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CONG TY CO PHAN GIAMDINH CA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHE VA HANG HOA XNK Péc lap — Tw do — Hanh phuc
(CAFECONTROL)

QUY TAC UNG XU’ CUA TOAN THE NHAN VIEN LAM VIEC

TRONG CONG TY
(Ban hanh kem theo quyét dinh s6: 08/CT - TCCB/QP ngay 30 thang 06 ndm 2019)

CHUONG I:
NHO’NG QUY DINH CHUNG
Diéu 1: Pham vi diéu chinh

Quy tac nay quy dinh cac chudn myc x&r sy nhan vién lam viéc trong coéng ty trong qua trinh lam viéc véi

khach hang, trong quan hé xa hdi; trach nhiém clGa nhan vién.
Diéu 2: Péi twong diéu chinh

Nhan vién lam viéc tai Céng Ty ké ca th&r viéc va chinh thirc hay chuyén gia thué ngoai phuc vu céng

viéc lién quan hay don vi cung cép dich vu lién quan.
Diéu 3: Muc dich
Muc dich quy dinh Quy tac rng x& ctia nhan vién nham:

1. Quy dinh cac chudn mwc x& sw cGa nhan vién khi thi hanh nhiém vu, cong viéc dwoc giao va trong
quan hé xa hoi, bao gém nhirng viéc phai lam hodc khéng dwoc [dm nham bdo dadm sw liém chinh va

trach nhiém cda toan thé nhan vién Cong ty.

2. Thye hién codng khai cac hoat dong nhiém vy, cdng viéc va quan hé xa héi cla nhan vién; nang cao y
thire, trach nhiém cia nhan vién trong coéng tac phong, chéng tham nhiing.

3. La c&n cr dé cac co quan, don vi cé thdm quyén x& ly trach nhiém khi nhan vién pham cac chuén
muwc x& sw trong thi hanh nhiém vu, céng viéc va trong quan hé xa hoi, df‘)ng thoi 1a can cr dé Ban lanh
dao giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phap luat ctia nhan vién

Diéu 4: Giai thich thuat ngir

Trong Quy t&c nay, cac tir nglr dwéi day duwoc hiéu nhu sau:

Chuén muc x& sy cGa nhan vién trong thi hanh nhiém vu, cong viéc " 1a cac quy dinh vé nhirng viéc phai

lam hoac khdong duwgc 1am nhén vién thyc thi nhiém vy, cdng viéc trong thoi gian lam viéc tai cong ty

minh, v&i cac Cong Ty khach hang cé lién quan dén nhiém vu dwoc giao..



2. "Chuén muc x& sy cGia nhan vién trong quan hé x& hdi la bdo ddm sy gwong mau, xay dwng nép séng

van minh séng va lam viéc theo quy dinh cta phap luat.

3. "Vu lgi" 1a loi ich vat chat, tinh thAn ma nguwoi cé chive vy, quyén han dat dwoc hodc cé thé dat dwoc
thdng qua hanh vi tham nhiing.

4. "Tham nhiing" |a hanh vi cia ngwoi c6 quyén han da lgi dung chire vu, quyén han dé vi vu loi.

CHUONG II:

TRACH NHIEM VA CHUAN MU'C XU SU’ CUA NHAN VIEN TRONG QUA TRINH LAM VIEC
Diéu 5. Cac quy dinh chung
1. Nhan vién phai thuwc hién day dd va dang cac quy dinh vé nghia vu ctia minh.

2 Co trach nhiém phat hién viéc thwc hién sai hoac khéng déy da, khéng dung quy dinh clia cac nhan

vién khac trong cling cong ty. Ngudi dirng dau va cip pho clia ngudi dirng dau co quan, don vi cé thdm
quyén quan ly va st dung can bd, cdng chirc, vién chirc cé trach nhiém déon dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu, cdng vu cla can bd, cdng chirc, vién chirc thudc thdm quyén va x& ly vi pham dbi véi can bo,

céng chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh cia phap luat theo phan cip quan Iy can bd, cong chirc.
Diéu 6. Quy dinh vé viéc chap hanh cac quyét dinh dé6i v&i nhan vién

1. Khi thwe thi nhiém vu phai chap hanh quyét dinh cta cp cé thdm quyén. Nhan vién dwoc giao nhiém

vu phai phdi hop v&i nhan vién khac trong cung cong ty dé thwucj hién nhiém vu cho hiéu qua.
2. Phai chap hanh quyét dinh clia cap quan ly tryc tiép.

