CONG TY CO PHAN VANTAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DAU KHI PONG DUONG Déc l4p - Tw do - Hanh phiie
S6: 40 /QD-VTDKBPD Ha Ngi, ngay 80 thdng 10 ndm 2023
QUYET PINH

V/v: Ban hanh “Céc quy wéc dng xir trong vin héa doanh nghiép
tai Cong ty Co phan Vin tdi Dau khi Péng Dwong”

A . GIAMQEBOC o
CONG TY CO PHAN VAN TAI DAU KHi PONG DUONG

Can cir Ludt Doanh nghiép;
Cén ciy Piéu Ié Céng ty CP Van tdi Ddu khi Déng Dwong;

_ Cdn ctr Quyét dinh s6 44/QD-VTDKDD ngay 18/7/2023 cua Gidm dc Cong ty
vé viéc thanh ldp Ban chi dao Vin hoa doanh nghiép tai Cong ty CP Vin tai Dau khi
Dong Duong;

Theo dé nghi cua Truong phong TCHC Céng ty CP Vin t6i Ddu khi Déng
Duong tai van bdn dé xudt s6 02/DX-TCHC-VHDN ngay 28/10/2023,

QUYET DINH:

Biél.! 1. Ban hanh “Cac quy wée dng xir trong vin héa doanh nghiép tai
Céng ty C6 phéin Vén tai Diu khi Péng Dwong” nhu dinh kém.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/11/2023.

Piéu 3. Céc 6ng/ba: Phé Gidm dbc, K& toan trudng, Trudng céc phong chirc
ndng Cong ty, Gidm doc cdc chi nhanh tryc thudc Cong ty va toan th€ can bd - nhin
vién, ngudi lao dgng Cong ty chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhan:

- Nhr Diéu 3;

- Chi iy Céng ty (dé béo céo);

- HPQT, BKS Céng ty (dé bao céo);

- Céc tb chire doan thé CTXH Céng ty (dé phéi hop);
- Céc phong chirc ndng/chi nhanh (dé thye hién);




PETROVIETNANM

CAC QUY UOC UNG XU PUTRANS-PIT

TRONG VAN HOA DOANH NGHIEP

BAN CHI PAO XAY DUNG VHDN PTT




1.

| VAN HOA TRONG GIAO TIEP, CHAO HOI

Cach chao hoi
DPirng voi tw thé lng thang, hwéng méat nhin ngudi dbi dié n thé hién

s tOn trong, gat dau chao

Mim cu&i thé hién sy than thién

Anh mét cwdi than thién bay té thién chi sau khi chao hoi

Khi nguoi dwoc chao dang ban giao tiép voi nguoi khac c6 thé chi
can cuwdi hodc gat dau thé hién sw nhan biét nguwoi can chao hoi

Tha tw wu tién chao: Nhan vién chao cap trén trwérc, doéng nghiép

7

cling cap: nguwoi it tudi chao nguo'i nhiéu tudi trwdc
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| VAN HOA TRONG GIAO TIEP, CHAO HOI

2.Cach thirc bat tay
» Khi bat tay véi tr thé binh dang, dirng thang nguo’l mat hwdng vé

nguwdi dbi dién dwoc bat tay — chao hoi voi tinh than hiru nghi va tén
trong 1an nhau. Chi nén siét nhe biéu hién sy ndng 4m than thiét

o Bat tay lan lwot tirng ngwoi theo thir tw dén trwédc, dén sau, nguoi co
chrc vu cao hon, ngudi cao tudi hon.

