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CONG VIEN CAY XANH TP.HCM

$6:2% 9 j/QP-CVCX Théanh phé Ho Chi Minh, ngaydd thiang 12 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh B§ Quy tac tng xit vin héa doanh nghiép ciia
Coéng ty TNHH M¢t thanh vién Cong vién cdy xanh TP.HCM

GIAM POC CONG TY TNHH MTV CONG VIEN CAY XANH TP.HCM

Can cte Quyét dinh s6 2195/QD-UBND ngay 30/5/2023 ciia Uy ban nhén dan
Thanh pho Ho Chi Minh vé viéc phé duyét’ Diéu 1¢ hoat dong va to chirc Cong ty TNHH
MTV Céng vién cdy xanh TP.HCM (goi tat la Cong ty);

Can cik Quyét dinh s6 393/QD-UBND-TC ngay 15/10/2025 ciia Uy ban nhdn dan
TP.HCM vé viéc diéu déng va bo nhiém ong Lé T hanh Khoa giit chitc vu Thanh vién
khong chuyén trach Hji dong thanh vién, Gidm doc Cong ty TNHH MTV Céng vién cdy
xanh TP.HCM;

Can cik To trinh 56 2611/TTr-CVCX ngay 14/10/2025 ciia Gidm déc Cong ty vé
viéc thong qua Dy thdo Bé Quy tdc kng xik van hoa doanh nghiép cua Cong ty TNHH
MTV Céng vién cdy xanh TP.HCM;

Cdin cit Bién ban hop Hoi dong thanh vién ngay 05/11/2025;
Xét dé nghi ctia Trudng phong Honh chinh Nhdn su.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 B§ Quy téc Gmg xir vin hoa doanh
nghiép cua Cong ty TNHH MTV Cong vién cdy xanh TP.HCM.

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

Piéu 3. Hoi dong thanh vién, Kiém so4t vién, Ban Piéu hanh Céng ty, Trudng
cac phong ng}liép vy, don vi tryc thudc cén cit chitc nang, nhiém vu chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. b

(Dinh kém B Quy tdc ting xir viin héa doanh nghiép ciia Cong ty TNHH MTV
Cong vién cdy xanh TP.HCM).
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Thong Diéep Tw Ban Lanh Dao

Kinh gui todn thé cdn bd, cdong nhan lao déng Céng ty TNHH MTV Cong
vién cdy xanh TP.HCM (goi t&t 1a Coéng ty).

Trudc hét, Ban Lanh dao Céng ty xin gui I3i cdm on sau sdc dén todn thé
cdn bd, NLD da ludn déng hanh va céng hién cho su phat trién cla Céng ty
trong sudt thai gian qua. Nhd vao su nd luc khdng nging mdé chdng ta déa va
dang gép phdn tao nén mdt mdi frudng séng xanh, sach, dep, than thién maoi
trudng cho ngudi dan Thanh phd HE Chi Minh.

Trong b6i cAnh ngdy cang cd nhiéu thach thic va yéu cdu khdt khe 10 xa
hoéi vé viéc gitr gin va phat trién kndng gian xanh cho thanh phd, Ban Lanh dao
Cong ty hiéu r&dng, dé phdat trién bén vang, khéng chi cén cé ky thudt chuyén
mon Ma con can cd thdi dd Ung xd ddng muc, chuyén nghiép 10 cdn bd, cong
Nhan lao dong trong Cong ty.

Vi tinh thédn dé, Cong ty da xdy dung Bé Quy téc Ung xU van hda doanh
nghiép (goi t&t I& B6 Quy t&c) nhdm gilp cdn bd, NLD hiéu rd hon vé vai 1rd,
tréch nhiém cua minh trong viéc tao dung va duy tri mdt mai trudng Iadm viéc
van minh, tén trong, than thién va hiéu qud. B6 Quy t&c ndy & kim chi nam gidp
tat ca chidng ta lam viéc 16t hon, phdi hop nhip nhang hon va thé hién tinh than
trdch nhiém khoéng chi véi doanh nghiép md coén véi cong déng.

