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L3I MG PAU
UNG XU DOI V6I CAC PHONG BAN VA KHOI SAN XUAT

UNG XU VGSI CA NHAN

Cong ty véi CBCNV

PGi v8i ca nhan ting CBCNV

Can bo quan ly (CBQL) cac cap(Cong ty, cac don vi trong Céng ty) v8i CBCNV
CBCNV v@i CBQL cdp Cong ty va cac don vi trong Cong ty

CBCNV vgi CBCNV

Ung xU v8i cong viéc

Ung xt khi giai quyét cac bat déng trong noi bo

Cac hanh vi bi nghiém cam

TRANG PHUC VA DONG PHUC CUA CBCNV
LOI KET

5S SACH HON, PEP HON, NANG SUAT HON

Quy tac Ung xU ndi bd \ Céng ty C6 phan Ca khi Hon Gai - Vinacomin

V@i mong muén hudng tdi su phat trién bén vitng clia Céng
ty c6 phan Cd khi Hon gai - Vinacomin (CKHG), dap (ng su tin
tudng cua cic khach hang, cua céc cé déng va cla ngusi lao

dong, tap thé CBCNV Cbng ty can doan két, né luc lam viéc trén

nén tdng nhiing nguyén tac Ung x chung.

B6 quy tac ing xu ndi bé nay dugc xay dung dé dua ra nhiing
nguyén tac hanh xt chudn muc trong cac hoat déng va cac mai
quan hé thudng ngay cho tat ca cac thanh vién clia ngdi nha
chung “CKHG", ndi chung ta d3, dang va sé gui Tron niém tin dé

song, lam viéc va gan bé lau dai.
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@ Muc PicH

v Xay dung & duy tri madi trudng lam viéc chuyén nghiép, cong
bang, tat cd cac thanh vién déu dugc ton trong.

v Xay dung & ndng cao gia tri, thusng hiéu “CKHG"” cua Cong ty

2= PHAM VI AP DUNG

v B6 quy tac Ung xU nay dugc ap dung déi vdi tat ca can bd céng
nhan vién (CBCNV) trong toan Céng ty cé phan cd khi Hon gai
- Vinacomin (Bao gém ca cédc Chi nhanh cua Cong ty)

4% TAM NHIN

v Xay dung, phat trién Cong ty trd thanh mdét thuong hiéu manh
vé linh vuc san xuat ca khi trong thi trudng Viét Nam, cé hudng
t8i xuat khau dén cac nudc Béng Nam A

&2 GIA TRI COT LOI

v Chuyén nghiép

v Hiéu qua

v Tinh than tap thé, trach nhiém ca nhan.

"§¢ SU MENH

v Nang cao gia tri doanh nghiép, dinh vi thuang hiéu “CKHG"
v Xay dung moi trudng lam viéc chuyén nghiép, than thién

v Tao viing niém tin, ndng cao ddi séng cho toan thé CBCNV
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UNG XU
bOIVOICAC i i
IG BAN VA KHOI SAN XUAT

e Phan dinh chldc nang va nhiém vu cu thé, ré rang cho ting
phong ban, khéi san xuat va cac chi nhanh.

¢ Khuyén khich va tao diéu kién tét nhat dé cac phong ban, khai
san xuat va cac chi nhanh phat trién thanh cac bdé phan tham
muu hiéu qua cho Cong ty. (

« Xay dung va duy tri méi trudng lam viéc binh dang, tén trong
va cdng bang.

UNG XU
VO| CA NHAN

CONG TY VOI CBCNV

 DPanh gid dung, céng bang, céng khai nang luc cia mdbi ca
nhan. Khuyén khich, tao diéu kién tét nhat dé moi CBCNV phat
trién t6i da nang luc ctia minh, cé ca hdi céng hién nhiéu nhat cho
su phat trién bén ving clia Cong ty.

e Yéu cau CBCNV thuc hién nghiém tuc cac quy dinh cla phap
luat va Cong ty.

e Trang bi ca sd vat chat, BHLD, dung cu dé nghé lam viéc day du.
« Tich cuc, chd déng cham lo, cai thién dadi séng vat chat va tinh
than, moi trudng lam viéc, tang thu nhap cho CBCNV.
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POl V61 CA NHAN TUNG CBCNV

o Tuan thu phap luat, ndi quy, quy dinh cua Cong ty.

e Trung thuc, tdn tdm, trach nhiém cao khi thuc hién céng viéc
dugc giao. Chu dong sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh
cbng viéc mot cach hiéu qua nhat.

