CONG TY COPHAN VANTAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DAU KHi PONG DUONG Déc ldp - Tw do - Hanh phiic
$é: 69 /QD-VTDKDD Ha Néi, ngay 30 thdng 10 nam 2023
QUYLET DINH

V/v: Ban hanh “Quy dinh vé Vin héa doanh nghiép
tai Cong ty Co6 phan Vin tai Dau khi Péng Dwong”

A z GIAMPOC
CONG TY CO PHAN VAN TAI DAU KHI PONG DUONG

Cdn ctk Ludt Doanh nghiép,
Cdn ctt Piéu I¢ Cong ty CP Van tdi Ddu khi Péng Duong;
Cin cie Quyét dinh s6 44/0P-VIDKDD ngay 18/7/2023 ciia Gidm déc Cong ty

vé viéc thanh IGp Ban chi dao Véin héa doanh nghiép tai Cong ty CP Vin téi Dau khi

BDéng Duong;

Theo dé nghi ctia Truong phong TCHC Céng ty CP Vin tdi Déu khi Péng
Durong tai van bdn dé xudt s6 01/DX-TCHC-VHDN ngay 28/10/2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy dinh vé Vian héa doanh nghiép tai Céng ty Cd phan
Vién tai Dau khi Péng Dwong” nhu dinh kém.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lwe k& tir ngay 01/11/2023.

Piéu 3. Céac 6ng/ba: Ph6 Giam dbc, K& toan trudng, Truéng cic phong chirc
ning Cong ty, Giam ddc céc chi nhénh truc thude Cong ty va toan thé c4n b0 - nhan
vién, ngudi lao dong Cong ty chiu trach nhi€ém thi hanh Qu et dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Chi iy Céng ty (d& bao céo);

- HPQT, BKS Céng ty (dé bao céo);

- Céc t6 chirc doan thé CTXH Cong ty (d& phdi hop);
- Céc phong chirc nang/chi nhanh (dé thuc hign);

- Luu: VT. % Lé Thanh Son

T M'S.n




GIGI THIEU CHUNG

Céng ty C phén Vian tai Du khi Péng Duong duge thanh 1ap ngay 25/07/2007.
Nhitng két qua ban diu ma Cong ty Cd phan Van tai Dau khi Péng Duong dat duge
nhu ngdy hém nay 1a sy déng gép chung stre, chung long, ddng tam nhét tri, doan két
phén déu vrot qua cac khoé khan va thach thic ctia tép thé can bd, nhan vién (CBNV)
Cong ty trong bbi canh khé6 khin ciia nganh van tai bién trong giai doan hién nay.
Toan thé CBNV trong toan Cong ty tran trong va giir gin nhitng gia tri tinh tiy nhét
cia van héa DAU KHI néi chung va Vin héa PVTRANS néi riéng.

KHAU HIEU: PVTRANS-PTT KHAT VONG VUCON XA
TAM NHIN: Phat trién doanh nghiép n dinh, bén vimg dé

trd thanh don vi vén tai da phu.’omg thitc uy
tin, tin cdy trong khu vuc va Trén thé gioi.

SU MENH: T6i wu héa ngudn luc tai doanh nghiép dé
dong gop tich cuc vao nganh dau khi, nganh
vén tai bién Viét Nam, dam bao quyén loi cb
dong, dbi tac, cé trach nhiém v6i nguoi lao
dong, voi cdng ddng va xi hoi.

HE GIA TRI COT LOI: Khat vong - Tri tué - Chuyén nghiép - Nghia tinh

PHUONG CHAM HANH PONG: Doan két - Trach nhiém - Ddi méi - Hidu qua

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich va y nghia.

1. Quy dinh v& vin héa cia CH phan Vian tai Dau kbhi Pong Ducmg (Cong ty) duge
xdy dyng, hinh thanh trén co s¢ van héa doanh nghi€ép (VHDN) clia Téng Coéng ty
PVTrans va la h¢ thong nhitng quy tic chung vé& chudn muyc vin héa, cach thirc tmg xit
giita cAp trén vai cAp dudi, gitra ddng nghiép véi ddng nghiép, CBNV Céng ty véi dbi
tac - khach hang.

2. Hé théng céc gia tri vin hoa doanh nghiép ciia Cong ty 13 sy ké thira truyén
théng, ban sic van hoa tbt dep cua dan tde.

