
tai Co quan, tranh nrom ra nhung khong duoc qua loa. Thai dQ khi gioi thi~u

lich S\l', khiem nhuang.

8.2. Nghi thuc cu{Jeh(Jp
MQt s6 yeu c~u chung:

- B~t d~u cUQchQP,nguai chu tri cUQchQp thlJc hi~n gi6i thi~u thanh ph~n
ben chu tri, sau d6 dS nghi ben d6i tac t17 gi6i thi~u thanh ph~n tham gia cUQc

hQP·
- Nguai chu tri diSu khiSn cUQchQp theo chuang trinh dtl duQ'c gui tm6c

cho nguai d17hQp;

- Nguai d17hQPphai chu y l~ng nghe va ton trQng y kiSn nguai khac. Khi
duQ'c chi dinh phat biSu c~n phat biSu ng~n gQn, c6 S17 chQn IQc thong tin, thS
hi~n thai dQhqp tac, xay d\ffig...

- LUlly:
+ Tham gia dung thanh ph~n duQ'cyeu c~u; c6 m~t tru6c gia hQp it nh~t 5

phUt. Truang hqp v~ng m~t ho~c dSn mUQnphai bao cao v6i nguai (Dan vi) chu

tri cUQchQP.

+ Chu~n bi nQi dung tham gia phat biSu t~i cUQchQp.

+ Tuan thu S17 diSu hanh cua nguai chu tri, chu tich doan, dan vi t6 chll'c

cUQChQP.
+ Trong phang hQP, phai ng6i ngay ng~n, khong nghieng ngua, d~ng chan,

d~t chan len ghS, v~t chan chu ngu.
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+ DS di~n thoai di dong a chS dQrung hoac t~t, khong lam anh huang dSn
nguoi khac,

+Gift tr~t nr, t~p trung thea doi, ghi chep cac nci dung c~n thiet;

+ Khong noi chuyen va lam viec rieng, Khong bo vS mra chirng, khong ra
vao, di Iai tuy tien trong phong hop,

9. Nghi thtrc trang tri va sir dung phong hop
- Cac Phong hop diroc su dung vao muc dich tiep khach, hop chuyen men,

hop noi bQCO'quan EVNTPC NGHI SON 1. Phong hop diroc b6 tri d~y du anh
sang, thiSt bi am thanh va may chien. Trang tri phong hop lich sir, trang nha,
dung quy dinh, Tuy thea nQi dung va yeu c~u cua tirng cuoc hop dS b6 tri mroc,
hoa qua trong hoac ngoai phong hop.

- Khi tiSp cac doan khach nuoc ngoai dSn lam vi~c t?i CO'quan EVNTPC
NGHI SON 1, b6 tri ca T6 qu6c va ca cua qu6c gia doan khach tren ban trong
cac truang hqp duqc yeu c~u.

- Cae cUQch<;>pquan tr<;>ng,Van phong lam d~u m6i b6 tri nguai dS tiSp
don, huang dfin va tiSn khach (co thS lien h~ dS huy dQng CBCNV tu cac dan
vD· Nguai duqc phan cong don khach phai m~c IS ph\lc, deo bang ten, n~m r5
thong tin vS cUQch<;>p(nQi dung, nguai chu tri, vi tri phong h<;>p...) dS s~n sang
giai thich khi duqc khach hoi.

- Vi~c su d\lng phong h<;>pduqc th\lc hi~n thea quy dinh cua Cong ty.

10. Nghi thrrc ta chtfc hQi hqp

10.1. H9i h(Jp n9i b9
- Cac cUQch<;>pnQi bQla cac cUQch<;>pdo lanh d?o EVNTPC NGHI SON 1,

cac dan vi chu trio Thanh ph~n la cac dan vi tr\lC thuQc ho~c toan thS CBCNV,,
dang vien, doan vien ... cO'quan.

