UBND THANH PHO HO CHI MINH
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU CONG iCH HUYEN NHA BE

QUY CHE
VAN HOA DOANH NGHIEP

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 139/QDP-CTY ngay 31/12/2010

ciia Giam doc Cong ty TNHH mét thanh vién
Dich vu cong ich huyén Nha Bé)

Thang 12 nam 2010




UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Pijc lap - T do - Hanh phiic
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

Sé: 439./Qb-CTY Nha Bé, ngay . 31. . thang . A& . ndm 2010

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché Van héa Doanh nghiép

) ‘ GIAAM POC ) ’ o
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

- Céan cu }\Ighi dinh s 25/2010/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2010 cua Chinh
pht vé chuyén d6i Cong ty Nha nuéc thanh Cong ty TNHH mot thanh vién do Nha
nudc lam chu s& hiru.

- Can cu Quyet dinh s 2771/QD -UBND ngay 25 thang 6 nam 2010 cua
UBND thanh ph Hb Chi Minh vé viéc phé duyét P& 4n chuyén dbi Cong ty Dich vu

cong ich Nha Bé thanh Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich Huyén Nha
Be;

- Cin ctr Quy ché td chic va hoat dong Cong ty TNHH mot thanh vién Dich
vu Cong ich huyén Nha B¢ dugc ban hanh theo Quyét dinh s6 128/QP-HPTV-CTY
ngay 21/12/2010 cta Chu tich Hoi d6ng thanh vién Cong ty;

- Theo d& nghi ctia Ph6 Gidm dbc phu trach T6 chizc — Hanh chinh — Quan tri,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Véan héa Doanh nghiép cta Cong
ty TNHH mot thanh vién Dich vu céng ich Huyén Nha Be.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2011. Bai bd quyét dinh va Quy
ché vin héa Doanh nghiép trudc day tréi véi Quyét dinh nay.

Pidu 3. Ban gidm ddc; Truong, phé cdc Phong, Ban chuyén mon, cac Doi va toan the
cén bo, cong nhan vién thudc su quan ly cia Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- HPTV Céng ty “bdo cdo™,;

- Bi thu Dang bg;

- Truong, phd cdc Phong, Ban, Déi;
- Céc dodn thé,

- Luu VT.
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QUY CHE
VAN HOA DOANH NGHIEP
TAI CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
DICH VU CONG iCH HUYEN NHA BE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.439../QD-CTY ngay . A1../. 14 ./ ..2010. ...
ctia Giam ddc Cong ty TNHH mét thanh vién Dich vu Cong ich huyén Nha Be)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va dbi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc; giao tiép; chudn muc tng Xt cua can bd,
cong nhén vién, nguoi lao dong khi thuc hién nhiém vy; bai tri cdng sé; thoi gian lam
viéc, hoi hop; ché dd ra, vao Doanh nghiép; tiép khach dén lién hé cong tac.

2. Bbi tugng 4p dung Quy ché nay 1a Ban Giam dbc, toan thé can bo, cong nhén
vién va ngudi lao dong dang lam viée tai Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu Cong
ich huyén Nha Be.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién vin hoa Doanh nghiép
Viéc thue hién vian héa Doanh nghi€p tuén thu cac nguyén tic sau:
1. Phi hop voi truyén théng, my tuc, ban sic van héa dan the va diéu kign thuc
tién kinh t& - x4 hoi,
2. Phi hop véi cc quy dinh ctia phap ludt va cac ndi quy, quy ché diéu hanh, quan
ly ctia Doanh nghi€p,

_3. Phu hop vé6i chién lugc phét trién Doanh nghiép va dinh huéng xdy dung, dao
tao, boi dudng doi ngll can by, cong nhén vién va nguoi lao dong.

