TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PIEN LUC VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 25/Qb-EVN Ha Noi, ngay 10 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Vé viée ban hanh B Quy tic &ng xir viin hoa Tap doan Pién lwe Viét Nam

TONG GIAM POC TAP POAN PIEN LUC VIET NAM

Can cit Nghi dinh s6 26/2018/NP-CP ngay 28/02/2018 ciia Chinh phii vé
Piéu 1é t6 chire va hoat dong cua Tdp doan Pién lyc Viét Nam,

Can cir Nghi quyét s6 01INQ-HPTV ngay 03/01/2023 ciia Hoi dong thanh
vién Tdp doan Pién lyc Viét Nam vé viéc ban hanh Bé Quy tdc ieng xik Vin hod
EVN;

Theo dé nghi ciia Truong Ban Té chirc va Nhan sur.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bo Quy tic tng xir van hoa Tap
doan Dién luc Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Van phong, cac Truong ban EVN, Giam doc cac don vi truc
thuoc EVN, Hoi dong thanh vién/Chu tich cong ty TNHH MTV do EVN nam gii
100% vbn diéu 1é va Nguoi dai dién phan vén cia EVN tai cac doanh nghiép c6
co phan, vén gop caa EVN chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. & dl_

Noi nhdn: TONG GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- Pang tiy EVN (dé b/c);
-HDTV (dé blc);

-CP PLVN;

- TGD, cac PTGD;

- KSV EVN;

- Cac don vi thanh vién EVN;
- Cong doan BDLVN;

- Poan Thanh nién EVN;

- VP/cac Ban EVN;

- Luu: VT, TCNS.




TAP POAN PIEN LUC VIET NAM

N7

EVN

BO QUY TAC UNG XU
VAN HOA EVN

Ha Ngi, thang 01 nam 2023




MUC LUC

THONG PIEP TU CHU TICH HQI PONG THANH VIEN VA TONG GIAM POC EVN
.................................................................................................................................................... 1
CHUONG I: CAC QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP VA UNG XU CUA EVN ....2
MUC L. THUC THI CAC CHUAN MUC PAO DUC NGHE NGHIEP ........c..cccecvrrnrnnen. 2
Diéu 1. Tuan thu phéap luat va chuan muc dao dirc nghé nghiep ........ocovvvveeverererrennenns 2

1. Tuan thu phap luat va cac quy dinh cia EVN ..o 2

2. Tuan thu cac chuan muc dao dirc nghé NZHIED ...c.vvvvvecveceereeeeeeee e, 2

3. Tranh xung dOt 101 1Ch ..ccvviiiiiic 2
Diéu 2. Thyc hién dung quy dinh v& cong tac an toAN ...........ccevveeveeeereeersreeneeeiessnsenns 2

1. Neéu cao ¥ thirc V& CONE tAC AN TOAM .....vv.veeeeceeeeeeeeseeseeees s tes s enes e, 2

2.  DPam bdo an toan cho ngudi 120 AONE.......ccovviiiiiiiiiiiic 2

3. Pam bao an toan cho khach hang va cho cong dong...........cccoevvvevvvvesreevenirnreninnnn, 3

4.  Pam bao an toan cho cac hé thdng K§ thUft .........cc.coveverrererrereeeeeereree e eeeeresieaan, 3
Piéu 3. Ludn trung thuc trong moi 101 n61 va hanh dong..........cccccoeiiiiiiiiiiec 3

1. NOi 1 dO1 VOT LAM....iiiiiiiiiic e 3

2.  Trung thuc v&i ban than va MmOl NEUOT ....eeiviiiiiiieec e 3
Diéu 4. Giit gin sy doan két dé tao nén SC MaNN ...........cc.vvevrvcveceeeeeeereeeesee e e 3

1. GIlt AOAN KEE DL BO vt ee e e ettt s e en et n et en e s eneeen e s e, 3

2. Coi trong tinh AONE NGRIEP ........vveveveeveeececee et 3
Diéu 5. Pit con nguoi ¢ vi tri trung tam trong moi hoat dong..........ccooevviiiiin, 4

1.  Coi trong chét luong cong viée va cudc sOng clia CON NEUGT ...v.verevrerereerrereeenen. 4

2. Ung xir c6 trach nhiém v&i MOi NEUG ....c..cveevieeieereeieieieiccieetesese e, 4
Diéu 6. Cong khai, minh bach trong ndi bd va ben ngoai ..........cceeveeeeveereerereresrnreninns 4

1.  Cong khai minh bach véi khach hang, ddi tic va cong dong..........co.ceeevevereerennne. 4

2. Cong khai minh bach trong noi B ........cceviieiiiiiiiiie e 4
MUC II. CAC QUY TAC UNG XU CHUNG ...o.oovrvrrirseseseeeseseesesesesssessesssss s, 5
Diéu 7. Bé cao sy ton trong va thic day suda dang ..........cocveeevveeeeseerseeseeisesenees 5

1. T6n trong nhan phim VA qUYEN CON NGUT....cvrrverereeerieeseseeeeeeiesseseseeesense e, 5

2. Ton trong khach hang, ddi tac va cONg AONG......c.eveevevrrerceeeeeceeeeeeeeeeses e, 5

3. Chép nhén sy khac bi€t va da dang ..o 5
Diéu 8. Lam viéc va phuc vu khach hang mot cach chuyén nghiép.........c..coceveeveveenee. 3)

1. Néu cao y thirc vé tinh chuyén nghiép, trau dbi k¥ nang 1am viéc..........coc.ev....... 5

2. Gilr hinh anh chuyén nghi¢p cia EVN ..o 5

3. Co tac phong lam viéc va giao tiép tmg xir chuyén nghiep........cccovvvrveverrrerrenenes 5
Diéu 9. Hop tac va chia sé gia tri vai cac bén lién quan ............ccceceeeeeeeeeeverererrierennnns 6

1. Chia sé va hop tdc v&i cac bén li€n quan..........cccevcviiiiiiiiiic e 6

2. Chia sé va hgp tac voi nhau trong nGi DO .....ocvvvveiiiiiiiciec e 6

3. Coi trong hop tac 1au bén véi khach hang va ddi tAC .....cvvvvevererererereeeieeiererens 6
Didu 10. SONG NGNTA NN ¢....cvoverececice e 6

1. S6ng va 1am viec Vi 10ng DIEt 0N ...cv.cvecvececeeeeeeseeeee e 6

2. Sdng trong nghia, trong tinh v&i dong chi, dong nghilp ........c.ovvvveveerererreiernee, 6
MUC III. VAN HOA UNG XU VA LAM VIEC NOIBO ....coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 7
Diéu 11. Thuc hién dung cac quy tic tng xir chung trong ndi b ......c.cevereeverrrrrrenrenes 7

1. Giao tiép van minh, lch thig .....oco.ceeeevieieceeeeeeeeee e, 7

2. Ung XU ChUYEN NERIEP ...v.cvoveveieereeieiccceee et 7

3. Biétn6i 10i cAm 0N VA XIN 181 ..uvvvrevirnriiiriiceie s 7
Diéu 12. Lam viéc v6i phong cach chuyén nghiép, hiéu qUa.......c..cooevverereerereienrenienns 7

