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- Can cir Nehi dinh sO 25I20104{D-CP ngiy 19 th6ng 3 ndm 2010 cria Chinh

phri vO chuyrin aOi COng ty I.{hA nudc thanh Cdng ty TNHH mOt thdnh vi€n do Nhd

nu6c ldm chri s& hiru.

- Can cu Quyilt dinh sO 277L1QD-{.IBND leity 25 tl,,Ag 6 n6.m 2010 cita

TIBND thdnh pfrO HO-Chi Minh v0 viOc phO duyQt Be an chuytin eOi COng ty Dich vr.r

c6ng ich Nha Be thanh C6ng ty TNIIH mQt thinh vi€n Dich vs cdng ich Huy0n Nhd

Bd;

- Cen cir Quy ch6 tO chric vi ho4t dQng C6ng.ty TNHH mot thdnh vi6n Dich

vp c6ng ich huyen Nhe Bc dugc ban hanh theo Quy6t dinh so 128/QD-IIDTV-CTY

ngiry 21112/2OlO cta Chri tich HOi d6ng thanh viOn C6ng ty;

- Theo d€ nghi cria Ph6 Gi6m d6c php tr6ch T6 chric - Henh chinh - Quan trf,

QIIYET DINII:

Didu 1. Ban hanh kdm theo Quytit dinh ndy Quy ch6 V[n h6a Doanh nghiQp cria C6ng

ty TNHH mQt thinh vi0n Dich vg c6ng ich HuyQn Nha Bd'

Didu 2. euy6t dfnh ndy c6 hiQu luc k0 tu ngiy OllOll2O11. Bai b6 quy6t dfuh vd Quy

ch6 vdn h6a Doanh nghiQp tru6c ddy tr6i voi Quy6t dinh ndy'

Didu 3. Ban gi6m di5c; Trucrng, ph6 c6c Phdng, Ban chuyen m6n, c6c DOi vd toin thii

can bQ, c6ng nhdn vi$n thuQc sy qu6n lf cria Cdng ty chiu tr6ch nhiOm thi henh quy6t

dinh ndy./.
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uBND THANH PHo so cni MINH
c6Nc rY TNIrH MQT THANH vttN
DICH vU cONc icn swPN Nnn nB

ceNG HoA xA HQI cHU NcniavIET NAM
DOc l4p -Tudo-Han h phtic

Di6u L. Ph4m vi vi aiii tugng 6p dgng

l. Quy chii ndy quy dfnh vc trang phUc; giao titip; chuAn mqc rmq xri cira can b0,

c6ng nh6n ,i6rr, ngo&i iao dQng khi thqc hiQn nhiQm qr; bii tri c6ng so; thoi gian ldm

viecl n6i hgp; ch6 E6 ru, vdo Doanh nghiQp; ti6p kh6ch d6n [0n hQ c6ng t6c.

2. D;itugng 6p dUng Quy ch5 niy li Ban Gi6m d6c, toirn thiS c6n bQ, cdng nh6n

vi6n vd ngudi tao aong dang ldm vioc tai c6ng ty TNIIH mot thinh vien Dich 4r c6ng

ich huyQn Nha Bd.

QUY CHE
VAN HOA DOANH NGHIEP

rAI cONe rirNnn MQr ruaivn vIEN
DICH Vtl CoNC iCn HUYEN NHA BE

(Banhinhkdm.theoQuy6tdinhs6.lSg../QD-CTYngay.J.'.l..l..42.l-."!OtO....
cria Gi6m d6c COng iy TNHH m6t thanh vi6n Dich vp C6ng ich huyQn Nhe Bd)

Didu 3. Mgc ti6u cria thr5c hiQn vln h6a Doanh nghiQp

1. 86o rt6m tinh trang nghiCm vd hiQu qud cria hopt dQng san xuAt kinh doanh;

2. Xdy dtmg phong c6ch giao titip vd img xri chuAn muc cta cdn bQ, c6ng nhdn

vi6n, ngudi fao dQie tron! qu6 trinh thUc hiQn nhiQm 4r dugc giao, trong quan hQ xd h6i,

