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THONG DPIEP TU CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
VA TONG GIAM POC EVNGENCO2

Trong sudt qua trinh 10 ndm hinh thanh va phat trién, Tong cong ty Phat
dién 2 (EVNGENCOZ2) da phat huy duogc cac gla tri truyén théng cua nganh
Dién cach mang Viét Nam véi tinh than thdp sang niém tin bang trach nhi¢m,
sw tdn tam, tinh than tién phong va sang tao dé ndng cao chat lwong cuoc song
ciia khdch hang va cong dong xd héi. Bang viéc dam bao cung cap dién voi chat
lugng dich vu ngay cang dugc nang cao, EVNGENCO2 cam két dong gop cho
su phat trién bén viing ctia nén kinh té va su tién bo cta cong dong xa hoi.

Trong bi canh cudc cach mang cong nghiép lan thr 4 dang dién ra manh
m¢é hién nay, qué trinh chuyen d6i s6 va chuyen dich nang luong dang duoc dac
biét quan tam trén toan cau va Viét Nam tiép tuc doi moi, hoi nhap sau rong vao
kinh té thé gigi, EVNGENCO2 dang tiép tuc phat trién manh mé, phan dau tro
thanh doanh nghiép so ¢ vin héa tiéu biéu bang cach thuc thi tot phap luat, ton
trong va phat huy cac gia tri van hod, cac nguyén tic ma EVNGENCO2 cam
két voi bang, Nha nudc, EVN, véi khach hang, doi tac, cong dé)ng xa hoi va
v6i nguoi lao dong.

Bo Quy tac ung xu van hoa EVNGENCO2 duoc xay dung dé trién khai
Tai liécu Van hoa EVNGENCOZ2, 1a kim chi nam dé mdi c4 nhan trong
EVNGENCO2 ap dung mot cach hiéu qua cac nguyén tic va gia tri van hoa cia
EVNGENCO2 vao cdng viéc ciia minh, gitp dua ra cac quyét dinh dung din va
phu hop véi thuc té.

Chung toi tin twéng rang mdi can bd cong nhan vién (CBCNV) cua
EVNGENCOZ2 s¢€ luén néu cao y thire ty gidc va tinh than trach nhiém dé thuc
thi nghiém téc, c6 hiéu qué cac ndi dung ctia Bo Quy tic nay.

Cam on tinh than cam két cia CBCNV trong thuc thi cac quy tic ing xir
van hoa noi riéng va cac gia tri vin hoa cia EVNGENCO2 noi chung, gép phan
cung EVNGENCO2 xay dung van hda EVNGENCO2 ngay cang vitng manh.
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’ - CHUON GI: ‘
CAC QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP
VA UNG XU CUA EVNGENCO2

MUC I. THU'C THI CAC CHUAN MU'C PAO PUC NGHE NGHIEP
Piéu 1. Tuéin thi phap luit va chuin muc dao dirc nghé nghiép
1. Tuin tha phap luat va cac quy dinh cia EVNGENCO2

a) Tuan thu, chip hanh nghiém chu truong, dudng 16i cua Pang va chinh
sach, phap luat cua Nha nudc.

b) Khong bao che va tiép tay cho cac hanh vi vi pham phap luat; kip thoi
thong béo cho cap co tham quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham phap luat.

¢) Nghiém cdm moi hanh vi dua hodc nhan héi 16 khi giai quyét cong viéc.

d) Tuan thu cac quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy ché quan 1y ndi
bd cua EVNGENCO?2.

2. Tuén thii cic chuian myc dao dirc nghé nghiép

a) Nghiém ttc thuc thi cac gia trj chuin muc dao dirc nghé nghiép cua
EVNGENCO?2.

b) Trung thyc trong moi 11 néi, viéc 1am; du tranh v6i moi thoéi hu, tat xau.

c) Gitr gin, bao v¢ uy tin cita EVNGENCO2, khong ¢6 nhitng hanh dong truc
lgi ¢4 nhan trong cong viéc.

3. Tranh xung dot lgi ich

a) Khong thuc hién cic hoat déng co thé gdy xung dot loi ich véi
EVNGENCOZ2 theo quy dinh ctua phap luat.

b) Chi dugc phép st dung tai san, thong tin, dit liéu, thoi gian lam viéc dé
phuc vu cong viéc cia EVNGENCO2, khong st dung cho cac lgi ich ca nhan.

Piéu 2. Thye hién ding quy dinh vé cong tic an toan
1. Néu cao y thirc vé cdng tic an toan

a) Thudng xuyén tuyén truyén, dao tao, huan luyén cho nguoi lao dong vé
cac quy dinh cua phap luat va cia EVNGENCO?2 v¢ an toan.

b) Chu dong cac bién phap phong ngtra dam bao an toan cho con nguoi va
tai san thiét bi.

2. Dam bao an toan cho nguoi lao dong

a) Dam bao trang bi cac thiét bi, dung cu, diéu kién an toan cho nguoi lao
dong theo quy dinh cuia EVNGENCO?2.

b) Thyc hién nghiém ngét cac quy dinh dam bao an toan cho nguoi lao dong
trudce va trong khi lam viéc.
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3. Pam bao an toan cho khach hang va cho cong dong

Khong cung cép céc thiét bi, giai phap, san pham, dich vu khong dam bao an
toan, anh huong dén suc khoé ctia khach hang, cia nguoi dan.

4. Pam bao an toan cho cac hé thong k¥ thuit

a) Thyuc hién dang cic quy dinh vé& dam bao an toan cho cac hé théng ky
thuat, an toan thong tin theo quy dinh cta phap luat va cia EVNGENCO?2,

b) Phan cong trach nhiém rd rang trong cdng tac dam bao an toan hé théng
k¥ thuat, thong tin.

Piéu 3. Ludn trung thwe trong moi 1oi néi va hanh dong
1. Noi di doi voi lam

a) Luon hanh dong va ung xtr theo phuong cham “Loi noi di doi voi viéc

»

lam”.

b) Bam bao moi 161 ndi, cam ket cua minh véi khach hang, doi tac, dong
nghiép s€ dugc thuc hién.

2. Trung thue véi ban than va moi nguoi
a) Mdi ca nhan phai trung thuc, tu danh gia ding vé ban than.
b) Séng, lam viéc va nhin nhan sy vi¢c theo diing ban chit.

¢) Khong bao chira, bién minh cho hanh dong khong dung din, khdng phu

d) Khong d6 16i hodc dun day trach nhiém cho nguoi khac.

Picu 4. Giir gin s doan két dé tao nén strc manh

1. Giir doan két ndi bd

a) Coi trong tinh cong khai, minh bach, dan chu, binh déng trong cong viéc.

b) Xay dung moi truong lam viéce tich cue, gan két moi nguoi vi muc tiéu va
loi ich cua tap thé.

¢) Cha dong ngan ngira cac biéu hién, hanh vi dé gy mat doan két.

d) Giai guyét triét dé, hop 1y va kip thoi nhiing sy viéc, nguy co c6 kha ning
gdy mau thuan noi bg.

2. Coi trong tinh dong nghiép
a) Ludn ton trong dong nghiép.
b) Nudi dudng va phat huy tinh than dong doi.

¢) Sén sang giup d& va phdi hop véi ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu
chung.

Piéu 5. Pit con ngwdi & vi tri trung tAim trong moi hoat dong

1. Coi trong chat lwgng cong viéc va cudc song cia con nguoi
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a) Xay dung moi truong van hoa tich cuc, ddm bao tinh hai hoa giira con
nguoi, cong viée va gia dinh.

b) Lam viéc man can vai tinh than trach nhiém cao vi sy an toan va phat trién
ctlia con nguoi.

c) Tao dicu kién va phat trién k¥ nang can bang cudc song va cong viéc cho
nguoi lao dong.