1. XAy dung moi truong lam viée tin cdy va chuyén nghi€p........cccoovviiviiiiiicinen 7



2. Chu dong hoc hoi, thich trng nhanh véi sy thay AOT v 8
3. Pécao hiéu qua cong viéc va tinh than 1am viee NhOM ...vovveeeeeeeeeeeeeeeeeee 8
4.~ Téan dung sirc manh cua cong ngh€ va dir liéu.........cocooiiiiiii 8
Diéu 13. Ung X V1 G0N Vi CAP UG ... 8
1. Ton trong va cong bang VOi QoM Vie....o.evevececeeieeeeeeesiesseesesessiesses e iessen e, 8
2. Quan tAm va gAn K&t CAC AOM Vi ..vuvveeeceeeeeieeeeeee et 8
Didu 14. Ung Xit vOi NGUIT 180 QONG.......vvvveeeeveeeiececiieieeeeseeeeee e 8
1.  Ung xu t6n trong va cong bang voi ngudi 140 d0Ng .......o.cevveeveeeveeeeeeeeeseesseen, 8
2. bam bao viéc lam, tao moi truong lam viée tich cuc......ooi, 9
3. Cham lo stre khoé va doi sOng clia NGUOL 180 AONG.....cvvreeeeeeeeeseseeeeeeeeieres 9
4. Dao tao phat trién todn dién ngudi 120 AONG ......c..vveveeceerereeeeeeeieesee s 9
Diéu 15. Ung X V1 G0N NERIBP ...v.vvvveeeeseceeee ettt n st 9
1. DE cao tinh dONE NGNIBP ....v.cveeveeveeeeceereeeeeeeeeeee et 9
2. Chia s¢ va hop tac mot cach chuyén nghi€p........c.oooviiiiii, 9
Diéu 16. Ung xir ctia cap trén d6i vOi AP UG ...vvovvecvereeeceeeeeeseeeeee e 9
1. Lanh dao phai lam UONZ ......cccoveiiiiiieiieeee s 10
2. Gan giii va than thién, quan tAm va thu PRUC .......coveveevereeceecececeeeeee s 10
3. Xirly cong viéc va ing XU VOI SU CONG tAM.....vuiinciniiniin e 10
Dicu 17. Ung xir ctia cAp dudi ddi vOi CAP trEN ....eoveeveeeeeeeeevceeeeee e 10
1. Tuln thi va chAp RANN......cocviieeeeeeeeseeeeeee et 10
2. Trung thurc VA tIN CAY ...cooviiieiieiiiiesee e 10
3. DUNg MUC VA thANg thi........o.vveviereeeeeeeeessesessee st ees st nsenseneees 10
MUC IV. UNG XU VOI CAC CO QUAN CAP TREN VA PIA PHUONG..................... 11
Dicu 18. DSi Vi DANG VA NDA NUGC ... esieeeeneeseesessessesss st 11
Diéu 19. Péi v6i Uy ban Quan 1y von nha nudc tai doanh nghiép va cac bo, nganh .. 11
Diéu 20. DOi VO G PRUONZ ....o.veveveieveeeeeeeeeeese s s s 11
MUC V. UNG XU VOI KHACH HANG VA DOITAC........ooooioeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 11
Piéu 21. Phuc vu khach hang véi su than thién, tin cdy, tan tdm va tinh chuyén
0T 1 1<)
11
1. Thé hién sy than thién, ton trong, tan tinh va tinh chuyén nghi¢p vdi1 khach
AN .. e, 11
2. D¢ cao chir tin trong quan hé véi KhAch hANg ..........c.covevvvvereeceeeeeeieeeeeeeeeas 12
3. Tao trai nghiém va x4y dung quan hé tot voi khach hang...........cc.ceveveecverenrennn. 12
Dicu 22. UNG XU VT GO TAC cvvurvereverereieeeieeeeeeeieeeeee e see s ses s eeseesee st en s 12
1. To6n trong va thién chi VO dOi tAC.......covuevveveceeieieeeecieeeeseeeees e 12
2. Coi trong quan h¢ hop tac binh dang va bén ving voi ddi tAc .......coccvveveverernennn, 12
3. Mot s6 diéu can cha y khi lam viéc v6i di tic nUGC NGO ....vevvvvveveececirereen. 13
MUC VI: UNG XU BOI VOI GIA BINH, CONG PONG XA HOI VA VOI MOI TRUONG
.............................................................................................................................................. 13
Diéu 23. Dinh hudng cho cAc qUAN h UNG XU .....cvovvreeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseesee e 13
Didu 24. Ung Xir trong ia dinh..........co.ovveveervrieeeeceeeieeseeseees et 13
Piéu 25. Ung xir trong cong QO oot 14
1.  Tich cyc ting ho, hd trg cong dong ....................................................................... 14
2. Ung XU Vi cong dONg N0 SN SONG ....cvvveevereeeeeee e, 14
3. UNE XU NOT CONG CONG .ovvvrververerecececeeeieseesee et es s ssesse s s s snsenaees 14
Dicu 26. Ung Xi VO MOT tIHONG ....veververereececeeeeeeeeeeeseseseesesseseeseesesssessesessssensensensnens 14
1. Coy thuc tich cyc bao vé mdi trudng séng .......................................................... 14
2. Chu dong tham gia ing pho voi blen d61 Khi hAU ..o 15

Diéu 27. Ung xir vdi cac co quan truyén thong va quan hé cong ching..................... 15



1. Thuyc hién dung quy dinh vé dau mdi cung cap thong tin va phat ngon vé hoat dong

CUA EVIN Lo 15
2. Dam bao tinh trung thuc, chinh xac, kip thoi va dang quy dinh cua thong tin cung
D e 15
3. DO1 VOL QUANG CAO..vvveveeeceeeeieseeeieseee s ees et sesn e 15
Diéu 28. Ung X1 VO MANE XA N0 c...vveveeiieceeeieeeee sttt 16
1. CAC qUY tAC UNG XU CHUNG ....voveoveeeecesieeeesesesseseseesees s ese s seesesssenssnseenes 16
2.  Phat ngdn va chia € thONE tin.........ccceviiiiiiiiiii 16
CHUONG II: CAC NGHI THUC UNG XU .....ccooooomiiiimiiiniiiniinesiineseiesesisesessssssissnens 17
Diéu 29. St dung cd trong EVN .......cocuiieeiieeeeeeeeeee st ies s tes s senes s 17
O 5 e 15 4o J oo AU SRR SPPPRRRP 17
2. NGUYBN A TrCO COevvrvrieereeeseeetieesseeeees s s s ees st es st en st en ettt ene et snens 17
Didu 30. Sir dung danh thidp ..........oeeeveveeeeieisieeeeeeee e 17
1. St dung danh thid .......c.cooecveieiecicieeiee e 17
2. Cach trao danh thi€ .......c.cocevevevrrieicieceeeeee et 17
Diéu 31. Cac nghi thitc hop va 0T NN ...v.vvevveeeeeeeeeeeeee e 17
1. Nghi thirc i1 thi€U......cccooiiiiiiiiiiic s 17
2. Nghi thlIc CUGC NOP...iiiieiiieie e 18
3. Quy cach trang tri phONZ NOP ...cveiveiiiiiiiiee e 18
Dicu 32. TS CHIC NOT HOP ..ottt 18
1. TO chic cUOC NOP NOT DO cvovveviceecveeseeeee ettt 18
2. T6 chirc cac cude hOP KRAC.....iiiiiiic 19
Diéu 33. Nghi thirc hoi dam, ky két, t6 chire tiéc chidu dai .....ccovvveveeeeeeeeeeeeceeene 20
1. Nghi thirc hoi dAm, KY KEt......ovvvevieieeicieeecesesssees e 20
2. Nghi thirc td chirc tiEC ChibU GAi......co.ovvveveieeieereeeeeeieeeee s 21
DHEU 34. DI CONE TAC ...vrrvrevrereereesess e ieesee st ess st s en st sses st 21
Dicu 35. Quy CACH NZOT tIEN X€ O 10 .uvvvrververeececeeeeeeeeseseseeseeseseeseeseeseesseseeseesesensen e 22
Lo VI NO0 worveieeececiese et 22
2. QUY AiNh ChO NEOT c.vvocvocececeeeeeeeeeee ettt 22
Diéu 36. Sir dung thang MAy N01 [AM VIEC ...cv.veveeeciereseceeeiee e 22
1. Khi VA0 thaNg MAY......coiiiiiiiee e 22
2. Trong thang MAY.......ccveiiiieie e sre e re e 23
Dicu 37. Giao tiép qua dieN thO@i..........cveveveereeieeeeeeseeeeseeseeeee s 23
Lo KR @00 ittt 23
2. KNENGNE o 23
Diéu 38. Trang phuc, dong phuc clia can bd, cong Nhan Vien.........c.ccc.oeveveeerrrrrennn. 23
Lo Trang PRUC......oooie s 23
2. DONZ PIUC ovoveveeeeecee ettt 23
3. LA PIUC covieieeceetccte ettt 24
4. Theé NNAN VICN ..oouiiiiiiiiii ettt st n e 24



THONG DPIEP TU CHU TICH HQI PONG THANH VIEN
VA TONG GIAM POC EVN

Trong sudt qué trinh gan 70 ndm hinh thanh va phat trién, Tap doan Dién
luc Viét Nam (EVN) di phat huy duoc céac gia tri truyén thong cta nganh Pién
cach mang Viét Nam vdi tinh than EVN thdp sdang niém tin bang trach nhiém,
sw tdn tam, tinh than tién phong va sang tao dé nang cao chat lirong cudc song
ciia khdch hang va cong dong xd héi. Bang viéc dam bao cung cap dién véi chit
lwong dich vu ngay cang dugc nang cao, EVN cam két dong gdp cho su phat
trién bén viing cla nén kinh té va sy tién bo cta cong déng xa hoi.

Trong bi canh cudc cach mang cong nghiép 1an thr 4 dang dién ra manh
m& hién nay, qua trinh chuyén doi s6 va chuyén dich nang lugng dang duoc dic
bi¢t quan tam trén toan cau va Viét Nam tiép tuc d6i méi, hoi nhap sau rng vao
kinh té thé gioi, EVN dang tiép tuc phat trién manh mé&, phan dau tro thanh
doanh nghiép s6 c6 vin hoa tiéu biéu bang cach thuc thi tot phap luat, ton trong
va phét huy céc gia tri van hoa, cac nguyén taic ma EVN cam két v6i Pang, Nha
nuodc, voi khach hang, ddi tac, cong déng xa hdi va voi nguoi lao dong.

B0 Quy tac ung xu van héa EVN duoc xay dung dé trién khai Tai liéu Van
hoa EVN, 1a kim chi nam dé mdi c4 nhan trong EVN ap dung mdt cach hiéu
qua cac nguyén tac va gia tri vin hoa cia EVN vao cong viéc ctia minh, gilp
dua ra cac quyét dinh dung din va ph hop véi thuc té.

