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QUYET PINH
V/v Ban hanh Bé quy tic Pao dirc & Ung xtr vin héa doanh nghiép
Céng ty C6 phan Nu6c Thi Dau Mot

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN NUOC THU DAU MOQT

|
1 - Cin ctt Luit Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Quée hi nude
CHXHCN Viét Nam thong qua ngay 17/6/2020 va c6 hiéu luc ngay 01/01/2021;

- Cin ctt Didu 1& cia Cong ty CH phin Nude Thi Dau Mét.
QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay B6 quy téc Dao duc & Ung xir vin
héa doanh nghiép - Cong ty C6 phan Nudc Thi Déu Mot.

Pitu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3: Phong Nhén sy - Quén tri, Phong Tai chinh — Ké todn, cac phong ban
chirc ning c6 lién quan chiju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

| Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
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/ CONG TY ¢ PHAN NUOC THU DAU MOT

S6 11B Ngé Vén Tri, Phudng Phu Loi, Thanh phé Thi Dau Mét, tinh Binh Dwong
Pt: 0274 3842255-3842277 Fax: 0274 3841838 Email: contact@tdmwater - Website: tdmwater.vn

Thit Déu Mét, ngay 24 thdng 04 ndm 2023

BO QUY TAC PAO BPUC & UNG XU VAN HOA DOANH NGHIEP

Ngay 24/04/2023, Chu tich HDQT Cong ty C6 phan Nudc Thu Dau Mét (TDM) da ra
Quyét dinh s6 99/QD-CPNTDM, vé viéc Ban hanh B quy tdc Pao dic va Gng xit Vin
héa doanh nghiép ctia Cong ty nhiam dua ra nhitng chudn muc dao dirc ing xir, [am kim
chi nam cho toan bd CBCNV TDM trong thuc thi cong tac chuyén mén va giao tlep
hang ngay. Bo quy tac Pao dirc va Gng xir gop phan giit gin va nang cao truyén théng
doan k&t ndi bd, tao niém tin cia khach hang, ciia cong dong d61 voi TDM.

LOI MO DAU
- BO quy tic Pao dic & Ung xt Vin héa doanh nghip Céng ty CH phan Nuéc
Tha Dau Mét (Cong ty) 12 tai lidu tr i&n khai viin héa nhim dua ra nhitng chuén

muyc dao duc trong Gmg xt va 12 kim chi nam cho toan b CBCNV trong Cong
ty ng dung khi thyc thi cong tac chuyén mon va giao tiép hang ngay.

- Nhim tao né nép, vian minh trong quan hé giao tiép 6 chirc, tao didu kién cho
ting ca nhan trong tap thé phat huy hét kha ning ciia minh dé cong hién cho su
phat trién bén viing ctia Cong ty.

- Bén canh d6, Bo quy tic Pao dic & Ung xit VHDN gép phan xdy dung vin
héa dic trung clia Cong ty, tao thuong hiu va nang cao uy tin cua Cong ty
trude cong dong trong va ngoai nuoc.

PHAN 1
QUY TAC PAO PUTC

1.1 NQI QUY CONG TY CO PHAN NUOC THU DAU MOT: thue hién theo
nguyén tac 9T.

1. Tuyét d6i trung thanh va ludn néu cao y thirc bao vé l¢i ich, thuong higu va uy
tin cong ty trong moi truong hop.

2. Thé hién hanh vi viin minh, lich sy, c6 van hoa va chuyén nghiép.
Trung thanh véi loi ich cta khach hang, xem khach hang la nguoi &n, duge
phuc vu khéach hang la niém vinh du nén ludn c6 thai do lich su, hoa nha, tin
tuy khi tiép xtic va lam viéc v6i khach hang.

4. Tim cach tang néng sut lao dong, sin sang hop tac gitp d& ddng nghiép, c6 y
thirc vé an toan lao dong cho ban than va ngudi khéc.



Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng biéu hién bé phai, tiéu cuc, chu
nghia c4 nhén, co hdi, gAy mat doan két ndi b hay lam giam strc manh chung
cua cong ty.

Thé hién tinh thdn xung kich, ning dong, sdng tao trong viéc phat trién cong ty
va trong cong tac xa hoi.