Cong ty mong mudn Moi can bd, NLD trong Cong ty nghiém tic dp dung
B& Quy tac nay vdo cdng viéc hdng ngay, bdi vi:

DPay Ia nén tdng cho su chuyén nghiép cua ching ta. Viéc tudn thu cdc
quy t&c Ung xU sé gidp chdng ta xay dung hinh dnh mét déi ngd cdn bo,
cong nhan lao dong than thién, trdch nhiém va dang tin cdy déi véi cde
m&i quan hé bén ngodi.

Ddy Ia cach ching ta thé hién sutén frong Idn nhau. Khi ching ta t6n trong
va hé tro 1&dn nhau tfrong cdng viéc, chdng ta tao nén mot maéi trudng ldm
viéc tich cuc, noi moi ngudi déu cd thé phat trién va céng hién 16t nhat.

Ddy Ia cam két cua chiing ta déi véi céng dong. La nhing ngudi tryc tiép
gil gin va bao vé khéong gian xanh cho thanh phd, moi hdnh déng vé thai
dd cua chung ta phdn dnh van hdéa cua Céng ty.

Ban Lanh dao Coéng ty tin tudng rdng, vai su quyét tam va tinh than trach
nhiém tat cd cdn bd, NLD trong Cong ty sé cling nhau xdy dung Cong ty TNHH
MTV Coéng vién cdy xanh TP.HCM ngdy cdng I&n manh, tré thanh niém tu hdo
cua thanh phd va 1d noi I[dm viéc ly tudng cho moi ngudi.

Hay cing nhau cam k&t thuc hién 16t Bd Quy t&c ndy dé tao nén mot tap
thé dodn ké&t, chuyén nghiép va luén vuon téi sy hodn thién.

Tré&n tfrong cdm on!



"Xanh - Sach - Pep - Than thién - An toan"

Bay chinh I1& phuong ché&m hoat déng cua Céng ty TNHH MTV Cbng vién
cday xanh TP.HCM. S ménh xuyén sudt ndy 1& déng luc dé Céng ty khéng nglding
nd luc, hodn thanh t6t nhiém vu ma Thanh phé giao nhdm dem Igi gid tri cho
codng déng, xa hodi vé cAnh quan madi trudng.

Triét ly Céng ty

Nhdm tao nén nép, van minh trong quan hé giao tiép, tao diéu kién cho
ting c& Nhan trong tap thé phat huy hét knd nang cla minh dé céng hién cho
su phat trién bén ving cua Cong ty.



Gia tri cot 1o

TéN frong: Ton trong bdan thdn, téon trong cdp trén, tén trong cdp dudi, 1on
trong déng nghiép. Tén tfrong Coéng ty. ton trong kndch hang. ton frong doi
tac....

Thuc hién "BSn xin" khi giao tiép ' Xin chdo - Xin phép - Xin 1&i - Xin cdm on’".

Trdch nhiém: D&m nghi, ddm ladm, nd luc hét sic minh dé hodn thanh
nhiém vu; knéng tranh né, diin day; ddm chiu tréch nhiém; biét nhan 16i va cé
gdng stia doi.

Dao ddc: Tén trong céc tiéu chudn da dugc thiét 1ap va hanh dong mot
cdch dao duc, van minh.

Hop tac: Ludn sdn sang Idm viéc cung nhau vai su fin fudng, cdi ma, trung
thuc, té&n trong va hoc hdi Idn nhau cung hudng t&i muc tiéu chung.

Sang tao: DAmM nghi khdc, Iam khac; ludn suy nghi, fim 16i va hoc hoi dé tim
ra cdi mai, cach gidi quyét 16t nhét dé dat ducc hiéu qud t6t nhat ma khéng b
g0 bd phu thudc vao nhang cdi da co.

Pham vi, déi tuong dp dung

1. Pham vi ép dung:
- N6i bo Cong ty TNHH MTV Cong vién cdy xanh TP.HCM (Céng ty)

- Cac mdi quan hé bén ngodi: Don vi chd qudn, s, ngdnh, chd dau
tu, kndch hang, déi tac, ngudi dan, cong dong, truyén théng, knéng
gian mang.

2. Péi tuong ép dung: Tat c& cdc cd nhén dang céng téc tai Cong ty:

- Ban Lanh dao Coéng ty: H6i déng thanh vién, Ban Gidm déc, Kiém
sodt vién, K& todn trudng.