Pidu 3. Muc tiéu ciia thye hi¢n viin héa Doanh nghiép
1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua cua hoat ddng san xuét kinh doanh;

2. X4y dung phong céch giao tiép va tmg xr chudn muc cta cdn b, cong nhan
vién, ngudi lao dong trong qué trinh thuc hién nhiém vu dugc giao, trong quan hé xa hoi,




huéng téi muc tiéu xay dung ddi ngil can bd, cong nhan vién, ngudi lao dong c6 vin hoa,
co phém chét dao durc tdt, dat hiéu qua cao trong lao dong va san xuit,

3. Nang cao y thirc trach nhiém cua can bd, cong nhéan vién, ngudi lao ddng trong
cong tac phong, chdng tham nhiing, lang phi, thuc hanh tiét kiém, quan ly chat ché tai san
ctia Nha nudc dong thoi 1a can cir dé giam sét viéc chép hanh céc quy dinh phép luét cta
c4n bd, cong nhén vién, ngudi lao dong.

Pidu 4. Logd clia Cong ty

M3i don vi tree thudc va cén bd, cong nhan vién, ngudi lao dong cia Cong ty phai
ton trong va c6 ¥ thirc bao vé 16g6 cia Cong ty.

oA e Y oLs K
; Diéu 5. Cac hanh vi bi cam

1. Hit thudc 14 trong phong lam viéc, phong hop, khuon vién Cong ty va cac co sd
san xuat kinh doanh cta Cong ty;

2. Str dung dd uéng c6 cdn tai tru s& Cong ty, noi lam viéc cua cac don vi truc
thudc ctia Cong ty trir trudng hop duge su ddng ¥ cta lanh dao Cong ty vao cdc dip lién
hoan, 1€ tét, tiép khach;

3. Str dung phuong tién cta Cong ty vao cac muc dich cé nhén;
4. Tu tip déng ngudi dé tan chuyén, gy r6i 1am mét an ninh, trat ty noi lam viéc;
5. N6i tuc, chiri bay noi lam viéc;

6. Théi d6 héng hach, quét nat, gdy phién ha trong giao tiép va g xi.

Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE

A. TRANG PHUC LAM VIEC CUA CAN BQ, CONG NHAN VIEN, NGUOT
LAO PONG

Piéu 6. Trang phuc

Khi thuc hién nhiém vy, cdn b, cdng nhan vién, ngudi lao dong phai mdc gon
gang, lich su:



1. P&i véi can bd, cong nhén vién lam viéc tai van phong: trang phuc phai sach,
lich su, gon gang hodc mdc ddng phuc theo quy dinh (néu c6), khong di dép 1&.

2. Dbi v6i can bd, k¥ su, cong nhan, ngudi lao dong thuc hién nhiém vu tai cong
trudng: phai mic trang phuc bao ho lao dong theo quy dinh, trén trang phuc c6 gin 16g6
va co tén Cong ty.

Piéu 7. Thé can by, cong nhan vién

1. Cén bd, cdng nhan vién, ngudi lao dong ctia Cong ty phdi deo thé trong khi lam
viéc.

2. Thé cén by, cong nhan vién c6 tén Cong ty, 16gd, ho va tén, anh, chic danh, s6
hiéu ctia c4n b0, cong nhén vién va cé dong dau cua Cong ty.

B. GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BQ, CONG NHAN VIEN, NGUOI
LAO DONG

Didu 8. Giao tiép va trng xit ciia cin bd, cong nhin vién, ngwdi lao dong Cong
ty

1. Can b9, cong nhén vién, ngudi lao dong phai tén tuy voi cong viéc dugc giao,
¢6 ¥ thirc td chirc ky ludt; thuc hién chic trach, nhiém vu ding theo céc quy dinh phéap
luat; nghiém tac chép hanh céc ndi quy, quy ché cia Cong ty.

2. Trong giao tiép, tmg xir phai phu hop voi thuin phong, m§ tuc; pha1 c6 thai do
ton trong, lich su; ngdn ngir giao tiép phai mach lac, ro rang; khong néi tuc, ndi tiéng
l6ng, quat nat.

3. Gitr gin trit ty va vé sinh chung, ddm béo tinh nghiém tic trong cdng s¢ va
khong 1am anh hudéng dén mdi truong xung quanh.

