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THONG BIEP TU GIAM DOGC TRUNG TAM

Quy tic ting xt van hod Trung tam
Thong tin Dién lyc la tai liéu trién khai
van hod Trung tdm Thong tin Pién lyc
(EVNEIC), nhim muc dich hoan thién cic
quy dinh vé hanh vi cia cdn bd nhan vién
trong giao tiép, thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon, trong moi quan hé véi dong nghiép, d6i

tac, doc gia, va cong dong xa hoi.

Quy tic ng x¢ van héa nay ciing nham
huéng cac hanh vi giao tié€p va ting x{f ctia can
b6 nhan vién dén nhiing chudn muc Gng xi tét
dep, vin minh, lich sy, sang tao, cong bang,
tao diéu kién cho tiing cd nhan trong tdp thé
phét huy hét kha ning ctia minh dé€ céng hién
cho sy phit trién bén viing ctia Trung tim
Thong tin Dién lyc néi riéng va ctia Tip doan

DPién lyc Viét Nam néi chung.

Mait khac, tac phong, 16i s6ng, tinh thin
lam viéc cua tting can bg, nhan vién Trung
tam thé hién dugc hé gid tri c6t 16i “Niém tin
- Chat lugng - Tién phong - Sdng tao - Trach
nhiém” sé lam t6 d4m thém nét dic trung vin
héa EVNEIC.



CHUONG I:

CAC QUY TAC DAO DUC NGHE NGHIEP VA UNG XU’ CUA EVNEIC

MUC L. THUC THI CAC CHUAN MUC PAO PUC NGHE NGHIEP

Diéu 1. Tuin tha phap luit va chuin muc dao dic nghé nghiép

1. Tudn thu phap luit va cic quy dinh caa EVN/EVNEIC

a) Tuan tha, chdp hanh nghiém chi truong, dudng 16i cia EVN/EVNEIC va chinh
sach, phap luidt cia Nha nudec.

b) Khong bao che v tiép tay cho cic hanh vi vi pham phép luat; kip thoi théng bao
cho cédp c6 thdm quyén cac thong tin vé€ cadc hanh vi vi pham phép luit.

c) Nghiém c4m moi hanh vi dua hoic nhé4n héi 16 khi gidi quyét cong viéc.

d) Tuén tha céc quy dinh trong Noi quy lao déng va cdc quy ché quan 1y ndi bd cta
EVN/EVNEIC.

2. Tuan thu cac chudn myc dao dic nghé nghiép

a) Nghiém tuc thuc thi cic gi4 tri chudn muc dao ditc nghé nghiép ctia EVN/EVNEIC.

b) Trung thyc trong moi 15i néi, viéc lam; d4u tranh v&i moi théi hu, tat xdu.

c) Gitt gin, bdo vé uy tin cia EVN/EVNEIC, khéng c6 nhitng hanh dong truc 1gi c4
nhin trong céng viéc.
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3. Tranh xung dotlgi ich

a) Khong thuc hién cic hoat dong c6 thé giy xung doét 1gi ich véi EVN/EVNEIC
theo quy dinh cta EVN va phap luat.

b) Chi dugc phép stt dung tai san, thong tin, di liéu, thdi gian lam viéc dé phuc vu
cong viéc cia EVN/EVNEIC, khong stt dung cho cac 1gi ich ¢4 nhén.

Diéu 2. Thuc hién dung quy dinh vé cong tic an toan

1. Néu cao y thiic vé cong tic an toan

a) Thudng xuyén tuyén truyén, dio tao, huin luyén cho ngudi lao déng vé cic quy
dinh cua phap luit, cia EVN va EVNEIC vé cong tic an toan.

b) Chu ddng cic bién phép phong ngtia ddm bio an todn cho con ngudi va tai sin
thiét bi.

2. Dam bao an toan cho nguvilao dong

a) Dam bao trang bi c4c thiét bi, dung cy, diéu kién an toin cho ngudi lao dong
theo quy dinh caa EVN/EVNEIC.

b) Thuc hién nghiém ngit cic quy dinh ddm bdo an toan cho ngudi lao dong trudc
va trong khi lam viéc.

3. Dam bdo an toan cho cic hé thong ky thuit

a) Thyc hién dting cdc quy dinh vé ddm bio an toan cho cic hé théng ky thuit, an
toan thong tin theo quy dinh caa EVN.

b) Phéan cdng tridch nhiém rd ring trong c6ng tdc ddm bao an toan hé théng ky

thudt, thong tin.

Diéu 3. Giw gin sy doan két d€ tao nén siic manh

1. Giit doan két né¢i bo

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

b) X4y dyng mdi trudng lam viéc tich cuc, gin két moi ngudi vi muyc tiéu va 1gi ich
cua tip thé.

c) Chu ddng ngin ngita cdc bi€u hién, hanh vi dé gdy mit doan két.

d) Gidi quyét triét dé, hop ly va kip thdi nhiing sy viéc, nguy co c6 kha nang giy

mAu thuin ndi bo.

2. Coi trong tinh dong nghiép

a) Luén ton trong d6ng nghiép.

b) Nudi dudng va phét huy tinh thin déng doi.

c) Sin sang gitip d& va phéi hgp véi d6ng nghiép dé€ hoan thanh nhiém vu chung.



Diéu 4. Dat con ngudi 6 vi tri trung tam trong moi hoat dong

1. Coi trong chit lugng cong viéc va cudc s6ng ciia con ngudi

a) X4y dung méi trudng van hod tich cuc, ddm bao tinh hai hoa giita con ngudi,
céng viéc va gia dinh.

b) Lam viéc min cén véi tinh than trdch nhiém cao vi sy an toan va phat trién cta
con nguoi.

c) Tao diéu kién va phat trién kj ning cin bing cudc séng va céng viéc cho ngusi

lao dong.

2. (fng xti ¢6 trach nhiém véi moi ngusi

a) Dé cao tinh yéu thuong con ngusi.

b) Cé thai d6 hoa nhi, nhiét tinh va binh tinh trong moi tinh huéng.
c) Cam théng, thiu hiéu v chia sé v6i ngudi khic.

Diéu 5. Ludn trung thuc trong moi 16i néi va hanh dong

1. Noi di doi véi lam

a) Lu6n hanh dong va ung xt theo phuong cham “Ldi néi di d6i véi viéc 1am”.

b) Pdm bdo moi 16i néi, cam két ctia minh véi doc gia, ddi tic, d6ng nghiép sé dugc
thuc hién.

2. Trung thyc véi ban thin va moi ngusi
a) Méi c4 nhan phai trung thuc, ty dinh gid dung vé ban than.

b) Séng, 1am viéc va nhin nhén sy viéc theo dting ban chit.

c) Khéng bao chita, bién minh cho hanh déng khéng ding din, khong phu hop.
d) Khoéng d6 16i hodc dun ddy trach nhiém cho ngudi khéc.
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Diéu 6. Cong khai, minh bach trong ndi b6 va bén ngoai

1. Cong khai minh bach véi déi tic va cong dong

a) Coéng khai, minh bach vé thong tin va trich nhiém trong cdng viéc vé&i d6i tac va
v6i codng dong xa hoi.

b) Cung cdp théng tin lién quan dén quyén va lgi ich ctia d6i tdic mot cdch minh
bach.

c) Thyc hién nghiém ttc viéc cong bs théng tin theo quy dinh ctia EVN va cta
EVNEIC.

