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Vé viée ban hanh Quy ché Van hoa cong so

HOI PONG QUAN TR} CONG TY CO PHAN PUONG SAT HA HAI
Cin cr Luat doanh nghi¢p s6 68/2014/QHI13 duge Qube hoi nude Cong hoa xa
hoi cht nghia Viét Nam khoa XIIIL, ky hop thir 8 thong qua ngay 26/11/2014;
Cin cir Didu 18 té chire va hoat dong cia Cong ty cd phin duong sét Ha Hai
duoc thong qua tai Dai hoi d?)ng ¢ dong lan dau ngay 29/12/2015;

Theo dé nghj ctia Gidm déc cong ty,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Vin hoa cong sd” tai

Céng ty cb phan duong sat Ha Hai.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

IA LA 4 - f’\ ~ 7 2 ’ . A 14 r "_A
Pidu 3. Giam dbc céng ty, thu truong cac don vi trong cong Lty o trach nhiém

phd bién dén toan thé CBCNV trong don vi dé thyc hién quyét dinh nay /.

T™M. HOT DPONG QUAN TR
Noi nhin: :
Nhur diéu 3;
-PU, CD, PTN;
- HPQT, BKS, BGD;
- Luu VT, TC-HC.







CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT HA HAI Poe lap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE
Vin hoa cong sé&
(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé: HH /OD-DSHH ngay ol9 thang 4 nam 2016
ctia HPQT Céng ty ¢é phan dwong sdt Ha Hei)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi 4p dung, dbi tugng ap dung:

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, img xir cia CBCNV khi thi
hanh nhiém vy, bai tri tai cac phong lam viéc co quan cong ty, va cac don vi trong
toan cong ty.

Quy ché nay ap dung cho tit cd CBCNV dang cong tac va lam viéc tai cong ty.

Piéu 2. Nguyén tic thyc hién vin hod cong sd:

Viée thue hién vin hod cong s& tudn thu cac nguyén tic sau déy:

1. Phit hop vdi truyén théng, ban séc van hod dan toc va didu kién kinh t& — xa
hoi;

2. Phu hgp v6i dinh huéng xdy dung ddi ngfi can bg, cdng chire, vién chirc chinh
quy, hién dai theo tiéu chudn “ Poan két, ky luat, can kiém, sang tao”;

3. Phu hgp vé6i cac quy dinh cia phép ludt va muc dich, yéu cdu cai cach hanh
chinh, thye hanh tiét kiém va chong lang phi;

4, Pam bao tinh théng nhét, kha thi, pht hop véi thye tién dé moi CBCNV ty
giac thyuc hi¢n, trd thanh nén nép sinh hoat, lam viéc cia CBCNV trong cong ty.

Pieu 3. Muc dich, y nghia:

Viée thue hién vin hoa cong sd nham cac muc dich, y nghia sau sau déy:

1. Pam bao tinh nghiém trang va hiéu qua hoat déng ctia cac by phén truc thude
cong ty;

2. Xédy dung phong cach tng xir chudn muyec, dao dirc nghé nghiép, y thic t6
chie ky luat cia CBCNV trong hoat dong san xuét kinh doanh, hudng t¢i muyec tiéu



3. X4y dung mbi quan hé hop téc, tuong trg giita cac thanh vién trong cong ty
dua trén co sd tin cdy, doan két va ton trong 1an nhau;

4, Xay dung hinh anh tét dep ciia cong ty dbi véi khach hang va cac don vj khi
dén 1am viéc tai cong ty.

Didu 4. Céc hanh vi bj cam:

1. Hut thudce 14 trong phong lam viée, noi cong cong;

2. St dung dd udng c6 cdn tai cong sd, trlr trudng hep duge sy dbng y cia lanh
dao co quan vao cac dip lién hoan, 1 té1, tiép khach ngoai giao;

3. Str dung dd ubng c6 con trude gid lam viée, gior nghi troa ma anh hudng dén
cong viéc, chit lugng cong tac;

4, Quang cdo thuong mai tai cong so;

5. Choi game, chat... trong gio lam viée tai cdng so; td chirc va tham gia cac trod
choi, co bac... dn tién tai cong s

6. Truy cép cdc trang website khong lanh manh;

7. Céc hanh vi khiém nhd, gdy mét trit ty cong cdng.

Chwong I
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BQ, CONG NHAN,
VIEN CHUC
Mue 1

TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG NHAN, VIEN CHUC

Ditu 5. Trang phuc

1. Ddi v6i can bd, vién chirc

Khi thue hién nhiém vy, phai &n mdc gon gang, lich sy, pht hgp véi cong viée
hang ngay;

Khéng duge méc nhitng bd quan 4o khéng phi hop voi thuan phong, m¥ tuc,
phan cam khi lam vi¢ce ( 4o cd 1, 40 hor ndch, vy quéa ngin ...);

Riéng dbi véi nhan vién vé sinh co quan khi lam viéc phai mic ddy du trang bi
bao hd lao dong.

2. Dbi véi cong nhan vién

Coéng nhan duy tu cau, duong, co khi, kién trc, bd tro: khi lam viée phai mic
day du trang bi bao hd lao dong theo quy dinh ctia chire danh nghé;

Cong nhan hé tudn gac: khi lam viéc phai mic day du trang bi ddng phuc theo
quy dinh cta chirc danh nghé;



Khi hoi hop, hoc tdp... phai an méc gon gang, lich sy. Mdt sb cude hop, dai
hoi... dic biét s& s& co thong bao vé trang phuc cu thé ctia ban td chire.

Picu 6. L& phuc

Lé phuc clia con bd, cong nhan, vién chirc 14 trang phuc duge st dung trong

nhitng budi 1&, cude hop trong thé, dai hoi Pang, Cong doan, cac cudc tiép khéch
nudc ngoai.

1. L& phyc cia nam: by comple, 4o so mi, cravat.

2. L& phyc ctia nit: 4o dai truyén thong, bd comple ni.

Mue 2
GIAO TIEP VA UNG XU, Y THUC, TAC PHONG CUA CAN BQ, CONG
NHAN, VIEN CHU'C

Pidu 7. Giao tiép va tmg xur

1. Nguyén tic chung

Khi thi hanh nhiém vu phai thye hién cac quy dinh vé nhitng viéc phai lam va
nhiing viéc khéng duge lam theo quy dinh cuia phap luét.

Trong giao tiép va (mg xu, phai c6 thai dj lich s, ton trong. Ngon ngir giao
tlep phai & rang, mach lac; khong ndi tuc, noi to, nui tiéng 16ng, quat nat, dap ban.

Ung x{r ding myc trong giao tiép, pht hop vdi dao ly ctia dan te.

Thé hién su ton trong 14n nhau.

2. Giao tiép va g xr v6i khach

Trong giao tiép va Gmg xir véi khach phai nha nhin, ling nghe y kién, giai
thich, hudng dan rd rang, cu thé vé céc quy dinh lién quan dén giai quyet cong viéc.

Khong duge coé thai dd hach dich, nhiing nhiéu, gy kho khan, ph1en ha khi
thue hién nhiém vu.

3. Giao tiép va (mg x{r gifta c4p lanh dao, quan ly véi nhan vién, cAp dudi

Giao tiép giira clp lanh dao, quéan ly véi nhén vién, cAp dudi 1a mdi quan hé

nhém chi dao, diéu hanh, hudng dan cong viéc, khuyen khich, thic ddy nhén vién,
chp dudi lam vige tich cye, sdng tao d8 hoan thanh tét nhiém vy dugce giao. Mubn dat

duoc didu d6 ngudi lanh dao, quan ly can phai:
+ Guong mau, thd hién dang cuong vi, trach nhiém va nhiém vu ctia minh;

+ Dbi x\r cong bing va quan tam kip thoi dong vién nhan vién, cip dudi dé

hoan thanh tt cong viéce;
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+C6 thai df ding myc 48 nhan vién, cAp dudi cé thé trinh bay, trao doi nhiing
suy ngln théc méc va yéu cu ctia minh;

+ Thuong xuyén c6 nhiing cai tién dé giam bét thu tyc hanh chinh phién ha,
tao diéu kién thuén lgi cho cong nhan hién trudng khi lam viée voi cdc phong trén co
quan cong ty;

4. Giao tiép va (mg xr gitra nhén vién, cAp dudi dbi véi cac cap quan ly

Giao tiép gitta nhan vién, chp dudi dbi véi cac cip quan ly 1a mdi quan hé duge
hiéu 1a sy phan hdi thong tin, béo cdo cong viée cua ca nhan hay tap thé 1én c'ip quan
ly, lanh dao tuy theo yéu ciu ctia nhiém vy dugce giao. Khi giao tiép voi céc cAp quan
Iy, nhén vién, cap dudi phai:

+ Tuén thi nghiém chinh va phuc tung cac quyét dinh, quy dinh, ménh I&nh,
yéu clu clia cép trén theo ding chire trach nhiém vu dugc giao.

