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Căn cứ quyết định số 3594 QĐ/BNN-TCCB ngày 14 tháng 11 năm 2007 của Bộ 

Nông Nghiệp và Phát triển nông thôn về việc chuyển Công ty TNHH một thành viên 

Giám định Cà Phê và hàng hóa Nông sản XNK thành Công Ty Cổ phần Giám định Cà 

Phê và Hàng hóa XNK . 

Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty Cổ phần Giám định Cà Phê và 

Hàng hóa XNK   

QUYẾT ĐỊNH  

Điều 1: CAFECONTROL ban hành kèm theo quyết định này là bộ quy tắc ứng xử của 

toàn bộ nhân sự làm việc tại Công Ty 

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký 

Điều 3: Toàn thể nhân viên làm việc tại Công Ty có trách nhiệm thi hành theo quyết 

định này. 
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CÔNG TY CỔ PHẦN GIÁM ĐỊNH CÀ 
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QUY TẮC ƯNG XỬ CỦA TOÀN THỂ NHÂN VIÊN LÀM VIỆC 

TRONG CÔNG TY 

(Ban hành kèm theo quyết định số: 08/CT - TCCB/QĐ ngày 30 tháng 06 năm 2019) 

 

CHƯƠNG I: 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1: Phạm vị điều chỉnh 

Quy tắc này quy định các chuẩn mực xử sự nhân viên làm việc trong công ty  trong quá trình làm việc với 

khách hàng, trong quan hệ xã hội; trách nhiệm của nhân viên. 

Điều 2: Đối tượng điều chỉnh 

Nhân viên làm việc tại Công Ty kể cả thử việc và chính thức hay chuyên gia thuê ngoài phục vụ công 

việc liên quan hay đơn vị cung cấp dịch vụ liên quan. 

Điều 3: Mục đích 

Mục đích quy định Quy tắc ứng xử của nhân viên nhằm: 

1. Quy định các chuẩn mực xử sự của nhân viên khi thi hành  nhiệm vụ, công việc được giao  và trong 

quan hệ xã hội, bao gồm những việc phải làm hoặc không được làm nhằm bảo đảm sự liêm chính và 

trách nhiệm của toàn thể nhân viên Công ty. 

2. Thực hiện công khai các hoạt động nhiệm vụ, công việc và quan hệ xã hội của nhân viên; nâng cao ý 

thức, trách nhiệm của nhân viên trong công tác phòng, chống tham nhũng. 

3. Là căn cứ để các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xử lý trách nhiệm khi nhân viên phạm các chuẩn 

mực xử sự trong thi hành nhiệm vụ, công việc và trong quan hệ xã hội, đồng thời là căn cứ để Ban lãnh 

đạo giám sát việc chấp hành các quy định pháp luật của nhân viên 

Điều 4: Giải thích thuật ngữ 

Trong Quy tắc này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

 Chuẩn mực xử sự của nhân viên trong thi hành nhiệm vụ, công việc " là các quy định về những việc phải 

làm hoặc không được làm nhân viên thực thi nhiệm vụ, công việc trong thời gian làm việc tại công ty  

mình, với các Công Ty khách hàng có liên quan đến nhiệm vụ được giao.. 



2. "Chuẩn mực xử sự của nhân viên trong quan hệ xã hội là bảo đảm sự gương mẫu, xây dựng nếp sống 

văn minh sống và làm việc theo quy định của pháp luật. 

3. "Vụ lợi" là lợi ích vật chất, tinh thần mà người có chức vụ, quyền hạn đạt được hoặc có thể đạt được 

thông qua hành vi tham nhũng. 

4. "Tham nhũng" là hành vi của người có  quyền hạn đã lợi dụng chức vụ, quyền hạn đó vì vụ lợi. 

 

CHƯƠNG II: 

TRÁCH NHIỆM VÀ CHUẨN MỰC XỬ SỰ CỦA NHÂN VIÊN TRONG QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC 

Điều 5. Các quy định chung 

1. Nhân viên phải thực hiện đầy đủ và đúng các quy định về nghĩa vụ của mình. 

2 Có trách nhiệm phát hiện việc thực hiện sai hoặc không đầy đủ, không đúng quy định của các nhân 

viên khác trong cùng công ty. Người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền quản lý và sử dụng cán bộ, công chức, viên chức có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 

nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức thuộc thẩm quyền và xử lý vi phạm đối với cán bộ, 

công chức, viên chức vi phạm các quy định của pháp luật theo phân cấp quản lý cán bộ, công chức. 

Điều 6. Quy định về việc chấp hành các quyết định đối với nhân viên 

1. Khi thực thi nhiệm vụ phải chấp hành quyết định của cấp có thẩm quyền. Nhân viên được giao nhiệm 

vụ phải phối hợp với nhân viên khác trong cùng công ty để thwucj hiện nhiệm vụ cho hiệu quả. 