*  Thong thao nghiép vu, ban linh viing vang, déng ca lam viéc
trong sang.

« Khoéng ngung hoc tap nang cao trinh dé chuyén mén, nghiép
vu dé ndm bat tri thic va st dung céng nghé mai. Thudng xuyén
nghién cdu, tim hiéu va dp dung tién bd khoa hoc ky thuat vao
hoat déng san xuat, kinh doanh.

« Khi gidi quyét céng viéc qua moi hinh thuc (truc ti€p, dién
thoai, van ban, thu dién tu ..) phai thé hién thai dé giao tiép
chuyén nghiép, khiém nhudng, lich su.

« Thuc hién I6i séng van minh nai cong s3, khéng ndi tuc, hanh
xU sudng sa hoac cé hanh déng de doa nhan vién, dong nghiép
tai nai lam viéc. Ludn cdi ma, than thién chao hdi moi ngudi khi
dén ca quan lam viéc.

«  Khoéng cé nhiing hanh déng truc Igi ca nhan trén vi tri cong
viéc, lam ton hai dén Igi ich va uy tin cua Céng ty.

« Gill gin cdnh quan mMmoi trudng, ddm bdo ngi lam viéc gon
gang, sach sé. Khéng lam viéc riéng trong phong lam viéc. Khi
can trao déi cong viéc, néi am luong vua du, khong lam anh
hudng dén ngudi xung quanh.

e Thang than va chan thanh dau tranh v8i moi théi hu tat xau
trong Céng ty.
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¢ Khéng hat thubc 14 trong phong lam viéc, trong khu vuc san
xuat, kho vat tu thiét bi, trong phong hop, hdi trudng, nci déng
Nngugi va khi giao ti€p v8i khach hang, déi tac.

« Nghiém cam uéng rugu, bia trudc, trong gid lam viéc va gid
nghi budi trua.

¢« Khoéng di mudn, vé sm, tu y bd vi tri céng tac trong gid lam
viéc. Khéng vt rac bua bai, an qua vat, tu tap, tdn gau trong gid
lam viéc anh hudng dén nhiing ngudi xung quanh tai nai lam viéc.

CAN BO QUAN LY (CBQL) CAC CAP

(CONG TY, CAC BON VI TRONG CONG TY) V3l CBCNV

¢ Ludn tén trong moi CBCNYV, ludn tao diéu kién cho méi ca
nhan phat trién va cé co hoéi thang tién. Tuyén chon céng tam,
khach quan, dung ngugi ddng viéc, ddng vi tri. Chi bé nhiém vao
cac vi tri CBQL nhing CBCNV cé dao duc nghé nghiép, cé nang
luc chuyén mon, uy tin va cé kha nang lanh dao.

« Trong diéu hanh, xi ly cong viéc: Trudng cac dan vi, bé phan
khi giao viéc cho cac CBCNV minh quan ly yéu cau ho phai théng
thao vé chuyén moén, trung thuc, tan tam, cé trach nhiém cao vdi
cbng viéc dé dé xuat, tham muu cach giai quyét hiéu qua nhat.
Boéng thdi trudng cac daon vi, bd phan cling phai cé thai dé hang
hai giong nhu minh dang bat tay vao lam.

« Biétlang nghe dé xuat va cacy kién phan héi clia cdng nhan vién
* Biét khen, ché cong nhan vién dung ldc, dung ché.