2. Cong khai minh bach trong ndi bé

a) Minh bach vé vai trd, trdch nhiém, cdng viéc va két qua thyc hién céng viéc ctia
tiing ca nhéan.

b) Céng khai va minh bach c4c néi dung lién quan dén quyén va 1gi ich hgp phap
ctia ngudi lao dong.

c) Thuc hién t&t cic quy dinh vé cong khai, minh bach théng tin quén tri ndi bd
theo quy dinh cia EVN/EVNEIC.




MUC II. CAC QUY TAC UNG XU CHUNG

Diéu 7. Dé€ cao su tdn trong va thic day sy da dang

1. Ton trong nhan phim va quyén con nguoi

a) Ludn c6 thai d9, hanh vi ton trong nhan phdm va cdc quyén con ngudi.

b) Coi trong viéc phét trién, t6n trong nhin cich va c6ng nhin sy céng hién ctia
nguoilao dong EVN/EVNEIC.

2. Ton trong doc gia, d6i tac va cong dong

a) Tén trong quyén 1gi, nghia vu ctia d6c gia, ddi tic va cong d6ng xa hoéi trong moi
viéc lam va hanh d6ng.

b) Tén trong dic diém riéng ctia d6i téc; hgp tic cong béng, binh ding va khong

phan biét doi x v6i cac d6i tac.

3. Chdp nhin sy khac biét va da dang

a) Ton trong va chdp nhin sy khéc biét cia mdi c4 nhin, khong phéan biét d6i xit
trong t6 chiic.

b) Ling nghe, ghi nhin v xem xét cic quan diém, y kién dé xuit mang tinh khéc

biét cia moi ngudi.

Diéu 8. Lam viéc mdt cach chuyén nghiép
1. Néu cao y thic vé tinh chuyén nghiép, trau doi ky nang lam viéc
a) Tuén thu céc tiéu chudn chét lugng cdng viée, cdc chuidn muc hanh vi ting xt.
b) Luén rén luyén y thic tu gidc, ky luit trong cong viéc, 16i séng.
c) Chu ddng hoc hdi dé hoan thién ban than vé chuyén moén, kj ning, méi quan hé

cong viéc va xa hoi.

2. Giw hinh anh chuyén nghiép caa EVNEIC

a) Ludn coi trong v gii hinh anh vé mét EVNEIC chuyén nghiép.

b) Nghiém ttic thuc hién quy dinh chung vé trang phuc, d6ng phuc trong cong viéc.

c) bam bao khéng gian 1am viéc chuyén nghiép, ding quy tic, ding nhin dién
thuong hiéu caa EVN.

3. Co thai do giao tiép ung xit chuyén nghiép
a) Thé hién thai d6 than thién, cdi md, nhiét tinh, lich thiép va tin cdy trong cong viéc.

b) Giai quyét cong viéc ding quy trinh, quy dinh ctia EVNEIC.
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Diéu 9. Hop tac va chia sé gia tri v6i cac bén lién quan

1. Chia sé va hgp tic véi cic bén lién quan

a) EVNEIC luén sin sang chia sé moi khé khin, thich thic va d6ng hanh cung véi
doc gia, doi tac.

b) Hop tic dua trén co s& tudn tha luat phdp, d6ng thuén, ciing chia sé céc gid tri,
lgi ich chung.

c) Quan tam dén 1¢i ich va sin sang chia sé v&i doc gia, véi d6i tac trong diéu kién
tot nhdt cia minh, cing phin d4u vi lgi ich chung ctia cong dong.

d) Giup 43, chia sé khé khin v6i ddng bao khi gip thién tai, dich bénh.

2. Chia sé va hgp tac v6i nhau trong ndi bo

a) Hop tic ndi bd trén tinh théan tin tudng, cé trach nhiém véi nhau, vi lgi ich
chung caa EVNEIC.

b) Luén c&i md chia sé théng tin, kién thic, chu déng phéi hgp d€ gidi quyét cong

viéc dat chit lugng va hiéu qua cao nhit.

3. Coi trong hop tac lau bén véi doi tac
a) Coi trong chi tin va 1gi ich hgp tdc lau bén véi déi tac.
b) Thuc hién ding cic cam két v6i ddc gia va déi tac.

c) Luén cha ddng tich cyc xay dung méi quan hé bén chit véi doc gia va dai tac.

Diéu 10. S6ng nghia tinh

1. S6ng va lam viéc véi long biét on

a) Dinh ky hing nim t6 chtic cic hoat ddng tri 4n gip mit cic Can b huu tri.

b) Quan tam, biét on va c6 hanh dong thiét thuyc tri 4n cic thé hé cin bd nhan vién
di trudec.

c) Thuc hién t6t cong tac tri 4n cdng téc vién, d6i tic va nhitng ngudi c6 déng gép
cho sy phat trién cia EVNEIC.

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

a) Coi trong tinh déng chi,
tinh d6ng nghiép va coi trong
tinh hiéu qua, chat lugng trong
giai quyét cong viéc.

b) Thudng xuyén chim lo

doi song vat chat, tinh thén, san

sang giup dg, chia sé khé khan

v6i dong nghiép.



MUC III. VAN HOA UNG XU VA LAM VIEC NOI BO

Diéu 11. Thyc hién ding cic quy tic tng x& chung trong EVNEIC

1. Giao tiép van minh, lich thié¢p

a) Ludn thé hién sy ton trong, lich thiép va diing muc trong giao tiép v4i moi ngudi.

b) Thuc hién 1& nghi chao héi theo nguyén tic: ngudi it tudi chao ngudi 16n tudi
trudc, cdp dudi chao cdp trén trudc. Khi khong biét r6 thong tin vé ngudi dang tuong tac
thi thyc hién nguyén tic: ai nhin thdy trudc thi chao trudc, ngusi dugc chao dép lai than
thién, lich su.

c) Khi giao tiép tryc ti€p cin thyc hién nghi thic bit tay vin minh, lich sy phu hgp

véi tiing hoan canh.

2. Ung xti chuyén nghiép

a) Luén ng x@ v4i tinh than binh ding, ton trong 1an nhau.

b) Khong binh phdm, ché bai d6ng nghiép véi ngudi thd ba khi khong c6 mit ngudi do.

c) Khong phan biét d6i xtt v6i ngudi lao ddng vé dan tdc, gidi tinh, trinh 49, xuit
thén, ton gido, ...

d) Luén dting gid va biét quy trong thdi gian.