- Dan vi chu tri va chufin bi cUQCh<;>pphai thong bao lich h<;>ptoi thanh
ph~n tham d\l, ch~m nh~t vao thu sau tu~n truoc. Trong truang hqp c~n h<;>pdQt

),', Ii ?

xuat, dOl,lvi chu tri va chuan bi cUQch<;>pdang kY lich va g<;>idi~n tho?i thong
bao dSn iCaCthanh ph~n tham d\l, ch~m nh~t 01 ngay lam vi~c truoc cUQch<;>p.
Voi cac 'i~UQCh<;>pkhfin c~p, th\lc hi~n thea y kiSn chi d?o va tri~u t~p cua lanh
d?o C6ng ty.

- Nghiem tilc th\lc hi~n cac yeu c~u chung t?i m\lc 8.2.

- n6i vai cac cw;5ch9P chuyen man:
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+ Cac dan vi phai cir dung thanh phan va CBCNV nam vfrng linh vue
chuyen men do tham du. Thanh phan tham du cUQChop phai dSn tnroc gio hop
thea lich it nh~t 5 phut; tham gia phat bieu thea dung clurc nang cong viec va
noi dung cuoc hop,

+ Dan vi chu tri phai chuan bi chu dao tai lieu cUQChop, Tai li~u nen giri
tnroc cho cac thanh phdn du hop qua Email ca nhan,

+ Vi tri ngoi hop: Lanh dao ngoi vao ghS chu toa diroc b6 tri a trung tam
quay mat ra huang cira ra vao. Nguoi quan trong ngay sau lanh dao ng6i a vi tri
ngay ben canh phi a tay phai cua lanh dao. TiSp dSn nguoi quan trong tiSp thea
ngoi phia tay trai canh lanh dao. Cac vi tri khac sip xSp tiSp thea thea thtr tu uu
tien (ng6i phia ben tay phai quan trQng, phia tay trai kern quan trQng han).

- n6i vai cac CW?C h(Jih9P toiln thi Co quan EVNTPC NGHI SON 1:

+ CBCNV phai tham gia d~y du, dSn truac gia khai m~c 10 phut. Gifr tr~t
tl,I,t~p trung thea d5i, ghi chep cac nQi dung c~n thiSt.

+ Chuftn bi khanh tiSt: HQi truang, ban ghS, hoa qua, nuac, am thanh, man
hinh trinh chiSu, phong va pano trang trQng, thftm my, nQi dung phli hqp vai chu
dS cUQchQihQp.

+ Trang ph\lc: Theo yeu c~u cua dan vi t6 chuc cUQChQP.

+ Tuy tinh ch~t cUQchQP,nguai chu tri c6 thS quy dinh thai gian t6i da cho
mQt l~n phat biSu, b6 tri ch6 ng6i C\lthS cho timg nguai ho~c thea nh6m.

10.2. V6'i cae cure It(JPkltac

10.2.1. Va'i tll' caclt t/O'n vi cltu tri, .
- Xay dl,Illg chuang trinh hQp chi tiSt va chuftn bi tai li~u cUQchQP. Ph6i

hqp vai Van phong gui gi~y mai tai d~i biSu (Gi~y mai c~n ghi r5 ly do, nQi
dung va cac chi d~n c~n thiSt).

- Chuftn bi khanh tiSt: HQi truang, ban ghS, trang tri, hoa, qua, nuac, am
thanh, man hinh trinh chiSu.

- Dan vi chu tri: C6 m~t truac thai gian hQp 10 philt, cu CBCNV d6n d~i
biSu dSn dl,I.Khi cUQchQp kSt thuc, Lanh d~o Co quan/ Lanh d~o dan vi chu tri
Ijch Sl,Ibit tay va tiSn khach mai, lanh d~o c~p tren ra vS trucYc.

-vi tri ng6i:
I , ,

+ Lanh d~o EVNTPC NGHI SON 1 ngoi vao ghe chu to~.

+D6i tac ng6i d6i di~n vai Lanh d~o EVNTPC NGHI SON 1.
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+ Nguoi quan trong thir hai cua d6i tac ng6i phia ben tay phai cua d6i taco
Nguoi quan trong thir hai cua EVNTPC NGH! SON 1 ng6i phia ben tay phai
nguoi chu tri phia EVNTPC NGH! SON 1.

+ Cac vi tri khac s~p xSp tiSp thea thea thir tu Uti tien (ngoi phia ben tay
phai quan trong, phia tay trai kern quan trong han).