*  Phai gép y cho céng nhan vién chan thanh. Khi danh gia thi
dua, khen thudng va ky luat phai cong tadm, trung thuc, céong
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bang, khéng I16ng déng ca ca nhan, khéng cé thai dé va hanh vi
tru dap coéng nhan vién.

« Phai dap lai bang cu chi chao hoi than thién khi céng nhan
vién chao minh.

CBCNV VOI CBQL CAP CONG TY VA CAC BDON VI TRONG CONG TY

*  Gill thai dd nghiém tuc, lich sy, tén trong khi giao ti€p vai
CEB@I¥

« CBCNV phai tu khdng dinh dugc vai tro cia minh, phai trd
thanh ngusdi hé trg déc luc cho CBQL, c6 gang dua ray tudng dé
gidi quyét cdng viéc, dé phat trién Cong ty.

« Chap hanh nghiém tuc cac y kién chi dao, hudng dan va thuc
hién moi nhiém vu dugc phan céng. Thuc hién duang chuec trach,
nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

*  Trung thuc, thang than, thién chi trong moi bao céo, dé xuat

CBCNV VGI CBCNV

vai CBQL.

» Chan thanh va hgp tac khi giai quyét céng viéc. Dong cam va
san sang chia sé khé khan véi dong nghiép trong cong tac va
cudc séng. Cung déng nghiép xay dung mdi trudng lam viéc
doan két va than thién.

« Ludn tén trong, bdo vé uy tin, danh du cla dong nghiép. Biét
Idng nghe y kién gép y cua ddng nghiép. Chan thanh va thang
than khi gép y cho déng nghiép.

Quy tac Ung xU ndi bd \ Cong ty C6 phan Cd khi Hon Gai - Vinacomin

«  Pa&ivai ddong nghiép cung dan vi

- Thudng xuyén trao déi cong viéc dé hoc hai, chia sé kinh nghiém
va nang cao hiéu biét Iinh vuc minh khéng phu trach.

- Khi dudc giao cung déng nghiép giadi quyét mot cong viéc thi
phai chti déng phdi hap, hé trg ddong nghiép dé cung thuc hién
t6t moi nhiém vu dudc giao. Khi bat déng quan diém phai bdo cao
truc tiép v8i ngudi quan ly giao viéc dé ngudi quan ly quyét dinh.
- Khéng né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém cda minh
cho déng nghiép.

- Khéng ghen ghét, dé ky, 16i kéo bé canh, phe nhém, gay mat
doan két ndi bo.

«  Dabi v8i dong nghiép khac dan vi

- S&n sang, nhanh chéng phdi hgp cdng viéc mét cach hiéu qua
nhat.

- Khéng cé thai dé gay khdé khan, can trd, thi€éu hgp tac khi giai
quyét va phaéi hdp céng viéc. Khi phat hién déng nghiép khac cé
hanh ddéng thiéu hop tac trong gidi quyét cong viéc phai kip thdi
bdo cdo trudng dan vi cua cac bén lién quan.

UNG XU VGI CONG VIEC

* Trong diéu hanh va thuc thi cong viéc
- Tat ca CBCNV phai tuan tha, chap hanh nghiém chinh day du
dudng 16i, chd truong ctia Bang va chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, ndi quy, quy dinh cua Cong ty.
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- Co y thuc trach nhiém trong céng tac, thudng xuyén hoc tap
nang cao trinh d6, chd déng, sdng tao nham hoan thanh toét
nhiém vu dudc giao.

- Chap hanh su diéu déng, phan céng cong tac cua CBQL. Khdng
dudc trén tranh, dun day trach nhiém khi thuc hién nhiém vu, giai
quyét cong viéc.

- Ngusi ding dau va cap phd cua ngugi ddng dau dugc giao phu
trach céng viéc, bd phan cé tham quyén quan ly va st dung can
bd chiu trach nhiém dén déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
clda can bd thudc tham quyén.

- Ludn cé thai dé cau thi, thang than, chan thanh tham gia déong
go6p trong codng Viéc.

- Dam bao thuc hién cdng viéc trong thdi gian nhanh nhat. Trong
trudng hgp cac céng viéc dudc yéu cau thuc hién gap thi phai to
chuc ngay.