Chucrng I
NHtNc QtrY DIr\rH crrtrl\G

Didu 2. Nguy0n tic thgc hiQn vln h6a Doanh nghiQp

viQc thgc hiQn v6n h6a Doanh nghiQp tuan tht c6c nguyon t6c sau:

1. phtr hqrp vdi truyiin th5ng, mI tUc, bin sic vdn h6a ddn tOc vi di6u kiqn thUc

ti6n kinh tti - xa hQi;

2. phtr hgp v6i c6c quy dfnh cria ph6p luflt vir c6c nQi quy, quy chti diOu hanh, quan

lf cria Doanh nghiQp,

3. Pht hqp vdi chii5n lugc phrit tri6n Doanh nghiqp vd dinh hu6ng x6y d1mg, ddo

tao, bdi du6ng dQi ngt can bQ, c6ng nhdn vi6n vi ngudi lao dQng.
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hu&ne tdi muc ti€u x6y dung dQi ngt c6n bQ, c6ng nh6n vion, nguli.lao dQng c6 vdn h6a'

;; ph[. cn6i aao dric t6t, Aat niqu qui cao trong lao dQng vh sin xudt,

3. N6ng cao y thrlc tr6ch nhiom cria c6n bQ, c6ng nhdn vien, ngudi lao dQng trong

c6ng t6c phd,;, 
"t 

Onitnurn nhtng, iang phi, thUc hinh ti6t kigm, quin 1f chat chE tdi s6n

cria Nhd nu6c ao"j tt'oi ld cln crile gftm s6t viQc chSp hdnh c6c quy dinh ph6p luft cta

c6n bQ, c6ng nhdn vi€n, ngudi lao dQng'

Didu 4. LdgO cfra Cdng tY

Vt6i eon vi tryc thu6c vir c6n bQ, c6ng nhdn vi6n, ngudi lao dQng cira COng ty phii

t6n trgng vir c6 f thric b6o vQ 1696 cria COng ty'

, Diiiu 5. Cfc hinh vi bi cim

1. Hrit thu6c 16 trong phdng ldm viQc, phdng hgp, khu6n vi€n c6ng ty vd c6c co sd

san xuAt kinh doanh cria C6ng tY;

2. St dung d0 u6ng c6 cdn t4i try s&. c6ng ty, noi ldm viQc cria c6c don vi tr'uc

thu6c cria C6ng ty tru t*irg hgp dugc sg dting y ctia l6nh d4o COng ty vdo c6c dfp 1i0n

hoan, l5 t6t, tii5p kh6ch;

3.StdungphuongtiQnciraC6ngtyvioc6cmgcdichc6nhdn;

4. TU t{p d6ng ngudi A6 tan chuyQn, gdy rOi ldm m6t an ninh, tr0t t.u noi lim viQc;

5. N6i [rc, chrii bfY ncri lim viQc;

6. Th6i d0 h6ng h6ch, qu6t n4t, gdy phiAn hd trong giao ti6p vd img xri'

Chuong II
NHTNG QIIY DII{H CU THE

A. TRANG PHUC LAM yI-EC Cua CAN BQ, CflNG NHAN vItN, NGLOI

LAO DQNG

Di6u 6. Trang PhUc

Khi thgc hien nhiQm vp, c6n bQ, cdng nhan vi6n, ngudi lao dQng phdi mflc gqn

gdng, lich sU:

2

t
\

I



1. DOi vdi c5n bQ, c6ng nhdn vi6n ldm viQc t4i vdn phong: trang phpc phii s4ch,

lich sg, ggn gdng ho{c m{c dOng phuc theo quy dinh (n6u c6), kh6ng di d6p 16.

2. Ddi vdi can bO, ky su, c6ng nhdn, ngudi lao dQng thUc hiQn nhiQm vp t4i c6ng

trudmg: phii mflc trang phgc b6o hQ lao dQng theo quy dinh, trOn trang phpc c6 gdn 1696

vd c6 tOn C6ng fy.

f

Di0u 7. The cin bQ, c6ng nhffn viOn

1. C6n bQ, c6ng nhdn vi6n, ngudi lao dQng cia Cdng ty ph6i deo th6 trong khi ldm

viQc.