3. Muc dich xay dung véin héa doanh nghiép Cong ty:

- Xay dung y thirc t6 chirc ky luat, chudn muc dao dirc nghé nghiép, moi trudng
lam vi€c lanh manh, ¢6 vén héa v6i phong cach tmg xir giai quyét cong viéc thdng
nhét, khoa hoc, nhim tao hiéu qua cao trong hoat dong sén xuét kinh doanh ciia Céng
ty, g6p phén ning cao doi séng vit chét, tinh than cho CBNV.

- Xay dung hinh anh uy tin ciia Céng ty v6i nhitng 4n tugng tot dep vé gid tri van
hoa dic trung ciia Cong ty trong x4 hoi, cong ddng, tao nén nhitng loi thé canh tranh
cling nhur quéng bé hinh anh, thwong hiéu cia Céng ty & trong mrdc va qudc té.

- Xay dung, nang cao phim chét dao dtrc nghé nghiép, thyc hanh tiét kiém, chéng
lang phi, hudng t6i muc tiéu xay dung ddi ngli CBNV trd thanh con ngudi toan dién, %



c6 di trinh do, ning luc, phim chét dao dic tdt, doan két dé hoan thanh tét nhiém vu
cua Cong ty.

- X4y dung hinh anh nguoi lao ddng chuyén nghiép, sang tao, dam nghi, dam lam,
dam chiu trach nhiém.

- Xay dung méi trudng lam viéc chuyén nghiép, nghia tinh.

- Huéng CBNV ludn y thirc minh 13 dai sit thuong higu, dai di¢n cho nhitng gia tri
vin hoa cua Cong ty.

Didu 2. Pham vi va d6i twgng diéu chinh.

Qui dinh nay dugc 4p dung, dinh hwdng hanh vi - Ung xt cua foan thé CBNV,
ngudi lao dong tai Cong ty.

] CHUONG IT ]
CAC CHUAN MUC VAN HOA

Muc 1: Hoat dong viin héa trong giao tiép, img xi

Piéu 3. Quy djnh vé& chao héi.

- Chéo hoi 1a mét nghi thirc quan trong dau tién trong méi-quan hé giao tiép gifra
chp dudi vé6i clp trén, voi dbi tac, khach hang, véi dbng nghiép va cac mdi quan hé
khac.

- Vige chao hoi phai ding v6i tudi tac, chitc vu va moi trudng cong tac. Ty
nhitng méi quan hé cu thé ma c6 céch chao hoi khac nhau, song phai tudn theo phong
tuc tap quan cia nguol Viét Nam va xu thé hoi nhép giao hru qudc té.

- L1 chao phéi thé hién thai do than thién va su chén thanh, tay thudc dbi tuong,
hoan canh c6 thé kém theo cir chi bt tay thdn mét va thé hién thai do tén trong.

Piéu 4. Cac quy dinh trong giao tiép, ing xit.

- Véi ddng nghiép phdi thyc sy chan thanh, doan két, trung thue, trong trg hop tac
cling nhur t6n trong 14n nhau; sin sang ling nghe tiép thu v kién gop ¥ ctia ddng nghiép
va stra chita sai sét khuyét diém (neu co).

- Khi phat ngdn khong néi trong khong, néi tuc; tranh cod tha1 dd nong nay khi giao
tiép; lubn gitt thai d6 hoa nha, thanh lich; luén mim cudi khi ¢6 thé.

- Biét xin 131 va cam on chan thanh, dung luc.

- Thé hién thai &9 tich cuc, nghiém tac trong céng viée, tiép thu y kién déng 0D,
tranh tinh trang hoai nghi, cham biém, tirc gidn; phé binh, dong gép v kién véi ddng
nghlep trén tinh thin xdy dung, khach quan, ding lic, ding noi, vi tip thé, vi cong
viéc.

- Ludn ¢6 ¥ thire hd trg, phdi hop dé hoan thanh tbt cong viée; tich cuc hop téc va
chia sé kién thirc, kinh nghiém dé dat chét lugng va higu qua trong cong vi€e.

- Déi v6i nhén vién méi: Puge quan tim gitp 43, huéng din dé ndm bét ddy du,
chinh xéc cac qui dinh, quy tdc sém thich nghi vdi cong viéc, hda nhap vdi moi trirdng
lam viéc cling nhw thim nhuén van héa doanh nghiép tai Cong ty.

