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Điều 1: Phạm vi điều chỉnh
Quy tắc ứng xử này nhằm hướng các hành vi giao tiếp và ứng xử của cán bộ công nhân viên đến những chuẩn mực ứng xử văn minh, lịch sự, công bằng…trong giao tiếp nội bộ và bên ngoài Công ty.
Điều 2: Đối tượng áp dụng
Tất cả các cá nhân, đơn vị thuộc Công ty cổ phần thủy điện Thác Mơ.
Điều 3: Nội dung quy tắc
1. Ứng xử nội bộ

1.1.   Đối với các phòng ban, chi nhánh và công ty con  thuộc Công ty
a) Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn phải chuẩn mực, rõ ràng, thống nhất, khoa học và phù hợp với thực tiễn các đơn vị nhằm phục vụ tốt công tác quản lý và điều hành trong Công ty.

b) Thực hiện đúng, đầy đủ quy chế đã ban hành và thường xuyên giám sát, kiểm tra việc thực hiện các quy chế, quy định trong Công ty.

c) Xây dựng mối quan hệ giữa các phòng ban, chi nhánh và các công ty con thuộc Công ty theo nguyên tắc: tuân thủ các quy định của pháp luật, Điều lệ tổ chức, Nội quy quy định đảm bảo công bằng và hài hòa lợi ích chung.
d) Bảo vệ uy tín của Công ty và các đơn vị trực thuộc, tạo điều kiện thuận lợi nhất để các đơn vị trực thuộc cùng phát triển.

e) Chỉ đạo, khuyến khích các đơn vị trực thuộc tham gia các hoạt động xã hội nhằm đảm bảo hài hòa giữa việc sản xuất kinh doanh của các đơn vị trực thuộc và cộng đồng xung quanh.

f) Phân giao chức năng nhiệm vụ cụ thể, rõ ràng cho từng phòng ban trong Công ty.

g) Xây dựng và duy trì môi trường làm việc bình đẳng, tôn trọng và công bằng.

1.2. Đối với cá nhân

a) Công ty với CBCNV

Với mỗi CBCNV là một thực thể tạo nên sự thành công và phát triển bền vững của Công ty vì vậy:
· Đánh giá đúng năng lực của mỗi cá nhân và tạo điều kiện tốt nhất để khuyến khích mỗi CBCNV phát triển năng lực bản thân, cống hiến cho sự phát triển chung của Công ty.

· Hướng dẫn CBCNV thực hiện tốt các quy định pháp luật và tuân thủ nội quy quy định trong công ty.

· Trang bị cơ sở vật chất và phương tiện làm việc đầy đủ cho CBCNV.

· Chăm lo đời sống vật chất và tinh thần cho CBCNV.

· Động viên, khuyến khích và tôn vinh kịp thời với những cá nhân có thành tích tốt trong sản xuất kinh doanh cũng như hoạt động đoàn thể.

b) Lãnh đạo với CBCNV
· Lãnh đạo Công ty luôn tạo điều kiện tốt nhất cho mỗi CBCNV phát triển và có cơ hội thăng tiến. Tuyển chọn công tâm, khách quan, đúng người đúng việc, đúng vị trí. Chỉ bổ nhiệm vào các vị trí lãnh đạo đối với CBCNV có đạo đức nghề nghiệp, năng lực chuyên môn, uy tín và có khả năng lãnh đạo.

· Trong điều hành và xử lý công việc: Lãnh đạo luôn là người tiên phong,  hoạch định công việc, phân công và hướng dẫn cụ thể cho từng CBCNV mình quản lý. 

· Lãnh đạo luôn biết lắng nghe các đề xuất, các ý kiến phản hồi và tâm tư nguyện vọng của CBCNV.

· Lãnh đạo phải công tâm, công bằng, trung thực trong việc đánh giá thi đua, khen thưởng và kỷ luật nhân viên mình quản lý.
c) CBCNV với lãnh đạo
· Giữ thái độ tôn trọng, lịch sự và nghiêm túc khi giao tiếp với Lãnh đạo.
· Chấp hành các ý kiến chỉ đạo, hướng dẫn và thực hiện tốt mọi nhiệm vụ được phân công.