2. The c6n bQ, c6ng nh0n vi€n c6 tOn C6ng ty, 1696, hg vd tOn, inh, chric danh, sO

hiQu cria can bQ, c6ng nhdn vi6n vd c6 d6ng ddu cria Cdng ty.

B. crAo rrEP vA IING XL CUA CAN BQ, CoNG NHAN VItN, NGUoI
LAO DQNG

Ei6u 8. Giao tii5p vir rlng xfr cta c6n bQ, cdng nhAn vi6n, nguoi lao dQng Cdng

ty

1. Can bQ, c6ng nhdn viOn, ngudi lao dQng ph6i tfln tgy v6i c6ng viQc dugc giao,

c6 y thric t6 chric kj' luflt; thUc hiqn chric tr5ch, nhiQm v.u dring theo c6c quy dfnh ph6p

1u0i; nghiCm tuc ch6p hanh c6c nQi QuY, guY chti cria COng ty.

2. Trong giao titip, img xri phti phu hqrp vdi thuAn phong, mY tUc; phii c6 thai.dO

t6n trgng, tich sU; ng6n ngir giao titip ph6i mpch l4c, rO rdng; kh6ng n6i tuc, n6i ti6ng

l6ng, qudt n4t.

3. Giir gin trflt t.u vd vE sinh chung, dim b6o tinh nghi0m tuc trong c6ng sd vd

kh6ng ldm 6nh huong dtin m6i trubng xung quanh.

Didu 9. Nhfrng quy clinh cB the vi giao ti6p, r?ng xfr

1. Giao titip, img xir d6i v6i nhdn ddn:

- Trong giao ti6p phii nha nh{n, lich sg, liing nghe nguyQn v9n8, Y.kien cria nh6n

ddn;.hudng da":, giai ttrictr rO rd.ng, cp thO c6c nQidung 1i0n quan d6n v6n Ae cdn giAi

quy6t;

- Kh6ng dugc tri hodn, gdy kh6 khAn, phiAn hA, t6 th6i d9 h6ch dich khi gidi quytit

cdng viQc v6i nhdn ddn;

- Ph6t huy d6n chri co s&, t6n trgng quin chring nhan ddn, gin b6 vdi nhdn ddn, c6

tr6ch nhiQm v6i nhdn d6n.

2. Giao titip, img xri d6i voi kh6ch hing, d5i t6c:

- Trong giao titip phii c6 th6i dO t6n trgng, lich sU; b6o vQ thucrng hiQu cria COng

w;
- C6 sU chuAn bi chu d6o, cp th€ c6c nQi dung thirit thUc AO tam hdi long kh6ch

hdng, AOi tac;
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- Phai c6 th6i dQ trung thgc, dti cao tinh thAn trirchnhiqm trong c6ng viQc'

3. Giao tiiSp, img xt d6i v6i d6ng nghiQp:

- Trong giao ti6p, img xri AOi vOi d6ng nghiQp phii co th6i d0 trung thgc' th6n

thiQn, hqp t6c, d"l; kd; ;1,6 ;, 15n nhau trong iOrg viec; ims xu c6 vdn h6a, b6o vQ

danh ds, uy tin .,iu ,iEftfutiQp, ph6i hqp vd ittp y trong qu6 trinh thuc hign nhiQm v'u

d0 c6ng vidc dugc gi6i quy6t nhanh vd hiqu qu6;

- Thing thin ph€ binh, ki6n quytit ddu tlanh- yOi nnrlq bi6u hiqn sai tr6i, ti6u cgc

trong dcrn vi; kh6ng g6y bd pnai, r"i6i oo* r.ot, chia 16. nOi .u!; 1uy 
dY"g m6i quan hQ

;5G ngtiep'tanr, *a"rl trong s6ng; kh6ng phin 6nh sai sg that nham bdi nhq danh dr'r'

ldm m6t uy tin d6ng nghiQP.