« Trong s dung va bdo quan tai san

- Moi CBCNV phai c6 trach nhiém bao quan, gitt gin va sd dung
dung muc dich, tiét kiém tranh lang phi cac tai san, phudng tién
chung. Khéng st dung céac tai san cla dan vi vao muc dich clia cé
nhan. Khéng dudc mang tai san, phuaong tién ra khoi ngi lam viéc
néu chua dudc cap cé tham quyén cho phép. Cac nghi ngd vé vi
pham si dung tai san cua cgd quan, CBCNV phai lap tuc bdo cao
ngay cho CBQL dé kiém tra.

- P&i v8i cac tai san giao riéng cho tung cad nhan phai dudc su
dung hiéu qua, tiét kiém, tranh lang phi. Khéng sd dung cac tai
san doé vao muc dich ca nhan.

- Hét gid lam viéc, CBCNV phai tat hét cac thiét bi dién, khda chét
cac cla, vé sinh may mac, thiét bi cia minh si dung trudc khi ra vé.
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o Trong bao mat théng tin

- Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh bao mat théng tin cua
Coéng ty.

- Khéng sao chup, gui cac ho sg, tai liéu ndi bo, tiét 16 thdng tin cua
Coéng ty ra bén ngoai dugi bat cd hinh thuc nao néu chua dudc su
cho phép clia ngudi cé tham quyén.

«  PA&ivai cdnh quan moi trudng

- Nghiém tuc thuc hién cac quy dinh phap luat vé bdo vé moi
trugng.

- NGi lam viéc phai dudc sap xép khoa hoc, phai dam bao gill gin
vé sinh chung, ludén sach sé va thoang mat. (Nghiém tuc thuc hién
Mo hinh 55 doi véi ting CBCNV va tai tung vi tri lam viéc)

- CBCNV ngdi chung phong lam viéc phai théng nhat phan céng
vé sinh, d@m bao nai lam viéc ludén sach sé, ngan nap.

UNG XU KHI GIAI QUYET CAC BAT DONG TRONG NOI BO

*  M0bicad nhan chu déng giai quyét bat déng clua minh véi dong
nghiép trén tinh than trao déi thang than, lich su, cau thi va cam
théng. Trong trudng hgp bat déng gitia cd nhan vaéi ca nhan trd
thanh mau thuan noéi bd thi CBQL theo phan cap, Cong doan
Céng ty va Cdéng doan bd phan cé trach nhiém giai quyét thau
tinh, dat ly dé khéng anh hudng t8i céng viéc chung va doan két
ndi bo.

e Khdéng dudc Igi dung viéc bat ddéng va mau thuan ca nhan dé
16i kéo bé phai, gay mat doan két noi bé.
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CAC HANH VI Bl NGHIEM CAM

» Lam dung thugng hiéu ciia Cong ty dé gidi quyét cong viéc ca

nhan.

« Tru dap hodc cé nhiing hanh vi tugng tu déi v8i ngudi da dua
ra chinh kién khéng cung quan diém vdi minh.

« Lgidung chuc vy, quyén han, vi tri cdng viéc cia minh dé sach
nhiéu hodc nham muc dich truc Igi, tham 6, tham nhing.

« CO8y pha hoaitaisan don vi, st dung tai san dan vi sai muc dich
hoac muu Igi ca nhan.

«  Tham gia cdng tac véi cac td chlc hay cad nhan bén ngoai cé
xung doét Igi ich v8i Cong ty.

« UBng rudu, bia, st dung cac chat kich thich hoac chgai cd bac
trudc, trong gid lam viéc va gid nghi budi trua.

« Moi biéu hién gay mat trat tu, my quan, thi€éu van hoa tai ndi
lam viéc.

TRANG PHUC
VA DONG PHUC
CUA CBCNV

« Trang phuc khi lam viéc tai tru s hoac ngoai tru sé Céng ty
phai dam bao lich sy, van minh va phu hgp v8i méi trudng lam
viéc cla dan vi.