· Trung thực, thẳng thắn, thiện chí trong mọi báo cáo, đề xuất với Lãnh đạo và tôn trọng ý kiến, giữ gìn cũng như bảo vệ uy tín, danh dự của Lãnh đạo.

· Khi thực hiện quyết định của Lãnh đạo, nếu phát hiện quyết định đó trái với pháp luật, làm ảnh hưởng đến lợi ích chung và uy tín của Công ty phải báo cáo ngay với người ra quyết định. Trong trường hợp phải thực hiện quyết định này thì phải báo cáo ngay với Lãnh đạo cấp cao hơn để kịp thời có hướng chỉ đạo và xử lý kịp thời.
d) CBCNV với CBCNV

· Hợp tác và chia sẽ kinh nghiệm, chủ động phối hợp và hỗ trợ đồng nghiệp khi giải quyết công việc, cùng nhau xây dựng môi trường làm việc đoàn kết và thân thiện.

· Luôn tôn trọng, bảo vệ uy tín và danh dự của đồng nghiệp, biết lắng nghe ý kiến đóng góp của đồng nghiệp. Chân thành và thẳng thắn khi góp ý cho nhau.

· Luôn niềm nở, hòa đồng và giúp đỡ lẫn nhau trong công việc, cùng nhau phát triển và cống hiến cho công ty.

· Không né tránh, đùn đẩy trách nhiệm, công việc cho đồng nghiệp. Không ghen ghét đố kỵ, lôi kéo bè cánh, phe nhóm, gây mất đoàn kết nội bộ.

e) Đối với từng CBCNV

· Cần tuân thủ pháp luật, nội quy, quy định của Công ty.

· Trung thực, tận tâm và có trách nhiệm khi thực hiện công việc được giao. Chủ động sáng tạo, tìm kiếm giải pháp để hoàn thành công việc được giao một cách tốt nhất.

· Không ngừng học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

· Khi giải quyết công việc qua mọi hình thức (trực tiếp, điện thoại, văn bản và thư điện tử…) phải thể hiện thái độ giao tiếp chuyên nghiệp, khiêm nhường và lịch sự.

· Thực hiện lối sống văn minh nơi công sở, luôn cởi mở, thân thiện chào hỏi mọi người khi đến cơ quan làm việc, đến nơi công tác. Thực hiện lễ nghi chào hỏi theo nguyên tắc: người ít tuổi chào hỏi người lớn tuổi, nhân viên chào hỏi người lãnh đạo trước, ai nhìn thấy trước thì chào trước, người được chào phải đáp lại thân thiện, lịch sự.
· Khi giao tiếp trực tiếp cần thực hiện nghi thức cúi chào, bắt tay văn minh,lịch sự với từng hoàn cảnh.
· Giữ gìn và bảo vệ uy tín Công ty, đồng nghiệp. Không trục lợi làm ảnh hưởng đến lợi ích chung trong công ty.

· Giữ gìn cảnh quan môi trường, đảm bảo nơi làm việc luôn gọn gàng, sạch sẽ. Không tiếp khách (về việc riêng) trong phòng làm việc. Khi cần trao đổi công việc phải nói nhỏ âm lượng vừa đủ, không làm ảnh hưởng đến người xung quanh.

· Thẳng thắn và chân thành đấu tranh với mọi thói hư tất xấu trong Công ty.

· Không nói tục, không hành xử suồng sã hoặc có hành động đe dọa nhân viên, đồng nghiệp tại nơi làm việc.

· Hút thuốc lá đúng nơi quy định. Không hút thuốc trong phòng làm việc, trong phòng họp, hội trường, nơi đông người và khi giao tiếp với khách hàng, đối tác.

· Không uống rượu bia trong giờ làm việc.