- NLD gilr chlc 1anh dao, quan ly (cdn bd) gbm: Trudng, phd phong.
don vi truc thudc.

- NLD (NLD), gém:
+ Nhan vién khéi gian tiép;
+ CoAng nhan lao dong truc tiép.



Quy tdc giao tiép, ing xu
van hod doanh nghiép

VAN HOA CONG VIEC

1. Trdch nhiém céng viéc

- C6 tinh than trdch nhiém cao véi cdng viéc dugc giao va cong viéc
chung cua Coéng ty.

- Chiu trdch nhiém vé ndi dung, két qud va tién doé cong viéc dugc giao.

- Trong trudng hop dd nd luc thuc hién cong viéc dugc giao nhung khd
nang khdng Thé I&dm dugc ddy du hodc t6t thi sém phdn héi bdo cdo va dé xudt
hudng xu ly, khdc phuc.

2. bam mé cong viéc

C6 cdi nhin tich cuc khi thuc hién cong viéc, khd khdn chinh & co hoi dé
thé hién nang luc ban than.

3. Chu dong trong cdng viéc

Chu déng nghién clu cong viéc theo chdc ndng nhiém vu, khong chd cdp
trén gico, chl déng xin y kién lanh dao va trao déi vai déng nghiép.
4. Sang tao trong céng viéc

Tim 16i phuong an 16i uu dé thuc hién coéng viéc. Khi cé van dé mai can
phdan tich, danh gid ky ludng trudc khi thuc hién. Can bdo cdo va xin y kién 1anh
dao frudc khi ldm.
5. Ky luét trong cdng viéc

Nghiém tac tuén thd cdc quy trinh, quy dinh va ding chic frédch quyén
han dugc gico.
6. Chudn muc trong céng viéc

Gidi quy&t nhanh chdéng, kip thdi ddp Ung yéu cdu cla cdp trén va cdc
m&i quan hé bén ngodi; t6 chic céng viéc khoa hoc, sdp xép thi tu céng viéc
uu tién va st dung thdi gian hiéu qud dé hodn thanh céng viéc.



VAN HOA GIAO TIEP, UNG XU

l. Giao ti€p, ing xu ndi bd

1. Cép duéi véi cdp trén

- Chu déng chdo hoi cdp trén bang cU chi tén trong, vui vé, than thién.

- Git thdi dd nghiém tuc, lich su khi giao tiép vdi Ianh dao. Cap dudi phdi tu
khdng dinh dugc vai trd clia minh, phdi trd thanh ngudi hd tro ddc luc cho 1anh
dao, ¢6 gdng dua ra y tudng dé gidi quyét cong viéc, dé phat trién Coéng ty.

- Chdp hanh nghiém tuc cdc y kién chi dao, hudng dan va thuc hién moi
nhiém vu duoc phdn coéng.

- Thuc hién ddng chuc trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh va nd luc
dé hodn thanh nhiém vu ducc cdp trén giao.

- Trung thuc, thdng thdn, thién chi trong moi bdo cdo, dé xudt vdi lanh dao.

- Tén trong y ki€n cua l1anh dao, khi cé y kien dong gdp cdn trinh bdy truc
tiép, khong Igi dung viéc gdp V. phé binh hodc st dung don thu ndc danh Iadm
tén hai uy tin cta lanh dao.

- Tich cuc hoc héi véi phuong cham: "Khi ndi biét 1& déa hiéu va khi ndi hiéu
& s€ I[adm dugc'.

- Thich Ung nhanh va chi déng thay déi dé nang cao hiéu qud cong viéc.

~ -Khdng ngung hoc té@p nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu dé ném
bdt tri thdc va st dung cdng nghé& mdi. Thudng xuyén nghién clu, fim hiéu va ap
dung tién bd khoa hoc ky thudt vao hoat ddng sdn xudt, kinh doanh.
2. Cap trén véi cép dudi

- Ung x1 theo nguyén t&c: Nghiém tdc trong céng viéc - binh ddng than
thién frong quan hé xa hoi.

