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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Hudng dan nay quy dinh cac chuan muc xu sy ctia €an bo, cong nhan vién lam
viéc trong cac don vi thudc h¢ thong THACO trong viéc thuc hi€n nhi¢m vu san xuat
kinh doanh va trong cac quan hé xa hoi.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Déi tuong ap dung tai Huong dan nay la can by, cong nhan vién lam viéc trong
cac don vi thudc hé thong THACO (sau day goi tat 1a CB.CNV).

Piéu 3. Muc dich Hwéng din wng xir

1- Bam bao su liém chinh va trach nhiém cua CB.CNV.

2- Néng cao ¥ thirc trach nhiém ctia CB.CNV trong toan hé théng THACO.

3- Lam cin ct dé cac don vi thuoc THACO theo tham quyén duoc phan cap xir
ly trach nhiém khi CB.CNV vi pham cac huéng dan xir su trong thi hanh nhiém vy,
cong viéc va trong cac quan hé xa hoi.

4 - Lam cin ¢t dé cac to chirc doan thé trong Cong ty gidm sat viéc chap hanh
phap luat cia CB.CNV; dong thoi gop phan thuc hién c6 hiéu qua Noi quy cua
THACO.

Chuong I1
HUONG DAN UNG XU CHUNG

Diéu 4. THACO dbi véi Nha nuére

Nhén su, nguoi lao dong, CB.CNV THACO tuan thu Hién phap va Phap luat
cua Nha nudc Viét Nam.

Piéu 5. THACO dbi véi cong dong

THACO t6 chitc moi hoat dong trén tinh than nhan vin, tdn tim nham tao ra
nhiing gia tri phuc vu cho cong dong, xa hoi.

Piéu 6. THACO dbi véi cé dong

Pam bao hai hoa lgi ich gitra THACO va cac co dong, cung cap thdng tin minh
bach, kip thoi trén tinh than ton trong va c6 trach nhiém voi c¢6 dong theo quy dinh
phap luat.

Piéu 7. THACO dbi véi ddi tac (nha dau tw, nha cung cip)

1- Xay dung mdi quan hé voi ddi tac trén nguyén tic hop tac binh dang, tén
trong lAn nhau, huéng dén sy hop tac lau dai va ciing phat trién.



2- Moi giao dich, hop tac duoc thuc hién trén tinh than tuan tha phap luat va ton
trong quyén loi cua cac bén. Thai do giao tiép lich su, than thién, dung muc, nd luc
hoan thanh giao dich mét cach nhanh nhét, hiéu qua nhat.

3- Truong hop Xay ra vuéng méc, xung dot loi ich (néu cd), can giai quyét trén
nguyén tic céng bang, thién chi, hop tac, tén trong loi ich cua cac bén. Khdng cho phép
cac hanh vi ép budc, niu kéo, loi dung nham muc dich truc lgi ca nhan.

Piéu 8. THACO ddi véi khach hang

1- Tat ca cac hoat dong kinh doanh cia THACO déi véi khach hang déu dua
trén nén tang ton trong, trung tin. THACO dit lgi ich cua khach hang 1én hang dau,
ludn dam bao vé chat luong san pham va dich vu.

2- Khi giao tiép vai khach hang phai c6 thai do lich su, nhiét tinh, than thién.
Gitr chir tin va dam bao sy chuyén nghiép trong moi giao dich vai khach hang.

3- Thuc hién dung cam két voi khéch hang theo thoa thuan cam két trong hop
dong. Céac noi dung trong hop ddéng phai rd rang, minh bach, dé hiéu, dang phap lut.
Néu khéach hang c6 yéu cau, can giai thich trung thuc.