2. Ung xir ¢6 trach nhiém véi moi nguoi

a) Bé cao tinh yéu thuong con nguoi.

b) C6 thai d6 hoa nhi, nhiét tinh va binh tinh trong moi tinh hudng.

¢) Cam thong, thau hiéu va chia sé voi ngudi khéc.

Piéu 6. Cong khai, minh bach trong ndi by va bén ngoai

1. Cong khai minh bach véi khach hang, ddi tic va cong dong

a) Cong khai, minh bach vé thong tin va trach nhiém trong cong viéc voi
khach hang, do6i1 tac va vdi cong dong xa hoi.

b) Cung cap thong tin lién quan dén quyén va loi ich cua khach hang mot
cach minh bach.

¢) Thyc hién nghiém tic viéc cong bd thong tin theo quy dinh ctia phap luat
va cua EVNGENCO?2.

2. Cong khai minh bach trong ngi b

a) Minh bach vé vai trd, trach nhiém, cong viéc va két qua thuc hién cong
viéc cua tung ca nhan.

b) Cong khai va minh bach céc ndi dung lién quan dén quyén va loi ich hop
phéap ctuia nguoi lao dong.

c) Thuc hién tdt cac quy dinh vé cong khai, minh bach thong tin quén tri noi
bd theo quy dinh cuia EVNGENCO?2.

MUC II. CAC QUY TAC UNG XU CHUNG
Piéu 7. P& cao su ton trong va thic diy sw da dang
1. Tén trong nhan phim va quyén con ngudi
a) Ludn c6 thai d, hanh vi ton trong nhan pham va cic quyén con nguoi.

b) Coi trong viéc phat trién, ton trong nhan cach va cong nhan sy céng hién
ctia nguoi lao dong EVNGENCO2.

2. Ton trong khach hang, ddi tic va cong dong

a) Ton trong quyén loi, nghia vu cia khach hang, doi tac va cong dong xa
hoi trong moi vi¢c lam va hanh dong.
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b) Ton trong dic diém riéng cua dbi tac; hop tac cong bang, binh dang va
khong phan biét doi xur voi cac doi tac.
3. Chép nhan sw khac biét va da dang

a) Ton trong va chap nhan sy khac biét cia mdi ca nhan, khong phan biét d6i
XU trong to chuec.

b) Ling nghe, ghi nhan va xem xét cac quan diém, y kién dé xuit mang tinh
khac biét ciia moi nguoi.

Piéu 8. Lam viéc va phuc vu khach hang mét cach chuyén nghiép

1. Néu cao y thirc vé tinh chuyén nghiép, trau doi kj ning lam viéc

a) Tuan thu cac tiéu chuan chat luong cong viéc, cac chuan muyc hanh vi tmg
XU.

b) Ludn rén luyén ¥ thic tu giac, ky luat trong cong viéc, 16i sdng.

c) Chii dong hoc hoi dé hoan thién ban than vé chuyén mén, ky ning, mdi
quan hé¢ cong viéc va xa hoi.

2. Gitr hinh danh chuyén nghiép cia EVNGENCO2

a) Ludn coi trong va giir hinh anh vé mot EVNGENCO2 chuyén nghiép.

b) Nghiém tic thyc hién quy dinh chung vé trang phuc, dong phuc trong cong
viéc.

¢) Pam bao khong gian 1am viéc chuyén nghiép, diing quy tic, ding nhan
dién thuong hiéu cia EVNGENCO?2.

3. Cé tac phong lam viéc va giao tiép wng xir chuyén nghiép

a) Thé hién thai d6 than thién, c6i mé, nhiét tinh, lich thiép va tin cay trong
cong viéc.

b) Giai quyét cong viéc diing quy trinh, quy dinh cia EVNGENCO?2.

Piéu 9. Hop tac va chia sé gia tri véi cac bén lién quan

1. Chia sé va hop tac véi cac bén lién quan

a) EVNGENCO2 ludén s"fm sang chia sé moi kho khin, thach thic va dong
hanh cung vé1 khach hang, doi tac.

b) Hop tac dua trén co sd tuan thu luat phap, déng thuan, cung chia sé cac
gia tri, lg1 ich chung.

¢) Quan tam dén loi ich va san sang chia sé vdi khach hang, voi doi tac trong
diéu kién tot nhat cia minh, cung phan dau vi loi ich chung cua cong dong.

d) Giup d&, chia sé kho khin vdi dong bao khi gip thién tai, dich bénh.
2. Chia sé va hgp tac v6i nhau trong ngi b

a) Hop tac ndi bo trén tinh than tin tudng, co trach nhi€ém vai nhau, vi 1oi ich
chung cia EVNGENCO?2.
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b) Ludn cdi mé chia sé thong tin, kién thirc, chti dong phdi hop dé giai quyét
cong viéc dat chit luong va hiéu qua cao nhit.

3. Coi trong hop tac 1au bén véi khach hang va doi tic

a) Coi trong chit tin va loi ich hop tac 1au bén vé6i khach hang, d6i tac.

b) Thuc hién dung cac cam két v6i khach hang va déi tac.

€) Ludn chu dong tich cyc xay dung mdi quan hé bén chit v4i khach hang
va doi tac.

Pi¢u 10. Song nghia tinh

1. Song va lam viéc voi 1ong biét on

a) Binh ky t6 chirc cac hoat dong dén on dap nghia trong EVNGENCO?2.

b) Quan tim, biét on va c6 hanh dong thiét thuc tri an cac thé hé CBCNV di
trudc.

c) Thyc hién tét cong tac tri an khach hang, d6i tac va nhimg nguoi c6 dong
g6p cho su phat trién cia EVNGENCO?2.

2. Song trong nghia, trong tinh véi dong chi, ddng nghiép

a) Coi trong tinh dong chi, tinh dong nghiép va coi trong tinh hiéu qua, chét
lugng trong giai quyét cong viéc.

b) Thuong xuyén cham lo doi séng vat chat, tinh than, sdn sang giup do, chia
s¢ kho khan vé1 dong nghiép.

MUC III. VAN HOA UNG XU VA LAM VIEC NOI BO
Piéu 11. Thue hién ding cac quy tic ing xir chung trong ndi bd
1. Giao tiép viin minh, lich thiép
a) Ludn thé hién sy ton trong, lich thi€p va ding muc trong giao tiép vO1 moi
nguoi.
b) Thuc hién 1& nghi chao hoi theo nguyén tac: nguoi it tudi chao nguoi lon
tudi trude, cap dudi chao cap trén trude. Khi khong biét rd thong tin vé& nguoi

dang tuong tac thi thuc hién nguyén tic: ai nhin thay trudc thi chao trude, ngudi
duogc chao dap lai than thién, lich su.

c) Khi giao tiép truc tiép can thuc hién nghi thirc bat tay van minh, lich su
phu hop véi tirng hoan canh.

2. Ung xir chuyén nghiép
a) Ludn tng xir v6i tinh than binh dang, ton trong 1dn nhau.

b) Khéng binh pham, ché bai dong nghiép véi nguoi thir ba khi khong co
mat nguoi do.
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¢) Khong phan biét ddi xtr véi ngudi lao dong vé dan toc, gidi tinh, trinh do,
xuat than, ton giao,...

d) Lubn dung gio va biét quy trong thoi gian.

3. Biét n6i 16i cam on va xin 16

a) San sang bay to thai do biét on, cam kich trudc 161 noi, hanh dong hay sy
gitp do cua ngudi khac.

b) Chu dong xin 13i trudc nhimng so suét, sai 1am ma ban than da giy ra cho
t6 chirc va nguoi khac.