« Khong cam Iy ca hai tay clia ngudi dbi dién khi bat tay

 Khong bét tay qua 1au, Idc manh, Iac nhiéu lan.
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1. VAN HOA TRONG GIO| THIEU VA TY GIOI THIEU

1. Gi¢i thiéu

e Gidi thiéu ngwdi ¢ chirc danh thap cho ngudi cé chirc danh cao biét

e Gi&i thiéu tén di kém theo chure vu

e Gidi thiéu nguwoi trong co quan trLfc’rc v&i dbi tac/ ngwdi méi dén
(wu tién gi¢i thiéu theo chirc vy, tudi tac)

2. Tw gi&i thiéu

e Gii thiéu ngan gon vé& ho va tén, bd phan lam viéc tai Cong ty

e Tranh reedm ra

e Thai do khi gi®i thiéu lich sw, khiém nhwong
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n. VAN HOA TRONG S DUNG DANH THIEP

r

1. St dung danh thiép

« Can chudn bi trwde danh thiép dé& khi méi gdp 1an dau co thé trao
danh thiép ngay tai budi lam viéc, hdi nghi, hdi thao, sw kién.

« Khoéng dung danh thiép da cd, nhau nat, gay goc, ban

« Khéng viét nhirng thong tin khac trén danh thiép

« Danh thiép dwoc st dung thédng nhat theo quy dinh caa Cong ty
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. VAN HOA TRONG SUY DUNG DANH THIEP

Cach trao, nhan danh thiép

e Nguoi gi¢i thidu dwa danh thiép trwéc

. Ng’u«‘)’i dwoc gidi thiéu dwa danh thiép sau khi nhan dwoc danh
thiép cta ngudi doi dién

e Drnglén khiduwa danh thiép va dwa danh thiép theo chidu dé nguwoi
nhan doc dwoc ngay nhitng thong tin ghi trén danh thiép

e Khi nhan danh thiép, nén hoi cui dau chao va cam on

« Khi trao dbi danh thiép voi nhieu ngudi, hay bat d‘éu v&i ngudi co
chirc danh cao nhat

« Duwa danh thiép bang tay trai va nhan danh thiép bang tay phai
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IV. VAN HOA TRAO POI CONG VIEC

L rd
A

Trinh bay, dién dat bing nhitng cau ndéi ngén gon, dé hiéu, truyén cam

e S& dung nhivng tr nglr don gian, rd rang va chinh xac, khéng dung
nhirng t& ng triru trgng hodc qua chuyén mon .

 N6i di nghe va khong nén ndi lap lai cac ndi dung/ sw kién da trinh

bay hoac khéng nén néi khi dang uong nwéc, nhai keo cao su, dang

hat thude

oo

e Xuwng “t6i” dé dién ta y kién cta chinh minh
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V. VAN HOA NG XU VOI KHACH HANG/ BOI TAC

Chao hadi khach hang/ dbi tac truoc va chu dong gitip d& néu thay
khach/ déi tac co biéu hién can gitp d& (ké ca khach dén khong

phai dé gap minh)
e Tac phong nhanh nhen, dung gio
« Giao tiép v&i thai dd an can, gan gii, biéu hién sw than thién
e Bao dam rang da, dang, luén san sang lam viéc maoi lic, moi no'
e T6n trong khach hang/doi tac
e Nhanh chéng glal quyét thdc mac, than phién clia khach
hang/dbi tac nham phuc vu v@i chat lwgng dich vy tét nhat
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V. VAN HOA NG X VO'I KHACH HANG/ BOI TAC

e Giao luu coi mc’)"vé’i khach hang/ddi tac trong quyén han, san long
chap nhan cac dé nghi va nhirng y twdng cai tién hep ly cta khach
hang/doi tac

« Biét lang nghe, co gang hiéu dwoc khach hang/doi tac dé co thé
dwa ra nhirng cach dién dat phu hgp véi kha nang hiéu biét va kha
nang cha y cua ho

 Trong giao tlep v&i khach hang/doi tac dam bao thal d6 ton trong
cap trén va dong nghiép, khong noi xau to chire, cap trén va déng
nghiép

e Thuc hién ding cam két v&i khach hang
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VI]. VAN HOA NG XU VOI DONG NGHIEP

1. Gilra lanh dao v&i nhanvién

Khi gap lanh dao, nhan vién phai chao trudc, thé hién sy ton trong.
Lanh dao ciing phai dap lai bang clr chi chao héi than thién/ co thé
gat dau, mim cuwoi