3. Biét néi l6i cam on va xin 16i

a) Sin sang bay to thai dd biét on, cAm kich trudc 18i néi, hanh dong hay sy gitp d&
ctia ngudi khac.

b) Chu déng xin 16i trudc nhitng so sudt, sai lim ma ban thin da giy ra cho t6 chic

va ngudi khac.
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Diéu 12. Lam viéc v6i phong cich chuyén nghiép, hiéu qua

1. Xay dyng méi truong lam viéc tin cdy va chuyén nghiép

a) X4y dung méi trudng lam viéc lanh manh va chuyén nghiép, than thién, c&i mg,
ton trong, thang thin.

b) Can b6 lanh dao, quén 1y lam guong vé tic phong, 1€ 16i lam viéc; ton trong ¥
kién cdp dudi va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

c) Dé cao tridch nhiém cé nhan, toan tAm toan y trong céng viéc.

d) Lam viéc c6 muyc tiéu, ké hoach; cha ddng tim kiém giai phép thuc thi cong viéc.

e) Giai quyét bit d6ng, mau thuin theo tinh thin xiy dung; ngudi ding d4u phai chiu

trach nhiém khi d€ cac bat dong, mau thuin, ton tai & don vi ma khong né luc giai quyét.

2. Chu dong hoc héi, thich @ng nhanh véi su thay déi

a) Tich cuc hoc héi véi phuong cham: “Khi néi biét 13 da hiéu va khi néi hiéu 14 sé
lam dugc”. Ludn ling nghe, ti€p thu gép y véi tinh than ciu thi.

b) Thich ting nhanh va cht dong thay déi dé nang cao hiéu qua cong viéc.

c) Cén bo lanh dao, quan 1y cdc cdp chu dong dan dit thay d6i, ling nghe, ghi nhan,
cam két, ting h¢ thuc hién nhiing thay d6i c6 1gi cho t6 chuc.

3. Dé cao hiéu qua cong viéc va tinh thin lam viéc nhém
a) Thudng xuyén danh gi4, cdi thién va t8i vu hod cdc quy trinh lam viéc.
b) Danh gi4, phan tich ky d€ gidi quyét triét d€ cic vin dé trong cong viéc.

c) Cung nhau c&i md, chia sé va cong tac hiéu qua trong cong viéc.

4. Tan dung stiic manh cia cong nghé va di liéu

a) Cha ddng nghién ctu, tim tdi d€ 1am cht cdng nghé, lién tuc cai tién cic gidi
phap ky thuét va quan ly.

b) S6 hod, ty ddng hoa téi da céc quy trinh coéng viéc.

c) Phan tich, danh gi4, bdo cdo, du bdo va ra quyét dinh dya trén di lidu.




Piéu 13. Ung xi véi ngudi lao dong

1. Ung xti ton trong va cong biang véi nguoi lao dong

a) Ton trong ngudi lao dong, tao diéu kién tét nhit d€ ngudi lao dong cdng hién
cho t6 chiic.

b) Ghi nhén kip thoi, dénh gid dung, cdng bing va cdng khai d6i v6i déng gép cta

ngudi lao dong; tao diéu kién d€ 4p dung cic sing kién ctia ngudi lao dong vao thyc tién.

2. Dam bao viéc lam, tao méi truong lam viéc tich cuc

a) Dam bao viéc 1am; trang bi co s& vat chit, phuong tién lam viéc ddy dua cho
ngudilao dong.

b) X4y dyng v cai thién diéu kién lam viéc cho ngudi lao ddng.

c) C4n bd lanh dao, quan 1y cdn quan tim, cé thai do gin giii, chia sé va ling nghe

ngudilao dong.

3. Cham lo stc khoé va doi song cia nguoilao dong
a) Chim lo, cai thién d¢i s6ng vit chit va tinh than, ddm bao thu nhip cho ngudi lao dong.
b) X4y dyng ché d6 dai ngd cong bing, minh bach.

4. Dao tao phat trién toan dién ngudi lao dong

a) Phat trién 16 trinh nghé nghiép va co hoi thing tién cho ngudilao dong mot cach
binh dang.

b) Thudng xuyén dio tao cip nhit kién thic, ning cao trinh d6 chuyén mén,

nghiép vu cho ngudi lao dng.
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Diéu 14. Ung xii v6i dong nghiép

1. Dé cao tinh dong nghiép

a) Ton trong, bdo vé uy tin ctia d6ng nghiép; chan thanh tham gia gép y va biét ling
nghe y kién gép y ctia cia d6ng nghiép.

b) Cung déng nghiép x4y dung mdi trudng lam viéc doan két va than thién.

c) Khong ghen ghét, d6 ky, giy mat doan két noi bo.

d) Thudng xuyén trao d8i, hoc hdi va chia sé kinh nghiém véi d6ng nghiép.

2. Chia sé va hgp tic mét cach chuyén nghiép

a) Chua ddng chia sé thong tin, hgp tic, phdi hgp v6i d6ng nghiép trong cong viéc
mot cach hiéu qua nhit.

b) Sin sang chia sé khé khin véi ddng nghiép trong céng tc va cudc séng.

c) Khong né trdnh, dun ddy tréch nhiém cho d6ng nghiép.

Diéu 15. Ung xi ciia cip trén d6i véi cip duéi

1. Lanh dao phai lam guong

a) Lam guong vé phdm chit dao dc, 16i séng, y thitc ky luat, thai 49, hanh vi dng
xt, tdc phong lam viéc chuyén nghiép, tinh than ham hoc héi.

b) Dua ra cic quyét dinh dya trén cong viéc, ddm bao cdng tim, khich quan.

c) Dé cao tinh thdn lam viéc cé tridch nhiém giai trinh.

2. Gan gai va thin thién, quan tim va thu phuc

a) Tén trong cdp dudi khi
chi dao, giao viéc; huéng dan,
hé trg khi cap duéi gip kho
khan; khong chi trich, xGc pham
ca nhén.

b) Cha ddng tim hiéu cong
viéc va cudc song, kip thoi hoi
thim, dong vién khi cdp duéi
gdp khoé khan.

c) Ling nghe, khen, ché

dang lac, ding ché; néi va lam
phéi nhit quan, gitt dung 16i hia
véi cdp dudi.

d) Gép y chan thanh, phan
hoi thong tin, € xudt caa cip
dudi kip thoi.
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3.Xu ly cong viéc va ing xi v6i sy cOng tim

a) Cong tim khi gidi quyét vin dé, cdc mau thuin, tranh chdp ndi bd.
b) Céng tdm, khich quan trong tuyén chon, bé tri nhan sy.

c) Coéng tam khi d4nh gia, khen thuéng va ky luit.

Diéu 16. Ung xi ciia cdp duéi d6i véi cdp trén

1. Tuan tha va chdp hanh

a) Chdp hanh nghiém ttc su phin céng, quyét dinh, chi dao, huéng din ctia cip trén.

b) Khi nhan thédy cic quyét dinh, chi dao khong phu hgp véi thuc t€, 1am dnh huéng
dén lgi ich chung, hodc trai phdp luét thi phai bdo cdo ngay véi cdp trén d€ xem xét; néu
cdp trén khong thay d6i thi phai chdp hanh va cé quyén bao luu y kién ctia minh, dong
thoi bdo cdo ngay 1én lanh dao cao hon.

2. Trung thyc va tin ciy
a) Chu dong, kip thdi bdo cdo trung thuc véi cdp trén vé tinh hinh thu ly c6ng viéc;
dam bdo sy chinh xac va ding tin cdy cta thong tin bdo cdo.

b) Kip thdi bdo céo cdp trén nhitng vin dé khong con phu hgp véi thyc tién.