Piéu 12. Lam viéc v6i phong cach chuyén nghiép, hiéu qua

1. Xay dung moi truwong lam vi€c tin cdy va chuyén nghiép

a) Xay dung moi truong lam viéc lanh manh va chuyén nghiép, than thién,
cO1 md, ton trong, thang than.

b) Can by lanh dao, quan ly lam guong vé tac phong, 18 16i 1am viéc; ton
trong ¥ kién cip dudi va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

¢) Bé cao trach nhiém c4 nhan, toan tAm toan ¥ trong cong viéc.

d) Lam viéc c6 muc tiéu, ké hoach; chi dong tim kiém giai phap thuc thi
cong viéc.

e) Giai quyét bat dong, mAu thuan theo tinh than xdy dung; nguoi dung dau

phai chiu trach nhiém khi dé cac bat dong, mau thuan, ton tai & don vi ma khong
nd luc giai quyét.

2. Chii dong hoc héi, thich ‘rng nhanh véi sy thay doi

a) Tich cuc hoc héi voi phuong cham: “Khi ndi biét la di hiéu va khi néi
hiéu la sé lam dwoc”. Ludn lang nghe, tiép thu gop y véi tinh than cau thi.

b) Thich tmg nhanh va chi dong thay doi dé nang cao hiéu qua cong viéc.

¢) Can bo lanh dao, quan 1y cac cip chu dong dan dat thay d6i, ling nghe,
ghi nhan, cam két, ung ho thuc hién nhiing thay d6i c6 loi cho to chic.

3. Pé cao hiéu qua cong viéc va tinh than lam viéc nhém

a) Thudng xuyén danh gia, cai thién va téi vu hoa cac quy trinh 1am viéc.

b) Banh gi4, phan tich k§ dé giai quyét triét dé cac van dé trong cong viéc.

c¢) Cung nhau cai ma, chia sé va cong tac hiéu qua trong cong viéc.

4. Tan dung strc manh ctia cong ngh¢ va dir li¢u

a) Chi1 dong nghién ctu, tim toi dé lam chil cong nghé, lién tuc cai tién cac
giai phap k¥ thuat va quan ly.

b) S6 hoa, ty dong hoa tdi da cac quy trinh cong viéc.

) Phan tich, danh gia, bao cao, du bao va ra quyét dinh dua trén dir liéu.



8

Piéu 13. Ung xir v6i don vi cap duéi
1. Ton trong va cong bing véi don vi

a) Xay dung va thyc thi mdi quan hé véi don vi cip dudi theo nguyén tic ton
trong loi ich, tinh doc 1ap cua cac don vi, ddm bdao tuan thu quy dinh ctia phap
luat, quy dinh cua EVNGENCO2.

b) Chi dao, giao nhiém vu rd rang, cu thé, phu hop véi thuce tién cac don vi.
¢) Ung xir binh dang va cong bang voi tat ca cac don vi.

d) Panh gia, khen thuong mot cach cong tdm, minh bach.

2. Quan tim va gin két cac don vi

a) Hd tro, huong dan don vi cap dudi hoan thanh tt nhiém vu.

b) Tao co hoi, diéu kién thuan loi nhat dé cac don vi cung phat trién.

Piéu 14. Ung xir v6i nguoi lao dong

1. Ung xir ton trong va cong bing véi nguoi lao dong

a) Ton trong ngudi lao dong, tao diéu kién tot nhat dé ngudi lao dong cong
hién cho t6 chic.

b) Ghi nhan kip thoi, danh gia dung, cong bang va cong khai dbi v6i dong
gop cua ngudi lao dong; tao diéu kién dé ap dung cac sang kién cua nguoi lao
dong vao thyc tién.

2. Pam bao viéc lam, tao moi trueong lam viéc tich cuc

a) bam bao viéc lam; trang bi co s& vat cht, phuong tién lam viéc dﬁy du
cho nguoi lao dong.

b) Xay dung va cai thién diéu kién 1am viéc cho nguoi lao dong.

¢) Can b 1anh dao, quan 1y can quan tam, c6 thai d6 gan gili, chia sé va lang
nghe nguoi lao dong.

3. Chim lo sirc khoé va doi song ciia ngudi lao dong

a) Cham lo, cai thién doi séng vat chat va tinh than, dam bao thu nhap cho
nguoi lao dong.

b) Xay dung ché do dii ngd cong bing, minh bach.
4. Pao tao phat trién toan dién nguoi lao dong

a) Phat trién 16 trinh nghé nghiép va co hoi thing tién cho ngudi lao dong
mot cach binh dang.

b) Thuong xuyén dao tao cap nhat kién thirc, nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu cho nguoi lao dong.

Piéu 15. Ung xir voi dong nghiép
1. D& cao tinh dﬁng nghiép



9
@) Ton trong, bao v¢ uy tin cua (jéng nghiép; chan thanh tham gia gop y va
biét lang nghe v kién gop y cua ctia dong nghiép.
b) Cung dong nghiép xay dung mdi truong 1am viée doan két va than thién.
¢) Khong ghen ghét, d6 ky, gy mat doan két ndi bo.
d) Thudng xuyén trao doi, hoc hoi va chia sé kinh nghiém véi dong nghiép.
2. Chia sé va hgp tac mt cach chuyén nghiép

a) Chu dong chia s¢ thong tin, hop tac, phéi hop voi ddng nghiép trong cong
viéc mot cach hi€u qua nhat.

b) Sin sang chia sé kho khin véi dong nghiép trong cong tac va cudc séng.
¢) Khong né tranh, dun day trach nhiém cho déng nghiép.

Piéu 16. Ung xir ciia cip trén doi véi cap dudi

1. Lanh dao phai lam guwong

a) Lam guong vé pham chét dao dirc, 10i song, ¥ thirc ky luat, thai do, hanh
vi ng xtr, tac phong lam viéc chuyén nghiép, tinh than ham hoc hoi.

b) Pua ra cac quyét dinh dya trén cong viée, dam bao cong tdm, khach quan.
¢) Bé cao tinh than 1am viéc c6 trach nhiém giai trinh.
2. Gan giii va than thién, quan tim va thu phuc

a) Ton trong cap dudi khi chi dao, giao viéc; hudng din, hd tro khi cap dudi
gap kho khan; khong chi trich, xic pham ca nhan.

b) Chu dong tim hiéu cong viéc va cudc song, kip thoi hoi tham, dong vién
khi cap dudi gap kho khan.

¢) Lang nghe, khen, ché ding luc, dung chd; ndi va 1am phai nhat quan, giir
dang 101 htra véi cap dudi.

d) Gop y chan thanh, phan hoi thong tin, dé xut caa cap dudi kip thoi.

3. Xir ly cong viéc va irng xir véi sur cong tam

a) Cong tam khi giai quyét van dé, cdc mau thuln, tranh chap noi bo.

b) Cong tam, khach quan trong tuyén chon, bé tri nhan su.

c) Cong tam khi danh gid, khen thudéng va ky luat.

Piéu 17. Ung xir ciia cAp duwdi doi véi cap trén

1. Tuén thi va chip hanh

, a) Chép hanh nghiém tic sy phan cong, quyét dinh, chi dao, huéng dan cua

cap trén.

b) Khi nhan thiy cac quyét dinh, chi dao khong phi hop véi thyuc té, 1am anh
huong dén loi ich chung, hodc trai phap luat thi phai bdo cdo ngay vdi cap trén dé
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xem xét; néu cap trén khong thay doi thi phai chap hanh va c6 quyén bao luu ¥
kién ctia minh, dong thdi bao cdo ngay 1én lanh dao cao hon.
2. Trung thyc va tin cay

a) Chu dong, kip thoi bao co trung thuc véi cp trén vé tinh hinh thy 1y ¢ng
viéc; dam bao su chinh xac va dang tin cdy cta thong tin bao cdo.

b) Kip thoi bao cao cép trén nhitng van dé khong con phu hop véi thuc tién.
3. Ping muc va thing thin

a) Ton trong ¥ kién cua cip trén; gitt gin va bao vé uy tin, danh du cta cép
trén.

b) Thé hién sy nghiém tic, ding muc, ton trong khi giao tiép, lam viéc véi
cap trén.

c) Khi c¢6 ¥ kién déng gop can trinh bay truc tiép, thang than va thién chi.
Khong 1gi dung viéc gop ¥, phé binh hoac st dung don thu ndc danh 1am ton hai
uy tin cua cap trén.