2. Gilra nhan vién v&i nhanvién

,l

o Nguoi it tubi chao nguwdi Ion tudi trwéc
e Can b6 nhan vién khi gap nhau phai chao hai lich s, dung myc
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V1. VAN HOA TRONG GIAO TIEP BIEN THOAI

Tra I khong qué 3 tiéng chudng
Khi goi di, cau dau tién: Chao héi + xwng danh
Khi nhan dién thoai, cau dau tién: Ald + Tén + xin nghe

Trong khi néi chuyén : ndi ngan gon, rd rang, khéng anh hu’o’ng
dén nhwng nguw®i xung quanh, giong noi vui vé, tich cwc thé hién

sw san sang giup d&

Khéng nén tranh cai trén dién thoai va ludn gitr thai do binh finh
Giong noi that lich sw, lang nghe |&i ngwi khac ndi, ndi rd rang,
ranh mach dé& nguwdi khac cé thé hiéu dwoc y minh dinh noi
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VII. VAN HOA TRONG GIAO TIEP BIEN THOAI

Khong cit ngang gilra chivng cau néi cha nguoi khac khi ho dang
trao doi qua dién thoai

Két thic cudc goi: bang mot I&¥i chao hodc cam on

Cai dat chudng dien thoai dd nghe, khoéng dé tiéng chudng lam
anh huwdng dén ngudi xung quanh

Trwong hop ngwo’[ goi gwi 101 nhan, ngwdi nhan dién thoai phai co
trach nhiém truyén dat lai & nhan s&m nhéat hodc ngay khi cé thé
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VIIl. VAN HOA LAM VIEC TAI VAN PHONG

1. Noi lam viéc
Péi v&i noi lam viéc chia canhan

e Gilr gin canh quan noi lam viéc sach sé, gon gang
e SAp xép céac thiét bi phuc vy cdng viéc vat dung ca nhan gon gang,
- khoa hoc

« Khi dirng day khéi noi lam viéc, tai liéu phai duoc xép lai ngay ngan
e Phan loai, lwu triv tai liéu nghién ciu, phuc vu cong viéc khoa hoc,
thuan tién khi tra coru
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VIIl. VAN HOA LAM VIEC TAI VAN PHONG

L4
r

Poi v&éi moi tredng lam viécchung

Cha ddng gitr gin van phong lam viéc xanh, sach dep hoac lién hé
voi bo phan c6 trach nhiém dé kip thoi xr ly nhirng van dé co lién
quan dén vé sinh chung cta Céng ty

Khéng vt rac blra bai, khdng hut thudc va an qua vat tai noi lam
viéc

Khéng tu tap, ban tan, tro chuyén on ao gay anh hwo’ng dén nguoi
Xung quanh

Trao dbi cbng viéc va chuyén dién thoai khéng néi qua to lam anh
hwéng dén céng viéc clia nhirng ngwdi xung quanh.
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VIIl. VAN HOA LAM VIEC TAI VAN PHONG

Tac phong
Can bd nhan vién mac dong phuc theo quy dinh, deo bién hiéu tén
clia minh trong thoi gian lam viéc va trong khi di glao dich cong tac

(néu duoc trang bj); ddm bédo sw gon gang, sang stia, phang nép

Téac phong giao tiép trng x van minh, lich syr

bi dirng trong tw thé dang hoang, dinh dac, chitng chac, khong qua
vdi vang va hap tap nhung cling khong qua cham chap

Khong dé tay trong tdi quan trong qué trinh giao tiép

Phai biét nhwong 16i cho ngwdi Ién tudi, cap trén, phu niy

Di lai va dong mé ctra nhe nhang
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VL. VAN HOA LAM VIEC TAI VAN PHONG

. Quy dinh lam viéc tai van phong

Pi lam dung gio

Chao hoi moi ngwdi khi dén chd lam

Bao cao trwdc véi can bd quan Iy khi vang mat tai van phong
hay di lam mudn

Ludn y thére dwoe hanh vi cia minh

Khong roi chd 1am trong thoi gian lam viéc (trir trwong hop can thiét)
Tranh can tré nguwoi khac trong qua trinh lam viéc