+ Tuy thea tinh chat quan trong cua cuoc h9P, dan vi chu tri co thS thong
bao Van phong dS b6 tri bien ten cua khach moi thea vi tri ngdi.

10.2.2. V6'i tu: cdch dang t6 chuc
- Ph6i hop xay dung kich ban chi tiSt cua hoi nghi tren co sa nang lire va

nguyen vong cua cac ben;

- Phan cong nhiem vu ra rang, cu thS gifra cac ben va noi bQdan vi.

- Thuc hien t6t phan viec diroc phan congo

10.2.3. V6'i tU' each khdch mai
- Chu dQng lien h~ vai dan vi t6 chuc cUQCh9P tim hiSu thong tin vS hQi

nghi dS chuan bi s~n sang m9i nQi dung c:1nthiSt.

- Co m~t dung gia, tuan thu m9i huang d~n trong gifty maio

- Chuan bi th~t t6t vS tai li~u dS bao cao t~i cUQch9p.

- Tuan thu chuang trinh nghi S\l'va S\l'diSu hanh cua dan vi t6 chuc.

11. Nghi thtfc h{>idam, ky k~t, ta chtfc ti~c chieu diii

11.1. Nghi thuc h9i dam, kf kit
- Dan vi chu tri ph6i hqp vai Van phong va cac ben lien quan dS t6 chuc,

trang tri trang tr9ng, lich sv, ftm cung. B6 tri nguai don tiSp d~i biSu chu dao,
lich sv, trang ph\lc S11d\lng la d6ng ph\lc.

- Vi tri ng6i trong tiSp khach va kY kSt van ban: nguai quan tr9ng nhftt
duqc s~p xSp ng6i ben tay phai nguai d~i di~n dan vi chu tri, nguai quan tr9ng
thu hai ng6i a ben tay trai.

11.2. Nghi thuc t6 chuc tiic chieu diii
- Xay d\l'ilg chuang trinh C\lthS, chi tiSt cho bfra ti~c, bao g6m: Muc dQva

hinh thuc t6 chuc, thai gian, dia diSm, nguai lam chu ti~c, thanh ph:1n, s6 luqng
khach tham gia, thvc dan.

- Lva ch9n dia diSm co khong gian rQng dli, d:1ydu anh sang va dam bao
sv yen tInh dS th\l'c khach co thS tro chuy~n.
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- B9 phan chu tri phai dSn tnroc va v~ muon dS don, b6 tri ch6 ng6i va ti~n
khach, CBCNV la thanh phan tham du buoi tiec phai co mat dung gio.

- Vi~c b6 tri ch6 ngoi khi du ti~c bao dam thea nguyen t~c:

+ Ch6 ngoi trong tiec chieu diEphai nrong xirng voi cuong vi cua khach,

+Ch6 ngoi cua khach dam bao thoai mai, rong rai;

+XSp thea ham ngoai giao cua nguoi du, Vi tri ben phai long trong han vi
tri ben trai, xSp xen ke nam va nu, chu va khach. NSu nam va ntr cling ham thi
iru tien cho nft. NSu chu va khach co cling ham uu tien cho khach, xSp vo,
chong ngoi canh nhau.

+Chu tiec ng6i a vi tri trung tam quay ra cira dS dS quan sat.

+Khi tiSp khach mroc ngoai, c~n tinh dSn trinh d9 ngoai ngu cua nguai dV
ti~c. Ch6 cang g~n chu ti~c cang tr9ng thi.

- Danh quy~n Iva ch9n thvc dan cho khach, c~n luu y nhUng khac bi~t v~
ton giao, phong Wc va sa thich ~m thvc cua khach trong Iva ch9n mon an.

- Trang phl)c: Khi CBCNV duqc mai tham dV ti~c, trang ph\lc phai phli
hqp vai bua ti~c, Itch sv, trang nha, thoai mai tv tin trong giao tiSp.

- Khi ng6i vao ban ti~c: Dam bao tu thS ng6i an dang hoang, tv nhien.
Hanh vi giao tiSp cai rna, than thi~n, van minh va Itch sv.

- Chu ti~c khong nen an xong truac khach.

\
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