Thudng xuyén trau doi k§ ning ban thén, trinh d§ chuyén mén dé nang cao
hiéu qua lao dong, phat huy sang kién cai tién k§ thuat.

Thé hién long nhén 4i v&i ngudi khéc.

T4t ca CBCNV tinh nguyén lam viéc tai cong ty phai hiéu, thudc va nghiém
chinh chip hanh ndi quy, quy dinh nay. Néu vi pham, tiy mitc d cong ty s& xit
1y tir hinh thirc nhéc nhé cho dén bude théi viée.

1.2 Cic gi4 tri cot 16i cia Chiing Ta

*

Su Liém Chinh - Duy tri céc ti€u chudn dao dirc cao nhét, ton trong cac cam két
clia chiing ta va c&i m& va trung thuc trong moi cong viéc chiing ta lam.

Trao Quyén - Céng nhan rang d6i ngli nhan vién la yeu t6 cbt 18i mang dén su
thanh cong; cho phép moi ngum tao ra anh hudng cé nhén tich cuc dong thoi
déng tin cdy bdi nhiing hanh vi va két qua ma ho mang dén cho cdng ddng,
khach hang va cac cd dong cua chung ta.

Théng Cam - Biét dugc nhitng cam xuc cta chiing ta va cia nhing ngudi khac;
dong vién nhiing ngum khac va ban than d& dat duge céc két qua tot dong thoi
cling quan ly cdc moi quan hé voi su hiéu biét va ding dén.

Hop Téc - Xay dung cac nhoém lam vige tap thé dé tan dung cac kinh nghiém va
chuyén mén ctia tap thé nhim tim ra céc giai phap da dang cho khéch hang cua
chung ta.

Canh Tranh - N luc khong mét moi d8 gianh vi tri cao hon trén thi trudng d6i
vGi cac san pham va dich vu cta ching ta.

Lién Tyc Cai Tién - Xay dyng mot vin hoéa gin lién véi thay d6i va sang tao,
céi tién cac quy trinh, loai bé nhiing lang phi va tao dung cam két kién dinh véi
chét luong.

Binh Pang Noi Lam Viéc - Mang dén céc co hoi, phdm gid va sy ton trong voi
moi nhan vién trong mdt méi trudng lam viéc an toan va hiru ich véi tat ca moi
ngudi.

N& lgc mé rong pham vi hoat dong kinh doanh ctia chung ta: nhu mét co hoi va
coi trong sy da dang. Chung ta hop tac véi cac nhan vién, nha cung cép va
khach hang tir nhitng nén van hoéa khac nhau nhung ludén tén trong va dong gop
v6i chc cOng ddng va mdi trudng noi ching ta hoat dong.

1.3 TAm nhin

La don vi kinh doanh nudc sach, bdo dam cung cap nuée day da cho moi
dbi twong khach hang véi chét lugng, dich vy t6t nhat.

1.4 Sit ménh
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Lu6n quan tim sirc khoe ctia moi ngudi, moi nha van minh do6 thi dugc xem
trong, gilr gin mdi truong trong sach la ton chi trong hoat dong kinh doanh,
tao long tin dén v&i moi nguodi, moi khach hang.

1.5 Triét ly kinh doanh

Phuc vu moi ngudi, phuc vu khach hang, phuc vu xa héi la niém hanh phac
ciia moi CBCNV cong ty.

PHAN 2
UNG XU VAN HOA DOANH NGHIEP
I. VAN HOA CONG VIEC
1. Trach nhiém cong viéc

- Ludn co tinh than trach nhiém cao doi vdi cong viée duge giao va cong viée
chung cta doanh nghiép.
- M&i cé nhan phai hoan toan chiu trach nhiém vé ndi dung, két qua va tién do
cong viéc dugc giao.
2. Pam mé cong viéc
Ludn cé cai nhin tich cyc khi thuc hién cong viéc, khé khén chinh 1a co héi dé
moi ¢4 nhén thé hién ndng luc ban than.
3. Chii dong trong cong viée

Chu dong nghlen cttu cdng viée theo chtic ning nhi€m vu ctia ca nhan, khéng
chd cép trén giao, chii dong xin y kién 1anh dao va trao d6i v6i ddng nghiép.