Chung t6i tin tudng rang mdi can bo cong nhan vién (CBCNV) ciia EVN
s& luén néu cao ¥ thuc tu gidc va tinh than trach nhiém dé thuc thi nghiém tuc,
c6 hiéu qua cac ndi dung ctia Bo Quy tic nay.

Cam on tinh than cam két cia CBCNV trong thuc thi cac quy tic Gng xir
van hoa noi riéng va cac gia tri van hoa cia EVN néi chung, gop phan cung
EVN xay dung van héa EVN ngay cang virng manbh.
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CHUONG I:
CAC QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP VA UNG XU CUA EVN

MUC I. THU'C THI CAC CHUAN MUC PAO PUC NGHE NGHIEP

Piéu 1. Tuan thi phap luat va chuan mue dao dic nghé nghiép
1. Tuén thi phép luat va cac quy dinh cia EVN

a) Tuan thu, chap hanh nghiém chu trwong, dudng 16i ctia Pang va chinh
sach, phap luat ctia Nha nudc.

b) Khong bao che va tiép tay cho cac hanh vi vi pham phap luat; kip thoi
thong béo cho cap cd tham quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham phap luat.

¢) Nghiém cdm moi hanh vi dua hoic nhan héi 16 khi giai quyét cong viéc.

d) Tuan thu cac quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy ché quan 1y noi
bd cua EVN.

2. Tuan thia c&c chuan mue dao dirc nghé nghiép
a) Nghiém ttc thuc thi cac gia tri chuan muc dao dirc nghé nghiép ctia EVN.
b) Trung thuc trong moi 101 noi, viéc lam; dAu tranh véi moi thoi hu, tat xau.

c) Gitr gin, bao vé uy tin cua EVN, khong c6 nhitng hanh dong truc loi ca
nhan trong cong viéc.

3. Tranh xung dét lgi ich

a) Khong thuc hién cac hoat dong co thé gay xung dot loi ich véi EVN theo
quy dinh cua phép luat.

b) Chi duoc phép st dung tai san, thong tin, dir liéu, thoi gian 1am viéc dé
phuc vu cong viéc cua EVN, khong st dung cho cac loi ich ca nhan.

Piéu 2. Thuc hién ding quy dinh vé cong tac an toan

1. Néu cao y thirc vé cong tac an toan

a) Thuong xuyén tuyén truyén, dio tao, huan luyén cho nguoi lao dong vé
cac quy dinh ctia phap luat va ctia EVN vé an toan.

b) Chi dong cac bién phap phong ngira dam bao an toan cho con ngudi va
tai san thiét bi.

2. Pam bao an toan cho ngwoi lao dong

a) Pam bao trang bi cac thiét bi, dung cu, diéu kién an toan cho nguoi lao
dong theo quy dinh cua EVN.
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b) Thuc hién nghiém ngat cac quy dinh dam bao an toan cho nguoi lao dong
trudc va trong khi lam viéc.
3. Pam bio an toan cho khach hang va cho cong dong

a) Thuong xuyén kiém tra dé phat hién kip thoi dau hiéu, nguy co mat an
toan hé théng ludi dién va hanh lang ludi dién.

b) Khong cung cép cac thiét bi, giai phap, san pham, dich vu khong dam bao
an toan, anh hudng dén stc khoé cua khach hang, cia ngudi dan.

4. Pam bao an toan cho cac hé théng ky thuat

a) Thyuc hién dang cic quy dinh vé dam bao an toan cho cac hé théng ky
thuat, an toan thong tin theo quy dinh cua phép luét va ctia EVN.

b) Phan cong trach nhiém 1 rang trong cong tac dam bao an toan hé thong
k¥ thuat, thong tin.

Piéu 3. Lubn trung thuc trong mei loi néi va hanh dong
1. Noi di doi véi lam

a) Luon hanh dong va tmg xtr theo phuong cham “Loi ndi di doi voi vige

lam”.

b) BPam bao moi 101 noéi, cam két ctia minh véi khach hang, doi tac, dong
nghi¢p s€ duoc thyc hién.

2. Trung thuc véi ban than va mei nguoi

a) Mdi ca nhan phai trung thuc, tu ddnh gia ding vé ban than.

b) Séng, lam viéc va nhin nhin su viéc theo dung ban chat.

¢) Khong bao chita, bién minh cho hanh dong khong dting dan, khdng phu
hop.

d) Khong d6 16i hodc dun day trach nhiém cho nguoi khac.

Piéu 4. Giir gin s doan két dé tao nén sicc manh

1. Giir doan két ndi bd

a) Coi trong tinh cong khai, minh bach, dan chu, binh dang trong cong viéc.

b) Xay dung moi truong lam viéce tich cue, gan két moi nguoi vi muc tiéu va
loi ich cua tap thé.

¢) Cha dong ngan ngira cac biéu hién, hanh vi dé gy mat doan két.

d) Giai quyét triét dé, hop 1y va kip thoi nhiing sy viée, nguy co c6 kha nang
gdy mau thuin noi bo.

2. Coi trong tinh ddng nghigp



a) Ludn ton trong dong nghiép.
b) Nudi dudng va phat huy tinh than dong doi.

¢) Sén sang giup d& va phdi hop véi ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu
chung.

Piéu 5. Pit con ngwoi & Vi tri trung tdm trong mei hoat dong

1. Coi trong chat lweng cong viéc va cudc séng ciia con ngudi

a) Xay dung moi truong van hoa tich cuc, ddm bao tinh hai hoa giira con
nguoi, cong viéc va gia dinh.

b) Lam viéc man can véi tinh than trach nhiém cao vi sy an toan va phat trién
cua con nguol.

c) Tao dicu kién va phat trién ky nang can bang cudc song va cong viéc cho
nguoi lao dong.

2. Ung xir c6 trach nhiém véi moi nguoi

a) Bé cao tinh yéu thuong con nguoi.

b) C6 thai d6 hoa nh, nhiét tinh va binh tinh trong moi tinh hudng.

¢) Cam thong, thau hiéu va chia sé voi ngudi khac.

Piéu 6. Cong khai, minh bach trong ndi b va bén ngoai

1. Cong khai minh bach véi khach hang, d6i tac va cong dong

a) Cong 1§hai, minh bach vé ‘théng tin va trach nhiém trong cong viéc voi
khach hang, do6i1 tac va vdi cong dong xa hoi.

b) Cung cdp thong tin lién quan dén quyén va loi ich cta khach hang mot
cach minh bach.

¢) Thyc hién nghiém tac viéc cong bd thong tin theo quy dinh ctia phéap luét
va cua EVN.

2. Cong khai minh bach trong ngi bo

a) Minh bach vé vai tro, trach nhiém, cong viéc va két qua thyc hién cong
viéc cua tung ca nhan.

b) Cong khai va minh bach cac ndi dung lién quan dén quyén va loi ich hop
phap ctia nguoi lao dong.

c) Thyc hién tét cac quy dinh vé cong khai, minh bach théng tin quan trj noi
bo theo quy dinh cia EVN.
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MUC II. CAC QUY TAC UNG XU CHUNG

Piéu 7. P& cao su ton trong va thiic day sw da dang
1. T6n trong nhan pham va quyén con nguoi
a) Ludn c6 thai d, hanh vi ton trong nhan pham va cic quyén con nguoi.

b) Coi trong viéc phat trién, ton trong nhan cach va cong nhan sy cong hién
ctiia nguoi lao dong EVN.

2. Ton trong khach hang, déi tac va cong dong

a) Ton trong quyén loi, nghia vu ctia khach hang, ddi tic va cong dong xa
hoi trong moi vi¢c lam va hanh dong.

b) Ton trong dic diém riéng cta ddi tac; hop tic cong bang, binh dang va
khong phan biét ddi xir v6i cac ddi tac.

3. Chap nhan sw khac biét va da dang

a) Ton trong va chap nhan sy khac biét cia mdi ca nhan, khong phan biét d6i
XU trong t6 chrc.

b) Lang nghe, ghi nhin va xem xét cac quan diém, ¥ kién dé xuit mang tinh
khac biét cia moi nguoi.

Piéu 8. Lam viéc va phuc vu khach hang mét cach chuyén nghiép

1. Néu cao y thirc vé tinh chuy@n nghiép, trau doéi k¥ niing lam viéc

a) Tuan thu cac ti€u chuin chit luong cong viée, cac chuan myuc hanh vi ung
XU.

b) Ludn rén luyén ¥ thic tu giac, ky luat trong cong viéc, 16i sdng.

c) Chii dong hoc héi dé hoan thién ban than vé chuyén mén, ky ning, mdi
quan hé cong viéc va xa hoi.

2. Gitr hinh anh chuyén nghiép caa EVN

a) Ludn coi trong va gitr hinh anh vé mét EVN chuyén nghiép.

b) Nghiém tac thyuc hién quy dinh chung vé trang phuc, dong phuc trong cong
viéc.

c) Pam bao khong gian lam viéc chuyén nghiép, dung quy tic, diing nhan
dién thuong hiéu cia EVN.