Piéu 9. Nhitng quy dinh cu thé vé giao tiép, ing xir

1. Giao tiép, img xir ¢6i v6i nhan dan:

- Trong giao tiép phai nha nhn, lich sy, lang nghe nguyén vong, y klen cua nhan
dan; hudng din, giai thich 18 rang, cu thé cac nbi dung lién quan dén vén d& can giai

quyét;

- Khéng duoc tri hodn, gdy khé khin, phién ha, t6 thai d6 hach dich khi giai quyét
cong viéc v&i nhan dén;

- Phat huy dén chu co s&, ton trong quan ching nhén dén, gén b6 véi nhan dan, c6
trach nhiém véi nhéan dan.

2. Giao tiép, img xir d6i v6i khach hang, déi tac:

- Trong giao tiép phai c6 thai do ton trong, lich sy; bdo vé thuong higu cua Cong
ty;

-’Cc') su chudn bi chu ddo, cu thé cac noi dung thiét thuc dé l1am hai long khéach
hang, doi tac;



- Phai c6 thai 49 trung thuc, 42 cao tinh thin trach nhiém trong cong vige.

3. Giao tiép, tng xr d6i v6i dong nghiép:

- Trong giao tiép, Ung xur d6i véi ddng nghiép phai c6 thai do trung thuc, than
thién, hop tac, doan keét, gitip 43 lan nhau trong cong viéc; ing X c6 van hoa, bdo vé
danh du, uy tin ctia dong nghiép, phoi hop va gbp y trong qué trinh thuc hién nhiém vu
dé cong viéc dugc giai quyet nhanh va hiéu qua;

- Thing thén phé binh, kién quyét dAu tranh v6i nhitng biéu hién sai trai, tiéu cuc
trong don vi; khong gy bé phaéi, mAt doan két, chia ré ndi bd; xay dung mbi quan hé
ddng nghiép lanh manh, trong sang; khong phan anh sai sy that nham boi nho danh dur,
lam mét uy tin dbng nghiép.

4. Giao tiép, img xtr 61 v6i cap dudi:
- Poén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu clia can bd, cong nhéan vién cap dudi;

- Guong mau trong 16i séng, chip hanh ky luat; git gin doan két ndi bd; ton trong
va phat huy dan chu co s&; chi y ling nghe y kién dung dan cua c4n bd, cong nhan vién
cip dué6i nhdm xay dyng va thuc hién cach thirc diéu hanh pht hop, phét huy dugc nang
lyc, kinh nghiém, tinh séng tao, chu dong cta ting can bo, cong nhéan vién trong don vi;
quan tim tao dicu kién dé cip dudi hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

- Phén c6ng nhiém vu cho cén b, cong nhén vién cép dudi rd rang, dbi xtr dan
chi, binh dang; khi can huéng dan hodc gii thich thi ndi dung giai thich, huéng dan phai
r rang, cu thé va dung céc quy dinh vé ndi dung lién quan dén cong viéc. Phai c6 théi dd
khon khéo, kién quyét khi xt tri nhing trudng hop nhay cam.

5. Giao tiép, Gmg xtr dbi véi cép trén:

- Nghiém chinh chép hanh ménh 1énh cua cép trén; ton trong va thuc hién tt ché
d6 béo céo cdng viéc voi cap trén;

- C4n b, cong nhan vién thira hanh chuyén mdn nghiép vu phai ton trong dia vi
ciia ngudi lanh dao, phuc ting va chép hanh nhiém vu dugc giao dong thoi phét huy tinh
than tu chi, c6 trach nhiém déng gbp ¥ kién trong hoat dong, diéu hanh cta don vi minh,
bao dam cho hoat ddong dai hi€u qua;

_ Khi thuc hién quyét dinh cta cip trén, néu thly c6 can oir tréi phép ludt phai bao
c4o ngay v6i ngudi ra quyét dinh dé kip thoi diéu chinh, stndoi.

pidu 10. Ung xi, giao tiép trén di¢n thoai, thu dién tir, trén cac phwong ti€én
truyén thong khac