Ludn co thai dé vui vé, khdng biéu 16 van dé ca nhan khi lam viéc
T4t hét thiét bi dién va dat cac thiét bj an toan vao ding ché quy
dinh va chao tam biét trwwéc khi réi khoi van phong
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IX. VAN HOA TAI CUQC HOP, HOI NGHI, HOI THAO

Quy dinh tai cudc hop, hoi nghi, hdi thao (hoi nghi)
e Dé&n trwdc it nhat 5 phat trede khi cude hop bat dau

e Hiéu ré nhirng yéu cau va ndi dung cudc hop va trach nhiém cua ban
than trong héi nghi, néu co nhirng diém chwa ré hodc khéng dong y
thi phai bao cao, trao doi véi ngwo’l cha tri hgi nghi. Trong trrdng hop
vi ly do chinh dang khong thé tham gia hoi nghj hoéc dén mudn gidr

phal thong bao v&i ngwdi chd tri hdi nghi treée khi cudc hop dwoc
bat dau

e Tuan thl ndi quy, quy tic diéu hanh clia ngwdi chi tri hdi nghi
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IX. VAN HOA TAI CUOQC HOP, HOI NGH]I, HOI THAO

pé dién thoai & ché do rung dé khong anh hwdng téi nhikng nguoi
Xung quanh

Han ché nghe dién thoai trong hdi nghj ho&c chi dwo’c nghe dién thoai
khi khdng phai la ngudi dang bao cao, phat biéu, thuyét trinh.

Trong trwdng hop phéi nghe dién thoai, nguwoi nghe bat budc phaira
khoi phong hop. Thoi gian ra khéi hdi nghi, gian doan tham gia hoi
nghi toi da la 5 phut.

Khéng lam viéc riéng trong hdi nghi nhw: doc sach bao, choi tro
choi trén may dién thoai, nhan tin trén dién thoai, lam viéc khac trén
may tinh — dién thoai, n6i chuyén riéng, ...
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IX. VAN HOA TAI CUQOC HOP, HOI NGHI, HOI THAO

A >

o T(")[] trong y-‘kién cllia nguwoi khac, khong thé hién thai do tiéu cwc,
thiéu tinh than xay dwng trong hdi nghi

e Chu vy lI3ng nghe y kién cta ngudi khac trudc khi trinh bay y kién
cla riéng minh

e Tranh ngat l&i ngwdi khac

« Ludn ngh v& btec tranh toan canh trwéc khi trinh bay y kién

« Dang ky hoac ra tin hiéu trwde khi phat biéu

Trang 19/26




IX. VAN HOA TAI CUQC HOP, HOI NGHI, HOI THAO

. Chd ngbi trong hi nghi

Trong cac budi hop c6 dbitac

Lanh dao clia Céng ty ngdi vao khu virc trung tdm (1 bén)

Péi tac ngdi dbi dién voi Lanh dao Cong ty

Ngwdi quan trong th&r hai cua Cong ty ngdi phia bén tay phai cua
lanh dao Cong ty

Nguwori quan trong thie ba caa Cong ty ngdi phia bén tay trai cla
lanh dao Cong ty

Cac vi tri khac sép xép tiép theo theo thir tw wu tién (ngdi phia bén
tay phai quan trong, phia tay trai kem quan trong hon)
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IX. VAN HOA TAI CUOC HOP, HOI NGHI, HOI THAO

Trong céc budi hop ndibd

« Lanh dao Cong ty ngdi vao ghé chi toa dwore bo tri & trung tam

e Nguw&i quan trong thtr hai cua Cong ty ngdi & vi tri ngay bén canh
phia tay phai cta lanh dao Cong ty |

e Nguwoi quan trong th& ba ctia Cong ty ngdi ngay bén canh phia
tay trai cta lanh dao Cong ty

e Cac vi tri khac sép xép tiép theo theo thi tw wu tién (ngdi phia bén
tay phai quan trong, phia tay trai kem quan trong hon)
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X. VAN HOA TO CHUC SU KIEN, NGOAI KHOA