3. C6 tac phong lam viéc va giao tiép &ng xir chuyén nghiép

a) Thé hién thai d6 than thién, c6i mé, nhiét tinh, lich thi¢p va tin cdy trong
cong viéc.
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b) Giai quyét cong viéc ding quy trinh, quy dinh ctia EVN.

Piéu 9. Hop tac va chia sé gia tri véi cac bén lién quan

1. Chia sé va hop tac veéi cac bén lién quan

a) EVN ludn san sang chia sé moi kho khan, thach thic va dong hanh cing
v6i khach hang, d6i tac.

b) Hop tac dua trén co sé tuan thu ludt phap, déng thuan, cing chia sé cac
gia tri, loi ich chung.

¢) Quan tAm dén loi ich va sin sang chia sé véi khach hang, voi di tac trong
di€u kién t6t nhat cia minh, cung phan dau vi lgi ich chung ctia cong dong.

d) Gitip d&, chia sé khé khan voi dong bao khi gip thién tai, dich bénh.
2. Chia sé va hgp tac véi nhau trong ngi bg

a) Hop tac ndi bd trén tinh than tin tudng, co trach nhi¢m vai nhau, vi loi ich
chung cua EVN.

b) Ludn céi mo chia sé thong tin, kién thirc, chi dong phdi hop dé giai quyét
cong viéc dat chat lugng va hiéu qua cao nhat.

3. Coi trong hep tac l1au bén véi khach hang va déi tac

a) Coi trong chit tin va loi ich hop tac 1au bén v6i khach hang, ddi tac.

b) Thuc hién dung cac cam két v6i khach hang va ddi tac.

,C) Luén chu dong tich cuc xay dung mdi quan hé bén chit v4i khach hang
va doi tac.

Piéu 10. Song nghia tinh

1. Séng va lam viéc véi 1ong biét on

a) Pinh ky t6 chtic cac hoat dong dén on dap nghia trong EVN.

b) Quan tam, biét on va c6 hanh dong thiét thuc tri an cac thé hé CBCNV di
trudc.

¢) Thuyc hién t6t cong tac tri an khach hang, ddi tac va nhitng ngudi c6 dong
g6p cho su phat trién cia EVN.

2. Song trong nghia, trong tinh véi ddng chi, ddng nghiép

a) Coi trong tinh ddng chi, tinh dong nghiép va coi trong tinh hiéu qua, chét
luong trong giai quyét cong viéc.

b) Thuong xuyén chiam lo doi sdng vat chat, tinh than, sin sang giup dd, chia
sé kho khan v6i dong nghiép.
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MUC III. VAN HOA UNG XU VA LAM VIEC NOI BO

Piéu 11. Thuc hién ding cac quy tic &ng xir chung trong ndi bo

1. Giao tiép vin minh, lich thiép

a) Ludn thé hién sy ton trong, lich thiép va dung muc trong giao tiép vO1 moi
nguoi.

b) Thuc hién 18 nghi chio hoi theo nguyén tic: ngudi it tudi chao ngudi 16n
tudi trudc, cip dudi chao cip trén trude. Khi khong biét rd thong tin vé ngudi
dang tuong tac thi thyc hién nguyén tic: ai nhin thay trudc thi chao trude, ngudi
duoc chao dép lai than thién, lich su.

c¢) Khi giao tiép truc tiép can thuc hién nghi thirc bét tay van minh, lich su
phu hop véi tirng hoan canh.

2. Ung xir chuyén nghiép

a) Ludn Gmg xr v6i tinh than binh dang, ton trong 13n nhau.

b) Khong binh pham, ché bai ddng nghiép véi nguoi thir ba khi khong c6 mat
nguoi do.

¢) Khong phan biét ddi xtr voi nguoi lao dong vé dan toc, gidi tinh, trinh do,
xuét than, ton gido,...

d) Ludn dung gid va biét quy trong thoi gian.

3. Biét ni 1o cam on va xin 16i

a) San sang bay t6 thai do biét on, cam kich trude 101 néi, hanh dong hay su
gitp do cua nguoi khac.

b) Chui dong xin 13i trude nhitng so suat, sai Jam ma ban than da gay ra cho
t6 chtrc va nguoi khac.

Piéu 12. Lam viéc véi phong cach chuyén nghiép, hiéu qua

1. Xay dwng méi trwong lam viéc tin cay va chuyén nghiép

a) Xay dung moi truong lam viéc lanh manh va chuyén nghiép, than thién,
i mo, ton trong, thang than.

b) Can bd lanh dao, quan 1y 1am guong vé tac phong, 18 16i 1am viéc; ton
trong ¥ kién cip dudi va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

) Bé cao trach nhiém ca nhan, toan tdm toan y trong cong viéc.

d) Lam viéc c¢6 muc tiéu, ké hoach; chu dong tim kiém giai phap thuc thi
cong viéc.
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e) Giai quyét bat dong, mau thuan theo tinh than xay dung; ngudi dimg dau
phai chiu trach nhiém khi dé cac bat ddng, mau thun, ton tai & don vi ma khdng
nd luc giai quyét.

2. Chi ddng hoc héi, thich #¥ng nhanh véi sw thay doi

a) Tich cuc hoc hoi véi phuong cham: “Khi néi biét la di hiéu va khi néi
hiéu la sé lam dwoc”. Ludn lang nghe, tiép thu gop ¥ voi tinh than cau thi.

b) Thich tng nhanh va chii dong thay doi dé nang cao hiéu qua cong viéc.

¢) Can bo lanh dao, quan 1y cac cap chu dong dan dat thay doi, lang nghe,
ghi nhan, cam Kkét, ung ho thuc hién nhitng thay ddi ¢6 loi cho to chire.

3. Pé cao hiéu qua cong viéc va tinh than lam viéc nhom

a) Thuong xuyén danh gia, cai thién va téi vu hoa cac quy trinh 1am viéc.

b) Banh gia, phan tich ky dé giai quyét triét dé cac van dé trong cong viéc.

c¢) Cung nhau cai ma, chia sé va cong tac hiéu qua trong cong viéc.

4. Tan dung sic manh cia cong nghé va dir liéu

a) Chu dong nghién ctru, tim toi dé lam chu cong ngh¢, lién tuc cai tién cac
giai phap k¥ thuat va quan ly.

b) S6 hoa, tw dong hoa tdi da cac quy trinh cong viéc.

c) Phan tich, danh gia, bao cao, du bao va ra quyét dinh duva trén dir liéu.

piéu 13. Ung xir véi don vi cap dudi

1. T6n trong va cdng bang véi don vi

a) Xay dung va thuc thi mbi quan hé voi don vi cip dudi theo nguyén tic ton
trong lo1 ich, tinh doc 1ap cua cac don vi, dam bao tuan thu quy dinh ctua phap
luat, quy dinh cua EVN.

b) Chi dao, giao nhiém vu rd rang, cu thé, phu hop véi thuc tién cac don vi.
¢) Ung xt binh dang va cong bang voi tat ca cac don vi.

d) Banh gia, khen thuéng mot cach cong tdm, minh bach.

2. Quan tam va gin két cac don vi

a) Ho tro, huong dan don vi cap dudi hoan thanh tt nhiém vu.

b) Tao co hoi, diéu kién thuan loi nhat dé cac don vi ciing phat trién.

Piéu 14. Ung xir véi ngwoi lao dong

1. Ung xir ton trong va cdng bang véi ngwoi lao déng
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a) Ton trong nguoi lao dong, tao diéu kién tbt nhat dé nguoi lao dong céng
hién cho t6 chirc.

b) Ghi nhan kip thoi, danh gia dung, cong bang va cong khai ddi voi dong
gop cua nguoi lao dong; tao diéu kién dé ap dung cac sang kién cua nguoi lao
dong vao thuc tién.

2. Pam bao viéc lam, tao moi trwong lam viéc tich cuc

a) Pam bao viéc lam; trang bi co s¢ vat cht, phuong tién lam viéc dﬁy du
cho nguoi lao dong.

b) Xay dung va cai thién diéu kién 1am viéc cho ngudi lao dong.

c) Can bo lanh dao, quan ly can quan tam, c¢6 thai do gén gfii, chia sé va léng
nghe nguoi lao dong.