Cén b0, cong nhan vién Cong ty khi st dung dién thoai (cé dinh, di dong), thu
dién tir hodc ce}c phuong tién truyén thong khac dé giao dich phai nha nhan, lich sur va ton
trong ngudi doi thoai; phdi xung 10 tén, chirc danh, don vi noi cdng tac; trong qua trinh
giao dich phai lya chon thong tin chinh x4c, trung thuc va diy du & c6 duge két qua giao
dich tot nhit; trao dbi ngén gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; khong dugce tu dong
ngat dién thoai dot ngdt khi dang dam thoai.



Chuong II1
BAI TRI CONG SO

'X b 3 14 b 2
Dieu 11. Treo c& nwéce, cd dang:
1. Treo c& nudce: hang ngay.

2. Treo c& dang: vao cac ngay 18, tét, ky niém trong nam, c4c ngay Dai hoi Dang
ctia Cong ty, Dai hoi Pang thanh phé Hd Chi Minh va Pai hoi Pang toan quéc.

3. Vi tri treo co: c& dugc treo & vi tri trang trong, theo ding quy dinh (cft c&, hoi
trudng).

Piéu 12. Bai tri noi lam viée
1. Bién tén Cong ty:
- Bién tén Céng ty c6 ndi dung CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DICH

VU CONG fcH HUYEN NHA BE dugc ghi rd ring bing tiéng Viét va c6 day du dia chi
Cong ty, s6 dién thoai, sb fax.

- Bién tén Cong ty duoc dit tai cdng chinh ctia Cong ty.
2. Phong lam viéc:

- Phong 1am viéc cta cdc by phédn truc thudc phai c6 bién ghi tén cia timg bd
phén.

- Pbi véi phong l1am viéc clia can bd nhu Ké toan trudong, Kiém soét vién, Ban
Giam dbc, Chu tich Hoi dong thanh vién, Bi thu Dang iy phai c6 bién ghi cac chirc vu.

- Trong phong lam viéc dam béo sip xep ban ghé, tai liéu, phuong tién 1am viéc
gon gang, ngan nép, thuén tién cho cong tac. Pbi véi cac chirc danh Truéng, Phé céc bd
phén phai c6 bién tén can bd va chitc danh cdng viéc dit trén ban lam viéc. Pbi vé6i can
b0, cdng nhin vién lam viéc tai van phong phai ¢6 bién tén ghi o ho tén, bd phén cong
tac dit trén ban lam viéc.

- Khéng thép hwong, khong 14p ban thd trong phong lam viéc.

- Khéng dun, niu trong phong 1am viéc.

- Céc vét dung thira, khong dung dén khong dé trong phong lam viéc.

3. Khu virc dé phuong tién giao thong:

- Cong ty bd trf khu vire dé phuong tién giao théng cho cn b9, cong nhan vién,
nguoi lao ddng cua Cong ty va khach dén lién hé cong tac.

- Noi @& xe phai dam bao an toan, trat tw va dam bao tuyét déi cdc quy dinh vé
phong chéy chita chdy.

- Khong thu phi tréng giit xe clia can bd, cong nhén vién va khéach dén lién hé
cong tac.




Chuwong IV
CHE PO LAM VIEC, HOI HQP

Pidu 13. Thoi gian 1am viée

1. Thoi gian 1am viéc cla can by, cong nhén vién, ngudi lao dong Cong ty duge
thuc hién theo quy dinh tai Noi quy lao dong.

2. Cén b0, cong nhan vién, ngudi lao dong phai chég hanh nghiém tlc gio gidc
lam viéc theo quy dinh, ddm bao ngay lam vjéc 8 gitr c6 chat lugng, hiéu qua. Can b0,
cong nhén vién, nguoi lao dong phai hoan tht cong viéc trong ngdy va roi khoi tru so
Cong ty lac 17 gio 00 phut.