4. Giao ti6P, img xu d6i v6i c6P dudi:

- DOn d6c, ki6m tra viQc thUc hiQn nhiqm vg cria c6n bQ, c6ng nhdn vi6n c6p dudi;

- Guong mdu trong loi s6ng,. ch6p hnnh k!. luflt; giir.gin foai 
t7-1n0i b0; t6n trsng

vd phat huy ddn chfr co s6; chu y-lingigl. i 5iei 
^AmS 

din cira c6n bO, c6ng nhdn vion

.ap a,roi ni,i* *ay Apg vd thuc hien'cactr ti1lc diou hdnh phu hgp, ph5t huy dugc ndng

l1rc, kinh nghiQp,iint ,Zrrg.t4o, chu d6ng. 
:t11 

tY"g,tun b9' c6ng nhdn vien trong don vi;

quan tam tio aiAu kign di5 .Ap A,rOi hodn thenh t6t nhiQm qr dugc giao;

- Phan c6ne nhiQm vu cho c6n bQ, cdng nhdn viOn cap du6! 16- rdng' A5i xri aan

chu, binh ;A;s; r.iri .ur;6'rrs;a; t oa. eiai tt[n qti nQi dung gi6i thich, hudng d6n phii

ffiil;it,8;; dr+s c6c quy dinh ve ,iEi arng 1i6n quan dtin cong viQc. Phii co th6i d0

kh6n lih6o, ki0n quyOt khi xri tri nhirng truong hqp nh4y c6m'

5. Giao ti6P, img xti d6i v6i cAP tr0n:

- Nghi6m chinh ch6p hanh menh lQnh cria c6p tr6n; t6n trqng vd thgc hiQn tdt ch6

d0 b6o c6o cdng viQc vdi cAP trOn;

-c6nbQ,c6ngnhdnviOnthriahdnhchuy€nm6nnghiQp\nhait6ntrgngdiavi
cfra ngudi ldnh dao, phuc tung vd ch6p hdnh nniem 4r dugc giao d6ng thoi ph6t huy tinh

if,a" t"frJ, c6 tr6ch nhigm dong g6p y ki5n trong hopt dQng, di6u hanh cria dcrn vi minh'

bio dim cho ho4t d0ng dai hiQu qui;

- Khi thgc hiQn qry6t dinh cua c6p tren, ntiu thdy .6 9* ci: tr6i ph6p lupt phii b6o

c6o ngay v6i ngudi iu q"y6t dinh de kip thoi di6u chinh, s*d6i.

Di6u 10. tlng xfr, giao ti6p tr6n 6iQn tho4i, thu iliQn tfr, tr6n cic phuong tiQn

truydn thdng khic

c6n bo, c6ng nhdn vion c6ng fy khi sri dgng diqn thoai (co ainn, di dQng), thu

di6n ru ho6c c6c phicrng tiQn truyAn iirOng kh6c d0 giao dfch ph6i nha nh4n, lich sr,r vd tdn

il;;;;;;i ;5i it oai; phai xmg 16 t6n, 
-.t,i. dafi, dcrn vf .noi cong t6c; trong qu6 trinh

eiao dich ph6i lua chgn th6ng tin chinh x6c, trung thgc vd day dri a6io dugc k6t qud giao

ei;h;6i ,i6t; trao doi ngan Eqr,, tdp trung vio nQi dung cong vigc; khong dusc t.u dqng

ng6t diQn tho4i dQt ngQt khi dang ddm thoai.
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Chuong UI

BAI TRi C6NC Sd

Didu 11. Treo cd nu0c, cd ding:

1. Treo cd nudc: hdng ngdy.

2. Treo cd ding: vdo c6c ngdy 15, t6t, ky' niqm trong ndm, c6c ngdy D4i hQi Ding
ctia COng ty, D4i hQi Dang thanh ptrO HO Chi Minh vd D4i hQi Dang todn qu$c.

3. Vi tri treo cd: cd dugc treo & vi tri trang trgng, theo dring quy dinh (cQt cd, hQi

trucrng).

Didu 12. Bni trf ncri lim viQc

1. Bi€n t6n C0ng ty:

- Bi6n ten c6ng ry c6 nQi dung coNc TY TNIIH MoT THANH VtpN DICH

W CfiNG iCU rruGN NHA BE duqc ghi 16 rdng bing ti6ng ViQt vd c6 dAy dri dfa chi

C6ng ty, si5 diQn thoai, s5 fa*.