+ Thé hién ding vai tro, vi tri cong tac ciia minh.

+ Théng thin, trung thyc trong (g X1, lam ding chire trach nhi¢m vy dugce
giao. '

5. Giao tiép va tmg xur voi dong nghiép

Trong giao tiép va tmg xr véi ddng nghiép phai cé thai do trung thue, than
thién, hop tac.

6. Quy dinh nguyén the lam viée cia CBCNV vdi ldnh dao cong ty

Céc don vi c6 vén ban trinh ky: phai tip hop vao mdt cdp file trinh ky, trinh ky
lanh dao cdng ty vao dau glor budi sang hodic dAu gid budi chiéu;

Néu c6 vin ban can phai trinh ky gép thi lanh dao don vi phai truc tiép gap
lanh dao cdng ty dé trinh bay;

CBCNV cin giip truc tiép Lanh dao cong ty dé giai quyét cong viéc thi phai
dang ky véi lanh dao cong ty dd sap xép lich.

Didu 9. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, cin by, cong nhan, vién chirc phai xung tén, co
quan, don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, t4p trung vao cong viéc; khong noi
chuyén véi ngudi khac; khong ngét dién thoai dot ngot.

Pidu 10. Y thirc, tac phong lam vige cia CBCNV

Vé y thirc

+ Chap hanh nghiém céc ndi quy, quy ché; quy trinh, quy pham cua don vi,
cong ty vé ky luat lao dong, an toan vé sinh lao dong.
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+ Thai d9 lam viéc nghiém thc, sir dung thoi gian lam viée hop ly, hi¢u qua.

+ Lam viéc chdm chi vai tinh than trach nhiém cao, chi ddng, khéc phuc kho
khiin d& hoan thanh t6t nhiém vu.

+ Thueng xuyén hoc tap, trao ddi dé nang cao hidu biét, trinh do chuyén mon,
nghiép vu.

Vé tac phong lam viée

+ Thé hién giao tiép c6 vin hod, lich sy, nghiém tic, c¢6 trach nhiém vai cong
vigc,

+ Tac phong lam viéc ndng dong, nhanh nhen, thai do lam viéc tich cyc, hi¢u
qua.

+ Chu dong ty gidc trong cong viéc.

+ Cé y thirc hop tac, cau tién, sdn sang nhén va hoan thanh nhiém vu.

Muc 3
CAC QUY PINH VE TO CHUC HQI HQP

pidu 11. Cac quy dinh vé td chtrc cac cude hdi, hop

Déi véi ban té chite

+ C6 chuong trinh, ndi dung lam vige cu thé, khoa hoc;

+ Tién hanh hoi hop phai dam bao tinh dén chu, thai gian va dat hiéu qua;

+ Thé hién su nghiém tuc, trang trong;

+ Hdi nghj, dai hdi phai co két ludn vé van d thao luan, rat kinh nghié¢m.

Doéi véi cd nhan tham du

+ An miic theo ding 1€ phuc hogc quy dinh cta ban td chic;

+ Pén dy ding gio, khong tyr dong ra vé khi hoi nghj, dai hdi chua két thuc;

+ Tén trong va lang nghe céc y kién trong cudc hop;

+ Tuén thu cdc quy dinh cta hdi nghi: khong néi chuyén riéng; khong doc sach
bao; khong lam viéc riéng, tat dién thoai di dong hodc dé ché do rung, ché d6 hop;
gitt vé sinh chung;

+ Tich cyc phat biéu véi tinh than xdy dyng vi l¢i ich chung, ding dén cua tap
thé, ddng nghiép. Céc ca nhan dugce phéan cong phat biéu phaL chuén bi san bai phat
biéu, ndi dung day du, ngin gon, 16 rang, céit bé phén tumg lap voi cac y kién da phat
bidu trude do.