3. Dbung myc va thing thin
a) To6n trong y kién ctia cip trén; giff gin va bdo vé uy tin, danh dy cua cdp trén.
b) Thé hién sy nghiém tic, dting muyc, ton trong khi giao ti€p, 1am viéc véi cdp trén.

c) Khi c6 y kién d6ng gép cin trinh bay tryc ti€p, thing thin va thién chi. Khéng lgi

dung viéc gop ¥, phé binh hodc st dung don thu nic danh lam tén hai uy tin cua cdp trén.
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MUC IV. UNG XU VOI CO QUAN CAP TREN VA CAC PON VI TRONG
TAP POAN

Diéu 18. Ung xii véi co quan cdp trén

1. D3i v6i Co quan Tip doan Dién lyc Viét Nam

Nghiém ttc thyc hién chi dao ctia lanh dao T4p doan. Phéi hop chit ché véi cac
ban ctia T4p doan d¢€ gidi quyét cong viéc mot cach hiéu qué va nhanh nhit.

- Chu d6ng, kip thoi dé xudt cac kién nghi gidi quyét vin dé vuéng mic khi thyc
hién cédc quy dinh ctia T4p doan.

- Thuong xuyén bdo cdo, lién hé trao d6i, chu dong gitt mdi quan hé hai hoa, gin bd
dé tao dugc su ting hd ctia cac ban trong Tap doan.

- Thyc hién kip thoi bdo cdo dinh ky hodc dot xudt theo yéu cdu ctia Tap doan.

2.Déi voi cac don vi Bo, nganh lién quan linh vyc.

Mbi cé nhén dugc giao nhiém vy lam viéc véi cdn bd cdng chiic ctia co quan cdp
trén va co quan chiic ning lién quan phéi dam bao:

- Cé trinh d6 chuyén moén cao, ndm vitng néi dung bdo cdo, c6 kha ning trinh bay
rd rang cac ndi dung cin bdo cdo.

- Thai d6 l1am viéc nghiém tdc, cdn trong, dting muec.

- Tao ldp dugc moi quan hé gan bo, than tinh véi cdn bd cong chiic cua co quan cdp

trén tryc ti€p chi dao, theo déi nganh va cac co quan chiic nang khac.

Diéu 19. Ung xii véi cac don vi trong Tip doan
1. Khi giao tiép v6i don vi phai c6 thai do lich sy, nhiét tinh, than thién, dam bao sy
chuyén nghiép trong moi hoat dong véi don vi trong Tap doan.

2. Trao d6i cong viéc hoac lién hé¢ lam viéc phai dam bao néi dung ro rang, minh

bach, dé hiéu, ding phap luit.

3. Khi nhin dugc cac y kién phan anh tryc ti€p cia don vi vé cong tic truyén thong,
phat ngon, méi CBNV cia Trung tim phai c¢6 trach nhiém, nhiét tinh giai thich va huéng
dan chu dao.

4. Lam viéc dya trén nguyén tic cong tim, ton trong lan nhau.

Diéu 20. Ung xi véi chuyén gia, tu vin trong va ngoai nuéc
1. D6i v6i chuyén gia, tu vin trong nudc.
- X4y dyng md&i quan hé véi cac chuyén gia trén nguyén tic hop tic binh diang, ton

trong lan nhau, huéng dén sy hgp tic lau dai va cung phat trién.



- Moi giao dich, ky két hop tac dugc thyc hién trén tinh thin tudn tha phép luét va
ton trong quyén 1¢i ctia hai bén.

- Thai d9 giao tiép lich sy, thin thién, dung muc, nd luc hoan thanh giao dich mét
cach nhanh nhit, hiéu qua nhit.

- Trudng hgp xdy ra viudng mic, xung dot 1gi ich (néu cd), can gidi quyét trén
nguyén tic cong bang, thién chi, hgp tic, ton trong lgi ich cta hai bén.

- Khong cho phép cic hanh vi ép budc, niu kéo, 1¢i dung nham muc dich truclgi cd nhén.

2. Déi voi chuyén gia, tu vin nuéc ngoai

- Tuan thu phép luit caa Nha nudc, ndi quy, quy dinh caa EVN, caa EVNEIC vé
quan h¢, ti€p xtc va hgp tdc vdi t6 chiic, cd nhin & nudc ngoai.

- X4y dyng méi quan hé véi t6 chiic, ca nhin & nudc ngoai trén nguyén tic binh
ding, hop tic va tén trong lan nhau.

- Tén trong ludt phip qudc té, ludt phdp nudc ban va luat phap Viét Nam trong moi
giao dich. Chi nhiing ngusi c6 thim quyén méi dugc tham gia giao dich va ky két hop
dong kinh té véi t6 chitc nudc ngoai.

- Trudng hgp c6 nguy co xung dot 1gi ich hodc xay ra tranh chép thi phai bao cao
ngay véi lanh dao quan ly truc tiép hoidc ngudi c6 thdm quyén.
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MUC V. UNG XU VOI DOC GIA, KHAN GIA VA POI TAC

Diéu 21. ffng xu v6i ddc gia, khan gia
1.Méi CBNYV déi v6i doc gia, khan gia phai c6 thai do giao tiép mém méng, lich su.

2. Moi y kién thic mic cia doc gia, khan gia déu phai dugc ghi chép va xily theo
quy trinh, dya trén sy chi dao ciia Lanh dao Trung tim hoac lanh dao bo phén c6 thim

quyén.

3. Cac phan héi doi véi doc gia phai c6 thai d6 van minh, lich sy, tuyét d6i nghiém

cdm cdc phan héi mang tinh chit ca nhan, phi bing, ham doa, khiém nha...

4. Tu vin nhiét tinh, trung thyc va san sang giup d6 doc gia khi can thiét, biét ling
nghe, chia s¢, tiép thu y kién cia déc gia.

5.Du trén bao in hay trang tin dién t&, trang mang xa héi, ... phai dam bao sita chia
nhiang sai sot dit I6n hay nho sau khi nhin dugc phan hoi tir doc gia, khan gia, .... vaxac
minh phan héi dé 1a thong tin chinh xac.

Diéu 22. Doi véi doi tac
1. Lam viéc trén nguyén tic xiy dung méi quan hé tin cdy, ton trong, cing hudng téi

muc dich chung gita hai bén.

2. Ludn thn.ng véi déi taci cn dtrong va ngoai nuéching thin va thiérong giao ti véi
dai taci cn dtrong

3.L3. giao tih3. giao ti véi ddi tici cn dtrong va ngoai nudching; n rén tinh than t
cong vinh giao dinh than tuin tha luit phap, hai hoalg

4. Mruiém tuc thyc hién cic cam két da thong nhit hgp tic vé

- Tuan tha phép luat, quy dinh ctia EVN vé quan hé, tié€p xtc va hgp tac véi té
chtic, cd nhin & nudc ngoai.

- Ton trong luit phip qudc té, ludt phdp nudc ban va luit phdp Viét Nam trong moi
giao dich.