B tri chd ngdi trong s kién

Nguwoi chi tri ngdi & vi tri trung tam va dé quan sat bao quat
Xép theo ham ngoai giao cla ngudi tham du

Nguoi ngm gan nguwdi chd tri, la ngwdi c6 chive danh cao hon

Ngw&i ngoi vi tri bén phai ngwdi chi tri danh cho ngwdi co chire danh
- cao hon nguwdi ngdi vi tri bén trai

Xep xen ké& nam va nir, chu va khach
Néu nam va ni¥ cung ham thi wu tién cho ni
Néu cha va khach cé cing ham thi wu tién cho khach
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X. VAN HOA TO CHUC SU KIEN, NGOAI KHOA

Van hoa tham gia sy kién

Khi can bd nhan vién dugc moi tham gia sw kién, trang phuc phai
phu hop véi sw kién, trang nhé, thoai mai tw tin trong giao tiép

Tham gia sw kién v&i phong céach lich sy, van hod, tw nhién,

Khi tham gia s kién c6 thé ndi chuyén vui vé hoa nhap vao cac chu
dé& mot cach c&i mé va than thién, khéng nén noi vé chinh tri va nhirng
diéu co thé tiét 16 bi mat ciia Cong ty.

Khi rovi sw kién khong dé gay sy chi y hodc énh'hu’c’)’ng cho nguoi
khac

Khéng hut thube trong khi tham gia sy kién

Khoéng roi sw kién tredc khach
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X. VAN HOA NHAN VIEN LAl XE

1. Tac phong nhan vién lai xe

« Doéng phuc gon gang, sang sua, phang nép

e Tinh than thoai mai khi phuc vy, khéng dé co mui trén co thé

e Khoéng ubng rwou, bia va st dung chéat kich thich

e V& sinh rang miéng (dac biét tranh mui héi do hat thudc)

e Khéng hut thudc 1a trén xe, khdng doi ndn, mi trén xe va khi phuc vu
2. Chét lwvong xe phuc vy

» Xe sach dep (rtra xe, hat bui m0| ngay) lai xe phal kiém tra vé sinh
xe moi khi tra khach, xe khéng dé mop méo, tray xwoec..

e Xe ludn day dua tién nghi dwgc trang bi (du, tam che nang...)
e Ludn mé& may lanh ddm bao nhiét do phu hop trwac khi khach len xe
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X1. VAN HOA NHAN VIEN LAI XE

BO TRi CHO NGOI TRONG XE O TO

Lanh dao cao nhat ngdi bén phai hang ghé sau clia xe, ngudi quan
trong thtr 2 ngdi & vi tri tay tréi ngwdi 1anh dao cao nhat

Truwdng hop déc biét co thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhwng nguo'
ngdi gitra la nguwdi cé chirc danh thap hon so Vo hai ngwdi ngdi
bé&n canh. . |

Can bd nhan vién di cling sé ngdi trén ghé cung hang véi lai xe

Khi xe dirng, lai xe nhanh chéng xudng xe va mé ctra cho lanh dao/
khach VIP | |
Lanh dao di cung khach VIP thi khach sé ngbi & vi tri danh dw, lanh
dao ngdi bén tay trai khach VIP va khi dirng xe nhan vién lai xe m&
clra xe cho khach, sau dé6 mé clra xe cho lanh dao.
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GIAO TIEP VOI KHACH HANG

e Nu cuwoi: Ludn né nu cwoi tao cho khach An twong vé ngudi lai xe
vui vé, than thién, tin cay.

e L&i chao: Ludn mé I&i chao khach hang triedc khi phuc vu.

e Hanh déng: |

Xé&p hanh ly cho khach, m& ctba moi khach 1én xe

Didu khién xe vai téc dd hop ly, chap hanh luat giao thong

Han ché s dung coi

M& clra moi khach xudng xe, nhac khach kiém tra hanh ly

Cam on khach str dung dich vy, chao tam biét va xin hen dwoc phuc

vu lan sau

0 0 O 0 O
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