- Bi€n tOn C6ng ty dugc d[t tpi c6ng chinh cta C6ng ty.

2. Phdng lim viQc:

- Phdng ldm viQc cria c6c b0 phfln tryc thuQc ph6i c6 bi0n ghi t0n cta timg b0

Ph0n.

- DOi vdi phdng ldm viec cria c6n bQ nhu t<ri toan tru&ng, Ki6m so6t vi€n, Ban

Gi6m d6c, Chri tich HQi ddng thdnh vi0n, Bi thu Dang riy ph6i c6 bi6n ghi c6c chric vg.

- Trong ph.ong ldm viQc dim b6o sin ltig bdn gh6, tdi liQu, phucrng tiqn lim viQc

gQn gang, ngln q6p, thuan tiQn cho c6ng t6c. D6i v6i c6c chric danh Tru&ng, Ptt6 c6c bQ

phan phni c6 bi6n t6n c6n bQ vn chric danh cOng viQc d{t tr0n bdn ldm viQc. E6i v6i c6n

bQ, c6ng nhdn vi€n lim vigc t4i v[n phdng phii c6 bi6n t6n ghi 16 h9 tOn, bQ phfln c6ng

t6c dgttr6n bdn ldm viQc.

- Kh6ng thip hucrng, khdng lflp bdn thd trong phdng ldm viQc.

- Kh6ng dun, n6u trong phdng ldm viQc.

- Cicv{t dpng thta, kh6ng dung dtin kh6ng dti trong phong ldm viQc.

3. Khu v.uc d0 phucrng tiQn giao th6ng:

- C6ng ty bO tri khu v.uc d0 phucng tiQn giao th6ng cho c6n bQ, cdng nhAn vi€n,
ngudi lao dQng cria COng ty vd kh6ch dOn 1i6n hQ c6ng t6c.

- Noi d0 xe phii ddm b6o an toan, trat t.u vi dim bio tuyQt dOi cAc quy dinh v0

phdng ch6y chlia ch6y.

- Khdng thu phi tr6ng git xe cria c6n bQ, c6ng nhdn viOn vd kh6ch di5n 1i6n hQ

cdng tric.
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Chuong IV

CHf, EQ LAM \rII.0C, HQI HQP

Didu 13. Thdi gian lhm viQc

1. Thdi gian lim viQc cria can bQ, c6ng nhan vi6n, ngudi lao dong c6ng ty dugc

thUc hiqn theo quy ttinh tai NQi quy lao dQng'

2. CAnbQ, c6ng nhdn vi6n, nguli lao dQng ph6i chAp hdnh nghi6m tuc gid gi6c

lim viec theo quy dinh, dim b6o ,gIy Utn viQc 8 giO .O ch6t luqng, hiQu qui' Can bQ,

c6ng nhan vi€n, ngudi lao d6ng pnainoan t6t c6ng viQc trong ngdy vd rdi kh6i try sd

C6ng ty hic 17 gio 00 Phft.

kl

cl

h,

Diiiu 14. ch6 tIQ hQi hep

1. C6c cuQc hgp, hoi nghi, to4 dirm, . . . (sau tl6y ggi chung ld cuQc hgp) chi dugc

t6 chric khi that rU 
"an 

thitit, X ta" dUng tich cgc trong viQc thUc hion nhigm vp cria C6ng

ty.

2.Donvi chri tri hgp ph6i x6c tlinh dung thanh phen du hgp; chuan bi ky nQi dung,

tdi 1i0u hgp; d6m b6o ch6t lugng vi higu qui cira cuQc hqp'

"3. 
Don vi chtr tri c6c cuQc hgp.c6 sg t{am gia cria dai bi6u ben ngodi ph6i ctl

nguoidOn kh6ch vi hufng O[n t<nacn dtin noi di6n ra cuQc ho.p.