- Truong hgp c6 nguy co xung d6t 1gi ich hodc xay ra tranh chép thi phai bdo céo
ngay vd&i lanh dao quan ly tryc tiép hodc nguoi cé tham quyén.
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Diéu 23. Ung xi véi cac cong tac vién (CTV), co quan bao chi
1. D6i voi Cong tac vién

- Khi giao tiép v6i CTV cédn c6 thai do Gng xit dng muc, ling nghe, ton trong, lich
thiép, thién chi; ngdn ngti giao ti€p phai r6 rang, mach lac.

- Khong dugc lgi dung danh nghia ctia Trung tdm d€ thuc hién cdc hanh vi gay khé
khén, phién ha, sich nhiéu cho CTV.

- Gidi dap day du cac thic mic, yéu cdu cia CTV trong pham vi thdm quyén cua
tiing bd phin, tuyét d6i khong dua ra nhitng 16i hita, gidi ddp khong ding thim quyén,
chua dugc sy cho phép ctia lanh dao Trung tam.

- Trudng hgp xay ra vidng mic, xung do6t lgi ich (néu cb), can gidi quyét trén
nguyén tic cong bang, thién chi, hgp tic, ton trong lgi ich cta hai bén.

2. Doi véi cac co quan bao chi

- Nghiém ttc thuc hién quy ché phat ngdén, cung cdp thong tin ciia EVN.

- Chi ¢6 ngudi c6 thim quyén hoic ngudi dugc iy quyén tir ngudi c6 thim quyén
mdi dugc phat ngdn trudc bao chi.

- Khong dugc cung cdp bt ky thong tin, tai liéu, hinh anh... cho bdo chi néu chua
dugc phép cuia lanh dao Trung tim. Moi thong tin cung cdp cho bao chi phai dam bao
tinh trung thyc, dung quy dinh phdp luét, quy dinh cia EVN, EVNEIC va tudn tha cac
nguyén tic vé bdo mat thong tin.

- Cac ndi dung cung cdp thong tin quang cdo phai phuc vu cho viéc thyc hién céc
nhiém vu chinh tri, chién lugc phat trién, chién lugc kinh doanh, nhiém vu trong tdm cta
Tip doan, ddm bao giit gin va xay dung hinh anh thuong hiéu cia EVN/EVNEIC.

|
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MUC VI: UNG XU POI VOI GIA PINH, CONG PONG XA HOI
VA VOI MOI TRUONG

Diéu 24. Dinh huéng cho cic quan hé éng xi

Trong quan hé ting x@ véi gia dinh, cdng dong xa hoi va moéi trudng, CBCNV
EVNEIC luén rén luyén va phin ddu trd thanh:

1. Ngudi con hiéu thio.

2. Ngui bd, nguoi me c6 trach nhiém, c6 long yéu thuong gia dinh.

3. Thanh vién hoa thuin trong gia dinh.

4. Nguoi cong dan tét, co trach nhiém véi xa hoi.

5. Ngu6i van minh, lich thiép noi cong cong.

6. Nguoi bao vé va tng xi than thién v6i moéi truong.

Diéu 28. ﬁng xu trong gia dinh

1. Hiéu thao véi 6ng ba, bo me.

2. Nudi day con cai thanh con ngoan, tro gioi va tré thanh ngusi cong din tét.

3. T6 chiic cuéc song gia dinh dam dm, hoa thuin, hanh phic; xdy dung gia dinh dat
tiéu chudn gia dinh van héa nei cu tru.

4. Huéng dan, vin dong, thuyét phuc ngusi thin trong gia dinh guong mau chap
hanh duong 16i, chinh siach cia Dang, phéap luit cia Nha nuéc.

5. Khong dé ngusi than trong gia dinh l¢i dung vi tri cong tac cia minh dé lam
nhiing viéc trai phap luit.

Diéu 26. Ung xii trong céng dong
1. Tich cyc ung ho, hé trg cong dong
a) Tich cyc tham gia cic hoat dong x3a hdi, hoat dong ti thién.
b) Quan tdm, hudng ting cic hoat ddng van ho4, thé thao.
c) Hop tic va hé trg cic hoat ddng gido duc, chim séc stic khoé cho ngudi dan.

2. I:Tng Xt v6i cong dong noi sinh song

a) Guong mau thyc hién va vin dong céng d6ng din cu noi cu tri thyc hién chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nudc va cac quy dinh cta chinh quyén
dia phuong.

b) Kinh trong, 1& phép v6i ngudi gia, ngudi 16n tudi.

c) Cu xtt ding muc, khong ky thi, khong phan biét giau nghéo, ton gido, ngudi tan tit.

d) Gitp d& nhau lic khé khin, séng cé tinh nghia véi hing x6m, léng giéng.

e) Khoéng lgi dung viéc t6 chic cudi héi, ma chay, miing tho, sinh nhét, tan gia,... &

vu lgi.
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3. Ung XU noi cOng cong

a) Ludn thé hién sy vin minh lich sy trong giao tiép, Ung x noi cdng cong.

b) Giit gin v¢ sinh noi cong cdng, bao vé moi trudng.

c) Chia s8, gitip 45 ngudi gia, phu nil, tré em, ngudi tan tit, hé trg ngudi bi nan.

d) Tich cyc d4u tranh v6i nhitng hanh vi trdi phap luat, trdi véi dao 1y va thuan
phong my tuc.

Diéu 27. Ung xii v6i méi trudng

1. Co y thic tich cuc bao vé moi trudng song

a) Cha ddng, tich cyc hgp tic véi chinh quyén dia phuong va cic bén lién quan
trong viéc bdo vé mdi trudng; tudn tha thyc hién nghiém tic cdc quy dinh phdp luit vé
bao vé moi trudng.

b) Cé y thiic tiét kiém dién, nudc, céc tai nguyén khodng san.

c) Nghién ctu, st dung cong nghé, nhién liéu khong gay hai dén moéi trudng.

d) X4y dyng noi lam viéc tré thainh khong gian xanh, sach, dep, than thién véi moi
truong.

2. Chu dong tham gia ing pho véi bién ddi khi hau

a) Quan Iy c4c anh hudng va tic ddng ctia bién déi khi hau trong cic hoat dong
SXKD ctia EVN.

b) Tich cuc thuc hién viéc gidm thiéu st dung tai nguyén thién nhién, tdi s dung
va tai ché tai nguyén.

c) Chu ddng dé xudt cic sang kién, gidi phdp cdng nghé bdo vé méi trudng.

d) S& dyng hiéu qua va han ché sy 6 nhiém ctia nguén nudc.

e) Khong ngting né luc gidm thiéu tic ddng dén mai trudng, chéng bién d6i khi hau.
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Diéu 28. Ung xii trén mang xa hoi

1. Cac quy tic tng xu chung

Tuén tha cac quy tic tng xt chung do B Thong tin va Truyén thong ban hanh:

a) Quy tédc ton trong, tuan thu phép luit: tuin tha phap lust Viét Nam, ton trong
quyén va 1gi ich hgp phép cua t6 chic, cd nhan.

b) Quy tic lanh manh: hanh vi, tng x trén mang xa hoi phu hgp véi cic gié tri dao
dtic, vian hoda, truyén thdng t6t dep ctia din tdc Viét Nam.

c) Quy tic an toan, bio mat thong tin: tudn thu cic quy dinh va huéng dan vé bao
vé an toan va bao mit thong tin.

d) Quy tic trach nhiém: chiu tréch nhiém vé cic hanh vi, tng x@ trén mang xa hdi;
phéi hop véi céc co quan chiic ning d€ xu Iy hanh vi, ndi dung théng tin vi pham phép

luat.