3. Chiam lo stic khoé va doi song ciia ngudi lao dong

a) Cham lo, cai thién doi sdng vat chat va tinh than, dam bao thu nhap cho
nguoi lao dong.

b) Xay dung ché do di ngd cong bang, minh bach.
4. Pao tao phat trién toan dién nguai lao dong

a) Phat trién 19 trinh nghé nghiép va co hoi thing tién cho ngudi lao dong
mot cach binh dang.

b) Thuong xuyén dao tao cap nhat kién thirc, nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu cho nguoi lao dong.

piéu 15. Ung xir véi dong nghiép
1. Pé cao tinh ddng nghiép

a) Ton trong, bao vé uy tin cua dong nghiép; chan thanh tham gia gop ¥ va
biét ling nghe ¥ kién gbp ¥ cua ctia ddng nghiép.

b) Cung dong nghiép xay dung mdi truong 1am viée doan két va than thién.
¢) Khong ghen ghét, d6 ky, gy mat doan két ndi bo.

d) Thudng xuyén trao doi, hoc hoi va chia sé kinh nghiém véi dong nghiép.
2. Chia sé va hgp tac mot cach chuyén nghiép

a) Chii dong chia sé thong tin, hop tac, phdi hop véi dong nghiép trong cong
viéc mot cach hiéu qua nhét.

b) Sin sang chia sé kho khin voi dong nghiép trong cong tac va cudc séng.
c) Khong né tranh, dun day trach nhiém cho ddng nghiép.

Piéu 16. Ung xir cia cip trén doi véi cap dudi
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1. Lanh dao phai lam guwong

a) Lam guong vé pham chat dao durc, 16i séng, ¥ thirc ky luat, thai do, hanh
vi trng X, tac phong 1am viéc chuyén nghiép, tinh than ham hoc hoi.

b) Pua ra cac quyét dinh dua trén cong viée, dam bao cong tdm, khach quan.
C) Pé cao tinh than lam viéc ¢6 trach nhiém giai trinh.
2. Gan giii va than thién, quan tam va thu phuc

a) Ton trong cap dudi khi chi dao, giao viéc; hudng dan, hd trg khi cap dudi
gap kho khan; khong chi trich, xtac pham ca nhan.

p) Chu dong tim hiéu cong viéc va cude song, kip thoi hoi thim, dong vién
khi cap dudi gap kho khan.

¢) Lang nghe,’ khen, ché ding lac, ding chd; néi va lam phai nhat quan, giir
dang 101 htra v6i cap dudi.

d) Gop ¥ chan thanh, phan hdi thong tin, dé xuét cta cAp dudi kip thoi.

3. Xw ly cong viéc va wng Xir véi sw cong tam

a) Cong tam khi giai quyét van d¢, cac mau thuln, tranh chap ndi bo.

b) Céng tam, khach quan trong tuyén chon, bé tri nhan su.

c) Cong tdm khi danh gia, khen thudng va ky luét.

Piéu 17. Ung xir cia cAp dwdéi doi véi cap trén

1. Tuan tha va chap hanh

a) Chap hanh nghiém tac su phan coéng, quyét dinh, chi dao, huéng dan cua
cap trén.

b) Khi nhan thiy cac quyét dinh, chi dao khéng phu hop véi thuc té, 1am anh
huong dén loi ich chung, hodc trai phap luat thi phai bao céo ngay véi cap trén dé
xem xét; néu cap trén khong thay doi thi phai chap hanh va c6 quyén bao luu y
kién ctia minh, ddng thoi bao céo ngay 1én ldnh dao cao hon.

2. Trung thuc va tin cay

a) Cha dong, kip thoi bao cao trung thuc véi cp trén vé tinh hinh thy 1y ¢ng
viéc; ddm bao su chinh xac va dang tin cdy cua thong tin bao cdo.

b) Kip thoi bao céo cép trén nhitng van dé khong con phu hop véi thuc tién.
3. Ping muc va thang thin

a) Ton trong ¥ kién ctia cip trén; gilt gin va bao vé uy tin, danh dy cia cép
trén.
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b) Thé hién sy nghiém tic, ding muc, ton trong khi giao tiép, 1am viéc véi
cap trén.

c) Khi c¢6 ¥ kién déng gdp can trinh bay truc tiép, thang than va thién chi.
Khéng loi dung viéc gdp ¥, phé binh hoic sir dung don thu nic danh 1am ton hai
uy tin cta cap trén.

MUC IV. UNG XU VOI CAC CO QUAN CAP TREN VA PIA PHUONG
Piéu 18. Pdi véi Pang va Nha nwéc
1. Nghi€m chinh thyc hién cac quy dinh ctiia Bang va Nha nudc.
2. Cam két thuc hién tot nhiém vu chinh tri dugc Pang va Nha nudce giao.

3. Thuong xuyén bdo cao, gitt moi quan h¢ tot, tao sy ung ho va dong thuan
cua cac co quan Pang va Nha nudc.

biéu 19. P6i véi Uy ban Quan Iy von nha nwéc tai doanh nghiép va cac
bd, nganh

1. Nghiém tac thue hién chi dao ctia Uy ban Quan 1y von nha nuée tai doanh
nghiép (Uy ban) va cac bo, nganh.

2. Chii dong, kip thoi bao cdo Uy ban, cac bg, nganh vé khé khin, vudng
méc trong hoat dong va cac dé xuét, kién nghi.

3. Chu dong gitr mbi quan h¢ tdt, gén b6 dé tao sy ung ho cua Uy ban va cac
bo, nganh; phdi hop chit ché véi cac co quan chirc nang ctia Uy ban va céac bo,
nganh dé giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua va nhanh nhét.

Piéu 20. Poi voi dia phwong

1. Thyc hién va tuan thu cac quy dinh, yéu cau clia co quan quan 1y nha nudc
tai dia phuong.

2. Tich cyc tham gia va dong gbép cho cac hoat dong kinh té - xa hoi cua dia
phuong, ddm bao an ninh, trat ty tai dia phuong.

3. Ludn gilt mo1 quan h¢ gan bo va than thién véi dia phuong khi lam viéc.

MUC V. UNG XU VOI KHACH HANG VA POI TAC

Piéu 21. Phuc vu khach hang véi su than thién, tin ciy, tan tam va tinh
chuyén nghiép

1. Thé hién sy than thién, ton treng, tan tinh va tinh chuyén nghiép véi
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khach hang

a) Pam bao noi lam viéc va khong gian tiép xtic khach hang c6 sy than thién
gan giii, ton trong khéach hang.

b) Ludn thé hién su than thién, thai d6 niém nd, lich thiép, t6n trong, tin tim
trong giao tiép, phuc vu khach hang.

c) Khi khach hang c6 yéu cau, thic mic, moi CBCNV déu c6 trach nhiém
giai quyét hodc lién hé v6i bd phan co trach nhiém giai quyét.

d) Lang nghe, cam thong va thau hiéu khach hang; tén trong quyén loi, coi
trong va bao v¢ thong tin cua khach hang.

e) Thyc hién dung quy dinh ciia EVN vé giao tiép, phuc vu khach hang.

2. Pé cao chir tin trong quan hé véi khach hang

a) Thyc hién dung cam két v6i khach hang theo thoa thudn trong hop dong.

b) Céc ndi dung trong hop dong phai rd rang, minh bach, d& hiéu, dtng phap
luat.

¢) Néu khach hang ¢ yéu ciu, can giai thich trung thuc, rd rang, d& hiéu.
3. Tao trai nghiém va xay dung quan hé tét véi khach hang

a) Thudng xuyén theo ddi chat lwong va quan tdm cai thién ting trai nghiém
dich vu trong hanh trinh khach hang.

b) Quan tdm, nim bat thong tin khach hang; quan tri chit ch&, xuyén sudt
thong tin quan hé khach hang.

¢) Lién tuc cai tién cc giai phap va quy trinh quan trj quan hé khach hang,
cham soc khach hang mot cach toan dién.

Piéu 22. Ung xir véi doi tac

1. T6n trong va thién chi véi déi tac

a) Ludn thé hién thai do lich sy, tén trong, than thién va dung muc trong giao
tiép, tmg xtr v&i ddi tac.

b) Lang nghe, thé hién thién chi trong phdi hop giai quyét cong viéc trén tinh
than tuan tha luat phap, hai hoa o1 ich ctia hai bén; nd luc hoan thanh cong viéc,
giao dich mot cach nhanh nhét, hiéu qua nhat.

2. Coi trong quan hé hep tac binh diang va bén virng véi doi tac

a) Xay dung mdi quan hé v4i dbi tac trén nguyén tac hop tac binh dang, ton
trong 1an nhau, hudng dén sy hop tac 1au dai va cing phat trién.
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b) Moi giao dich, ky két hop tac dugc thyuc hién trén tinh than tuan thii phap
luat va ton trong quyén loi cta hai bén.
¢) Nghiém tac thuc hién cac cam két da théng nhét hop tac véi doi tac.

d) Trudng hop xay ra vudng mic, xung dot loi ich (néu c6), can giai quyét
trén nguyén tic cong bang, thién chi, hop tac, ton trong loi ich ciia hai bén. Khong
cho phép cac hanh vi ép budc, niu kéo, 191 dung nham muc dich truc loi ¢4 nhan.

3. Mot so diéu can chi y khi 1am viéc véi doi tac nwéc ngoai

a) Tuan thu phap luat, quy dinh cia EVN vé quan hé, tiép xtc va hop tac voi
t6 churc, c4 nhan ¢ nudc ngoai.

b) Ton trong luat phap qudc té, luat phap nudc ban va luit phap Viét Nam
trong moi giao dich.