4. Nhirng ngudi du hqp phii nghien cr?u ky tai tQu hqp; d6n hep Uy.*. qidi gh:J

uiou ngan gd,?i inang vao vAn de; git gin trflt f", kh:.rg ae. c.trugig diQn thoai o.ch€.dQ

..o; kli6ng di ra, di val trong tric tien nanh cu6c hgp; kh6ng b6 v0 khi cuQc hgp chua k6t

thric.

Chuong V

cHE DQ RA, vAo c0Nc rY
vA TrfP r<rrAcn ofN LItN HE, cONG TAc

Eidu 15. Nhiing quy cllnh khi ra, vio trg s& Cdng ty

1. D6i v6i can bQ, c6ng nh6n vi€n, ngudi lao dQng cria c6ng ty:

- C6n bQ, cdng nhdn vi6n, ngudi lao dQng ldm viQc t4i COng ty khi ra, viro c6ng

ph6i xudng xe vir thUc hiQn viQc qu6t d6u v6n tay.

z.Dlivdi kh6ch diSn [6n hQ c6ng t6c:

- Kh6ch dugc mdi dtin lim viQc t4i COng ty phai xuAt trinh thu m0i hoflc giAy gidi

thiQu d6n lim viQc cho bAo vQ vd phii tudn thri theo sg hucrng d6n cta b6o vQ C6ng ty,

kh6ng dugc t.u tiQn vdo phdng lim viQc.
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Didu 16. Ti6P khich

- Cdn bQ, c6ng nhdn vi6n, ngudi lao dQng cria Cdng ty khdng dugc t.u tiQn dua

kh6ch ho{c ngudi nhd vdo COng tY.

- Truong hqrp c6 kh6ch d6n [6n hQ c6ng t6c cAn hucrng d6n kh6ch cria minh ho[c

ctra bQ ph4n mlnh .fr6p hdnh nQi quy cria COng ty, kh6ng eO rcracfr ldm 6nh huong d6n

ho4t dQng cria cdn bQ, c6ng nhdn viOn, ngudi lao dQng kh6c trong C6ng ty.

CHIICTNG VI
TO CHUC THUC HIEN

Eidu 17.

1. Tru&ng c6c Phdng, Ban, DOi chiu tr6ch nhiQm quan triQt Quy chO ndy d6n toan

th€ can bQ, c6ng nhdn vi€n, ngudi lao dQng thuQc bQ phan minh php tr6ch; chri dQng d6n

d6c, kii5m tra, nhlc nhd can bQ, c6ng nhdn viOn, ngudi lao dQng cria b0 phfln minh thgc

hiQn t6t Quy chti ndy.

2. CfunbQ, c6ng nhdn vi6n, ngudi lao dQng thuQc sg qu6n ly cria.C6ng ty phdi thyc

hiQn dfng theo c6c quy dinh trong Quy chti niy vi hudng d6n kh6ch d6n [€n hQ c6ng t6c

thgc hiQn theo Quy chO ndY.

3. Phdng TO chric - Henh chinh - Quan tri c6 tr6ch nhiQm hu6ng d6n, ki6m tra,

d$n d6c can bQ, c6ng nh6n viOn, ngudi lao dQng.thuQc COng ty thgc hiQn dring Quy chO;

theo d6i vd ttinh k) b6o c6o 15nh d4o COng ty v0 tinh hinh chdp hdnh Quy chO V[n ho6

Doanh nghiQp cria c6c Phdng, DQi vd c6n bQ, c6ng nh6n vi0n, ngudi lao dQng, Ihm co s&

d6nh gi6 can bQ vd x6t thi dua khen thu&ng hdng nim.

4. Circ tO chric doin thO trong COng ty ph6i hqrp chpt che vdi C6ng ty trong viQc

tuy$n truyAn, v4n dQng, ddn d6c, kitim tra dodn vi6n, hQi vi6n cta minh trong viQc thgc

hiQn Quy ch6 niy.

Didu 18.

Trong qu6 trinh thgc hiQn Quy chti, n6u c6 vudngmac, ph6t sinh;"c6c Phdng, Ban,

Dqi vn cAn b9, c6ng nhdn vi0n phii kip thdi b6o c6o vd d€ xu6t nhirng di€m chua phir hgrp

a6 kip thdi xem x6t, sria AOi, UO sung.
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