Didu 5. Quan hé giao tiép gifra cip lanh dao, quan Iy véi cin bd - nhin vién,
nguoi lao dgng trong Cong ty.
1. Cac quy dinh chung:

- Ung xtr dung muc trong giao tiép phiy hop v6i thudn phong my tuc va vin héa
giao t1ep

- Thé hién sy ton trong 13n nhau. %



2. Céc nguyén tiic giao tiép ciia cip lanh dao, quan Iy ddi v6i nhin vién:

- Thé hién dtng cuong vi, trach nhiém ciia minh.

- Déi xit cong béng va quan tAm kip thoi dong vién khuyén khich nhan vién dé
hoan thanh tt cong viéc.

- C6 thai d6 dung muc, biét lang nghe, tao méi trudng thoai mai dé nhan vién c6
thé trinh bay, trao dbi nhitng suy nghi, y twéng, thic méc ciia minh, ton trong ¥ kién ca
nhén va chju trach nhiém vé nhimg quyét dinh cta minh.

3. Quy dinh trong giao tlep clia nhén vién dbi véi cac cdp lanh dao, quan ly:

- Tén trong va tudn thi cac quyét dinh, qui dinh, ménh 1énh yéu cdu clia cap trén
theo ding chirc trach, nhiém vu dugc giao.

- Lam ddng chtrc trach nhiém vu dugc giao, thé hién ding vai trd, vi tri cong tac
ctiia minh; ¢6 tinh than trach nhiém cao véi cOng viéc.

~ Théng thén, trung thwc trong Ung xir.

4. Giao tlep va ing xit véi ('Iong nghiép:

- Trong giao tlep va fmg xir véi dong nghiép phai c¢é thai d0 trung thuc, than th1en
va hop téc ho tro 14n nhau vi cong viéc chung ctia Cong ty.

Pidu 6. Giao tlep véi dbi tac, khach hang.

- Tén trong, ling nghe ¥ kién ciia khach hang, niém né than thién, biét thuyét phuc
va tao su tin twdng & khach hang, dbi tac.

- Tim hiéu nhitng tap quan, phong tuc, thi hiéu, thAm m¥ va van hoa cua ddi tac,
khach hang dang hop tac, lam vige d& ¢6 hanh vi tmg xir giao tiép phit hop.

- Co thai d tiép don, niém né, lich sy, thé hién thién chi hop tac trong giao tiép.

- Cung cip thong tin ddy i, chinh xdc d& gi6i thiéu cac hoat dong dich vu cita
Cong ty, trong hop tac ddm béo binh déng, hai hoa lgi ich hop phép ciia ci hai bén.

- Khi giao tiép qua dién thoai: CBNV phai xung t€n, don vi cong tac, trd 156i nhd
nhan, lich sy, trao d6i ngin gon ndi dung cbng viéc, chao cam on va ngit may nhe
nhang.

- Péi véi viée giao tiép qua tin nhin: Thudng xuyén kiém tra va tra 18i tin nhin
clia lanh dao, ddng nghiép, khach hing kip thai.

- Péi véi vige sir dung thur dién tir (email): Thudng xuyén kiém tra va tra 1&i email-
kip thoi, ghi ti€u d8 15 rang, ngin gon; kiém tra chinh ta, ngir phdp va ding 6 tuong
can gui cling nhu céc tai liéu dinh kém; hinh thire, van phong sir dung phi hop véi ndi
- dung va a6i tugng nhén thu, tir ngt lich thiép, ¢6 md dau va két thic; d6i vai thu tiéng’
Viét cin g6 c6 ddu dé hidu chinh x4c ndi dung.

Pidu 7. Quy dinh vé trang phuc.

- Trang phuc lam viéc phai gon gang, lich su.

- Kiéu téc gon gang, trang diém nhe nhang phit hop véi méi trudong 1lam viée.

- Tuan thil viéc mic ddng phuc, trang phuc bio hd lao déng theo qui dinh ciia
Cong ty.

Muc 2: Viin hoa trong hoat dong kinh doanh

Piéu 8. Quy dinh vé y thic, tac phong lam vié€c ciia cin bd, nhin vién.

1. V& ¥ thire 1am viée:

- Chép hanh nghiém chinh cac ndi quy, qui dinh ciia Cong ty vé k¥ luit lao dong,
an toan vé sinh lao dong.