- 76N trong 1&n nhau: Can ton trong y ki€n, quan diém cla nhau, ngay cd
khi c6 su khdc biét. Su ton trong ndy gidp tao ra méi trudng hop tac va gidm thiéu
xung dot.

- Th@u hiéu va quan tédm gilp dé cdp dudi khi gdp khd khan trong cong
viéc clng nhu cudc séng; tao diéu kien cho cdp dudi ndng cao ndng luc Iam
viéc.



- D6i x cdng bdng va quan t&dm kip thdi déng vién nhan vién dé hodn
thanh 16t céng viéc.

- Gidi quyét xung dot mét cach xdy dung: Khi xay ra mau thudn, thay vi dé
16i hodic cdi va, |dnh dao nén tép trung vao viéc tim kiém gidi phdp va gitr thai
dé hoa nha. Can dat loi ich chung cua t6 chdc 1én hang ddu. Can ¢b su binh
tinh, I&ng nghe va tim kiém gidi phdp hop ly dé xung dot khdng anh hudng dén
tap thé.

- Tén trong, tao diéu kién cho mdi c& nhan phdat trién va cd co hdi thang
tién. Tuyén chon céng tém, khdch quan, ding ngudi ddng viéc, dung vij tri.

- G6p y cho cdp dudi chan thanh, biét Idng nghe dé xudt va cac y kién
phdan héi clia nhan vién, biét khen, ché nhdn vién ddng IUc, ding chd. Khi ddnh
gid thi dua, khen thudng va ky ludit cdp dudi phdi cong tédm, trung thuc, cong
bdng, khéng 16ng ghép déng co cd nhan, khéng cd thdi dd va hanh vi tra dap
cap dudi.

- L&dnh dao cdn chia sé va céng nhdn cong stc cua cdp dudi. Ngugc Iai,
khi cé khd khan, cing can sdn sang chia sé trdch nhiém va fim gidi phdp chung.

- Phdi ddp lai b&ng cl chi chdo hai than thién khi cdp dudi chdo minh.

3. Péi v8i déng nghiép (Ianh dao véi lIanh dao, nhén vién v8i nhéan vién, NLD véi
NLD).

- Thé hién su ton trong, than thién, gdn gui; chd ddng hop tac, hd tro, chia
sé v3i déng nghiép dé cung hodn thanh nhiém vu nhu:

- Gioo ti€p minh bach va thdng thdn gilp trdnh dugc nhang hiéu 1dm
khong dang cé. Khi cé van dé, cdn thdng thdn trao déi thay vi gill frong Idng
hodc bdn tan sau lung.

- S&n sang, nhanh chdéng phdi hop céng viéc mot cAch hiéu qud nhat.,

- Khéng né trdnh, dan ddy trdch nhiém, khuyét diém clda minh cho déng
nghiép. Knéng ghen ghét, dé ky, 16i kéo bé cdanh, phe nhém, gdy mat dodn két
noi bd.

- Khédng ndi tuc, hanh xi sudng s hodc cé hanh déng de doa 1&n nhau.

- S&n sang, nhanh chdng phdi hop cong viéc mot cdch hiéu qud nhat.



4. Péi véi cong viéc
Tat cd cd nhdn phdi cd trach nhiém:
4.1. Trong diéu hanh va thuc thi céng viéc

- Tudn thd, chdp hdnh nghiém chinh day du dudng 16i, chud fruong cla
Ddang va chinh sach, phdp ludt cua Nha nudc va ndi quy, quy dinh cua
Cong ty.

- Co y thuc tradch nhiém trong céng tac, thudng xuyén hoc tép ndng cao
trinh d6, chld déng, sang tao nhdm hodn thanh 16t nhiém vu dugc giao.

- Chdp hdanh su diéu dong, phdn cong codng tac cla lanh dao. Khéng
duoc trén trédnh, din ddy tradch nhiém khi thuc hién nhiém vu, gidi quyét
cong Vviéc.

- Ngusi ding déu va cdp phd clia ngudi ddng dau dugc giao phu trdch
cong viéc, bd phan cd thadm quyén quadn ly va st dung cdn bd chiu trdch
nhiém dén déc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu clia can bd thudc tham
quyén.