Chuong 111

CHUAN MUC UNG XU CUA CAN BQ,
CONG NHAN VIEN THACO

Piéu 9. THACO déi véi nhan vién

1- THACO quan niém CB.CNV la nguon lyc quan trong tao nén su thanh cong
va phat trién bén viing cia THACO. THACO cam két danh gia dung, cong bang, cong
khai ning lyc cia mdi ca nhan. Khuyén khich, tao diéu kién tt nhat dé mdi CB.CNV
phét trién t6i da nang lyc cia minh, c6 co hoi cong hién nhiéu nhat cho su phat trién
cua Cong ty.

2- Cong ty trang bi co s vat chit, phuong tién 1am viéc phu hop cho CB.CNV.
Pam bao tuan tha nghiém chinh cac quy dinh vé an toan va suc khée cho ngudi lao
dong va thuc hién dung quy dinh cua Phap luat Lao dong.

3- Cong ty tich cyuc, chu dong cham lo, cai thién doi song vat chat va tinh than,
tang thu nhap cho CB.CNV.

4- Cong ty thuong xuyén t6 chirc dao tao, huan luyén nham tao diéu kién dé
CB.CNV khing dinh nang luc va phat trién.

5- Cong ty dong vién, khuyén khich nhiing ca nhan, to chirc lam viéc tét, viéc
thién, ung ho céac sang kién cai tién mang lai lgi ich thiét thuc cho Cong ty.



DPiéu 10. Nhan vién déi véi THACO

1- Mdi CB.CNV phai tu giac tuan thu phap luat, ndi quy, quy dinh noi bo cua
Cong ty va dao duc nghé nghiép khi 1am viéc tai THACO.

2- San sang nhan nhiém vu. Tan tam, trung thyuc, c6 trach nhiém cao khi giai
quyét cong viéc. Chi dong sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh céng viéc mot
cach tt nhat.

3- Khéng nging hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé nam bat tri
thic va sir dung cdng nghé méi. Thudng xuyén nghién ctu, tim hiéu, manh dan ap
dung tién bo khoa hoc ky thuat vao hoat dong san xuat, kinh doanh.

4- Khi giai quyét cong viéc qua moi hinh thic (truc tiép, dién thoai, van ban,
email) phai thé hién thai do giao tiép chuyén nghiép, khiém nhuong, lich su.

5- Biét ton trong ban than va ton trong ngudi Khac.

6- Thuc hién 15i song vin minh noi cong sé. Ludn cai mé, than thién chao hoi
moi ngudi khi dén co quan 1am viéc, dén noi cong tac theo 1& nghi chao hoi cua xa hoi.

7- Giit gin, bao vé uy tin ciia Cong ty. Khong lam ton hai dén loi ich va uy tin
cua Cong ty.

8- Giit gin canh quan méi truong tai Cong ty, CB.CNV ty sap xép ban lam viéc
va phong 1am viéc gon gang, sach sé& theo quy dinh 5S di dwoc ban hanh. Khang tiép
khéch trong phong lam viéc. Khi can trao ddi cong viéc, néi nhé am lugng vira du,
khong 1am anh huong dén ngudi xung quanh.

9- Diing cam dau tranh véi moi thoi hu tat xau trong Cong ty.

10- Khéng ndi tuc, cu xir sudng si, hay c6 hanh dong de doa, hanh vi bao lyc,
quay rdi nhan vién, déng nghiép.

11- Trong gio 1am viéc, hodc budi trua khong udng ruou bia, ndi to hoic co 10
n6i, hanh dong thiéu van minh lich su; gay anh huong dén Céng ty.

12- Khong di mudn, vé sém, tu ¥ bo ra ngoai trong gid 1am viéc. Khong vat rac
bira bai, an qua vit, khdng lam viéc riéng, tu tap, tan gau.

Pié¢u 11. Lanh dao ddi véi nhan vién

1- Lanh dao Cong ty, lanh dao cac don vi truc thuoc ludn tén trong mdi ca nhan
dang lam viéc tai THACO. Ludn tao diéu kién cho mdi c& nhan phat trién va c6 co hoi
thang tién. Tuyén dung khéch quan, dung ngudi dang viée, ding vi tri. Chi bo nhiém
vao vj tri quan 1y nhiimg CB.CNV c¢6 dao duc nghé nghiép, niang luc chuyén mén, uy
tin va c6 kha nang lanh dao.