MUC IV. UNG XU VOI CAC CO QUAN CAP TREN VA PIA PHUONG
Picu 18. Poi véi Pang va Nha nuéde
1. Nghiém chinh thyuc hién cac quy dinh cia Bang va Nha nudec.
2. Cam két thuc hién t6t nhiém vu chinh tri duoc Pang va Nha nudc giao.

3. Thudng xuyén bao cdo, gitt moi quan h¢ tot, tao s ing hd va dong thuan
cua cac co quan Pang va Nha nudc.

Picu 19. Poi voi Uy ban Quan 1y von nha nwére tai doanh nghiép, cac b,
nganh va EVN

1. Nghiém ttic thue hién chi dao cua Uy ban Quan 1y von nha nuéc tai doanh
nghiép (Uy ban), cac bo, nganh va EVN.

2. Chu dong, kip thoi béo cao Qy ban, cac by, nganh va EVN vé kho khin,
vuong mac trong hoat dong va cac dé xuat, kién nghi.

3. Chu dong gitr mbi quan h¢ tdt, gén b6 dé tao su ung hd cua Uy ban, Cac
b, nganh va EVN; phoi hop chat ché véi cac co quan chirc nang cua Uy ban, CAC
bo, nganh va EVN dé giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua va nhanh nhat.

Picéu 20. Poi voi dia phwong

1. Thyc hién va tuan thu cac quy dinh, yéu cau ctia co quan quan 1y nha nudc
tai dia phuong.

2. Tich cyc tham gia va dong gop cho cac hoat dong kinh té - x hoi cua dia
phuong, dam bao an ninh, trat tu tai dia phuong.

3. Ludn gilt mo1 quan h¢ gan bo va than thién véi dia phuong khi lam viée.
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MUC V. UNG XU VOI KHACH HANG VA DOI TAC
Piéu 21. Phuc vu khéach hang véi sw thin thién, tin cdy, tin tAm va tinh
chuyén nghiép

1. Thé hién sw than thién, ton trong, tin tinh va tinh chuyén nghiép voéi
khach hang

a) Pam bao noi lam viéc va khong gian tiép xac khach hang c6 su than thién
gan giii, ton trong khach hang.

b) Ludn thé hién su than thién, thai d6 niém nd, lich thiép, t6n trong, tin tAm
trong giao tiép, phuc vu khach hang.

¢) Khi khach hang c¢6 yéu cau, thic méc, moi CBCNV déu c6 trach nhiém
gidi quyét hodc lién hé€ véi bo phan co trach nhiém giai quyét.

d) Ling nghe, cam thong va thau hiéu khach hang; ton trong quyén loi, coi
trong va bao v¢ thong tin cua khach hang.

e) Thyc hién dung quy dinh cia EVNGENCO2 vé giao tiép, phuc vu khach
hang.

2. Pé cao chir tin trong quan hé véi khach hang
a) Thyc hién dung cam két v6i khach hang theo thoa thudn trong hop dong.

b) Céc ndi dung trong hop dong phai rd rang, minh bach, dé hiéu, ding phap
luat.

¢) Néu khach hang ¢ yéu cau, can giai thich trung thyc, rd rang, dé hiéu.
3. Tao trai nghiém va xay dung quan hé tot voi khach hang

a) Thudng xuyén theo ddi chat luong va quan tAm cai thién timg trai nghiém
dich vu trong hanh trinh khach hang.

b) Quan tdm, ndm bat thong tin khach hang; quan tri chat ché, xuyén sudt
thong tin quan hé khach hang.

¢) Lién tuc cai tién cac giai phap va quy trinh chdm soc khach hang mét cach
toan dién.

Piéu 22. Ung xir v6i doi tac

1. Ton trong va thién chi véi dbi tac

a) Luon thé hién thai d6 lich sy, tén trong, than thién va dung muc trong giao
ti€p, rng xtr voi doi tac.

b) Lang nghe, thé hién thién chi trong phéi hop giai quyét cong viéc trén tinh

than tuan thu luat phap, hai hoa loi ich ctia hai bén; nd luc hoan thanh cong viéc,
giao dich mot cach nhanh nhét, hiéu qua nhéat.

2. Coi trong quan hé hop tac binh ding va bén virng véi ddi tac

a) Xay dung mdi quan hé v4i dbi tac trén nguyén tac hop tac binh dang, ton
trong lan nhau, hudéng dén sy hop tac lau dai va cung phat trién.
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b) Moi giao dich, ky két hop tac dugc thyuc hién trén tinh than tuan thii phap
luat va ton trong quyén loi cia hai bén.
¢) Nghiém tac thuc hién cic cam két da théng nhét hop tac véi dbi tac.

d) Trudng hop xay ra vudng mic, xung dot loi ich (néu c6), can giai quyét
trén nguyén tac cong bang, thién chi, hop tac, ton trong loi ich ctia hai bén. Khong
cho phép cac hanh vi ép budc, niu kéo, 191 dung nham muc dich truc 191 ca nhan.

3. Mot s6 diéu cin cha ¥ khi 1am viéc véi doi tac nwée ngoai

a) Tuan thu phap luat, quy dinh cia EVNGENCO2 vé quan h¢, tiép xtic va
hop tac vai to chirc, cd nhan & nude ngoai.

b) Ton trong luat phap qudc té, luat phap nudc ban va luat phap Viét Nam
trong moi giao dich.

¢) Truong hop ¢6 nguy co xung dot loi ich hodc xay ra tranh chap thi phai
bao cdo ngay véi lanh dao quan 1y truc tiép hodc nguoi cé tham quyén.

MUC VI: UNG XU POI VOI GIA PINH, CONG PONG XA HOI VA VOI
MOI TRUONG

Picu 23. Pinh huwéng cho cic quan hé ing xir

Trong quan h¢ img xtr voi gia dinh, cong d6ng xa hoi va moi trudng, CBCNV
EVNGENCOZ2 ludn ren luyén va phan dau tré thanh:

1. Nguoi con hiéu thao.

2. Nguoi bd, ngudi me co trach nhiém, ¢ 1ong yéu thuong gia dinh.

3. Thanh vién hoa thuén trong gia dinh.

4. Nguoi cong dan tdt, ¢ trach nhiém véi xa hoi.

5. Ngudi1 van minh, lich thi€p noi cong cong.

6. Nguoi bao v€ va ung xur than thién voi moi truong.

Pi¢u 24. Ung xir trong gia dinh

1. Hiéu thao véi ong ba, bd me.

2. Nudi day con cai thanh con ngoan, tro gidi va tr¢ thanh nguoi cong dan
tot.

3. To chirc cudc séng gia dinh ddm 4m, hoa thuan, hanh phuc; xay dung gia
dinh dat tiéu chuan gia dinh van héa noi cu tra.

4. Huéng dan, van dong, thuyét phuc nguoi than trong gia dinh guong miu
chap hanh duong 161, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc.

5. Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac clia minh dé
lam nhirng viéc trai phap luat.
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Piéu 25. Ung xir trong cong dong

1. Tich cuc ting hd, hd tro cong dong

a) Tich cuc tham gia cac hoat dong xa hdi, hoat dong tir thién.
b) Quan tAm, hudng tng cac hoat ddng van hoa, thé thao.

c) Hop tac va hd tro cac hoat dong gido duc, chim soc stc khoé cho nguoi

2. Ung xir véi cong dong noi sinh song

a) Guong mau thuc hién va van dong cong déng dan cu noi cu tru thuc hién
chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudc va cac quy dinh cua
chinh quyén dia phuong.

b) Kinh trong, 18 phép véi nguoi gia, ngudi 16n tudi.

c) Cu xtr ding myc, khong ky thi, khong phan biét giau ngheo, ton giéo,
nguoi tan tat.

d) Gitp d& nhau luc kho khin, sdng c6 tinh nghia v6i hang xém, lang giéng.

e) Khong loi dung viéc td chtrc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan
gia,... ¢ vu loi.