Chwong 11T

BAI TRI CONG SO, PON TIEP KHACH PEN GIAO DICH, LAM VIEC

Pidu 12. Treo Qudc ky

I Quéc ky duge treo noi trang trong trudce toa nha chinh. Quéc ky phai dung
tiéu chudn vé kich thudce, mau shc d6 duge Hién phéap quy dinh.

2. Viéc treo Quéc ky trong céc bubdi 18, don tiép khach nudce ngoai va 1& Qudc
tang tuan theo quy dinh vé nghi 1& Nha nude va don tiép khach nude ngoai, tb chirc 1€
tang.

Pidu 13. Bién tén co quan, don vi

Co quan, don vi phai c6 bién tén duge dat tai cdng chinh, trén do ghi G tén goi
day du bing tiéng Viét va dia chi co quan.

Picu 14. Phong lam viée

1. Phong lam viéc phai ¢ bién ténn trude cira phong,.

2. Viée sép xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa
hoc, hop ly, v¢ sinh.

3. Khong lép ban tho, thdp huong, khong dun, niu trong phong lam viéc.

Pidu 15. Khu vue dé phuong tién giao thong '

Cong ty b tri khu vire dé phuong tién giao thong ctia CBCNV cong ty va cua
ngudi dén giao dich, lam viéc. Khéng thu phi gii phuong tién giao théng ciia nguoi
dén giao dich, lam viéc.

Nhén vién td bao vé co quan co trach nhigém trong gitt, huéng dan, kiém tra,
sap xép lai cac phuong tign piao thong ciia CBCNV cong ty; khong dugce cho cac ca
nhan khéng phai CBCNV dang lam viée tai cong ty, giri xe tai khu vire nha dé xe,
lam anh hudng dén viée 48 xe cia CBCNV cong ty va ciia ngudi dén giao dich, lam
vige;

CBCNV cong ty, dé& xe may trong nha xe phai thyc hién dung quy dinh ctia bd
phén bao vé co quan.

Didu 16. Pon tiép khich dén giao dich, l1am vigc

| Nhén vién td bao vé co quan co6 trach nhiém kidm so4t, chi din cho khich
noi dé phuong tién giao thong, huong dan khach dén ding noi cin giao dich, lam
viéc;

Néu khach dén giao dich, 1am vige véi cic phong thi chi d&n cho ho noi céc

phong do lam viée.



Néu khach cin lam viée vai Linh dao cong ty thi mdi vao phong hanh chinh dé
diang ky lam vigc.

2. Phong Hanh chinh c6 trach nhi¢m don tiép khach dén lam viée, bao cdo vdi
linh dao dé sép x&p lich 1am viéc vai khich; tryc tiép dan khach dén phong lam viéc
cta lanh dao sau khi lanh dao sip xép lich tiép khach; Tuyét dbi khong dugce dé
khéch tu do vao phong lam vigc cia lanh dao.

Picu 17. Giir gin vé sinh cong sd

CBCNV trong cong ty phai gitt gin vé sinh noi cong sd, sap xép phong lam
viée ngdn nép, sach s&, bao vé méi trudng, canh quan khu vuc cong so, noi lam viéc;
¢6 y thir giit gin khu vye nha v¢ sinh cong cong sach s&, dam bao vé sinh;

Nhan vién bao vé co quan khong duge cho nguoi khong o nhi¢m vy vao khu
vy lam viée clia co quan, gy mat trét tir, mat vé sinh.

Chuwong 1V
TO CHUC THY'C HIEN

Pidu 18. Khen thudng, ky luét

CBCNV trong cong ty phai ¢o trach nhiém thye hién nghiém tac quy ché nay.
Viée thyc hién quy ché s& 1a mot ciin cr d8 binh xét thi dua 6 thang diu nam, ca nim
ctia cac don vi. Néu tép thé, ¢4 nhan nao vi pham quy ché sé& bi xtr Iy theo quy dinh
cua phap ludt.

Pidu 19. Giao cho phong TC-HC thuong truc, theo ddi viée thye hién quy ché,
tbng hgp béo cao Gidm dbc cong ty va béo cdo Hoi ddng thi dua khen thudng cua
cong ty trong timg dot binh xét thi dua.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat hién co van dé gi chua hop ly, cac don vi
phan anh vé phong TC-HC dé tap hop bao céo Linh dao cong ty xem xét stra ddi, bd
sung cho pht hgp./.

TM. HOIL ONG QUAN TRI
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