2. Phit ngon va chia sé thong tin

a) Moi phét ng6én cia CBNV EVNEIC trén khong gian mang déu cdn dugc can
nhic, tranh s dyng tir da nghia, nhay cam dé giy hiéu nham.

b) Chu y thuc hién cic quy dinh vé st dung mang xa hoi va quy dinh cttia EVN/
EVNEIC d6i véi cong tac truyén thong.

c) Khong chia sé cic théng tin x4u, quan diém c4 nhén tiéu cuc, nhit 1 cic théng

tin xdu vé khach hang, d6i tac, cdng dong trén mang xa hoi.
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CHUGNG II;
CAC NGHI THUC UNG XU

Diéu 29. St dung c6 trong EVN
1. Vitritreo co
Tuan tha nghi thic 1 tan Nha nuéc

d6i véi viéc st dung quoc ky; luén danh vi tri

trang trong d6i véi qudc ky.

2. Nguyén tic treo cd

a) C& phéi nguyén dang va con nguyén
mau sac.

b) C& tai hdi nghi phai dugc treo cao

hon dau dién gia.
c) Cd& treo ngoai trdi phai dugc thay thé khi bi rich, bién dang hoic phai mau.
d) Khi c& khong st dung dugc nita thi phai thu héi va xit Iy theo quy dinh.

Diéu 30. St dung danh thiép

1. St dung danh thiép

St dung danh thiép theo mau théng nhit caa EVN/EVNEIC. Danh thiép dugc trao
cho khéach khi méi gip lan dau, khi dén dy hop hodc buéi tié€p khach. Khong dung danh

thiép da ci, nhau nat, gay goc va ban.

2. Cach trao danh thiép

a) Ngudi ty gidi thiéu dua danh thiép trudc, ngudi dugc gidi thiéu dua sau.

b) Diing lén khi dua danh thiép.

c) Giit khoang cich mét cénh tay khi nhan danh thiép, nhin va xdc nhén lai thong tin
trén danh thiép; nén hoi nhe nhang cic thong tin chua r6 trén danh thiép.

d) Khi trao d6i danh thiép véi
nhiéu nguoi, bat ddu véi ngudi & vi tri

cao nhdt hodc nguasi gan nhit. N
e) Khi trao d8i danh thiép véi hai

nhém, bit ddu véi ngudi ding dau cta , ‘: 4}. '

ca hai nhom.

f) Sip xép lai danh thiép sau
khi nhdn, nén ghi nhé thong tin danh
thiép.
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DPiéu 31. Cac nghi thiic hop va héi nghi

1. Nghi thiic gigi thiéu

a) Gidi thiéu tén di kém theo chiic vu.

b) Giéi thiéu ngudi trong co quan trude véi d6i tic/ngudi méi dén (vu tién gidi thiéu
theo chitc vy, tudi tac).

c) Khi ty giéi thiéu véi ddi tic: gidi thidu ngin gon vé tén, b phan lam viéc tai co
quan. Thai d¢ khi giéi thiéu phai lich sy, khiém nhuong.

2. Nghi thiic cudc hop

a) Bit ddu cudc hop, ngudi chu tri cudc hop gidi thiéu thanh phan bén cha tri, sau d6
dé nghi bén d6i tac gidi thiéu thanh phan tham gia cudc hop.

b) Ngudi cht tri diéu hanh cudc hop theo chuong trinh da dugc gti trudc cho thanh
phén tham gia.

3. Quy cich trang tri phong hop

a) Phong hop st dung cho tiép khich, hop chuyén mén, hop néi bo co quan va hoi
hop: bo tri ddy du trang thiét bi can thiét, trang tri lich sy; c6 thé bo tri khdu hiéu, hé gia tri
vin héa EVN/EVNEIC. Tuy theo yéu ciu cua ting cudc hop d€ bé tri nudc, hoa, qua trong
phong hodc ngoai phong hop.

b) Bé tri phong khanh tiét dung d€ tiép khéch 13 lanh dao cdp trén, béo chi, co quan
nudc ngoai va té chiic cic cudc 1é 16n. Trang tri cia phong khanh tiét phai dam bao:

- Trang trong, lich sy, thim my, c6 kh4u hiéu caa EVN;

- Khi tiép khach nuéc ngoai, bé tri co cia EVN va cd ctia d6i tac, quéc gia doan
khéch trén ban hop;

- Cac cudc hop t6 chiic tai phong khanh tiét: Ban/phong chuin bi, cic phong ban
lién quan bé tri ngusi mic 1é phuc deo bién hiéu d€ ti€p don, hudng dan va tién khach.
Nghi thiic ti€p d6n cac doan khach dugc thuc hién theo quy dinh cia EVN/EVNEIC.

c) B& tri bién tén cfia cin bo hoic don vi tham dy trén ban hop (trit cudc hop ndi bo).

d) Viéc st dung phong hop dugc thuc hién theo néi quy, quy dinh cia EVN/EVNEIC.
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Piéu 32. T6 chiic hdi hop

1. T6 chic cudc hop néi b

Cac cudc hop ndi bo la cac cudc hop do Lanh dao EVNEIC, phong/ b phén chu tri.
Thanh phan tham gia la trong néi b6 EVNEIC.

a) Phong/ B6 phén chu tri/chudn bi cudc hop ding ky cudc hop trong lich cdng tic
tudn hodc phat hinh théng béo trén hé théng vin phong sé trudc 02 ngay lam viéc (trit
trudng hop cdn hop gép theo yéu cdu cong viéc).

b) Déi véi cac cudc hop chuyén mén:

- Phong/ B phé4n tham gia hop ct ngudi du hop ding thanh phan. B phé4n chu tri/
chudn bi gui tai liéu hop trudc cho cic thanh phan tham dy hop theo quy dinh cta don vi.
Thanh phan dy hop phai c6 mat tai phong hop it nhat 05 phut trudc khi bat dau hop, tat
dién thoai di ddng hodc d€ & ché d6 rung trong thai gian hop, chi ra ngoai phong hop nghe
dién thoai khi that cdn thiét;

- Vi tri ch6é ng6i hop: Lanh dao ngoi vao ghé chu toa dugc bo tri & trung tdm quay
mat ra huéng clra ra vao. Ngudi quan trong ngay sau lanh dao ngéi & vi tri ngay bén canh
phia tay phai ctia lanh dao, ngudi quan trong ti€p theo ngdi phia tay trdi canh lanh dao. Cac
vi tri khéc sip xép tiép theo thtt ty vu tién (ngdi phia bén tay phai quan trong, phia tay trai
kém quan trong hon, ngdi vi tri xa kém quan trong hon);

