TONG CONG TY CP XAY LAP DK VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN XAY DUNG Doc lap- Tu do- Hanh phuc
CONG NGHIEP VA DAN DUNG DAU KHI

) SHAEETCNDD-1'T Ving Taw ngay 27 thang 9 nam 2010
V/v: Ap dung vén hoa doanh nghiép PetroVietNam

Kinh gui: - Cac Phong chirc nang cua cong ty
- Cac DBéi, cac Cong truong truc thude cong ty

- Can cr Nghi quyét s6 3149/NQ-DKVN ngay 06/5/2008 vé viée Lhap
thudn ndi dung Dé an “Van hoa doanh nghiép PetroVietNam™ ctia Hoi dong
quan tri Tap doan Dau khi Quéc gia Viét Nam.

- Can clr Chi thi so 1094/CT-DKVN ngay 20/5/2008 vé viéc wién khai
thuc hién “Van héa doanh nghiép PetroVietNam™ clia Ban Tong giam dée Tap
doan Dau khi Quédc gia Viét Nam.

- Can cir vao Diéu 18 T chirc va hoat dong cua Cong ty Co phan Xay
dung Cong nghiép va Dan dung Dau khi da dugc Pai hoi dong ¢b dong thong
qua ngay 23/02/2010.

- Can ctr vao tinh hinh phat trién thue té cua Cong ty Co phin Xay dung
Cong nghiép va Dan dung Dau khi.

Van hoa doanh nghigp ¢o vj tri va vai tro rat quan trong trong sur phat
trién ctia mdi doanh nghiép. Bat ky mot doanh nghiép nao neu thiéu di yéu to
van hoa thi doanh nghiép dé kho cé thé dimg vimg va ton tai duoc, dic biét
trong giai doan phat trién hoi nhap hién nay. Vi vay, Lanh dao Cong ty coi viée
trién khai va thue hién “Vian hoa doanh nghi¢p PetroVietNam™ la mot noi dung
quan trong trong cong tac doi moi, phat trién Cong ty, nham phat huy quyén
lam chu cia CBCNV, gop phin xdy dung Cong ty phat trién on dinh va bén
vimg, xay dung doi ngli can b, nhan vién co du pham chat, nang luc, lam viée
c6 chét luong, hiéu qua, xay dung moi truomg lam viée van minh, lich su. dong
thoi de quang ba, khing dinh thuong hiéu PVC - IC trén thi trirdng trong nurdc
va qude té.

Véi mue dich trén, Tong giam doc Cong ty yéu cdu cae Phong chirc
nang cua cong ty, cac Doi, cac Cong truong truc thude cong ty:
l. Nghiém tic quan triét, trién khai va thuc hién “Nhirng ndi1 dung co ban
cua Van hoa doanh nghiép™ ban hanh kém theo céng vin nay.
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Trén co s “Nhamg ndi dung co ban cua Van hoa doanh nghiép” néu ¢o
kho khan, vudng mac trong qua trinh thue hién, hoac ¢o nhimg kién nghi
sura doi, giai phap dé van hoa doanh nghiép hoan thién va c6 gia tri thue
tién hon, dé nghi Trirong, pho cac Phong chire nang cia cong 1. cic



boi, cac Cong truong truc thude cong ty gui cong vin kién nghi vé
phong truyén thong cua Cong ty dé tong hop bao céo lanh dao Cong ty.

3. Viéc trién khai va thyue hién “Nhing ndi dung co ban cia Van hoa doanh
nghiép” s€ dugc xem la tiéu chi dé danh gia thi dua khen thuang cudi
nam cua tat ca CBCNV ciing nhu cac Phong chire nang cua cong ty. cac
Do6i, cac Cong truomg truc thude cong ty.

4. Hang nam Cong ty s& t6 chue tudn 1& “Van héa PVC — IC” vio dip ky
niém ngay truyén thong ciia Cong ty (ngay 24/10).

5. Tong giam doc Cong ty giao cho phong Tmyen thong Cong ty la dau
moi trién khai van hoa PetroVietNam trong toan Céng ty. Hang thang
phong truyen thoéng ¢6 trach nhiém tong hop bdo cdo Téng giam déc
Cong ty vé viéc thue hién van hoa doanh nghiép.