- Thai d¢ 1am viéc nghiém tic, s dung thoi gian lam viée hop 1y, hiéu qua; Tuin
thi nghiém tic qui dinh vé thoi gian lam viée trong ndi quy lao dong. W



- Lam viéc véi tinh thin trach nhiém cao, chii déng, sang tao dé hoan thanh tét
nhiém vu.

- Thudng xuyén hoc tip d& ning cao trinh d chuyén mén, nghiép vu dé dap tmg
yéu ciu clia cong viéc.

2. Vé tic phong lam vigc:

- Thé hién giao tlep lich su, thai d§ vui vé, tin tAm, c6 trach nhiém v&i cdng viée.

- Tac phong lam viéc ning dong, thai dd lam viéc tich cyuc, hiéu qua.

- Cht ddng, ty gide trién khai cOng viée, han ché tan giu va 1am viéc c4 nhén trong
gid lam viéc.

- C6 y thirc hop tac, sin sing nhén va hoan thanh nhiém vu.

3. Pén tiép khach hang, ddi tac:

- Thé hién tinh hiéu khach, dén tiép khach hang, dbi tac véi thai d6 lich sy, hoa
nha, thin thién.

- Lich sur va ton trong khi trao nhén danh thiép véi khach hang, d6i tac.

- Thé hién thai d6 nghiém tac, phit hop va ding hen khi lam viéc véi khéch hang,
dbi tac.

4, Van héa trong hdi hop:

- Céc cudc hop, hoi nghl hoi théo, toa dam...chi duge t6 chirc khi that su can thiét,
¢6 tac dung tich cuc trong viéc thuc hién nhiém vu cua Cong ty.

- B6 phan tb chirc hop phai x4c dinh déng thanh phén dir hop; chudn bi k§ noi
dung, tai liéu hop; dam bao chét lugng va hiéu qua cla cudc hop; chi ddng lién hé va
d6n khach tai khu vue 18 tan.

- Nhimg ngudi du hop phai nghién ctru k¥ tai li¢u hop, dén hop diing gio, phat
bidu ngén gon, di thing vao vén dé; giir gin trét ty, dé dién thoai ¢ ché d6 yén lang,
khong ra ngoai khi cude hop chua két thic, trlr trudng hop cin thiét vi cong viée thi
phai béo cdo va c6 su ddng ¥ clia ngudi chi tri cude hop.

Muc 3: Moi trromg vin héa trong Cong ty

Piéu 9. Xy du’n‘g moi tru'(‘mg, viin héa xanh, sach, dep, an toan trong Cong ty

- X4y dung mo1 truo‘ng lam viéc vin minh, giit v€ sinh noi lam viéc, noi cong
cdng.

- Sap xep, bai tri phong lam viéc gon gang, ngén nap, khoa hoc hop ly.

- Cu xi thén thién va ton trong ddng nghiép; Pi lai, néi ning nhe nhang trong gidy
lam viéc khong gdy anh hudng tdi hoat ddng ctia don vi, bd phdn khac

- C6 ¥ thirc gitt gin tai san, trang thiét bi cia Cng ty, ciia ddng nghiép, ban thén.
Nghiém tiic tudn thi céc qui dinh an ninh, an toan, phong chéng chay n tai noi lam
viéc.

- Xay dvng va thue hién 6t nép song k¥ ludt, kj cuong va ndi quy lao dong cuia
Cong ty.

- X4y dung tac phong chuyén nghiép, 1am viéc cd ky ludt, khoa hoc, sang tao ning
cao chét lwong xir Iy cong viéc.

Muc 4: Xay dung dvi séng viin héa tinh thin cho CBNV ciia Cong ty

Piéu 10. Muc dich cac hoat  djng vin héa tinh thin trong Céng ty.

1. Hoat dong gido duc truyen théng:

- Théng tin, tuyén truyén vé qué trinh hinh thanh, phat trién va céc thanh tich,
danh hi¢u cta Cong ty.

- T6 chirc tham quan di tich lich stt, cac hoat déng v& ngubn, tham quan danh lam Jb



théing canh cta dét nudc, can o cich mang.

- Luu gift cac gid tri vin hoa truyén théng dé bio tdn, gii thiéu hinh 4nh cia
Cong ty.

2. Hoat ddng chim lo, quan tAm t6i doi sdng tinh thin cho cin b, nhén vién:

- T chitc ky ni€ém ngdy sinh nhét cho CBNV tao sy gin két, nghia tinh trong
Cong ty.