· Không đi muộn, về sớm, tự ý bỏ vị trí công tác trong giờ làm việc, không vứt rác bừa bãi, ăn quà vặt, không làm việc riêng, tụ tập, tán gẫu, nói to trong giờ làm việc làm ảnh hưởng đến những người xung quanh tại nơi làm việc. Phải xin phép người quản lý khi cần nghỉ làm hoặc đi làm muộn.
1.3. Đối với công việc

a) Trong điều hành và thực thi công việc

· Tất cả CBCNV phải tuân thủ, chấp hành nghiêm chỉnh đường lối, chủ trương của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy định trong Công ty, học tập và làm theo tấm gương đạo đức của Chủ tịch Hồ Chí Minh.
· Có ý thức trách nhiệm trong công việc, thường xuyên học tập, nâng cao trình độ, chủ động, sang tạo nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

· Chấp hành sự điều động, phân công công tác của Lãnh đạo, không trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm khi thực hiện nhiệm vụ, giải quyết công việc.

· Khi thực hiện công việc cần phải phối hợp với đồng nghiệp, bộ phận liên quan để hoàn thành công việc với hiệu quả cao nhất, không cố tính kéo dài thời gian hoặc từ chối phối hợp của những đơn vị và cá nhân có liên quan.

· Lãnh đạo thường xuyên kiểm tra, đôn đốc và hướng dẫn kịp thời để CBCNV hoàn thành tốt công việc.
· Luôn có thái độ cầu thị, thẳng thắn, chân thành khi tham gia đóng góp trong công việc.

b) Trong sử dụng và bảo quản tài sản:
· Mọi CBCNV có trách nhiệm bảo quản, giữ gìn và sử dụng tài sản đúng mục đích. Không sử dụng vào mục đích cá nhân. Không mang tài sản ra khỏi phòng làm việc khi chưa được cấp có thẩm quyền cho phép.

· Đối với tài sản giao riêng cho từng cá nhân phải sử dụng có hiệu quả, tiết kiệm và tránh lãng phí.
· Hết giờ làm việc, CBCNV phải tắt hết các thiết bị điện, khóa chốt các cửa trước khi ra về.

c) Trong bảo mật thông tin

· Nghiêm chỉnh chấp hành các quy định bảo mật thông tin trong Công ty.

· Nghiêm cấm sao chụp, gửi các hồ sơ, tài liệu nội bộ, tiết lộ thông tin của Công ty ra bên ngoài với bất cứ hình thức nào nếu trái với quy định và chưa được sự cho phép của người có thẩm quyền.

d) Khi đi công tác

· Nghiên cứu, chuẩn bị tài liệu liên quan.
· Thực hiện đúng chức trách, bổn phận, không đưa ra các lời hứa, cam kết vượt quá thẩm quyền quy định.

· Tận dụng các cơ hội học hỏi, thu thập tài liệu và tìm hiểu thông tin có ích cho Công ty.

· Giữ gìn, bảo vệ và đề cao hình ảnh Công ty, giá trị văn hóa trong Công ty.
e) Đối với môi trường làm việc và cảnh quan xung quanh
· Thoáng, rộng, đủ ánh sáng, trang bị các thiết bị đẩy đủ cho CBCNV.
· Nội quy, mục tiêu chất lượng phải đặt ở vị trí dễ nhìn, dễ đọc.

· Sơ đồ các phòng làm việc, phòng họp và bảng tin của Công ty phải đặt tại các vị trí dễ nhìn, dễ thấy.
· Phòng làm việc phải bày trí khoa học, có thẩm mỹ, giữ gìn vệ sinh chung, luôn sạch sẽ và thoáng mát.

· Ứng xử giải quyết các bất đồng trong nội bộ

· Mỗi CBCNV chủ động giải quyết các bất đồng với đồng nghiệp trên tinh thần trao đổi thẳng thắn, cầu thị và cảm thông. Trong trường hợp bất đồng cá nhân trở thành mâu thuẫn nội bộ thì Lãnh đạo trong Công ty có nhiệm vụ giải quyết thấu tình đạt lý để không ảnh hưởng đến công việc và đoàn kết nội bộ.