3. Ung xit noi cong cong
a) Luon thé hién su van minh lich su trong giao tiép, ing Xt noi cong cong.
b) Gitr gin v¢ sinh noi cong cong, bao vé moi truong.

c) Chia s¢, gitp dd nguoi gia, phu nit, tré em, ngudi tan tat, hd tro ngudi bi
nan.

d) Tich cuc d4u tranh voi nhitng hanh vi trai phap luat, trai véi dao 1y va
thuan phong my tuc.

Pi¢u 26. Ung xir v6i moi trwomg
1. C6 y thirc tich cwre bao vé méi trudng song

a) Cha dong, tich cuc hop tic v6i chinh quyén dia phuwong va cac bén lién
quan trong viéc bao vé moi truong; tuan thu va chi dao cac don vi thuc hién
nghi€ém tac cac quy dinh phép luat vé bao vé moi truong.

b) C6 ¥ thure tiét kiém dién, nude, cac tai nguyén khoang san.
¢) Nghién ctru, sir dung cong nghé, nhién liéu khong gy hai dén moi truong.

d) Pau tu cho cac hoat dong kiém so4t 6 nhiém, ting cuong chét luong moi
truong trén tat ca cac cong trinh dién cia EVNGENCO2.

e) Xay dung noi lam viéc tré thanh khong gian xanh, sach, dep, than thién
v&1 moi trudng.
2. Chii dgng tham gia ving pho v6i bién déi khi hiu

a) Quan ly cac anh hudng va tac dong cua bién d6i khi hau trong cac hoat
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dong SXKD ciia EVNGENCO?2.

b) Tich cuc thyuc hién viéc giam thiéu sir dung tai nguyén thién nhién, tai sir
dung va tai ché tai nguyén.

c) Chu dong @€ xuat cac sang kién, giai phap cong nghé bao vé moi truong.
d) Str dung hi€u qua va han ché sy 6 nhiém ctia nguon nudec.

e) Khong ngimg nd lic giam thiéu tic dong dén moi trudng, chong bién doi
khi hau.

Piéu 27. Ung xir v6i cac co quan truyén thong va quan hé cong chiing

_ 1. Thuc hién ding quy dinh vé ddu moi cung cap thong tin va phat ngon
veé hoat dong cia EVNGENCO2

a) Cac Van dé Ve truyen thong hoac cung cap thong tin phai dugc chuyén dén
b6 phan dau mdi vé truyén thong va cung cap thong tin cia EVNGENCOZ, don
vi. Trong truong hop dot xuat, bt thudng, ngudi phat ngdn hoic nguoi dugc cap
c6 tham quyén giao phat ngdn c6 trach nhiém phat ngdn, cung cap thong tin kip
thoi, chinh xé&c cho bao chi theo quy dinh cia EVNGENCO?2.

b) Chi ngudi ¢ tham quyén theo quy dinh vé phat ngon, cung cép thong tin
cua EVNGENCO2 hodc ngudi dugce uy quyén méi dugc phép cung cap thong tin
va phat ngdn cho bao chi vé cac van dé lién quan dén EVNGENCO?2.

2. Pam baortlnh trung thwe, chinh xac, kip thoi va dung quy dinh cua
thong tin cung cap

a) Moi thong tin cung cap cho cac phuong tién truyén thong phai dam bao
trung thuc, kip thoi, dung quy dinh ctia phap luat va cia EVNGENCO?2.

b) Noi dung truyén thong phai rd rang, dé hiéu tao dugc sy dong cam cua
cong luan va vi loi ich cia EVNGENCO2.

c) Chu dong dinh chinh kip thoi khi thong tin bi sai 1éch.
3. Poi véi quang cao
a) Tudn thu cac quy dinh cta phap lut vé quang cao & trong nudc va quic té.

b) Noi dung quang céo: phai cung cap thong tin can thiét phuc vu cho viéc
thuc hién cac nhiém vu chinh tri, chién lugc phat trién va nhiém vu trong tam ctia
EVNGENCO?2 va quang ba hinh anh cia EVNGENCO2.

Piéu 28. Ung xir v6i mang xi hoi
1. Cac quy tic wng xir chung

Tuan thu cac quy tic tng xir chung do Bo Thong tin va Truyén thong ban
hanh:

a) Quy tic ton trong, tuan thii phap luat: tuan thi phap luat Viét Nam, ton
trong quyén va loi ich hgp phap cua té chirc, ca nhan.

b) Quy tic lanh manh: hanh vi, tng xtr trén mang xa hoi phu hop véi cac gia
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tri dao dtrc, van hoa, truyén thong tt dep ctia dan toc Viét Nam.

¢) Quy tic an toan, bao mat thong tin: tuan thu cac quy dinh va huéng dan
v€ bao v¢€ an toan va bdo mat thong tin.

d) Quy tc trach nhiém: chiu trach nhiém vé cac hanh vi, ung xu trén mang
xa ho1; phoi hop véi cac co quan chirc nang dé xur Iy hanh vi, ndi dung thong tin
vi pham phap luét.

2. Phat ngon va chia sé thong tin

a) Moi phat ngén cua CBCNV EVNGENCO2 trén khong gian mang déu can
dugc can nhic, tranh st dung tir da nghia, nhay cam dé gay hiéu nham.

b) Cht y thyc hién cac quy dinh vé str dung mang x3 hoi va quy dinh cta
EVNGENCO2 ddi v6i cong tac truyén thong.

C) Khong chia se¢ cac thong tin xau, quan diém ca nhan tiéu cuc, nhat 1a cac
thong tin x4u vé khach hang, ddi tac, cong dong trén mang x4 hoi.
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CHUONG II
CACNGHITHUC UNG XU
Piéu 29. St dung co trong EVNGENCO2
1. Vi tri treo co

Tuén thi nghi thirc 18 tAn Nha nude d6i véi viée st dung qude ky; lubn danh
vi tri trang trong do1 voi qudc ky.

2. Nguyén tic treo co

a) Co phai nguyén dang va con nguyén mau sic.

b) Co tai hoi nghi phai duoc treo cao hon dau dién gia.

¢) Co treo ngoai troi phai dugc thay thé khi bi rach, bién dang hodc phai mau.
d) Khi co khong sir dung duge nita thi phai thu hdi va xir 1y theo quy dinh.
Piéu 30. Sir dung danh thiép

1. Sir dung danh thiép

Str dung danh thiép theo mﬁq théng nhat cia EVNGENCO2. Danh thiép
duoc trao cho khach 1,<hi maoi1 gdp 1an dau, khi dén du: hop hodc buoi tiep khach.
Khong dung danh thiép da cii, nhau nat, gdy goc va ban.

2. Cach trao danh thiép
a) Nguoi tu gidi thiéu dua danh thiép trudce, nguoi duoc gidi thiéu dua sau.
b) Bing 1én khi dua danh thiép.

¢) Giir khoang cach mot canh tay khi nhan danh thiép, nhin va xac nhan lai
thong tin trén danh thi€p; nén hoi nhe nhang cac thong tin chua rd trén danh thiép.

d) Khi trao d6i danh thiép v&i nhiéu ngudi, bat dau véi ngudi ¢ vi tri cao nhét
hodc ngudi gan nhat.

e) Khi trao d6i danh thiép véi hai nhém, bat dau véi ngudi ding dau cia ca
hai nhom.

f) Sap xép lai danh thiép sau khi nhan, nén ghi nhd thong tin danh thiép.