2- Trong diéu hanh, xir Iy cdng viéc: Lanh dao don vi giao viéc cu thé cho tung
nhan vién minh quan ly. Yéu cau nhan sy phai thdng thao vé chuyén mén, trung thuc,
tan tam, c6 trach nhiém cao véi cong viéc dé dé xuat, tham muu ldnh dao cach giai
quyét hiéu qua nhat. Bong thoi 1anh dao ciing phai c6 nhiét huyét dé khoi day tinh than
lam viéc cho nhéan vién.

3- Lanh dao phai biét ling nghe dé xuat va cac y kién phan héi cua nhan vién;
biét khen, khuyén khich dong vién nhan vién ding luc, dung chd va phé binh nhan vién
mot cach hop ly.

4- Khi danh gia thi dua, khen thuong va Ky luat nhan vién minh quan ly, lanh
dao phai cong tam, trung thuc, cong bang, khdng cd dong co ca nhan va hanh vi tri dap
nhan vién.

5- Khi nhan vién cip dudi chao Lanh dao, Lanh dao phai dap lai bang ctr chi
than thién (c6 thé gat dau mim cudi dap lai).

Pi¢u 12. Nhén vién ddi véi lanh dao

1- Giir thai 6 nghiém tic, lich sy, ton trong khi giao tiép véi 1anh dao. Nhan
vién phai ty khang dinh duoc vai trd caa minh, phai tré thanh ngudi hd tro dac lec cho
lanh dao.

2- Chap hanh nghiém tuc cac y kién chi dao, huéng dan va thuc hién moi nhiém
vu dugc phan cong. Thuc hién dung chuc trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

3- Trung thuc, thang than, thién chi trong moi bao céo, dé xuat véi 1anh dao.

4- Ton trong y kién cua lanh dao. Giir gin va bao vé uy tin, danh dy cua lanh
dao. Khi c6 y kién dong gop can trinh bay truc tiép, thang than va thién chi. Khong loi
dung viéc gop v, phé binh dé chi trich. Khong st dung don thu nic danh, mang x& hoi,
Facebook dua ra nhitng nhan xét 1am ton hai uy tin cua lanh dao va Cong ty.

5- Khi thyc hién quyét dinh caa lanh dao, néu phat hién quyét dinh do trai phap
luat, 1am anh huéng téi loi ich chung, hodc khéng phi hop véi thyc té thi phai bao cao
ngay voi ngudi ra quyét dinh. Trong truong hop chap hanh quyét dinh ma trai phép luat
thi phai bao c4o ngay véi lanh dao truc tiép cua ngudi ra quyét dinh, dong thoi khong
phai chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

Pi¢u 13. Nhan vién doi véi dong nghiép

1- Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Bong cam va sin sang chia sé
kho khan véi dong nghiép trong cong tac va cudc séng. Cung dong nghiép xay dung
Cong ty don vi truc thudc doan két, méi trudng 1am viéc than thién.

2- Ludn ton trong, bao vé uy tin, danh du ciia dong nghiép. Biét lang nghe y kién
gop y cua dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gép ¥ cho dong nghiép.



3- Thuong xuyén trao ddi cdng viéc véi ddng nghiép dé hoc hoi, chia sé kinh
nghiém va nang cao hiéu biét linh vuc minh khéng dam nhiém.

4- Khi duoc giao cung dong nghiép giai quyét mot cong viéc thi phai chu dong
phdi hop, hd trg ddng nghiép dé cang thuc hién tdt moi nhiém vu duoc giao. Khi bat
ddéng quan diém phai bao céo truc tiép voi nguoi quan ly giao viéc dé nguoi quan Iy
quyét dinh.