· Không được lợi dụng việc bất đồng mâu thuẫn cá nhân để lôi kéo bè phái, gây mất đoàn kết nội bộ.

2. Ứng xử bên ngoài
· Đối với Đảng và Nhà nước
·  Cam kết thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của Đảng và Nhà nước.
· Nghiêm chỉnh thực hiện nghị quyết của Đảng

· Thực hiện sự chỉ đạo và phối hợp chặc chẽ với các cơ quan quản lý nhà nước, của ngành để giải quyết công việc một cách hiệu quả nhất.

· Đối với địa phương sở tại

· Tuân thủ các quy định về an ninh, trật tự của địa phương. Trình báo khẩn cấp các trường hợp gây mất an toàn an ninh cơ quan.

· Động viên, khuyến khích CBCNV tích cực tham gia và đóng góp cho các hoạt động địa phương.

· Luôn giữ mối quan hệ gắn bó thân thiện với địa phương khi làm việc

· Đối với khách hàng
· Khi giao tiếp phải có thái độ lịch sự, nhiệt tình, thân thiện. Giữ chữ tín và đảm bảo sự chuyên nghiệp trong mọi giao dịch với khách hàng.
· Xây dựng mối quan hệ hợp tác trên nguyên tắt bình đẳng, tôn trọng lẫn nhau, hướng đến sự hợp tác lâu dài và cùng phát triển.

· Đối với khách hàng nước ngoài khi giao tiếp cần tuân thủ theo pháp luật, giữ gìn và phát huy truyền thống lịch sử, bản sắc văn hoá dân tộc; bảo vệ bí mật Nhà nước, bí mật công tác, lợi ích quốc gia. Tôn trọng luật quốc tế, luật pháp nước bạn và luật pháp Việt Nam trong mọi giao dịch.
Điều 4: Các nghi thức ứng xử

1. Nghi thức sử dụng cờ quốc kỳ

a) Tuân thủ mọi nghi thức lễ tân nhà nước đối với việc sử dụng quốc kỳ. Luôn dành vị trí trang trọng đối với quốc kỳ.
b) Cờ phải phẳng phiu nguyên dạng và phải còn nguyên màu sắc.

c) Cờ tại hội nghị phải được treo cao hơn đầu diễn giả.

d) Không được sử dụng cờ vào bất kỳ mục đích nào khác ngoài nghi thức.

e) Khi cờ không sử dụng được nữa thì phải thu hồi và xử lý theo quy định.
2. Nghi thức sử dụng danh thiếp
a) Cần tự giới thiệu bản thân trước khi đưa danh thiếp và người giới thiệu trước sẽ đưa danh thiếp trước.

b) Đứng trực diện, nhìn vào mắt đối tác khi đưa danh thiếp và phải gật đầu nhẹ khi nhận danh thiếp của đối tác.

c) Giữ khoảng cách một cánh tay khi đưa và nhận danh thiếp đồng thời nhìn và xác nhận lại thông tin trên danh thiếp.

d) Nên hỏi lại các thông tin chưa rõ trong danh thiếp.

e) Khi trao đổi danh thiếp với nhiều người phải bắt đầu với người có vị trí cao nhất hoặc người đứng gần nhất.
f) Lưu giữ cẩn thận danh thiếp vừa nhận và nên ghi nhớ thông tin trên danh thiếp của người đã gặp.

3. Nghi thức giới thiệu và nghi thức cuộc họp
a) Nghi thức giới thiệu
· Giới thiệu ngắn gọn, đầy đủ thông tin như tên, chức vụ và phòng ban công tác.

· Giới thiệu người có địa vị thấp cho người có địa vị cao.

· Giới thiệu người trong cơ quan trước đối với khách hàng (Ưu tiên giới thiệu theo chức vụ, tuổi tác).