¢) Trudng hop c¢6 nguy co xung dot loi ich hodc xay ra tranh chap thi phai
bao cdo ngay véi 18nh dao quan 1y truc tiép hodc nguoi c6 tham quyén.

MUC VI: UNG XU POI VOI GIA PiNH, CONG PONG XA HOI VA VOI
MOI TRUONG
Piéu 23. Pinh hwéng cho cac quan hé &ng xir

Trong quan hé ing xtr voi gia dinh, cong dong xa hoi va moi truong, CBCNV
EVN luén rén luyén va phan dau tré thanh:

1. Ngudi con hiéu thao.

2. Nguoi bd, ngudi me 6 trach nhiém, c6 1ong yéu thuong gia dinh.
3. Thanh vién hoa thuan trong gia dinh.

4. Nguoi cong dan tdt, ¢ trach nhiém véi xa hoi.

5. Nguoi1 van minh, lich thi€p noi cong cong.

6. Nguoi bao v€ va ung xur than thién véi moi truong.

biéu 24. Ung xir trong gia dinh

1. Hiéu thao vé6i 6ng ba, bd me.

2. Nudi day con cai thanh con ngoan, tro gioi va tr¢ thanh nguoi cong dan

14
A

tot.

3. T6 chirc cudc song gia dinh ddm 4m, hoa thuan, hanh phuc; Xay dung gia
dinh dat tiéu chuan gia dinh vin hoa noi cu tru.



14
4. Huéng dan, van dong, thuyét phuc nguoi than trong gia dinh gwong mau
chap hanh duodng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc.

5. Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac clia minh dé
lam nhirng viéc trai phap luat.

piéu 25. Ung xir trong cong dong

1. Tich cuc @ng hd, hd tro cong dong

a) Tich cuc tham gia cac hoat dong xa hdi, hoat dong tur thién.
b) Quan tAm, hudng ing cac hoat dong van hoa, thé thao.

c) Hop tac va hd tro cac hoat dong gido duc, chim soc sttc khoé cho ngudi

2. Ung xir véi cong dong noi sinh séng

a) Guong mau thuc hién va van dong cong déng dan cu noi cu tra thuc hién
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cuia Nha nudc va cac quy dinh cua
chinh quyén dia phuong.

b) Kinh trong, 18 phép v6i ngudi gia, ngudi 16n tudi.

c) Cu xu dang muc, khong ky thi, khong phan biét giau nghéo, ton gido,
nguoi tan tat.

d) Gitp d& nhau luc kho khin, sdng c6 tinh nghia v6i hang xém, lang giéng.

e) Khong loi dung viéc td chtrc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan
gia,... dé vu loi.

3. Ung xir noi cong cdng
a) Lu6n thé hién sy vin minh lich su trong giao tiép, ing xir noi céng cong.
b) Giilr gin v¢ sinh noi cong cdng, bao vé moi truong.

c) Chia sé, gitip d& ngudi gia, phu nir, tré em, ngudi tan tat, hd tro ngudi bi
nan.

d) Tich cuc d4u tranh voi nhitng hanh vi trai phap luat, trai véi dao 1y va
thuan phong my tuc.

biéu 26. Ung xir véi moi truwong
1. C6 y thitc tich cuc bao vé méi truong séng

a) Chu dong, tich cuc hop tic v6i chinh quyén dia phuwong va cac bén lién
quan trong viéc bado v&€ moi truong; tuan thu va chi dao cac don vi thuc hi¢n
nghiém tic cac quy dinh phap luat vé bao vé méi truong.

b) Co y thirc tiét ki€ém dién, nudce, cac tai nguyén khoang san.
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¢) Nghién ctru, sir dung cong nghé, nhién liéu khong giy hai dén moi truong.

d) Pau tu cho cac hoat dong kiém soat 6 nhiém, ting cudng chat lugng moi
truong trén tat ca cac cong trinh dién cia EVN.

e) Xay dung noi lam viéc tré thanh khong gian xanh, sach, dep, than thién
vG1 moi truong.
2. Chi ddng tham gia &ng pho véi bién ddi khi hau

a) Quan 1y cac anh hudng va tac dong ciia bién ddi khi hau trong cac hoat
dong SXKD cua EVN.

b) Tich cuc thyc hién viéc giam thiéu sir dung tai nguyén thién nhién, tai sir
dung va tai ché tai nguyén.

c) Chu dong d¢€ xuat cac sang kién, giai phap cong nghé bao vé moi truong.
d) Str dung hi€u qua va han ché sy 6 nhiém cua nguon nudc.

e) Khong ngimg nd liuc giam thiéu tic dong dén moi trudng, chéng bién doi
khi hau.

Piéu 27. Ung xir v6i cac co quan truyén thong va quan hé cong ching

1. Thuc hién ding quy dinh vé dau méi cung cap théng tin va phat ngén
vé hoat déng ciaa EVN

a) C4c van dé vé truyén thong hoac cung cip thong tin phai dugc chuyén dén
bo phan dau mdi vé truyén thong va cung cép thong tin ciia EVN, don vi. Trong
truong hop dot xudt, bat thudng, nguoi phat ngdn hodc ngudi duge cap cé tham
quyén giao phat ngdn co trach nhiém phat ngdn, cung cap thong tin kip thoi, chinh
xac cho bao chi theo quy dinh ciia EVN.

b) Chi ngudi ¢ tham quyén theo quy dinh vé phat ngdn, cung cip thong tin
ctia EVN hoic nguoi duge uy quyén méi duoc phép cung cap thong tin va phat
ngdn cho bao chi vé cac van dé lién quan dén EVN.

2. Pam bao tinh trung thuc, chinh xac, kip thoi va dang quy dinh caa
thong tin cung cap

a) Moi thong tin cung cap cho cac phuong tién truyén thong phai dam bao
trung thuc, kip thoi, dung quy dinh ctia phép luat va cia EVN.

b) Noi dung truyén thong phai rd rang, dé hiéu tao dugc sy dong cam cua
cong luan va vi loi ich cia EVN.

¢) Chu dong dinh chinh kip thoi khi thong tin bi sai 1&ch.
3. Péi véi quang céo

a) Tudn thu cac quy dinh cta phap luét vé quang co & trong nudc va qudc té.
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b) Noi dung quang céo: phai cung cap thong tin can thiét phuc vu cho viéc
thuc hién cac nhiém vu chinh tri, chién lugc phat trién va nhiém vu trong tam cua
EVN va quang bé hinh 4nh cua EVN.

piéu 28. Ung xir véi mang xa hoi

1. Cac quy tic wng xir chung

Tuan thu cac quy tic tng xir chung do Bo Thong tin va Truyén thong ban
hanh:

a) Quy tic ton trong, tuan thi phap luat: tuan thu phap luat Viét Nam, ton
trong quyén va loi ich hop phap cta to chirc, ca nhan.

b) Quy tic lanh manh: hanh vi, tng xtr trén mang xa hoi pht hop véi cac gia
tr1 dao dirc, van hoa, truyén théng tdt dep cua dan toc Viét Nam.

¢) Quy tic an toan, bao mat thong tin: tudn thi cic quy dinh va hudng dan
vé bao vé an toan va bao méat thong tin.

d) Quy tic trach nhiém: chiu trach nhiém vé cac hanh vi, Gng xr trén mang
x4 hoi; phéi hop v6i cac co quan chirc nang dé xtr Iy hanh vi, ndi dung thong tin
vi pham phap luat.

2. Phéat ngdn va chia sé thong tin

a) Moi phat ngén cia CBCNV EVN trén khong gian mang déu can duoc can
nhic, tranh st dung tir da nghia, nhay cam d& gay hiéu nham.

b) Cha y thyc hién cac quy dinh vé sir dung mang x3a hoi va quy dinh cta
EVN dbi véi cong tac truyén thong.

c) Khong chia sé cac thong tin XAu, quan diém cé4 nhan tiéu cuc, nhit 1a céac
thong tin x4u vé khach hang, ddi tac, cong dong trén mang x4 hoi.
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CHUONG II
CAC NGHI THUC UNG XU

Piéu 29. Sir dung co trong EVN
1. Vi tri treo co

Tuan thi nghi thirc 18 tan Nha nude d6i véi viée st dung qudc ky; lubn danh
vi tri trang trong ddi véi quéc ky.

2. Nguyén tic treo co

a) Co phai nguyén dang va con nguyén mau sac.

b) Co tai hoi nghi phai duoc treo cao hon dau dién gia.

¢) Co treo ngoai troi phai dugc thay thé khi bi rach, bién dang hodc phai mau.
d) Khi co khong str dung duoc nita thi phai thu hdi va xir 1y theo quy dinh.
Piéu 30. Sir dung danh thiép

1. Sir dung danh thiép

Str dung danh thiép theo mau théng nhét ctia EVN. Danh thiép dugc trao cho
khach khi méi gip 1an dau, khi dén du hop hodc budi tiép khach. Khéng ding
danh thiép di cii, nhau nat, gdy goc va ban.