Piéu 31. Cac nghi thirc hop va hdi nghi

1. Nghi thirc gidgi thi¢u

a) Gi6i thiéu tén di kém theo chirc vu.

b) Gi6i thiéu nguoi trong co quan trudc voi déi tac/ngudi méi dén (vu tién
gid1 thiéu theo churc vy, tudi tac).

¢) Khi tu gi6i thiéu voi ddi tac: gidi thiéu ngan gon vé tén, bd phan lam viée
tai co quan. Thai d6 khi gioi thiéu phai lich sy, khi€ém nhuong.
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2. Nghi thirc cudc hop

a) Bit dau cudc hop, ngudi chil tri cudc hop gidi thiéu thanh phan bén chu
tri, sau d6 dé€ nghi bén doi tac gidi thi€u thanh phan tham gia cude hop.

b) Ngudi chu tri diéu hanh cudc hop theo chwong trinh d duoc giri trude cho
thanh phan tham gia.

3. Quy cach trang tri phong hop

a) Phong hop sur dung cho tlep khach, hop chuyén mon, hop néi bd co quan
va hoi hop: bd tri ddy du trang thiét bi can thiét, trang trf lich su; co thé bd tri bang
ron khau hiéu, hé gia tri van hoa EVNGENCO2. Tuy theo yéu cau ciia timg cudc
hop dé bo tri nude, hoa, qua trong phong hodc ngoai phong hop.

* Treo bang ron
- No6i dung va hinh anh trén bang ron phai phit hop vé nhan hiéu.

- NO1 dung cua bang ron: Ghi tén cudc hop, Ho1 nghi; thoi gian va dia diém
td chirc.

- Kich thudc cua bang ron hoi nghi thong thuong 1a 80x200cm, dugce treo
& noi nhiéu ngudi c6 thé nhin thay nhu: Cong ngoai co quan, tai sanh try so chinh.
Tuy theo kich thudc va ndi dung ma thiét ké ¢ chit, kiéu chir, bd cuc va mau sac
cho phu hop.

* Thiét ké va trang tri phong cua cac cudc hop, hdi nghi, su kién.

- Kich thuéc cua phong: Chiéu ngang cia phong thong thuong cd 4 mire (tiiy
thudc vao khoang khong gian cua btrc tuong trén cung cua Hoi truong hodc phong
hop):

+ Murc 1: Phong phu kin toan bo khoang khong gian cho phep, can d6i voi
nhitng hang ghé bén dudi.

+ Mtic 2: Phong chiém 2/3 khoang khong.
+ Mtic 3: Phong chiém 1/2 khoang khong.
+ Miic 4: Phong chiém 1/3 khoang khong (it dung mtc nay).

- Chiéu cao ctia phong phu thudc vao chidu ngang dé tinh toan cho can ddi,
dam bao yéu cau khi chu tich doan hodc chu tri ng6i khong che lap thong tin.

- Noi dung ctia phong gom nhiing thong tin sau:
+ Tén co quan cap trén.
+ Tén co quan t6 chure cudc hop, hoi nghi, su kién.

+ Truong hop dong to chirc, can ghi tén cua tat ca cac bén, ngang hang nhau,
kém theo logo (n€u co6). Thir ty cua cac bén x&p theo van ABC tén co quan hoac
theo thr ty vai tro chinh, phu cta ting bén.

+ Tén cudc hop, hoi nghi, hoi thao, su kién (dat chinh gitta, ¢ chit to nhét va
ndi bat).
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+ Pia danh (ghi tén tinh, thanh phd) va thoi gian t6 chire. Ban t6 chirc c6 thé
quyét dinh tén dia danh khac (néu can).

+ Logo va tén cac don vi tai trg cho su ki¢n ghi phia cudi, 1éch vé hai bén.

* Trang tri hoa trong cudc hop, hoi nghi, hoi thao, su kién

- Nhitng cudc hop thong thudong khong can hoa twoi. Hoa twoi can c6 trong
hoi nghi, dac biét 1a su kién.

- Céc kiéu dat hoa:

+ Hoa ban: it hoa tuoi, nhiéu mau sic, cam trén bat hodc gio nho, dit trén
ban chu toa va ban cac khach quan trong, hang ghé dau.

+ Hoa trén buc phat biéu: Cim hoa theo chiéu nam ngang, téa ra hai bén,
hudéng vuon cua hoa quay nhiéu hon vé phia Nguoi tham dy.

+ Hoa cam lo: Dt & khoang khéng, chinh gitta phong hop, hoa twoi, nhiéu
bong, nhi€u mau sac, nhiéu loai hoa.

+ Lang hoa: Pé ting, chiic mimg trong hdi nghi, su kién.

b) B tri phong khanh tiét dung dé tlep khach 1a lanh dao cap trén, bao chi,

co quan nudc ngoai va té chic cac cudc 18 16m. Trang tri ctia phong khanh tiét
phai dam bao:

- Trang trong, lich su, tham my, cO khau hiéu cia EVNGENCO2;

- Khi tiép khach nudc ngoai, bo tri cd cia EVNGENCO2 va co cua ddi tac,
quoc gia doan khach trén ban hop;

- Céc cudc hop t6 chtrc tai phong khanh tiét: Ban/phong chuan bj, cac phong
ban lién quan bo tri nguoi mac 1€ phuc deo bién hi¢u dé ti€p don, hudng dan va
tién khach. Nghi thirc tiep don cac doan khach dugce thyc hién theo quy dinh ctia
EVNGENCO2/don vi.

C) B& tri bang tén ctia can bo hoac don vi tham du trén ban hop (trtr cudc hop
ndi bd).

- Bang ghi tén va chirc danh dugc dung cho: Doan chu tich, cac chirc danh
lanh dao cua co quan, cac dai biéu quan trong (d€ bo tri ngoi theo nguyén tac thir
bac va/hodc su sap x€p cua chu toa chu tri Ho1 nghi su kién).

- Cac khach moi dai dién cho co quan, to chirc: Khong c6 bang ghi tén riéng,
chi dat bang ghi tén co quan dé biét vi tri ngo1 (Vi du: Pai dién B§ Cong
thuong/BJg...).

- N6i dung cta bang tén: Ghi ho va tén day du + chtrc danh + Logo don vi
(chon chirc danh phu hop v61 hoi nghi héi thao, su kign).

- Bang tén duoc sap xép theo nguyén tic bd tri chd ngdi.

d) Viéc st dung phong hop dugc thuc hién theo ndi quy, quy dinh cia
EVNGENCO2/don vi.



19

Piéu 32. To chirc hdi hop
1. T6 chitc cudc hop ndi bd

Cac cudc hop ndi bo la géc cudc hop do lanh dao EVNGENCQO2/don vi, cac
Ban/phong chu tri. Thanh phan tham gia la trong néi b0 EVNGENCO2/don vi.

a) Bon vi chu tri/chuin bi cudc hop dang ky cudc hop trong lich cbng tac
tuan hodc phat hanh thong bao trén h¢ thong Van phong so trudc 02 ngay lam viéc
(trtr trudng hop can hop gap theo yéu cau cong viée).

b) Boi vdi cac cude hop chuyén mon:

-Don vi tham gia hop cir nguoi du hop dung thanh phan. Pon vi chi
tri/chuan bi gui tai liéu hop trudc cho cac thanh phan tham du hop theo quy dinh
cua EVNGECNO2/don vi. Thanh phan du hop phai c6 mit tai phong hop it nhat
10 phut trude khi bat dau hop, tat dién thoai di dong hodc dé & ché do rung trong
thoi gian hop, chi ra ngoai phong hop nghe dién thoai khi that can thiét;

- Vi tri chd ngdi hop: Tuy theo ting cudc hop co thé chon mét trong nhitng
cach sau:

+ Sap xép theo thir bac cua chic danh:

e Vijtrisd 1: Nguoi cd chirc danh cao nhat ngdi o vi tri trung tam, trén
cung, chinh gitra;

e L4y vi tri ctia chu toa lIam trung tam, céc vi tri tiép theo duoc sap xép
theo nguyén tic: Gan trudc, Xa sau, phai trude, trai sau. Vi du: Nguoi
c6 chirc danh cao thir hai, ngdi bén phai va gan nhat véi ngudi & vi tri
s6 1, Nguoi ¢d chic danh cao thir ba, ngoi bén trai va gan nhat véi
nguoi & Vi tri s6 1, Nguoi ¢ chic danh cao tht tu ngdi canh vi tri s6
2, Ngudi ¢6 chac danh thtr 5 ngdi canh vi tri s6 3... Cac vi tri khac
sap xép tiép theo thar tu uvu tién (ngdi phia bén tay phai quan trong,
phia tay trai kém quan trong hon, ngdi vi tri xa kém quan trong hon).