· Thái độ khi giới thiệu phải lịch sự, khiêm nhường.

b) Nghi thức cuộc họp

· Yêu cầu đối với Ban tổ chức

· Chuẩn bị nội dung, chương trình họp đầy đủ, rõ ràng và thông tin đầy đủ đến các thành phần trước khi tham dự họp.

· Chuẩn bị phòng họp thể hiện sự nghiêm túc, trang trọng, trang thiết bị đầy đủ và phù hợp với từng cuộc họp cụ thể.

· Có mặt trước thời gian họp đảm bảo khâu chuẩn bị đã sẵn sàng, chu đáo.

· Trong một số cuộc họp cụ thể, cử thành phần đón tiếp đại biểu dự họp, khi cuộc họp kết thúc lãnh đạo Công ty và ban tổ chức lịch sự bắt tay và tiễn khách mời.

· Hướng dẫn nội dungthảo luận, đảm bảo tính dân chủ và đạt hiệu quả của cuộc họp.

· Yêu cầu đối với CBCNV tham dự họp

· Đến họp đúng giờ quy định, trường hợp vắng mặt hoặc đến muộn phải báo cáo với chủ trì cuộc họp.
· Nắm được nội dung, chủ đề cuộc họp, hội thảo, hội nghị.

· Tùy theo tính chất quan trọng của cuộc họp, các cá nhân tham dự họp hoặc chủ động hoặc được phân công chuẩn bị nội dung bài phát biểu phải chuẩn bị trước. Nội dung phát biểu ngắn gọn, rõ ràng, đầy đủ, phù hợp với chức vụ và trên tinh thần xây dựng vì lợi ích đúng đắn của tập thể, đồng nghiệp. 

· Tôn trọng và lắng nghe các ý kiến phát biểu của người khác.

· Tuân thủ sự điều hành của Chủ tịch đoàn, ban tổ chức cuộc họp.

· Tập trung theo dõi, ghi chép các nội dung cần thiết; không nói chuyện và làm việc riêng.

· Không bỏ về trước khi kết thúc cuộc họp.

· Hạn chế ra vào, đi lại tùy tiện trong phòng họp.

· Ngồi ngay ngắn, đúng vị trí ban tổ chức bố trí.

· Tắt điện thoại di động hoặc để ở chế độ rung, hạn chế nghe điện thoại. Đối với cuộc gọi quan trọng và khẩn cấp, xin phép ra ngoài để không làm ảnh hưởng đến người khác khi dự họp.
· Giữ trật tự, tập trung theo dõi, ghi chép các nội dung quan trọng, cần thiết, không nói chuyện hoặc làm việc riêng.
4. Nghi thức giao tiếp qua điện thoại
a) Đối với cuộc gọi đi:

· Chuẩn bị trước nội dung cần trao đổi.

· Chào hỏi, xưng tên, chức danh (nếu cần), bộ phận làm việc của mình và đề nghị được gặp người cần gặp.

· Trao đổi thông tin ngắn gọn, rõ ràng, tác phong nói chuyện phải từ tốn và âm lượng vừa phải.

· Kết thúc cuộc hội thoại phải nói lời cảm ơn, lời chào.

· Sử dụng điện thoại công ty tiết kiệm, đúng mục đích, không dùng vào việc riêng.
b) Đối với cuộc gọi đến:

· Trả lời không quá 3 tiếng chuông.

· Chào hỏi, xưng tên, bộ phận làm việc của mình ngay khi nhấc máy.

· Chuyển điện thoại hoặc hướng dẫn người gọi liên hệ đến đúng người cần gặp khi người gọi cần gặp người khác hoặc nội dung không thuộc trách nhiệm của mình.

· Ghi lại những thông tin cần thiết khi nhận cuộc gọi để báo cáo nếu vượt ngoài tầm giải quyết của mình.

· Nội dung trao đổi ngắn gọn, đầy đủ, rõ ràng.

· Âm lượng vừa đủ nghe, giọng nói từ tốn, lịch sự, xưng hô phù hợp với đối tượng đang trao đổi.

· Cảm ơn, chào trước khi kết thúc cuộc gọi.