« CBCNV dudc Coéng ty trang bi déng phuc van phong mac vao
cac ngay lam viéc tu thi 2 dén thu 6 hang tuan.

« BO6 phan bao vé, cdng nhan khai truc tiép san xuat, phuc vu -
phu trg mac trang phuc bao vé, bdo hé lao déng tat ca cac ngay
lam viéc trong tuan.
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WAL LTINS Y —

LOI KET

e Quy tac Ung xU¥ van héa cla Céng ty la hanh trang vé cac
chudn muc Ung xu gitp CBCNV tu hoan thién minh, tao dung
hinh anh ctia chinh minh, ctia Céng ty trudc cac to chuc, ca nhan
trong quan hé giao ti€p va quan hé coéng tac.

e Quy tac ung xU nay khoéng chi don thuan giup CBCNV cé
nhiing Ung x{& dung muc trong viéc tuan thu phap luat, chap
hanh néi quy, quy dinh ma con gilp Ung xt mot cach c6 van héa,
c6 tu trong nghé nghiép trong moi moi trudng. ‘

« Viéc thuc hién nghiém tuc va tu giac cac quy tac Ung xd van
hoéa sé giup phat trién hoan thién ban than, nang tam hinh anh
va thudng hiéu cua Céng ty. Do d6, thuc hién quy tac ing xu van
héa khéng nhiing |a trach nhiém, nghia vu ma con la bon phan,
Ia su tu trong clia méi CBCNV véi ban than, véi dong nghiép va

v8i doanh nghiép./.
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SACH HON - DEP HON - NANG SUAT HON

La xem xét, phan loai, chon lua va loai bé nhiing thit khéng
cén thiét tai ngilamviéc.

Moi thit (vat dung, thiét bi, nguyén vat liéu, d6 ding héng...)
khéng/ chua lién quan, khéng/ chua can thiét cho hoat dong
tai mot khu vuc sé phai dugc tach biét ra khoi nhiing thit can
thiét sau dé loai bo hay dem ra khéi noi sdn xuat.

Chi c6 d6 vat can thiét mdi dé tai noilam viéc. 51 thuong dugc
tién hanh theo tan suatdinh ki.

Sap xép la hoat dong bé tri cac vat dung
lam viéc, ban thanh pham, nguyén vat
liéu, hang héa... tai nhirng vi tri hop ly sao
cho dénhanbiét, déldy, détra lai.

Nguyén téc chung ctia S2 1a bat ki vat dung
can thiét nao ciing cé vi tri quy dinh riéng

vakém theo dau hiéunhan biétré rang.

S2lahoatdéng can dugctuan thi triét dé.

La giit gin vé sinh t:/! nol lam viéc, may
méc, thiét bi, dung <y ldm viéc hay cac
khu vuc xung quanh nol lam viéc dé
dam bao méi truarig, my quan tai noi
lamviéc.

S3 ciing la hoat d)ng cfn dugc tién
hanh dinh ki,

La tao théi quen tu giac tuan thi nghiém ngéat cac quy dinh
tainoilamviéc.

San sang dugc thé hién & y thuc tu giac cia ngudi lao déng
déivéihoatddng 5S.

Céac thanh vién déu nhan thic ré tim quan trong ciia 55, tu
gidc va chii ddng két hgp nhudn nhuyén cac chudn muc 55
v6i cong viéc dé dem lai ndng suat cong viéc cd nhan va ning
sudtchung cliacdng ty cao hon

San séc dugchiéula viécduy tridinh kiva
chudn héa 35 dau tién (51, 52, va $3) mét
cach c6 hé théng. D& ddm bao 35 duoc
duy tri, ngudi ta cé thé lap nén nhitng quy
dinh chudn néu ré pham vi trach nhiém
35 cia mdi ca nhan, cach thifc va tan suét
trién khai 3S tai tifng vi tri.

S4 la mét qua trinh trong d6 y thic tudn
thi cia CBCNV trong mét t8 chic duogc
rén riiava phattrién.