Diéu 7. Quy dinh trong giao tiép hanh chinh

1. Nhan vién trong thoi gian thywe thi nhiém vu phai mac trang phuc lich sw

2. Trong giao tiép tai cong ty phai co thai do lich sw, hoa nha, van minh. Khi giao dich truc tiép, hodc
b&ng van ban hanh chinh hodc qua cac phwong tién théng tin (dién thoai, thw tin, qua mang...) phai bao

dam théng tin trao dbi dung ndi dung cdng viéc can hwéng dan, tra |oi.

3. Phai ton trong dia vi clia ngwoi lanh dao, phuc tung va chéap hanh nhiém vu dwoc giao déng thoi phat
huy tinh than tw chd, dam chiu trach nhiém; cé trach nhiém déng gép y kién trong hoat déng, diéu hanh

clia co quan, don vi minh bado ddm cho hoat ddng nhiém vu, cong vu dat hiéu qua.

4. Trong quan hé ddng phai chan thanh, nhiét tinh bao dam sy doan két; phdi hop va gép y trong qua

trinh thwe hién nhiém vy, cdng vu dé cong viéc dwoc giai quyét nhanh va hiéu qua.



Chworng llI:

NHONG VIEC NHAN VIEN KHONG BUQ'C LAM

Diéu 8. Cac quy dinh chung
Khéng dwoc mwon danh co quan, don vj dé giai quyét cOng viéc clia ca nhan.
Diéu 9. Cac quy dinh nhan vién khéng dwoc lam trong khi thwe hién nhiém vu dwoc giao

1. Céan bd, cdng churc, vién chirc khdng dwoc trdn tranh, dun day trach nhiém khi nhiém vu do minh thuc
hién gay ra hau qua anh hwéng dén hoat dong ctia cong ty minh hodc ctia don vi td chirc khac hodc vi

pham t&i quyén loi chinh dang, danh dw va nhan pham cla céng dan.

2. Khéng duorc cb tinh kéo dai thoi gian hodc tir chdi sw phdi hop clia nhivng ngudi trong céng ty minh

hoac co quan, don vi, td chirc cd lién quan .

3. Khéng duoc che gidu, bung bit va l1am sai léch ndi dung cac phdn anh lién quan dén chirc nang,

nhiém vy do minh dwoc giao thiwe hién khong ddng quy dinh cla phap luat.

4. Khong duoc bat cr cai gi lién quan dén tién hay hién vat , cac khoan vay, chi phi, &n & cac dich vu ,

khau trir hay bat ky loi ich ho&c phuc loi nao tir khach hang minh danh lam viéc

5. Trong qua trinh 1am viéc khoéng khong dwoc lam sai 1éch hd so hay bao céo sai léc so voi két qua

trong thuc té.

6 Khong duoc lam 16 bi mat ctia cdng ty khach hang, bi mat cdng nghé va bi mat ndi dung don thuw khiéu

nai, t6 cado cla khach hang

7. Dam bao cam két khdng cé bat c¢ mbi quan hé mat thiét

CHUONG IV:
XU LY VI PHAM
Diéu 10. Péi v&i nhan vién caa Céng Ty:
Nhan vién vi pham cac quy dinh tai Quy tac nay thi tuy theo mc dd vi pham sé bj xt ly trach nhiém theo
quy dinh néi bd clia cdng ty hoac theo quy dinh cla phap luat.
Diéu 11. P6i v&i nhan sy thué bén ngoai:

Nhan sw thué bén ngoai vi pham cac quy dinh tai Quy tac nay thi tuy theo mirc dd vi pham sé bj xt Iy
trach nhiém theo quy dinh néi b6 clia cong ty hoac theo quy dinh cla phap luat. hodc sé bi phat theo hop

déng lam viéc da dwoc ky



Diéu 12. B6i v&i ngwi quan ly dirng dau va cap phé cua ngwei dirng dau Cong Ty:

Tuy theo mlrc d6 vi pham ctia nhan vién ngwoi dirng dau va cap pho clia ngudi diing dau co quan, don

vi d6 bij xtr ly ky luat theo quy dinh ndi b clia cong ty hodc theo quy dinh clia phap luat.

CHUONG V:
CO CHE GIAI QUYET KHACH HANG KHI CO TRUONG HQP VI PHAM BUQ'C PHAT HIEN

Trong trwéng hop nhan vién hay chuyén gia thué ngoai c6 dau hiéu tham nhiing bi phat hién lam anh
hwéng dén khach hang:
- X ly ky luat d6i v&i nhan vién vi pham tuy theo mirc d6
- Cong ty phai bé tri nhan vién khac thwc hién lai cac dich vu can cung cép cho khach hang ma
toan bd chi phi sé do Céng Ty chiu.

- Tralai toan bd cac lgi ich da nhan tir khach hang hodc bdi thwéng bang tién cho khach hang
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