5. Gửi và nhận email
a) Sử dụng email đúng thời điểm:

Email không phải là phương tiện liên lạc cho mọi trường hợp. Hãy sử dụng email trong những trường hợp sau: 

· Nội dung liên lạc cần được lưu lại.

· Đối tượng liên lạc không tiện trao đổi qua điện thoại hoặc gặp mặt.

· Nội dung email cần phải gửi cho nhiều người ở nhiều địa điểm khác nhau.

· Nội dung trả lời không cần thiết phải tức thì.

· Nội dung không đòi hỏi việc tranh luận và trao đổi liên tiếp.

b) Chủ đề email:

· Mỗi email phải có chủ đề. Chủ đề không quá dài, đủ nghĩa và tóm tắt được nội dung email.

· Đối với các email gửi cho nhiều hộp mail khác nhau (yahoo, gmail, hotmail), hoặc hộp mail có đuôi lạ, chủ đề nên giữ ở tình trạng không dấu và không có các ký tự lạ để tránh trường hợp người nhận không đọc được.

c) Nội dung email:
· Viết thật ngắn gọn, ngôn ngữ thật đơn giản, dễ hiểu.

· Cách hàng giữa các ý.

· Sử dụng nhiều gạch đầu dòng hoặc số nếu có thể.

· Ghi rõ họ tên, chức vụ, đơn vị công tác và thông tin liên lạc của bạn.

· Trình bày nội dung
· Lời chào.

· Nội dung chính
· Đưa ra ý kiến hoặc đề nghị của mình.

· Kết thúc kèm lời chúc

· Thông tin liên lạc
d) Vai trò của người nhận email
Người sử dụng có thể gửi email cho người khác bằng cách điền địa chỉ email của họ vào 1 trong 3 phần: To, cc và Bcc. Tuy nhiên, mỗi phần này đều mang 1 ý nghĩa khác nhau, do đó, hãy cẩn thận khi điền địa chỉ email người nhận. Tương tự, hãy để ý xem địa chỉ email của mình nằm ở đâu khi nhận được email từ người khác.

· To : email này gửi trực tiếp cho bạn, bạn là người đóng vai trò chính trong việc xử lý thông tin. 

· Cc : Người gửi muốn bạn biết thông tin này. 

· Bcc : Người gửi muốn bạn biết thông tin này một cách bí mật. 

e) Trả lời nhanh

Hãy cố gắng trả lời ngay những email nhận được, điều này tỏ ra thiện chí của bạn. Nếu bạn quá bận, chưa thể xử lý ngay email được, có thể trả lời là: «… Tôi đã nhận được email của bạn, nhưng chưa có thời gian xử lý, tôi sẽ phản hồi nhanh nhất có thể …»
6. Trang phục cán bộ công nhân viên
a) Trang phục khi làm việc phải đảm bảo lịch sự, văn mình và phù hợp với môi trường làm việc nơi công sở. Công ty trang bị đồng phục cho tất cả CBCNV để mặc trong  các ngày làm việc và hội họp thường lệ, CBCNV phải chuẩn bị quần áo sạch sẽ, ủi thẳng khi đi làm
· Nam:

· Nhân viên văn phòng: Áo sơ mi màu xanh nhạt và quần tây đen.

· Nhân viên vận hành, sửa chữa: Quần áo bảo hộ lao động, giày và nón chuyên dụng.

· Nhân viên bảo vệ: Áo sơ mi xanh và quần màu xanh đen.

· Nữ:

· Thứ hai hàng tuần: Áo dài truyền thống
· Các ngày còn lại trong tuần: Áo sơ mi và váy đen
b) Lễ phục:

· Nam: Áo sơ mi màu xanh nhạt, quần đèn và cravat màu đỏ.

· Nữ: Áo dài truyền thống

Điều 5: Điều khoản thi hành

1. Bộ quy tắc này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

2. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị phản ánh về Tiểu ban quy tắc ứng xử để tổng hợp, báo cáo Tổng Giám đốc xem xét, phê duyệt.