+ Sap xép theo chtrc danh két hop véi van chit cai hodc thAm nién, tudi tac
ctia ¢4 nhan, co quan, don vi: Cach nay duogc ap dung dé sap xép cac chuc danh
c6 cung thtr bac. Vi du: Cac PTGD dugce sip xép nhu sau: PTGD thuong truc ngdi
bén phai canh TGD, cac PTGD con lai dugc xép theo van ABC cua tén hodc theo
tham nién cong tac tait EVNGENCO2, theo thot gian bo nhiém, theo tudi téc.

- Thr ty phat biéu tai cudc hop tuan thu theo su diéu hanh cta n guoi chu tri
cudc hop.

C) DPdi véi cac cude hop, hoi nghi toan thé CBCNV, bang vién, Poan vién
CO quan:

- Thanh phan tham du phai c6 mat day di trude gio khai mac 10 pht;

- Chd ngdi duoc bd tri hop 1y theo yéu cau caa BO phan chu tri to chirc cudce
hop;
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- Giur trat ty, tap trung theo doi, khong bo vé nira ching (trong truong hop
dic biét phai thong bao véi Bo phan chu tri td chire cude hop dé bao céo ngudi
chu tri hop), khong ra vao, di lai tuy tién, néi chuyén riéng va nghe dién thoai
trong phong hop;

- Chuén bj khanh tiét: hoi truong, ban ghé, hoa qua, nudc, 4m thanh, thiét bj
trinh chiéu, phéng bang trang trong, ndi dung phu hop vdi chi dé cudc hoi hop;

- Méc trang phuc theo thong bdo ctia Bd phan chu tri td chirc cude hop.
2. To chite cic cude hop khac
2.1. Vi tw cach la don vi chu tri

a) Xay dung chuong trinh, chuan bi tai liéu cudc hop, ding ky lich cong tac
tuan hodc phat hanh thong bao moi hop trén hé thong Van phong s6. Truong hop
c6 dai biéu du hop tir bén ngoai EVNGENCO?2, gtri gidy moi toi dai biéu.

b) Cl}uan bi khanh tiét: hoi truong, ban ghé, trang tri, hoa, qua, nudc, 4m
thanh, thiét bi trinh chiéu.

C) Ban/phong chuén bi: co mat trude thoi gian hop 10 phuat, cot CBCNV doén
dai biéu dén dy. Khi cudc hop két thuc, lﬁnh dao EVNGENCO2/don vi, lanh dao
Ban/phong chuan bi lich su bat tay va tién khach moi.

d) Vi tri chd ngoi:

- Lanh dao chu tri cia EVNGENCO2/don vi ngdi ¢ ghé chu toa b tri ¢ trung
tm hang ghe nhin ra huéng ctra ra vao; lanh dao, cac Ban/phong cua
EVNGENCOZ/don vi ngoi vé phia hai bén cua chu toa cudc hop theo thur tw uu
tién: ngodi phia bén tay phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon, ngoi vi
tri xa kém quan trong hon;

- DO tac ngdi doi dién v6i lanh dao EVNGENCO2; ngudi ngdi phia hai bén
cua doi tac sdap x€p theo theo thi tu uu tién tuong tu nhu doéi voi
EVNGENCO2/don vi.

‘ e) Tuy theo tinh chat ctia cudc hop, bo tri bang tén cuia khach moi theo vi tri
ngol.

f) Déi voi CBCNV EVNGENCO2/don vi tham du cudc hop:

- C6 mat dung gio. Truong hop vang mat hodc dén muodn phai xin phép L&nh
dao Ban/Phong dé bao cao ngudi chu tri cude hop.

- Ngbi ngay ngan trong phong hop, giit trt tu, tip trung theo ddi;

- Tat dién thoai di dong hodc dé ¢ ché do rung;

- Khong bo vé nira chimg (trir truong hop dic biét duoc sy dong ¥ cia ngudi
chu tri cudc hop), khong ra vao, di lai tuy tié€n trong phong hop.

2.2. Vi twr cdch dong té chirc

a) Phan cong nhiém vu rd rang, cu thé gitra cac bén va ndi bo don vi.
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b) Thuc hién tot phan viéc duoc phan cong.
2.3. Voi tw cach khach moi

a) Chu dong lién hé voi B phéan chu tri t6 chuc cudc hop tim hiéu thong tin
cudc hop, chuan bi sin saing moi ndi dung can thiét.

b) C6 mit dung gid, tudn thu moi hudng dan trong gidy moi.

¢) Tuan thu chuong trinh nghi sy va sy diéu hanh cta nguoi chi tri.
Diéu 33. Nghi thirc hi dam, ky két, td chirc tiéc chiéu dai

1. Nghi thirc hoi dam, ky két

a) Ban/phong chuan bi phdi hop v6i Van phong, cac ban/phong va cic bén
lién quan dé t6 chuc, trang tri theo nghi thirc ngoai giao trang trong va hop tac.
B0 tri ngudi don ti€p dai biéu chu dao, lich su, trang phuc st dung la Ié phuc.

b) Vi tri ngdi trong hoi dam: nguoi quan trong nhat ngdi bén tay phai lanh
dao chu tri cia EVNGENCO2/don vi va doi tac, nguoi quan trong thir hai ngoi &
bén tay trai.

¢) Vi tri ngdi ky két: dai dién d6i tac ky két ngdi phia bén tay phai cta dai
dién EVNGENCO2/don vi.

2. Nghi thirc to chirc tiée chiéu dai
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a) Xay dung chuong trinh cu thé, chi tiét cho bita tiéc; lua chon dia diém to
chtrc phu hop.

b) B6 phén chu tri dén trude va vé mudn dé don, bé tri chd ngdi va tién khach.
CBCNYV la thanh phan tham du bu6i ti€c phai ¢ mat tai budi ti¢c trude gio bat
dau.

c) Tuy theo tinh chit, quy mo cua su ki¢n, c6 thé Iya chon mét trong cac loai
tiéc chi€u dai sau day:

- Tiéc ngéi (sang trong, lich su, ton trong thir bac).

- Tiéc dimg (thuan loi cho viéc giao luu, thé hién sy binh dang, than thién).

d) Viéc bb tri chd ngdi khi dy tiéc dam bao theo nguyén tic:

- Chd ngdi trong tiéc chiéu dai phai twong ximg voi cuong vi cta khach, dam
bao thoai mai, rong rai;

- Xép theo ham ngoai giao ctia ngudi dy. Vi tri bén phai long trong hon vi
tri bén trai. Xép xen k& nam va nir, chu va khach. Néu nam va nit cing ham thi uvu
tién cho nit. Néu chu va khach c6 cung ham thi uvu tién cho khéach. Xép vg, chong
ngdi canh nhau; Bam bdo cac ban an déu co6 dai di¢n lanh dao EVNGENCO2,

lanh dao cac Ban hoidc lanh dao don vi thuoc EVNGENCO2 ngbi cing dé tiép
khach.