2. Phải chấp hành quyết định của cấp quản lý trực tiếp. 

Điều 7. Quy định trong giao tiếp hành chính 

1. Nhân viên trong thời gian thực thi nhiệm vụ phải mặc trang phục lịch sự 

2. Trong giao tiếp tại công ty phải có thái độ lịch sự, hoà nhã, văn minh. Khi giao dịch trực tiếp, hoặc 

bằng văn bản hành chính hoặc qua các phương tiện thông tin (điện thoại, thư tín, qua mạng...) phải bảo 

đảm thông tin trao đổi đúng nội dung công việc cần hướng dẫn, trả lời. 

3. Phải tôn trọng địa vị của người lãnh đạo, phục tùng và chấp hành nhiệm vụ được giao đồng thời phát 

huy tinh thần tự chủ, dám chịu trách nhiệm; có trách nhiệm đóng góp ý kiến trong hoạt động, điều hành 

của cơ quan, đơn vị mình bảo đảm cho hoạt động nhiệm vụ, công vụ đạt hiệu quả. 

4. Trong quan hệ đồng phải chân thành, nhiệt tình bảo đảm sự đoàn kết; phối hợp và góp ý trong quá 

trình thực hiện nhiệm vụ, công vụ để công việc được giải quyết nhanh và hiệu quả. 

 

 



Chương III: 

NHỮNG VIỆC NHÂN VIÊN KHÔNG ĐƯỢC LÀM 

 

Điều 8. Các quy định chung 

Không được mượn danh cơ quan, đơn vị để giải quyết công việc của  cá nhân. 

Điều 9. Các quy định nhân viên không được làm trong khi thực hiện nhiệm vụ được giao 

1. Cán bộ, công chức, viên chức không được trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm khi nhiệm vụ do mình thực 

hiện gây ra hậu quả ảnh hưởng đến hoạt động của công ty mình hoặc của đơn vị tổ chức khác hoặc vi 

phạm tới quyền lợi chính đáng, danh dự và nhân phẩm của công dân. 

2. Không được cố tình kéo dài thời gian hoặc từ chối sự phối hợp của những người trong công ty mình 

hoặc cơ quan, đơn vị, tổ chức có liên quan . 

3. Không được che giấu, bưng bít và làm sai lệch nội dung các phản ảnh liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ do mình được giao thực hiện không đúng quy định của pháp luật. 

4. Không được bất cứ cái gi liên quan đên tiền hay hiện vật , các khoản vay, chi phí, ăn ở các dịch vụ , 

khấu trừ hay bất kỳ lợi ịch hoặc phúc lợi nào từ khách hàng mình đanh làm việc 

5. Trong quá trình làm việc không không được làm sai lệch hồ sơ hay báo cáo sai lệc so với kết quả 

trong thực tế. 

6  Không được làm lộ bí mật của công ty khách hàng, bí mật công nghệ và bí mật nội dung đơn thư khiếu 

nại, tố cáo của khách hàng 

7. Đảm bảo cam kết không có bất cứ mối quan hệ mật thiết  

 

CHƯƠNG IV: 

XỬ LÝ VI PHẠM 

Điều 10. Đối với nhân viên của Công Ty: 

Nhân viên vi phạm các quy định tại Quy tắc này thì tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý trách nhiệm theo 

quy định nội bộ của công ty hoặc  theo quy định của pháp luật. 

Điều 11. Đối với nhân sự thuê bên ngoài: 

Nhân sự thuê bên ngoài vi phạm các quy định tại Quy tắc này thì tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý 

trách nhiệm theo quy định nội bộ của công ty hoặc theo quy định của pháp luật. hoặc sẽ bị phạt theo hợp 

đồng làm việc đã được ký 



 Điều 12. Đối với người quản lý đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu Công Ty: 

Tuỳ theo mức độ vi phạm của nhân viên người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn 

vị đó bị xử lý kỷ luật theo quy định nội bộ của công ty hoặc theo quy định của pháp luật. 

 

CHƯƠNG V: 

CƠ CHẾ GIẢI QUYẾT KHÁCH HÀNG KHI CÓ TRƯỜNG HỢP VI PHẠM ĐƯỢC PHÁT HIỆN 

Trong trường hợp nhân viên hay chuyên gia thuê ngoài có dấu hiệu tham nhũng bị phát hiện làm ảnh 

hưởng đến khách hàng: 

- Xử lý kỷ luật đối với nhân viên vi pham tùy theo mức độ  

- Công ty phải bố trí nhân viên khác thực hiện lại các dịch vụ cần cung cấp cho khách hàng mà 

toàn bộ chi phí sẽ do Công Ty chịu. 

- Trả lại toàn bộ các lợi ích đã nhận từ khách hàng hoặc bồi thường bằng tiền cho khách hàng                   

                                                                                TỔNG GIÁM ĐỐC 

 

 

 