2. Céach trao danh thiép
a) Nguoi tu gidi thiéu dua danh thiép trudce, nguoi duoc gidi thiéu dua sau.
b) Bimg 1én khi dua danh thiép.

c) Giir khoang cach mot canh tay khi nhan danh thiép, nhin va xac nhan lai
thong tin trén danh thiép; nén hoi nhe nhang cac thong tin chwa rd trén danh thiép.

d) Khi trao doi danh thi€p voi nhi€u nguoi, bat dau vaoi ngudi 6 vi tri cao nhat
hodc ngudi gan nhat.

e) Khi trao d6i danh thiép véi hai nhém, bit dau véi ngudi ding dau cia ca
hai nhom.

f) Sap xép lai danh thiép sau khi nhan, nén ghi nhd thong tin danh thiép.
Piéu 31. Cac nghi thirc hop va hdi nghi

1. Nghi thikc gioi thiéu

a) Gi6i thiéu tén di kém theo chirc vu.

b) Gidi thiéu nguoi trong co quan trudc voi doi tac/ngudi maoi dén (uu tién
gid1 thiéu theo chure vy, tudi tac).

¢) Khi tu gidi thiéu vai doi tac: gidi thiéu ngan gon vé tén, bd phan lam viéc
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tai co quan. Thai d6 khi gioi thiéu phai lich sy, khi€ém nhuong.

2. Nghi thrc cudc hop

a) Bit dau cude hop, nguodi chu tri cudc hop gidi thi¢u thanh ph?m bén chu
tri, sau d6 dé nghi bén d6i tac gidi thiéu thanh phan tham gia cudc hop.

b) Nguoi chu tri diéu hanh cudc hop theo chuong trinh da dugc gui trude cho
thanh phan tham gia.

3. Quy céach trang tri phong hop

a) Phong hop str dung cho tiép khach, hop chuyén mon, hop ndi bd co quan
va hoi hop: bo tri déy dua trang thiét bi can thiét, trang tri lich su; c6 thé bé tri khau
hiéu, hé gia tri van hoa EVN. Tuy theo yéu ciu cua ting cudc hop dé b tri nude,
hoa, qua trong phong hoac ngoai phong hop.

b) B tri phong khanh tiét dung dé tiép khach 1a 1anh dao cap trén, béo chi,
co quan nudc ngoai va té chic cac cudc 18 16n. Trang tri ctia phong khanh tiét
phai dam bao:

- Trang trong, lich su, tham my, co khau hiéu ctia EVN;

- Khi tiép khach nudc ngoai, bd tri ¢ cuia EVN va co cua ddi tac, quc gia
doan khach trén ban hop;

- Céc cudc hop t6 chtrc tai phong khanh tiét: Ban/phong chuan bi, cac phong
ban lién quan b tri nguoi mac 18 phuc deo bién hiéu dé tiép don, hudng dan va
tién khach. Nghi thue tiép don cac doan khach dugc thuc hién theo quy dinh cua
EVN/don vi.

C) B tri bién tén ctia can bd hodc don vi tham du trén ban hop (trtr cudc hop
noi bo).

d) Viéc st dung phong hop dugc thuc hién theo ndi quy, quy dinh cia
EVN/don vi.

Piéu 32. Té chirc hdi hop

1. T6 chirc cudc hop ndi bd

Cac cudc hop ndi bo la cac cudc hop do lanh dao EVN/don vi, cac Ban/phong
chu tri. Thanh ph?m tham gia la trong no1 bd EVN/don vi.

a) Pon vi chu tri/chuin bi cudc hop dang ky cudc hop trong lich cong tac
tuan hodc phat hanh thdng bao trén hé thdng Van phong sb trude 02 ngay lam viée
(trir trudng hop can hop gap theo yéu cau cong viéc).

b) Boi véi cac cude hop chuyén mon:
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-Pon vi tham gia hop ctr nguoi du hop ding thanh phan. Pon vi chu
tri/chuan bi gui tai lidu hop trudc cho cac thanh phan tham dy hop theo quy dinh
ciia EVN/don vi. Thanh phan du hop phai c6 mit tai phong hop it nhat 05 phat
truge khi bat dau hop, tat dién thoai di dong hoac dé & ché do rung trong thoi gian
hop, chi ra ngoai phong hop nghe dién thoai khi that can thiét;

- Vi tri chd ngdi hop: lanh dao ngdi vao ghé chu toa dugc bb tri ¢ trung tim
quay mit ra huéng cira ra vao. Ngudi quan trong ngay sau lanh dao ngdi ¢ vi tri
ngay bén canh phia tay phai cta lanh dao, ngudi quan trong tiép theo ngdi phia
tay trai canh lanh dao. Céc vi tri khac sap xép tiép theo thir tu wu tién (ngdi phia
bén tay phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon, ngdi vi tri xa kém quan
trong hon);

- Thir ty phat biéu tai cudc hop tuan thi theo su diéu hanh ctia nguoi chi tri
cudc hop.

C) DPdi véi cac cude hop, ho1 nghi toan thé CBCNV, bang vién, Poan vién
CO quan:

- Thanh phan tham dy phai c6 mit day du trude gid khai mac 10 phut;

- Chd ngdi duge bd tri hop 1y theo yéu cau ctia B phan chu tri t6 chirc cudc
hop;

- Gitr trat ty, tap trung theo doi, khong bod vé nira chirng (trong truong hop
dac bi¢t phai thong bao véi Bo phan chu tri td chirc cudc hop dé bao cao nguoi
chu tri hop), khong ra vao, di lai tuy tién, néi chuyén riéng va nghe dién thoai
trong phong hop;

- Chuén bj khanh tiét: hoi truong, ban ghé, hoa qua, nudce, am thanh, thiét bi
trinh chiéu, phong va pano trang trong, nd1 dung phu hgp véi chu dé cudc hoi hop;
- Méc trang phuc theo thong bao cua BJ phéan chu tri td chirc cude hop.

2. T6 chikc cac cudc hop khac

2.1. Vi tw cach la don vi chui tri

a) Xay dung chuong trinh, chuén bi tai liéu cudc hop, dang ky lich cong tac
tuan hodc phat hanh thong bao moi hop trén hé thong Vin phong sé. Truong hop
c6 dai biéu dy hop tir bén ngoai EVN, gui gidy moi téi dai biéu.

b) Chuan bi khanh tiét: hoi trudong, ban ghé, trang tri, hoa, qua, nudc, 4m
thanh, thiét bi trinh chiéu.

¢) Ban/phong chuan bi: ¢6 mat trude thoi gian hop 10 phit, cit CBCNV don
dai biéu dén du. Khi cudc hop két thuc, ldnh dao EVN/don vi, ldnh dao Ban/phong
chuén bj lich su bit tay va tién khach moi.
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d) Vi tri chd ngoi:

- Lanh dao chu tri cia EVN/don vi ngdi ¢ ghé chii toa bd tri & trung tam hang
ghé nhin ra huéng cira ra vao; lanh dao, cac Ban/phong caa EVN/don vi ngdi vé
phia hai bén ctia chu toa cudc hop theo thir ti vu tién: ngdi phia bén tay phai quan
trong, phia tay trai kém quan trong hon, ngdi vi tri xa kém quan trong hon;

- Pbi tac ngdi dbi dién véi lanh dao EVN; ngudi ngdi phia hai bén cua d6i
tac sap xép theo theo thi tir wu tién twong tu nhu ddi véi EVN/don vi.

e) Tuy theo tinh chét cua cudc hop, bd tri bién tén cia khach moi theo vi tri
ngoi.

f) Péi voi CBCNV EVN/don vi tham du cudc hop:

- C6 mit dung gio. Trudng hop vang mit hodc dén mudn phai thong bao voi
Ban/phong chuan bi dé bao céo nguoi chil tri cude hop;

- Ngbi ngay ngan trong phong hop, giit trt tu, tip trung theo ddi;
- T4t dién thoai di dong hodc dé & ché do rung;

- Khéng bo vé nira chirng (trir truong hop dic biét dugc sy dong ¥ ctia nguoi
chu tri cudc hop), khong ra vao, di lai tuy tién trong phong hop.

2.2. \[Gi tw cdch dong té chiic

a) Phan cong nhiém vu 10 rang, cu thé gitra cac bén va néi bo don vi.
b) Thuc hién tdt phﬁn viéc dugc phan cong.

2.3. Vi tw cdach khdach moi

a) Chi1 dong lién hé voi BO phan chi tri t6 chiic cude hop tim hiéu thong tin
cudc hop, chuan bi sin sang moi ndi dung can thiét.

b) C6 mit dung gid, tuan thit moi hudng dan trong gidy moi.