- Khi thuc hién nhiém vu phdi chdp hanh quyét dinh cda cdp quan ly truc
tiép. Trudng hop cd quyét dinh clia cdp cao hon thi phai bdo cdo trude
khi thuc hién.

- C6 thdi dé cdu thi, thdng thdn, chan thanh tham gia déng gép trong
cong Vviéc.

- Bdm bado xU ly céng viéc trong thai gian nhanh nhat. Trong frudng hop
duoc yéu cdu xu ly gdp cla co quan chic ndng hodc Ianh dao thi phai xu

ly ngay trong ngdy Iam viéc.
4.2. Trong su dung va bdo qudn tai san

- Bdo quadn, gid gin va st dung ddng muc dich, tiét kiém tranh lang phi
cdc tdi sdn, phuong fién chung fai noi Idm viéc. Khéng su dung cac taii
san cua don vi vao muc dich cua cd nhdn. Khdng dugc mang 1di san.,
phuong tién ra khoi noi ldm viéc néu chua dugc cdp cé thdm quyén cho
phép. CAac nghi ngd vé vi pham su dung tdi sén cla co quan, phai ldp
tUc bdo cdo ngay cho lanh dao dé kiém tra.

- D6i v&i cdc i sdn giao riéng cho ting cd nhan phdi dugc st dung hiéu

quad, tiet kiém, tranh lang phi. Khdng st dung cdc tdi san dé vao muc
dich c& nhan.

- H&t gid Iam viéc, phdi t&t hét cac thiét bi dién, khdéa chét cdce cla trude

khi ra veé.

4.3. Trong bdo mat théng fin
- Nghiém chinh chdp hanh céc quy dinh bdo mat théng tin ctia Cong ty.

- Khéng sao chup, gui cdc hé so, tdi liéu ndi bd, tiét 16 théng tin clia Cong
ty ra bén ngodi dudi bat cd hinh thic ndo néu trdi quy dinh vé bdo mart
théng tin va chua dugc su cho phép clia ngudi cd thém quyén.



- Khéng lan truyén cde théong tin chua chinh thdc vé chu truong, chinh
sdch, nhan sy, du kién,...hodc cdc bi mat kinh doanh clia Coéng ty.

4.4. Béi véi cdnh quan méi truéng

- Nghiém tdc thuc hién cdc quy dinh phdp ludt vé bdo vé mdi trudng.

- Tich cyc tham gia va hudng Ung cdc chuong trinh x& hodi vé bdo vé moi
frudng.

- Noi Idm viéc phdi duoc bdi tri khoa hoc, phdi dadm bdo gil gin vé sinh
chung. luén sach sé va thodng mat.

- Ng6i chung phong Iam viéc phdi théng nhdt phdn céng vé sinh, dém
bdo noi Iam viéc ludn sach s&, ngan ndp.
5. Khi gidi quyét céc bat déng trong ndi bd

- M&i c& nhén chd déng gidi quyét bat ddng ctia minh véi dong nghiép frén
tinh than trao déi thang thdn, cdu thi va cdm théng. Trong trudng hop bét déng
gida cé nhan vai cd nhén trd thanh mau thudn ndi b thi frudng don vi va Idnh dao
Coéng ty, Cong dodn Céng ty cd trach nhiém gidi quyét thdu tinh, dat ly dé knéng
Anh hudng t8i cdng viéc chung va dodn két ndi bod.

- Khéng dugce I1oi dung viéc bat ddng va mau thudn cd nhan dé 16i kéo bé
phdi, gy mat dodn két ndi bod.



Il. Giao ti€p, Ung xt ddi véi bén ngodi

1. Déi véi cdc S6 - ngdnh, dia phuong,...

- Thuc hién nghiém tlc su chi dao cla cdp trén, tao méi quan hé than
thién, bén chdat, tin cay dé gidi quyét céng viéc hiéu qud va nhanh nhat.

- ChU dong kip thai dé xudt cac kién nghi vé nhing van dé vuéng mdc khi
thuc hién cdc quy dinh cla cdp trén. Tam huyét gdp vy vao cac du thdo gui ldy
y kién.

- Véi dia phuong gitt méi quan hé hdi hod trong céng viéc, Ung xU linh hoat,
tudn thu phdp luat dé tao dugc su uing ho trén cac linh vuc hoat déng.