Tong giam doc Cong ty yéu ciu Truong. pho cac Phong chirc nang cua
cong ty, cac Doi, cac Cong truomg true thude cong ty phd bién cic noi dung
trén cho toan thé CBCNV cua minh va nghi¢m chinh thuc hién “Nhimg ndi
dung co ban cua Van hoa doanh nghiép” ke tir ngay céng van nay duoc ban
hanh.

Tréan trong ./. |
(T. TONG GIAM DOC
Noi nhin

- Nhirtrén

- HBQT, Ban Kiém sat:
- BTGD (bao cdo);

- Cong doan. Doan I'N:
- Luu VT, nhe. (35)

HA QUOC HAI

* Dinh kém: Nhitng néi dung co ban cua van hoa PetroVietNam.



NHUNG NOI DUNG CO BAN CUA
VAN HOA DOANH NGHIEP PETROVIETNAM

CHUONG 1

VAN HOA TRONG GIAO TIEP, CHAO HOI

Caich chao hoi

- Ding vdi tu thé dinh dac. hudmg mat nhin ngudi doi dién the hién su 1on trong

Gir tur thé lung thang, gat dau chao

Mim cudi thé hién su thin thién

Anh mat cudi than thién bay to thién chi sau khi chao hoi

Khi nguoi duge chao dang bén giao tiep vai ngudi khéc. ¢6 thé chi cin cuoi hodce gat dau

thé hién su nhan biét ddi trong

Thir tr wu tién chao: Nhan vién chao cap trén trudge. Khi dwoe chao. cip trén chio lai: Dong

nghi¢p ciing cap: nguai it tudi chao ngudi nhicu o trude

Ngoi xung khi chao hoi. not chuyén: Anh/Chi/l-m/1oi. Khong ding cic ngdi xumg mang

tinh chét van hoa gia dinh nhu: Bac/Cé/Chi/Chau

Doi twong

Khach hang/Déi tac

Cap dudi chao Cap trén

Dfmg nghi¢p

Cich thire bat tay

Cach thire chao

Xin chao Ong/Ba/Anh/Chi

Xin chao Bat tav. Cudi via Chao
Chao Anh/Chi

Chao Anh/Chi

Xin ¢hiao

Chao Anh/Chi/lm

Dung mat tay va chu ycu dung tay phai dé bt tay

Thoi diém chao
Khi khach hang den
Khi khach hang v ¢

Khi moi piap eo

Trong ngay

Khi mai gap g0

[rong ngay

Khi bt tay, mat nhin thing vao mat ngudi do (tranh nhin vao mat neudi doi dicn new do 1

nguyen thu quoc gia hay ngwdi dimg dau cong dong ton gido)
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Bit tay voi tu thé binh dang. ding thang ngudi (phu nir ¢6 thé ngoéi) hiru nghi va 1on trong
lan nhau. Chi nén siét nhe biéu hién sur 113111g am than thiét

Bit tay lan lugt timg ngudi theo thir tr dén trude. dén sau. ngudi cao ol hon, ngudi ¢o
chirc vu cao hon. Khi o vi tri xa hoi lhﬁp. can cho doi tac chia tay trudc

Khéng cai lung hay cam liy ca hai tay cua nguroi doi dién khi bat tay

Khong t6 thai do kham nim. cong gap ngudi qua do du rang déi trong quan trong dén mire
nao

Khong bat tay qua lau. lac manh. lac nhiéu lan. lac lia lia, bat tay kém theo cudi noi oang

oang, huénh hoang, toe toét, gio ca hai lay
£ g g y

CHUONG 1l
VAN HOA TRONG G101 THIEU VA TU GIOI THIEU
Gidi thiéu
Gioi thiéu nguoi ¢6 dia vi lhép cho nguoi co dia vi cao
Giai thiéu tén di kém theo chure vu
Gidi thiéu nguoi trong co quan trude voi doi tae/ ngudi mai dén (uu Lién gigi

thiéu theo chire vu. tuodi tic)

Tu gidi thiéu
Vi doi tac, gidi thicu ngan gon vé ten. bo phan [am vice tai Cong 1
Tranh ruom ra