Pidu 14. Ché dd hoi hop

1. Cac cudc hop, hdi nghi, toa dam, . . . (sau day goi chung 1a cudc hop) chi duge
td chirc khi that su can thiét, c6 tac dung tich cyc trong viéc thue hién nhiém vu ctia Cong
ty.

2. Pon vi chi tri hop phéi xéc dinh ding thanh phén du hop; chuén bi k§ ni dung,
tai liéu hop; dam bao chat lugng va hiéu qué cta cudc hop.

3. Don vi chu tri cdc cudc hop c6 sy tham gia cla dai biéu bén ngoai phai ctt
ngudi d6n khach va huéng dan khéach deén noi dién ra cudc hop.

4, Nhirng ngudi dy hop phai nghién ctru k¥ tai liéu I}Qp; dén hop dung gid; phat
biéu ngan gon, di thing vao van dé; giir gin trat tu, khdng dé chudng dién thoai & che do

4

reo; khong di ra, di vao trong luc tién hanh cud hop; khong bo vé khi cubc hop chua két
thuc.

Chwong V
CHE PO RA, VAO CONG TY
VA TIEP KHACH PEN LIEN HE CONG TAC

Pidu 15. Nhirng quy dinh khi ra, vao tru s& Cong ty

1. B6i vé6i can bo, cong nhan vién, ngudi lao dong cua Cong ty:

-’Cén bd, cong nhin vién, ngudi lao dong lam viéc tai Cong ty khi ra, vao céng
phai xudng xe va thuc hién viéc quét dau vén tay.

2. Déi v6i khéch dén lién hé cong téc:

- Khéch dugc moi dén lam viée tai Cong ty phéi xuét trinh thu méi hodc gidy giéi
thiéu dén lam viéc cho bao v€ va phai tuén thu theo su hudng dén cta bao vé Cong ty,
khong dugc tu tién vao phong lam viéc.
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Didu 16. Tiép khach
- Céan bd, cong nhan vién, ngudi lao dong cua Cong ty khong dugc tu tién dua
khach hodc ngudi nha vao Cong ty.

- Trudmg hop c¢6 khach dén lién hé cong tac can huéng dan khéach ctia minh hodc
cia bd phan minh chip hanh noi quy ctia Cong ty, khong dé khach 1am anh huéng dén
hoat dong cua can by, cong nhén vién, ngudi lao dong khéc trong Cong ty.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17.

1. Trudng cac Phong, Ban, Di chiu trach nhiém quén tri€t Quy ché nay dén toan
thé can bg, cong nhan vién, ngudi lao ddng thudc b phan minh phy trach; chi dong don
dbc, kiém tra, nhic nhé can bd, cong nhin vién, ngudi lao dong cua bd phén minh thuc
hién t6t Quy ché nay.

2. Can by, cong nhén vién, ngudi lao dong thude su quan ly cia Cong ty phai thuc
hién dung theo cdc quy dinh trong Quy ché nay va hudng dan khach dén lién hé cong tac
thuc hién theo Quy ché nay.

3. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quén tri ¢6 trdch nhiém huéng dan, kiém tra,
d6n ddc can bd, cong nhan vién, ngudi lao dong thugc Cong ty thuc hién ding Quy ché;
theo doi va dinh ky bédo céo ldnh dao Cong ty vé tinh hinh chip hanh Quy ché Vin ho4
Doanh nghiép ctia cadc Phong, Ddi va can b, cong nhan vién, ngudi lao dong, lam co s¢
d4nh gi4 can by va xét thi dua khen thudng hang nam.

4. Céc tb chirc doan thé trong Cong ty phdi hop chit ch& véi Cong ty trong viée
tuyén truyén, vén dong, don dbc, kiém tra doan vién, hoi vién cia minh trong viéc thuc
hién Quy ché nay.

Ditu 18.
Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vuong | méc phét sinh; cac Phong, Ban,

boi va can b9, cong nhan vién phai kip thoi bdo cdo va & xuét nhimg diém chua pht hop
dé kip thoi xem xét, sira dbi, bd sung.

Tran Phuéc Thanh