- Dong vién, khuyén khich can bd, NLD tich cyc tham gia va déng gdp cho
cdac hoat dong x& hdi cua dia phuong.

2. Ddi véi khéch héng
- Phai ludn thé hién su tén trong, lich su va binh ddng trong gico 1iép.

- Tiép nhan va gidi quyét thod dang cdc yéu cau cua khdch hang bén
ngodi I& trdch nhiém cla tat cd cdn bd, NLD Cong ty.

- CU chi giao tiép phdi thé hién su chu ddo, tan finh, ddng muc trén tinh
than cau thi va sdn sang ddp Ung nhu cdu khdch hang.

- Thudng xuyén trau déi va cdp nhat théng tin mdi nhat vé sén phdm, dich
vU; hudng dan tan tinh khi khdch hang cé thdc méc.

- L&ng nghe khach hang, thau hiéu nhing van dé cua khdach hang va fim
cdch ddp Ung nhu cdu cla ho theo tinh thdn hop tdc va chia sé.
3. Déi véi dbi tac

- Xay dung méi quan hé vai déi tac trén nguyén téc hop tac binh déang., tén
trong 1&n nhau, hudng dén su hop tac 1au ddi va cang phat frién.

- Gidi quyét cong viéc trén tinh than tuan thd ludt phdp va tén trong quyén
loi gita hai bén.
4. Bdi véi cdng déng

- Moi hoat déng cua Céng ty ddm bdo hdi hoa Igi ich gidia doanh nghiép -
cong déng - xa hoi.

- Trong hoat déng SXKD phdai coi trong cdc bién phdp an todn cho NLD va
codng déng dan cui.

- Tuyén fruyén ddy du thong tin va thuc hién cac hoat dong tu van, hudéng
dan trong cdng déng st dung cAc san phdm dich vu clia Céng ty cing nhu b&o
vé cong vién, mang xanh khéng bi xam hai.



5. D3i véi truyén théng

- Nghiém tdc thuc hién theo quy ché& phdat ngdén mda Coéng ty da ban hanh.

- S&n sAng hop tac vai gidi truyén thong véi su frung thuc, chdn thanh, Iong
nhiét finh v& ddng quy dinh cla Phdp ludt, cia Céng ty.

- Nnat qudn khi cung cdp thong tin vai gidi tfruyén thong. Moi van dé lién
quan dén Céng ty thi chi ngudi cé thdm quyén hodc ngusi dugc Uy quyén mdi
duoc phép cung cdp théng tin va phdt ngdn cho gidi truyén thong.

- N6i dung truyén théng phdi céng khai, minh bach, dé hiéu tao dugc su
déng cdm clia céng ludn va ddm bdo Igi ich cla Cong ty.

6. B3i véi khéng gian mang

- Xac dinh db tin cdy cla ngudn cung cdp théong tin va ndi dung théong tin
truéc khi ti€p nhan, chia sé hodc tham gia binh ludn. Khdng dua cdc thdng tin
chua dugc kiém chidng, théng tin 1dp I3 dé gay hiéu 1adm, cac théng tin cd thé
gdy hai dén Igiich clia Céng ty va cdc cd nhdn trong Cong ty.

- Phan bién, tham dinh, danh gid, phan tich, déi chiéu théng tin ti€p nhan.

- Chu déng st dung mang xa hoi dé tuong tac, chia sé, dang téi nhing
théng tin tich cuc, cé ich cho x& hoéi va dat nuéce.

- Tham gia binh ludn, y kién nhan xét ding muc, ¢ van hda, cd frach
nhiém va cd tinh xdy dung.

- SU dung cdc nhdm Iam viéc trén cdc Ung dung nhu zalo, viber,...cho muc
dich chinh I& coéng viéc, khéong st dung cho viéc riéng.
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NGHI THUC

l. Nghi thic gi6i thiéu

- Gidi thiéu tén di kém theo chuc vu.

- Gidi thiéu ngudi frong Cong ty trudc véi déi tadc/ngudi médi dén (uu tién gidi
thiéu theo chdc vu, tudi téc.