Thai do khi gidi thicu lich sur. Khi¢m nhuong

CHUONG 111
VAN HOA TRONG SU DUNG DANH THIEP

- - A

Swr dung danh thiép

Can chuan bi truoc mot it danh thiep d¢ Khi mai gap ldn dau co the wao dirge
danh thiép ngay/ khi dén budi tiép khach

Danh thi¢p c6 the gui kém theo qua tiang. do luu nicm. ¢o the dang d¢ tham hoi. cam on
Khong ding danh thiép di cti. nhau ndt. gay goc. bin

Khong viét nhimg thong tin khac trén danh thicp
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Mau danh thiép duge sir dung thdng nhét theo quy dinh cua Cong ty

Cich trao, déi danh thiép

Ngudi tu gigi thiéu ty dua danh thiép trudc

Ngudi duge gidi thiéu dua danh thiép sau khi nhin duoc danh thiép cua ngudni déi dicn
Ding 1én khi dwa danh thiép. dua danh thiép sao cho ngudi nhan ¢ the luu nhd luon moi
théng tin sau khi nhin

Néu ngudi déi dién dua danh thiép trude. nén gat dau nhe khi nhin danh thicp

Gitr khoang cach | canh tay khi nhan danh thicp. Nhin va xac nhan lai théng tin trén danh

thiép 7250
O
Neéu can thiet, hoi thong tin vé cach phat &m (én hodc bat cir thong tin gi chua 1o rén danh 7 Cg,‘
. C
thiep JYOUNG:
e e st : VA DA
Khi trao doi danh thi¢p vai nhicu ngudi. hdy bt dau vai ngudi o vi tri cao nhi \D\AI
. =18 il i . 3 rd X E i s : B . ' ‘\'?‘
Khi trao doi danh thi¢p voi hai nhom, hay bat diu vai ngudi dimg dau cua ca hai nhom {

Sap xép lai danh thi¢p sau khi nhdn va lam cach nao d6 dé ghi nhé nhimg ngudi da edp

Cha y dua danh thi¢p tay trai va nhan bang tay phai

CHUONG IV
VAN HOA NOI CHUYEN

Dién dat bang nhirng cau noi ngin gon. dé hicu vi truyén cam

Su dung nhimng tir ngir don gian. rd rang va chinh xac. khong ding nhimg tir neir triru
tuong hodc qua chuyén mon

No6i du nghe, khong nén lap lai cac su kién cang mdt giong diéu hoac khong nén noi nudt
lo1, khong nén noi khi dang an ciing nhu dang nhai keo cao su hodce dang hit thude

Noi “t0i™ dé dién ta y kién cua chinh minh

CHUONG V
VAN HOA UNG XU VOI KHACH HANG/ POI TAC
Chao hoi khiach hang trude va chu dong gitp div néu thay khach ¢o biéu hién cin giup do
(ké ca khach dén khong phai d¢ pap minh)
Tac phong nhanh nhen. dang gior
Giao tiép voi thai do an cin, gdn giii. biéu hicn sir than thién
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Bao dam rang dang san sang va ludn san sang \ao moi lic

Ton trong khach hang/ doi tac

Nhanh chong giai quyét thic mic. than phién cua khach hang / déi tac nham phuc vu mot
cach hiru hi¢u nhat

Giao luu ¢di mo vai khach hang/ doi tac trong quyen han. sin long chap nhén cac dé nghi
va nhimg y tudng cai tién hop Iy cua khach hang / déi tic

Biét ling nghe, ¢ gang hiéu duge khach hang/ doi tac dé co thé dua ra nhimg cich dién
dat phti hgp vai kha nang hiéu biét va kha nang chi v cua ho

Trong giao tiép vai khach hang / déi tac dam bao thai do ton trong cip trén va dong nghiép.
khéng noi xdu té chirc. cap trén va dong nghiép

Thure hién ding cam két vai khach hang
CHUONG VI
VAN HOA UNG XU VOI DONG NGHIEP
Giira lanh dao véi nhan vién

Khi gap lanh dao. nhan vién phai chao truge. thé hién su kinh trong. 1€ phép. | anh dao

cling phai dap lai bang ctr chi chao hoi than thién / ¢ thé gat dau mim cudi dap lai
gp p £ . g P

2.