4. Sang tao trong cong viéc

Luon tim toi phu(mg an t6i wu dé thyc hién cong viée khi c6 vén de moi cén
phén tich, danh gia k§ ludng trudce khi thye hién. Déi voi nhitng vin dé& quan
trong xin ¥ kién 1anh dao trudc khi lam.

5. Ky luit trong cong viéc
Nghiém tuc tudn tha céc quy trinh, quy dinh va ding chuc trach quyén han
duogc giao.

6. Chuin murc trong cong viéc

Giai quyet nhanh chéng, kip thoi dap Umg yéu ciu cla cap trén, khach hang, d6i
tac va ddng nghiép; td chirc cong viée khoa hoc, sap xep thr tu cdng viéc vu
tién va sit dung thoi gian hiéu qua dé hoan thanh cong viée.

II. VAN HOA GIAO TIEP, UNG XU
2.1 Chuén muec, giao tiép wng xit ndi b
2.1.1 Ung xir v6i cap trén

- Tuén thu quyet dinh lanh dao dua ra va nd lyc dé hoan thanh nhiém vy dugc
cap trén giao.
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Ton trong y l\(ién ciia ldnh dao, khi c6 gop y cén trinh bay thing thén, truc tiép
mang tinh than xay dung.

Thé hién dang vai tro, vi tri cong tac clia minh.

2.1.2 Ung xit v6i cap duéi

Ung xit theo nguyén tac: nghiém tdc trong cong viée — binh déng than thién
trong quan hé xa hoi.

ThAu hiéu va luén quan tdm gitp d& cép dudi trong cong viée cling nhu cude
sdng; tao diéu kién cho cap dudi nang cao nang lyc lam viée.

P&i xit cong bing va quan tam kip thoi dong vién nhan vién dé hoan thanh tot
cong viéc.

2.1.3 Ung xir v6i dong nghiép

Ludn thé hién sy ton trong, than thién, gln giii; chi ddng hop tac, hd trg, chia
sé voi dong nghiép dé cung hoan thanh nhiém vu.

2.2 Chuin mure, giao tiép \ing xir d6i véi bén ngoai
2.2.1 Ung xir v6i khach hang

Phai ludn thé hién su ton trong, lich sy va binh déng trong giao tiép vai khach
hang.

Thuc hién “Bdn xin” khi giao tiép véi khach hang: Xin chao — Xin phép — Xin
10i — Xin cam on.

Tiép nhan va giai quyét thoa dang moi yéu cau cta khéch hang 1a trich nhiém
cia CBCNV Cong ty.

Cu chi giao tiép phai thé hién sy chu déo, tan tinh, dang myc trén tinh thin cau
thi va san sang dap tmg nhu cau khach hang.

Thuong xuyén trau ddi va cap nhat théng tin madi nhét v& san phim, dich vy;
hudng dan tan tinh khi khach hang c6 théc méc.

Ling nghe khach hang, thdu hiéu nhiing van dé cta khach hang va tim cach dap
{mg nhu cau cta ho theo tinh thin hop tac va chia sé.

2.2.2 Ung xir véi déi tac

Xay dyng mdi quan hé véi dbi tac trén nguyén tic hop tac binh ding, ton trong
1An nhau, huéng dén sy hop tac lau dai va ciing phat trién.

Giai quyét cong viéc trén tinh thin tuan th luat phap va ton trong quyén loi
gitra hai bén.

2.2.3. Ung xit v6i cong dong

Moi hoat dong cta Cong ty dam béao hai hoa lgi ich gilta doanh nghiép — cong
dong — x4 hoi.

Trong hoat dong SXKD phai coi trong cac bién phép an toan cho ngudi lao
dong va cong ddng dan cu.

Tuyén truyen ddy du thong tin va thyc hién céc hoat dong tu vén, huéng din
trong cong dong str dung céc san pham dich vu ctia Cong ty.