- Thi ty phat biéu tai cudc hop tuan thu theo sy diéu hanh ctia ngudi chu tri cudc hop.

c) D6i véi cac cudc hop, hoi nghi toan thé CBNV, Dang vién, Doan vién Trung tim:

- Thanh phan tham dy phai c6 mit ddy du trudc gio khai mac 10 phut;

- Ché ngoi dugc bé tri hop ly theo yéu cau caa B phan chu tri t6 chic cudc hop;

- Gift trat ty, tap trung theo dbi, khéng bé vé ntta chiing (trong trudng hgp dic biét
phaéi thong bo v6i B6 phén chu tri té chiic cudc hop dé béo cdo ngudi cha tri hop), khong
ra vao, di lai tuy tién, néi chuyén riéng va nghe dién thoai trong phong hop;

- Chuén bj khanh tiét: h¢i trudng, ban ghé, hoa qua, nudc, 4m thanh, thiét bi trinh

chiéu, phong va pané trang trong, ndi dung pht hgp véi cha dé cudc hdi hop;

Al

- Mic trang phuc theo théng bdo ctia Trung tam.
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2. T6 chiic cac cudc hop khac

2.1. Véi tu cdch la don vi chii tri

a) Xay dung chuong trinh, chuén bi tai
liéu cudc hop, diang ky lich cong tic tuan hoac
phat hanh thong bao md&i hop trén hé thong
Van phong s6. Truong hop c6 dai biéu dy hop
tir bén ngoai EVNEIC, gui gidy moi téi dai biéu.

b) Chuén bi khénh tiét: hoi trudng, ban
ghé, trang tri, hoa, qua, nudc, 4m thanh, thiét bi
trinh chiéu.

c) C4c thanh phédn cht chét cta don vi:
c6 mit trudc thoi gian hop 10 phit, cdt CBNV
d6n dai biéu dén du. Khi cudc hop két thuc,
lanh dao don vi, lanh dao phong chuén bi lich
sy bit tay va tién khdch mai.

d) Vi tri ché ngbi:

- Lanh dao chu tri cia EVNEIC ngoéi & ghé ch toa bé tri 6 trung tdm hang ghé nhin

ra huéng ctia ra vao; lanh dao, cac phong ciia EVNEIC nggi vé phia hai bén cua chi toa
cudc hop theo thi ty vu tién: ngdi phia bén tay phai quan trong, phia tay trai kém quan
trong hon, ngoi vi tri xa kém quan trong hon;

- Déi tac ngoi d6i dién véi lanh dao EVNEIC; ngusi ngéi phia hai bén ctia d6i tac sdp
x€p theo theo thi ty vu tién tuong tu nhu d6i véi EVNEIC.

e) Tuy theo tinh chit ctia cudc hop, bé tri bién tén cta khich mdi theo vi tri ngdi.

f) P6i véi CBNV EVNEIC tham dy cudc hop:

- C6 mit dung gid. Truong hop ving mat hodc dén mudn phai thong bao véi Lanh
dao phong dé€ béo cdo Gidm d6c Trung tam;

- Ngoi ngay ngéin trong phong hop, giit trt ty, tdp trung theo doi;

- Tat dién thoai di ddng hoac d€ & ché dd rung;

- Khong bé vé ntia chitng (trit trudng hop dic biét dugc sy ddng y ctia Lanh dao
Trung tim), khdng ra vio, di lai tuy tién trong phong hop.

2.2. V&i tu cdch dong to chiic

a) Phéan cong nhiém vu rd rang, cu thé giita cdc bén va ndi bd Trung tAm.

b) Thyc hién tét phan viéc dugc phan cong.

2.3. Vi tu cdch khdch moi

a) Chua dong lién hé v6i Bo phéan ch tri t8 chitc cudc hop tim hiéu thdng tin cudc
hop, chuén bi sdn sang moi ni dung cén thiét.

b) C6 mit ding gid, tudn tht moi huéng din trong gidy mdi.

c) Tuin tha chuong trinh nghi sy va sy diéu hanh cia ngudi cha tri.
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Diéu 33. Nghi thiic hgi dam, ky két, té chiic tiéc chiéu dai

1. Nghi thic hoi dam, ky két

a) Phong/Bo phan chu tri phdi hgp véi Vin phong EVN (trudng hgp cudc hop ding
ky mugn phong hop ctia EVN), cic ban/phong va cic bén lién quan dé t6 chuc, trang tri
theo nghi thiic ngoai giao trang trong va hgp tac. B6 tri ngudi don tiép dai biéu chu dao,
lich sy, trang phuc st dung 14 1& phuc.

b) Vi tri ngdi trong hdi ddm: ngudi quan trong nhit ngdi bén tay phai lanh dao chu tri
ctia EVNEIC va d6i tac, ngudi quan trong thi hai ngéi ¢ bén tay trai.

c) Vi tri ng6i ky két: dai dién déi téc ky két ngéi phia bén tay phéi cta dai dién EVNEIC.

2. Nghi thic t6 chic tiéc chiéu dai

a) X4y dung chuong trinh cy thé,
chi tiét cho bita tiéc; Iua chon dia diém t6
chtc phu hop.

b) B4 phan chu tri dén trudc va
vé mudn d€ dén, bo tri chd ngodi va tién
khéch. CBNV la thanh phan tham dy
budi tiéc phai cé mit tai budi tiéc trudc
gio bit dau.

c) Viéc bé tri chd ngdi khi du tiéc

dam béo theo nguyén tic:

- Ché ngoi trong tiéc chiéu dai phai tuong xiing véi cuong vi caa khiach, ddm bao
thodi mai, rdng rai;

- Xép theo ham ngoai giao ctia ngudi dy. Vi tri bén phai long trong hon vi tri bén trai.
Xép xen ké nam va nt, chua va khach. Néu nam va n@ ciing ham thi vu tién cho ni. Néu cha
va khach c6 cing ham uu tién cho khach. Xép vg, chong ng6i canh nhau;

- Chu tiéc ng6i & vi tri trung tdm quay ra ctta d€ dé quan sét;

- Can tinh dén trinh d6 ngoai ngi ctia ngudi dy tiéc. Chd cang gan chu tiéc, cang
trong thi.

d) Danh quyén lga chon thuc don cho khach. C4n lvu ¥ nhiing khéc biét vé ton gido,
phong tuc va s& thich dm thuyc caa khach trong Iya chon mén én.

e) Khi tham dy tiéc, trang phuc phai pht hgp véi bita tiéc, lich sy, trang nha, thoai
madi ty tin trong giao tiép.

f) Khi ngdi vio ban tiéc, ddm bao tu thé ngdi in dang hoang, ty nhién. Giao tiép cbi
md, than thién, chu ddo, vin minh va lich sy.

g) Chu tiéc khéng dn xong trudc khich.
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Diéu 34. Di cong tic

1. Viéc di cong tac phai c6 chuong trinh, ndi dung cy thé dugc phé duyét, thoi gian
phu hop, ddm bao hiéu qua céng tac.

2. CBNV dugc ctf di cong tac phdi ndm viing va thong hiéu linh vyc chuyén mén
lién quan.

3. Khi di cong tic tai nudc ngoai, CBNV phai tuan tha cdc ndi dung sau:

a) Nghién cttu, chudn bi ky tai liéu lién quan, tuan tht chuong trinh lam viéc, lich
trinh di lai;

b) Tuin thu luat phip, nghi thic ngoai giao, ton trong 1& nghi, phong tuc tdp quin caa
nudc ban;

c) Thuc hién dtng chic trich, nhiém
vy, khong dua ra cic 16i hita, cam két vugt

qua thdm quyén quy dinh;

d) T4n dung céc co hdi d€ hoc héi, tim
hiéu va thu thip thong tin cé ich;

e) Giif gin, bdo vé va dé cao cic gid tri
van hda dan tdc, uy tin cia EVNEIC.