- Khi ty gidi thiéu véi déi tac: Gidi thiéu ngdn gon vé tén, bd phan lIam viéc
tai Cong ty, franh rudm rd. Thai dé khi gidi thiéu phai lich su, khiém nhudng.
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Il. Nghi thiic cubéc hop

- B&t ddu cudc hop, ngudi chu tri cudc hop thuc hién nghi thic gidi thiéu
thanh phan bén chd tri, sau dé dé nghi bén déi tac tu gidi thiéu thanh phdn tham
gia cudc hop.

- Ngudi chu tri: Diéu khién cudc hop theo chuong trinh da duoc gui truéc
cho thanh phdn tham gia.

- Don vi tham gia hop ¢l ngudi du hop ddng thanh phén va phdi cé mat
day du trudc 05 phdt.

- Chd ngdi dugc bé tri hop ly theo bd phan 16 chiic cudc hop. Chuyén dién
thoai sang ché dé im 1ang trong thdi gian hop.

- Git trat tu, tép trung theo doi, khdng bd vé nlia chiing (frong trudng hop
ddc biét phdi théng bdo véi chu 1ri 16 chic cudc hop dé bdo cdo ngudi chi tri
hop). khdng ra vao, di lai tuy tién, ndi chuyén riéng va nghe dién thoai trong
phdng hop (cé thé ra ngodi phdong hop dé nghe dién thoai khi cé viéc quan
trong can xu Iy).

- Ngudi tham gia hop phdt biéu y kién theo su diéu hanh cla chd tri; trdnh
viéc tranh gidnh phat biéu, gy xung dot, cang thdng cudc hop.

1. Nghi thic giao tiép qua dién thoai

1. Khi goi
- Chudn bi truéc ndi dung can trao déi.

- Khi ¢6 ngusi cdm mady, phdi cé I13i chdo, xung tén, chic danh, bd phdn
I&m viéc va dé nghi dugc gdp ngudi cdn gadp.

- Trao déi ndi dung ngdn gon, ré rang, cu thé. Tac phong ndi chuyén ta ton,
am luong vua phdai.

- K&t thlc frao déi, phdi cé 16i cdm on, I3i chdo.
2. Khi nghe
- Phai cé 16i chdo hodi, xung tén, chidc danh bd phdn Iadm viéc cda minh.

- Néu ngusi goi dén cdn gdp dich danh minh thi trao déi, trd 13i rd rang, cu
thé ting ndi dung theo yéu cdu cla ngusi goi. TAc phong néi chuyén 1 tén, dm
luong vua phai.

- Trudng hop ngudi goi can gdp ngudi khdc hodc ndi dung khong thudc
trdch nhiém cla minh thi chuyén dién thoai hodc hudng dan ngudi goi lién hé
dén ddng ngudi, dia chi can gdp.

- Khi cé cudc goi nhd cua ngudi Iadm viéc trong Cong ty, sém lién lac lai cho
ngudi goi cd quen biét,

- Co 16i cam on, 16i chdo trudc khi két thdc cudc dam thoai.

12



CAC HANH VI Bi NGHIEM CAM

1. P6i v3i Nhd nuéc vé Xé hoi

- Tuyén truyén chéng nhd nudc Cong hda xa hdi chl nghia Viét Nam; kich
dong gdy bao loan, phd réi an ninh, gdy rdi trat tu céng cdng; Idm nhuc, vu
kndng; xam pham trat tu tai Cong ty, don vi.

- Hanh vi gidn diép mang; x&dm pham bi mat nhda nudc, bi mat kinh doanh,
bl mat c& nhan, bi mat gia dinh va ddi séng riéng tu.

- Chiém doat 1di sdn; 16 chic hodc tham gia danh bac; vi pham bdan
quyén va s& hau fri tué.

- Gid mao cdac frang théng tin dién tu, frang mang xa hoéi; I[am gid, luu hanh,
trom cdp. mua bdn, thu thdp, trao déi théng tin thé tin dung, tai khodn ngén
hdang cua ngudi khdc.

- Tuyén truyén, qudng cdo, mua bdn hang hda, dich vu bi cdm theo quy
dinh cla phdp ludt.

- HANnh vi t6 chic, hoat déng, mua chudc, 16i kéo,... ddo tao, hudn luyén
chéng nhd nudc Cong hda xa hdi chl nghia Viéet Nam.