- Ch tiéc ngdi & vi tri trung tAm quay ra ctra dé dé quan sét;

- Cén tinh dén trinh d6 ngoai nglr cia nguoi dy ticc. Chd cang gén chu tiéc,
cang trong thi.

e) Danh quyén lua chon thuce don cho khach. Can luu ¥ nhimg khac biét vé
ton gido, phong tuc va s¢ thich am thyc cua khach trong lya chon mon an.

f) Khi tham du tiéc, trang phuc phai phu hop véi bira ti€c, lich su, trang nha,
thoai mai ty tin trong giao tiép.

g) Khi ngoi vao ban tiéc, dam bao tu thé ngoi an dang hoang, tu nhién. Giao
ti€p cd1 ma, than thi€n, chu dao, van minh va lich su.

h) Chu tiéc khong an xong trude khach.
Picu 34. Pi cong tic

1. Viéc di cong tac phai c6 chuong trinh, ndi dung cu thé dugc phé duyét,
thoi gian phu hop, ddm bao hi€u qua cong tac.

2. CBCNV duoc ctr di cong tic phai ndm vitng va thong hiéu linh vuc chuyén
mon lién quan. Nghiém cam CBCNV don vi cap trén c6 thai dg sach nhiéu va gay
phién ha cho don vi cap dudi.

3. Khi di cong tac tai nudc ngoai, CBCNV phai tuan tht cac ndi dung sau:

a) Nghién ctru, chuan bi k¥ tai liéu lién quan, tuan thi chwong trinh 1am viéc,
lich trinh di lai;

b) Tuan thu luat phap, nghi thirc ngoai giao, ton trong 1& nghi, phong tuc tap
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quan cuia nudc ban;

) Thuc hién ding chirc trach, nhiém vu, khong dua ra cac 101 hira, cam két
vuot qua tham quyén quy dinh;

d) Tan dung céac co hdi dé hoc hoi, tim hiéu va thu thap thong tin co ich;

e) Giir gin, bao vé va dé cao cac gid tri van hdéa dan tdc, uy tin cua
EVNGENCO?2.

Diéu 35. Quy cach ngdi trén xe 6 td
1. Vi tri ngoi

Vi tri quan trong thir nhat & hang ghé thir hai phia tay phai cia lai xe, vi tri
quan trong thir hai & phia tay trai cua vi tri thir nhat.

2. Quy dinh chd ngoi
a) Ngudi c6 chirc vu cao nhat ngdi ¢ vi tri quan trong thir nhat.

b) Truong hop c6 lanh dao hai bén di cung xe: lanh dao bén chu nha ngdi vi
tri quan trong thr hai, l1anh dao bén khach ngoi vi tri quan trong thir nhat.

C) Trong truong hop dac biét: nguoi co chirc vu cao nhat tur Iwa chon vi tri
ngoi, tlep d6 1a ngudi quan trong thir hai; c6 thé xép ba ngudi ngdi ghe sau nhung
nguoi ngdi gitra 1a nguoi ¢d chirc vu thap hon so véi hai nguoi ngdi bén canh.

d) Ghé phu hang trén, bén canh 141 xe: c}anh cho bao v¢, phién dich, can bo
thap tung, thu ky, trg ly... hodc nguoi cao tudi.

e) Khi di taxi: nguoi moi (hodc nguoi don) ngodi ghé hang trén bén canh lai
xe dé thanh toan. Lanh dao doan khach ngdi vi tri quan trong thir nhat.

f) Lai xe hoac CBCNV di cung c¢6 nhi€ém vu mo ctra xe khi 1lanh dao budc
1én va budc xudng xe.

g) Lanh dao EVN/don vi c6 vo/chdng di cung thi vo/chong ngdi & vi tri do
lanh dao yéu cau. Khi dirng xe, lai xe hodc can bd di cung xuong truéc mé cira xe
cho vg/chong lanh dao xuong trudc, sau dé can bd lanh dao xuong sau.

Piéu 36. Sir dung thang may noi lam viéc
1. Khi vao thang may

a) Xép hang chd dén lugt minh & bén phai cira thang may (theo hudng nhin
vao cua).

b) Cho cho nhimg nguoi ben trong thang may di ra hét r6i méi vao, khong
chen lan x6 day khi di vao.

) Néu co viéc gap can xin 10i va xin phép vao truoc.

d) Cha dong nhudng, uu tién cho khach hang, ddi tac, lanh dao, nguoi 1on
tuoi, nguoi khuyeét tat, phu ntr co thai va tre em.

2. Trong thang may
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a) Chu déng chao hoi voi nhirng nguoi di cung.

b) Khong nén noi chuyén riéng, noi chuyéen dién thoai to giong va cac hanh
vi khac gay on ao trong thang may.

c) Khong trao doi cong viéc trong thang may.

d) Ra khoi thang may: di ra theo 16i phia bén phai cuia thang may (theo huong
nhin ra cwra); nguoi dimg ¢ ngoai ra trude, nguoi ¢ trong ra sau, khong chen 1an.

Piéu 37. Giao tiép qua dién thoai
1. Khi goi
a) Chuan bj trudc nodi dung can trao doi.

b) Khi ¢6 nguoi cam may, phai c6 101 chao, xung té€n, chirc danh, bo phéan
lam viéc va dé nghi dugc gap ngudi can gap.

c) Trao doi ndi dung ngén gon, r0 rang, cu thé; noi tir ton, Am luong vira phai.
d) Két thiic trao d6i, phai c6 16i cam on, 15i chao.

2. Khi nghe

a) Phai c6 101 chao hoi, xung tén, chirc danh by phan lam viéc cua minh.

b) Néu nguoi goi dén can gap dich danh minh thi trao doi, tra 101 rd rang, cu
thé ting ndi dung theo yéu cau cua ngudi goi; noi tir ton, am luwgng vira phai.

¢) Truong hop ngudi goi can gip nguoi khac hodc ndi dung khong thude
trach nhi¢m ctia minh thi chuyén dién thoai hodc huéng dan ngudi goi lién hé dén
ding nguoi, dia chi can gap.

d) C6 101 cam on, 10i chao trudce khi két thiic cudc dam thoai.

Picu 38. Trang phuc, dong phuc ciia can bd, cong nhin vién

1. Trang phuc

Trang phuc khi lam viéc tai tru s& hodc ngoai tru sé co quan phai dam bao
lich sw, van minh va pht hop v6i moéi truong lam viée cua cong so. Khong dugc
mac 4o phong, quan jeans, di dép l€ trong gio lam viéc.

2. Pong phuc

a) Trang bi dong phuc cho CBCNV theo quy dinh cia EVNGENCO?2.

b) CBCNV lam viéc ¢ bo phan gian tiép mic dong phuc vao ngay thir Hai
hang tuan theo quy giinh cua EVNGENCO?2 va don vi. CBCNV lam viéc & bo
phan truc ti€ép mac dong phuc theo quy dinh cuia EVNGENCO2 va don vi.

3. Lé phuc
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a) L& phuc duoc mic trong cac cudc hoi nghi, hoi hop va cac 1€ ky két hop
tac trang trong.

b) L& phuc ctia nam: Quan au, Ao so mi c6 ¢, cravat.

¢) L& phuc cta nir: B 40 dai truyén thong.

4. Thé nhan vién

a) Trong gio lam viée, CBCNV cac khéi van phong, khéi gian tiép sir dung
thé nhan vién day du theo quy dinh cia EVNGENCO2/don vi, khong cho mugn
va tranh lam mat thé deo, khong tay x6a, thay doi thong tin trén thé deo.

b) CBCNV khdi truc tiép (stra chita, van hanh) sir dung dong phuc bao ho
lao ddng c6 in hoac théu tén trén nguc phai.
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