- Quan tdm tham héi, ddng vién, giip d& t¢i CBNV va gia dinh trong céc trudng
hop hiéu, hi, 6m dau, gia dinh ¢6 hoan canh khé khin.

- Quan tam, dong vién, khen thudng kip théi tdi cac chau la con CBNV trong

Cong ty c6 thanh tich xuit sic trong hoc tp va nhén dip cic ngay T&t thiéu nhi, Trung
thu hang nidm.

Piéu 11. Hoat ddng an sinh xa hdi, tir thién.

- Tich cuc tham gia cac hoat ddng an sinh x& hdi, tir thién do Tap doan PVN, Téng
Cong ty PVTrans va Cong ty phét dfng.

- Van d6ng, khuyén khich CBNV trong Cong ty néu cao tinh thn tuong thén,
tuong ai, tr nguyén dong gép, tham gia cac hoat dong an sinh x4 hoi, tr thién.

' CHUONG III
CAC BIEN PHAP TO CHUC THYC THIEN

Piéu 12. Péi vai cac cap lanh dao, quan ly.

- Céc cép lanh dao, quén ly cin néng cao nhan thirc, hidu biét v& tAm quan trong
VHDN va luén guong madu thye hién quy dinh VHDN cia Coéng ty, dam béo tinh
théng nhit, doan két trong qua trinh didu hanh va chi dao.

- Tao diéu kién thuén loi, khuyen khich toan thé CBNV tham gia thwc hién, déng
g6p ¥ kién dé duy tri va phat trién van hoa doanh nghiép.

- C6 nhimg chinh sach dao tao, tuyén dung va duy tri do1 ngii CBNV ¢6 trinh 49,
dép tng yéu chu phat trién ctia Cong ty, phat hién va b01 dudng nhitng nhén t6 méi dé
dé bat vao nhimg vi trl phd hop.

-= Khen thuong kip thoi nhifng ¢4 nhén, tap thé ¢6 thanh tich xuét sic, dong gép -

vaoviéc phat trién van hoa doanh nghiép ciia Cong ty; dong thdi nghiém khéc xir Iy |

nhitng trudng hop vi pham ndi quy ky ludt cia Cong ty va qui dinh nay.

Piéu 13. Pdi véi can bd, nhin vién,

- Phéai nhin thuc vai trd, trach nhiém trong vi€e thuc hién cac quy dinh vé VHDN,
tur gidc diéu chinh hanh vi théi quen trong thuc hién cdng viéc hang ngay theo cic gia
tri chuén muc VHDN ciia Cong ty.

- Tich cuwc chung tay cing l4nh dao, cdn b quan ly xdy dung, bao vé, lan téa va
phét trién VHDN; N& lyc xay dung hinh 4nh Céng ty trén thi trudong 13 mét Doanh
nghi¢p chuyén nghiép, ning dong, phat trién bén vimg va c6 trach nhiém vdi cong
dong.

- Thirc hién t6t va phat huy nhiing gi4 tri vin hoa truyén théng ciia Cong ty.

- Nhiét tinh trong cdng viéc, tich cuc hoc tdp ning cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu va cic k¥ niang mém cin thiét khac dé dong gép tich cuc va gén b hon véi
Cong ty.

- Séng chan thanh, o4 mo, khiém tén, hoa minh vao tép thé.

- Duy tri quan hé t6t dep voi d6ng nghiép, véi cAp trén, v&i khach hang va dbi tac.

- Thyc hién t6t cac diéu khoan, quy dinh v& VHDN ctia Céng ty. W



Piéu 14. Piéu khodn thi hanh.

- Cong doan, Poan TNCS Hb) Chi Minh ph61 hop cung ldnh dao cac Phong chic
ning/Chi nhanh Céng ty tuyén truyén hudng din thuc hién quy dinh nay.

- Viéc chip hanh quy dinh nay 12 mot tiéu chudn danh gia két qua cong tac khi xét
thi dua, khen thuéng cho céc tip thé, ¢4 nhan hang nim.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 nhirng kién nghi stra ddi, @ nghi gt y kién
d6ng goép vé phong TCHC/BCH Céng doan/ BCH Poan TNCS Hb Chi Minh dé tong
hop, bao cdo lanh dao Cong ty xem xeét, didu chinh bd sung cho phit hgp v6i tinh hinh

va yéu ciu thuc t€. W