- Xuyén tac lich su, pht nhéan thanh tuu cdeh mang, phd hoai khéi dai dodn
k&t todn dan téc, xdc pham téon gido, phdn biét déi xd vé gidi, phdn biét ching
toc.

- ThOng tin sai su that gdy hoang mang trong Nhan dan, gdy thiét hai cho
hoat déng kinh t& - xa hodi, géy khd khdn cho hoat déng cla co quan nhd nudc
hodc ngudi thi hdnh céng vu, xam pham quyén va Ioi ich hop phdp cla co
quan, 6 chic, cd nhan khac.

- Hoat déng mai dém, & nan xd hoi, mua bdn ngudi; dang tai thong tin
dam 6, dbi truy, 161 dc; phd hoai thudn phong, my tuc clia dén tdc, dao dic x&
hoi, stc khde cla cong dong.

- XUi giuc, 16i kéo, kich déng ngudi kndc pham toi.

- Huéng dan ngudi khdc thuc hién hanh vi vi pham phdp ludt,

- Nhing hanh vi khdc vi pham phdp ludt vé an ninh quéc gia, trat tu, an
todn x& hoi.
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1. Déi véi Cong ty

- Khéng Ioi dung uy tin Cong ty dé vay muon céce 16 chic, cd nhan tin dung
I&m anh hudng dén Cong ty. Khdng ¢d nhing hanh dong truc Ioi cd nhan trén vi
tri cong viéc, l[dm tén hai dén Ioi ich va uy tin cla Cong ty.

- Lam dung danh tiéng 1dnh dao Céng ty dé gidi quyét céng viéc cd nhan.

- Trd dép hodc ¢ nhing hanh vi tuong tu déi véi ngudi dé dua ra chinh
ki€n kndng cung quan diém véi minh.

- Lgi dung chuic vu, quyén han, vi tri céng viéc cia minh dé sdch nhiéu
hodc nhdm muc dich truc Igi, tham 6, tham nhang.

- C6 Yy phd hoai tdi sén don vi, st dung 1di san don vi sai muc dich hodc muu
loi c& nhdn.

- Tham gia cong tac véi cde 16 chic hay cd nhan bén ngodi cd xung dot
loi ich v&i Cong ty.

- Khéng s dung rucu, bia, st dung chat kich thich, chaoi dién tu, chdng
khodn hodc cd bac trong thdi gian Iam viéc.

- Moi biéu hién gdy mat trat tu, my quan, thi€u van hod tai nai ladm viéc.
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5i Két

Bo Quy tac ang xir vén héa doanh nghiép cua Céng ty TNHH MTV Céng
vién cdy xanh TP.HCM Ia hanh trang vé cac chudn muc ang xd gidp Ban Lanh
dao, can bd, NLD Cbéng ty tu hoan thién minh, tao dung hinh édnh cta chinh minh,
hinh énh cta Céng ty truéc cdac 16 chdc, ca nhén trong quan hé giao tiép va
quan hé céng tac.

Bo Quy téc ung xt ndy khéng chi don thudn gidp chang ta cé nhing Ung
X dang muc frong viéc tuan thu phdp lugt, chdp hanh ndi quy, quy dinh ma cén
gidp tng xa mot cach cé van héa, cé tu trong nghé nghiép trong moi méi truéng
s6ng, hoc tgp va lam viéc.

Khi va chi khi méi chang ta Ia mét cd thé van héa thi Céng ty mdi trd thanh
mot cdng déng vdan héa. Viéc thuc hién nghiém tac va ty giGe cac quy tée tng
XU van héa sé gidp phdt trién hodn thién ban thén, néng tdm hinh énh va thuong
hiéu cua Céng ty. Do dé, thuc hién quy tdc Ung x khéng nhang 1 trach nhiém,
nghia vu ma con Ia bén phdn, Ia sy tu trong ctia méi can bd, NLD véi Céng ty, véi
ban thén, véi lanh dao, véi déng nghiép va véi cdng dong./.

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN _
CONG VIEN CAY XANH TP.HCMW/
GIAM POC

~

/ LE THANH KHOA
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