- Tré churc cac phong trio thi dua “Xanh — Sach — Pep” tao canh quan moéi trudng
tot trong va ngoai try s& don vi.
III. CAC QUY PINH CU THE VE THU'C THI VHDN
3.1. Quy dinh vé trang phuc
Trang phuc 1am viéc theo quy dinh ctia TDM.
3.2. Quy dinh giao tiép
Lich thiép, dung muc, ton trong va binh ding trong giao tiép.
3.3 Quy dinh chao hoi

. Khi cho tu thé dinh dac, nhin vao mét ngudi giao tiép, mim cudi than thién thé
hién sy tén trong va thién chi.

- Giita cép trén va nhan vién: Nhén vién chao cap trén trude, cdp trén s& chao
dép lai.
- Giita cac ddng nghiép véi nhau: ngudi it tudi chao nguoi 16n tudi trude.
. Apns
3.4. Quy dinh vé bat tay

- Bit tay béng tay phai, cin bét tay véi tu thé dinh dac, nhin vao mét ngudi dbi
dién thé hién su binh déng va ton trong.

. Bét tay lin luot theo thir tu dén trude, dén sau, ngudi cao tudi hon, ngudi ¢6
chirc vu cao hon.

3.5. Quy dinh vé gi6i thiéu
- Giéi thidu ddy du ho tén di kém chiic vy.
- Giéi thiéu theo thir ty wu tién ngudi c6 dia vi cao, nguoi trong don vi v6i khach
trude.
3.6. Viin hoa giao tiép véi khich hang bang dién thoai
- Céc s6 dién thoai dung dé lién lac phai & tinh trang t6t nhét, ludn c6 nhan vién
truc theo quy dinh va phai nhdc mdy chdm nhit & hdi chudng thit ba.
- Chuy céc quy cach giao tiép, xung hd lich sy véi khach hang qua dién thoai.
Bit dau chao bing cau: “Tén don vi” xin nghe.

- Tap trung lang nghe, ndm bét yéu ciu ciia khach hang, tom t&t va théng nhét lai
thong tin véi khach hang @& tranh hidu nham.

- Tra16i ngén gon, d& hiéu, tranh d6i co tranh ludn kéo dai.

- Néu chua c6 thong tin chinh x4c d¢ cung cdp cho khach hang, phai xin 18i va
hen thoi gian tra 10i cu thé. Tuyét dbi khéng tra 1o véi khach hang khi chua c6
théng tin chinh xéc.

3.7. Vin hoéa héi hop

- DPén trudce gid khai mac cude hop it nhit 5 phit. Néu khong tham gia cude hop
hoic dén mudn phai bio ngay vdi 1anh dao hodc Ban t6 chue.

- Chudn bi, nghién ctru ndi dung lién quan trude khi cudc hop bét dau.

- D& dién thoai & ché d6 rung hodc tét; khi cAn thiét ra ngoai phong hop dé tra 1o

dién thoai.
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- Vit ng01 theo sy sép xép ctia Ban to chic cugc hop: Lanh dao cao nhét
ngdi ghé cht toa, 1an lugt theo thir ty chirc vy ngdi bén phai va bén trai clia
chu toa.

- Tuén tha sy didu hanh cta ngudi chi tri cudc hop; Chi y ling nghe y kién
cua nguoi khac, dang ky trude khi trinh bay y kién cta ca nhan; Khong
ngét 16 khi ngudi khéc dang phat biéu.

d - "

- Khéng lam viéc riéng trong gio hop.

L.

LOI KET

B6 quy tic Dao dic & Ung xit ctia Cong ty s& gitp CBCNV tyr hoan thién minh, thuc
ddy cho mdi c4 nhan thuc thi c6 hiéu qua trong cong tac chuyén mén, xdy dyng tac
phong lam viéc chuyen nghiép, hién dai va con gitp ung x0ir mdt cach co véan hoa trong
moi mdi truong song, hoc tdp va lam viéc. Hy vong 1ang, B& quy téc ung xu s€ 1a quy
dinh chuén myc d¢é mdi CBCNV u’ng dung, dong hanh trong cong tac chuyén mon, gop
phéan gin glu va nang cao truyén théng doan két ndi bo, dong thoi tao du’ng hinh &nh va
gnr viing niém tin ctia khach hang, cua cong ddng dbi véi Cong ty C6 phan Nuéde Thu

Dau Mbt./. J)V