Diéu 35. Quy ciach ngoi trén xe 6 td

1. Vi tri ngoi

Vi tri quan trong th nhit & hang ghé tha hai phia tay phai ctia 14i xe, vi tri quan trong
thi hai & phia tay trai cta vi tri th nhat.

2. Quy dinh ché ngoéi

a) Ngudi cé chiic vy cao nhit ngdi & vi tri quan trong thi nhit.

b) Trudng hgp cb lanh dao hai bén di cing xe: lanh dao bén cha nha ngéi vi tri quan
trong thi hai, lanh dao bén khach ngoi vi tri quan trong thd nhat.

c) Trong trudng hop dic biét: ngudi cé chiic vu cao nhit tu lva chon vi tri ngéi, tiép
d6 1a ngudi quan trong thi hai; cé thé x€p ba ngudi ngdi ghé sau nhung nguoi ngdi gita la
ngudi cé chic vy thip hon so véi hai nguoi ngdi bén canh.

d) Ghé phu hang trén, bén canh l4i xe: danh cho bao v¢, phién dich, cdn bo thip
tung, thu ky, trg ly... hodc ngudi cao tudi.

e) Khi di taxi: ngudi mdi (hoic ngudi dén) ngdi ghé hang trén bén canh l4i xe dé
thanh todn. Lanh dao doan khach ngoi vi tri quan trong thd nhit.

f) Léi xe hoic CBNV di cting c6 nhiém vu m& ctta xe khi lanh dao buéc 1én va buéc
xudng xe.

g) Lanh dao EVNEIC c6 vg/chéng di cing thi vg/chéng ngéi & vi tri do lanh dao
yéu cdu. Khi diing xe, 13i xe hodc cdn b di cing xuéng trudc ma cira xe cho vg/chong lanh

dao xudng trudc, sau d6 can b lanh dao xuéng sau.
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Diéu 36. St dung thang may noi lam viéc

1. Khi vao thang may

a) Xép hang chd dén lugt minh & bén phai ctia thang
mdy (theo huéng nhin vao cita).

b) Chd cho nhitng ngudi bén trong thang méy di ra
hét r6i méi vao, khong chen 1dn x6 déy khi di vao.

c) Néu cé viéc gdp cin xin 156i va xin phép vao trudc.

d) Cht dong nhudng, vu tién cho khéch hang, d6i
tac, lanh dao, ngudi 16n tudi, ngudi khuyét tit, phu ni c6

thai va tré em.

2. Trong thang may

a) Chu dong chao hdi v&i nhitng ngudi di cung.

b) Khong nén néi chuyén riéng, néi chuyén dién thoai to giong va cic hanh vi khéc
giy 6n ao trong thang may.

c) Khong trao d8i cong viéc trong thang may.

d) Ra khoi thang mdy: di ra theo 16i phia bén phai cta thang may (theo huéng nhin ra
ctia); ngudi ding & ngoai ra trudc, ngudi & trong ra sau, khong chen l4n.

Piéu 37. Giao tiép qua dién thoai

1. Khi goi

a) Chuén bi trudc ndi dung cin trao déi.

b) Khi cé ngudi cAm méy, phai cé 15i chao,
xung tén, chic danh, b phan lam viéc va dé€ nghi
dugc gip ngudi can gap.

c) Trao d6i ndi dung ngin gon, rd rang, cu
thé; néi tif tén, 4m lugng vira phai.

d) Két thuc trao déi, phai c6 16i cdm on, 15i chio.

2. Khinghe

a) Phai c6 18i chio héi, xung tén, chiic danh b phén lam viéc ctia minh.

b) Néu ngudi goi dén cin gip dich danh minh thi trao déi, trd 15i 16 rang, cu thé tiing
ndi dung theo yéu ciu ctia ngudi goi; néi tir ton, am lugng virta phai.

c) Trudng hgp ngudi goi can gip ngudi khic hoic ndi dung khong thudc tréch nhiém
ctia minh thi chuyén dién thoai hodc huéng dan ngusi goi lién hé dén ding nguoi, dia chi
cdn gap.

d) C618i cam on, 15i chao trudc khi két thic cudc dam thoai.
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Diéu 38. Trang phuc, d6ng phuc cta can by, cong nhén vién

1. Trang phuc

Trang phuc khi lam viéc tai tru s hodc ngoai tru s& co quan phéi ddm bao lich sy, vian
minh va pht hgp v6i méi trudong lam viéc cta céng sé. Khong dugec mic do phodng, quin

jeans, di dép lé trong gid lam viéc.

2. Dong phuc
a) Trang bi d6ng phuc cho CBNV theo quy dinh cia EVN/EVNEIC.
b) CBNV mic d6ng phuc vio ngiy thi Hai hing tudn theo quy dinh cia EVN/EVNEIC.

3.Lé phuc

a) L& phuc dugc mic trong cic cudc hoi nghi, hoi hop va céc 16 ky két hop tic trang trong.
b) Lé phuc ctia nam:

- Mua déng: Comple nam, 4o so mi c6 cg, cravat.

- Muia hé: Ao so mi c6 c§, cravat.

c) Lé phuc cfia nit:

- Mua dong: Comple ni.

- Muia hé: Ao dai truyén théng.

4. Thé nhan vién

Trong gid lam viéc, CBNV st dung thé nhén vién ddy dua theo quy dinh ciia EVN.
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BAN CHi DAO XAY DUNG VHDN EVNEIC:
Ba Pinh Thi Bao Ngoc - Giam ddc Trung tam: Trudng ban
Ba Nghiém Anh Tu - Pho Giam déc Trung tam: Phé Trudng ban

Cac thanh vién:

Ba Tran Thi Thu Ha, Trudng phong Té chuc - Téng hop

Ba Pham Thij Thu Tra, Trudng phong Quan ly Thong tin co s& dir liéu

Ba Nguyén Thi Long, Trudng phong San xuat ndi dung

Ba Hoang Thi Tuyét, Trudng phong Truyén thong da phuong tién

Ong Db Hbng Son, Chu tich Cong doan, Phé phong Truyén théng da phuong tién

Ba Pham Minh Hanh, Bi thu Doan thanh nién, chuyén vién phong Truyén thong da phuong tién

T6 chirc thuc hién ndi dung:
Trung tdm Thoéng tin Dién lyc
Tang 15 thap A, toa nha EVN, sé 11 phd Cira Bac, phudng Trac Bach, quan Ba Dinh, TP. Ha Noi
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