¢) Tuan thu chuong trinh nghi su va sy diéu hanh cta nguoi chi tri.
biéu 33. Nghi thic hi dam, ky két, td chirc tiée chiéu dai

1. Nghi thirc hoi dam, ky két

a) Ban/phong chuan bj phdi hop véi Vian phong, cac ban/phong va cac bén
lién quan dé to chtrc, trang tri theo nghi thirc ngoai giao trang trong va hop tac.
B tri nguoi don tiép dai biéu chu d4o, lich su, trang phuc st dung la 1E phuc.

b) Vi tri ngdi trong hoi dam: ngudi quan trong nhat ngdi bén tay phai 1anh
dao chu tri cia EVN/don vi va d6i tac, nguoi quan trong thir hai ngdi ¢ bén tay
trai.
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C) Vi tri ngdi ky két: dai dién dbi tac ky két ngdi phia bén tay phai cia dai
dién EVN/don vi
2. Nghi thirc té chic tiée chiéu dai

a) Xay dung chuong trinh cu thé, chi tiét cho bita tiéc; lua chon dia diém to
chuc phu hop.

b) B phan chu tri dén trude va vé mudn dé don, bo tri chd ngdi va tién khach.
CBCNV la thanh phan tham du budi ti€c phai c6 mat tai buoi ti€c trudc gio bat
dau.

c) Viéc bo tri chd ngdi khi du tiéc ddm bao theo nguyén tic:

- Chd ngoi trong tiéc chiéu dai phai twong xtmg véi cuong vi cuia khach, dam
bao thoai mai, rong rai;

- X¢ép theo ham ngoai giao cua nguoi du. Vi tri bén phai long trong hon vi tri
bén trai. Xép xen k& nam va nit, chu va khach. Néu nam va nit cung ham thi uu
tién cho ntt. Néu chu va khach c6 cung ham wu tién cho khach. Xép vg, chong
ngo1 canh nhau;

- Chu ti€c ngo1 ¢ vi tri trung tam quay ra ctra dé d€ quan sat;

- Cén tinh dén trinh d6 ngoai nglr cia nguoi dy ticc. Chd cang gén chu tiéc,
cang trong thi.

d) Danh quyén lua chon thue don cho khach. Can luu ¥ nhimg khac biét vé
t6n gido, phong tuc va so thich am thyc cta khach trong lwa chon mén an.

e) Khi tham du tiéc, trang phuc phai phu hop vai bira ti€c, lich su, trang nha,
thoai méi ty tin trong giao tiép.

f) Khi ngdi vao ban ti€c, dam bao tu thé ngoi an dang hoang, ty nhién. Giao
ti€p c&1 ma, than thién, chu dao, van minh va lich su.

g) Chu tiéc khong an xong trudc khach.

Piéu 34. Pi cong tac

1. Viéc di cong tac phai c6 chuong trinh, ndi dung cu thé duoc phé duyét,
tho1 gian phu hop, ddm bao hiéu qua cong tac.

2. CBCNV duoc ctr di cong tac phai ndm vitng va théng hiéu linh vuc chuyén
mon lién quan. Nghiém cdm CBCNV don vi cip trén c6 thai do sach nhidu va gay
phién ha cho don vi cap dudi.

3. Khi di cong tac tai nudc ngoai, CBCNV phai tuan thi cac ndi dung sau:

a) Nghién ciru, chuan bi k¥ tai liéu lién quan, tudn thii chuwong trinh lam viéc,
lich trinh di lai;
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b) Tuan thu luat phap, nghi thirc ngoai giao, ton trong 1& nghi, phong tuc tap
quan cuia nudc ban;

¢) Thyc hién dtng chirc trach, nhiém vu, khong dua ra cac 1oi hira, cam két
vuot qua tham quyén quy dinh;

d) Tan dung cac co hoi dé hoc hoi, tim hiéu va thu thap thong tin co ich;
e) Gitt gin, bao vé va dé cao cac gia tri van hoa dan toc, uy tin ciia EVN.
Piéu 35. Quy cach ngéi trén xe 6 td

1. Vi tri ngdi

Vi tri quan trong thir nhat & hang ghé thir hai phia tay phai cia lai xe, vi tri
quan trong thtr hai & phia tay trai cua vi tri thir nhat.

2. Quy dinh chd ngoi
a) Ngudi c6 chirc vu cao nhat ngdi ¢ vi tri quan trong thir nhat.

b) Trudng hop c6 lanh dao hai bén di cung xe: lanh dao bén chil nha ngdi vi
tri quan trong thir hai, 1anh dao bén khach ngdi vi tri quan trong thir nhat.

c) Trong truong hop dac biét: ngudi ¢o6 chiic vu cao nhat tu lya chon vi tri
ngdi, tiép d6 1a nguoi quan trong thi hai; c6 thé xép ba nguoi ngdi ghé sau nhung
ngudi ngdi gitta 1a ngudi ¢6 chirc vu thap hon so véi hai ngudi ngdi bén canh.

d) Ghé phu hang trén, bén canh 1ai xe: danh cho bao v¢, phién dich, can bd
thap ting, thu ky, trg 1y... hodc ngudi cao tudi.

e) Khi di taxi: ngudi moi (hodc nguoi don) ngdi ghé hang trén bén canh lai
xe dé thanh toan. Lanh dao doan khach ngdi vi tri quan trong thir nhat.

f) Lai xe hoac CBCNYV di cung c6 nhi€ém vu mé cira xe khi 1anh dao budce
1én va budc xudng xe.

g) Lanh dao EVN/don vi ¢6 vo/chong di cung thi vo/chong ngoi ¢ vi tri do
lanh dao yéu cau. Khi dirng xe, lai xe hodc can bd di cung xuong trudc mé ctra xe
cho vg/chong lanh dao xudng trudce, sau d6 can bo lanh dao xuong sau.

Piéu 36. Sir dung thang may noi lam viéc
1. Khi vao thang may

a) Xép hang chd dén lugt minh & bén phai cira thang may (theo hudng nhin
vao cua).

b) Chd cho nhitng nguoi bén trong thang may di ra hét r6i méi vao, khong
chen 14n x6 day khi di vao.

) Néu co viéc gap can xin 10i va xin phép vao trudoc.
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d) Cha dong nhudng, uu tién cho khach hang, ddi tac, lanh dao, nguoi 1on
tudi, nguoi khuyét tat, phu nit 6 thai va tré em.

2. Trong thang may

a) Chu déng chao hoi voi nhirng nguoi di cung.

b) Khong nén nodi chuyén riéng, noi chuyén dién thoai to giong va cac hanh
vi khic gay dn ao trong thang may.

¢) Khong trao d6i cong viéc trong thang may.

d) Ra khoi thang may: di ra theo 16i phia bén phai ciia thang may (theo hudng
nhin ra ctra); nguoi dimg ¢ ngoai ra trudc, ngudi O trong ra sau, khong chen lan.

piéu 37. Giao tiép qua dién thoai
1. Khi goi
a) Chuan bj trudce nodi dung can trao doi.

b) Khi ¢6 nguoi cam may, phai c6 101 chao, xung té€n, chitc danh, by phan
lam viéc va dé nghi dugc gap ngudi can gap.

c) Trao doi ndi dung ngén gon, r0 rang, cu thé; noi tir ton, Am luong vira phai.
d) Két thiic trao d6i, phai c6 16i cam on, 15i chao.

2. Khi nghe

a) Phai c6 101 chao hoi, xung tén, chirc danh by phéan lam viéc ctia minh.

b) Néu nguoi goi dén can gap dich danh minh thi trao doi, tra 161 o rang, cu
thé tung nd1 dung theo yéu cau cuia nguodi goi; noi tur ton, am lugng vira phai.

¢) Trudng hop ngudi goi can gip ngudi khac hodc ndi dung khong thudce
trach nhiém cua minh thi chuyén dién thoai hodc hudng dan nguoi goi lién hé dén
dung nguoi, dia chi can gap.

d) C6 161 cam on, 161 chao trude khi két thac cudc dam thoai.
Piéu 38. Trang phuc, dong phuc cia can bg, cdng nhan vién
1. Trang phuc

Trang phuc khi lam viéc tai tru s& hodc ngoai tru s& co quan phai dam bao
lich sy, van minh va phu hop véi méi truong lam viéc cuia cong sé. Khong dugce
mac 4o phong, quan jeans, di dép 1€ trong gid lam viéc.

2. Pong phuc



24

a) Trang bi dong phuc cho CBCNV theo quy dinh ciia EVN.

b) CBCNV lam viéc & b phan gian tiép mic dong phuc vao ngay thi Hai
hang tuan va ngay khac trong tuan theo quy dinh ctia EVN va don vi. CBCNV
1am viéc ¢ bd phén truc tiép mic dong phuc theo quy dinh ctia EVN va don vi.

c) Riéng bo phan bao v¢, 1€ tan (néu cd) mac dong phuc tat ca cac ngay lam
viéc trong tuan.

3. L& phuc

a) L& phuc duoc mic trong cac cudc hoi nghi, hoi hop va céac 1€ ky két hop
tac trang trong.

b) L& phuc cua nam:

- Mua dong: Comple nam, 40 so mi c6 co, cravat.
- Mua hé: Ao so mi ¢ co, cravat.

c) Lé phuc cua nir:

- Mua dong: Comple nir.

- Mia hé: Ao dai truyén théng.

4, Thé nhan vién

Trong gid lam viéc, CBCNV sir dung thé nhan vién diy du theo quy dinh
cua EVN/don vi.
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