5- Khong né tranh, dun day trach nhiém cua minh cho dong nghiép. Khong ghen
ghét, d6 ky, 16i kéo bé canh, phe nhdm, gy mat doan két noi bo.

6- Khong sir dung tin nhan, email, mang xa hoi dé chi trich nhau 1am anh huong
tinh than doan két noi bo.

7-Ludn coi mo, hoa nha, than thién va hop tac. Sin sang, nhanh chong phdi hop
cdng viéc mot cach hiéu qua nhat. Bong cam, chia sé khé khan trong cudc song.

8- Khong c6 thai d6 gay kho khin, can tro, thiéu hop tac khi giai quyét va phoi
hop cong viéc. Khi phat hién dong nghiép c6 hanh dong thiéu hop tac trong giai quyét
cdng viéc phai kip thoi bao cdo 1anh dao cua cac bén lién quan.

Piéu 14. Sir dung va bao quan tai san

1- Moi CB.CNV phai cé trach nhiém bao quan, git gin va su dung tai san dung
muc dich, tiét kiém, tranh 1ang phi tai san, phuong tién chung tai phong lam viéc.
Khong str dung tai san Cong ty vao muc dich ca nhan.

2- Hét gio 1am viéc, CB.CNV phai tat hét c4c thiét bi dién trudc khi ra vé.

3- Khong duoc mang tai san, phuong tién ra khoi noi lam viéc néu chua duoc
cap c6 tham quyén cho phép. Cac nghi ngd vé vi pham st dung tai san cia Cong ty,
CB.CNV phai 1ap ttrc bao cdo ngay cho lanh dao dé kiém tra.

4- Nghiém chinh chip hanh cac quy dinh bao mat théng tin caa Cong ty da
dugc ban hanh.

piéu 15. Ung xir khi giai quyét cac bat dong trong ndi bd

1- MG&i c& nhan chu dong giai quyét bat dong ciia minh véi dong nghiép trén tinh
than trao doi thang than, cau thi va cam thong.

2- Trong trudng hop bat dong gitra c& nhan véi ca nhan tra thanh mau thuan noi
bo thi trudng don vi va ngudi dimg dau Cong ty cd trach nhiém giai quyét thau tinh, dat
ly dé khdng anh hudng téi cong viéc chung va doan két noi bo.



CHUONG 1V

XU LY VI PHAM

Piéu 16. CB.CNV THACO néu vi pham c4c quy dinh tai Huéng dan tng xir nay
thi tuy theo murc d0 vi pham s€ bi xtr 1y ky luat, xir 1y trach nhi¢ém theo quy dinh cua
Noi quy Cong ty.

CHUONG V

TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém cac phong, ban gilp Tong Giam déc

1- Phong Truyén thong c6 trach nhiém pho bién Hudng dan nay dén toan hé thong
THACO.

2- Cac phong Vin hoa, phong Thanh tra, phong Phéap ché, phong Hanh chinh,
phong Nhan su, phong Cong ngh¢ - Thong tin, phong Quan 1y mang va cac Van phong
quan tri Chi nhanh khu vye, KPH Chu Lai-Truong Hai ¢6 trach nhiém gitp Tong Giam
dbc thuc hién kiém tra, d6n ddc, giam sat thuc hién Huéng dan ndy trong toan hé thong
THACO.

3- Hang ndm, cung v&i viée téng két cong tac nam, lanh dao cac don vi truc thudc
t0 chirc danh gia tinh hinh thyc hién Hudng dan Gmg xu ciia CB.CNV don vi minh quan
1y va guri bao cao danh gia vé phong Vin héa cham nhat vao ngay 30 thang 01 nam sau.

4- Phong Vin hoa co trach nhiém téng hop va bao cao Tong Giam dbc tinh hinh
thuc hién Hudng dan tng xir cia CB.CNV THACO hang niam.

Huréng dan g xik nay dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 746 /OP-
TGD/THACO, ngay 12 thang 11 nam 2015.

TONG GIAM DPOC
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Nguyén Hiing Minh