Giira nhan vién voi nhan vién
Nguoi it tudi chdo ngudi lon twoi trude

Cac CBCNV khi gap nhau phai chio hoi lich sur. ding mue

CHUONG VII
VAN HOA TRONG GIAO TIEP PIEN THOAI

Tra loi khong qua 3 tiéng chudng

Khi goi di. cau dau tién: Chao hoi + xung danh

Khi nhan dién thoai. cau diu tién: Al + Tén minh + xin nghe

Trong khi noi chuyén : néi ngan gon. ré rang. khong anh huong dén nhime newdi xung
quanh, giong néi vui ve. tich cue the hién su sin sang giup dov

Khéng nén tranh c¢ii trén dién thoai. Néu can thict hay gitr thai do binh (inh

Giong noi that lich syu. lang nghe 1o ngudi khie noi. noi rd rang. rinh mach d¢ nguoi

khach ¢o thé hiéu duge ¥ minh dinh noi
419



Khéng cat ngang gitra chirng cau noi cua nguai khac khi biét ngudi ta dinh noi i trurae

Két thic cude goi: bang mot 1i ¢hao hoac cam on va dat may nhe nhang

Pt chuong dién thoai du nghe. khong dé ticng chuong lam anh huong dén ngudi xung
quanh (dac biét la déi vai dién thoai di dong)

Truong hop ngudi goi dé lai 1o nhan. nguoi nhan dién thoai phai ¢o trach nhi¢m truyén dat

lai 161 nhin ngay khi co thé

CHUONG VIII
VAN HOA TRONG LAM VIEC

Noi lam viée

Doi vai noi lam viée cua ca nhin

Gilr gin canh quan noi lam viée sach s€. gon gang
Sap xép cac thiét bi phuc vu cong viée vat dung ca nhan gon gang. khoa hoc
Khi dirng ddy khoi noi lam viée. tai liéu phai dugce xép lai ngay ngan

Phan loai, luu trir tai liéu nghién cdu. phuc vu cong vig¢e khoa hoc. thudn tién khi tra ctru

Doi voi moi truong lam viée chung

Chu dong gilr gin cong so xanh. sach. dep hodc licn h¢ vai b phan co trach nhiem dé kip
thoi xur Iy nhirng van d¢ o lién quan dén ve sinh chung cua cong ty
Khéng virt rac bira bai. khong hut thude va dn qua vt tai noi lam viée

Khong tu tap. tan gau. tro chuyén on ao giy anh huong dén ngudi xung quanh

Tac phong

CBCNYV tuan thu mac dong phuc theo quy dinh (ncu ¢6). deo bién hicu tén cua minh trong

thoi gian [am viée va trong khi di giao dich cong tac

Tac phong giao tiép tmg xur van minh. lich su

Bi dimg trong trr thé dang hoang. dinh dac. chimg chac. khong qui v 6i vang va hip tip
nhung cang khong qua cham chap.

Khong vira di vira chay. khi di nhac chan khoi mit dat. khong kéo 1¢ dép.

Khong dé tay trong tii quan trong qua trinh giao ticp

Phai bié¢t nhwomg 161 cho ngudi Iém woi. cap rén. phu nir.
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- Di lai dong mo cira nhe nhang,

- Khi di lai trong cong ty khong khoac vai. ndam tay nhau, nhin chdam cham vao ai hoac chi
tro vao phong lam vige

- Gap chd chat choi phai nhuong buoc., néu mudn vurot 1én can xin phep

- Khéng dya vao tudng hay bat cir vat gi xung quanh khi noi chuyén,

Nam gioi
*  Toc khong duge che hét Khudn mit
= Toc khong duge che hét tai
*  Toc khong duge phu hét ¢6 ao
* Rau va ria mép can dugc tia gon gang
* Trang phuc gon gang. siang sua. phang nép: quan tay. o so mi. di giay tay
hoac dép quai hau. Khong duge méac ao thun. di dép 1€ dén cong (y.
= Khong hat thudce trong phong lam vige.
N gioi

*  Toc khong duge che lﬁp khudn mat

= Kiéu toc gon gang. tranh nhitng ruy bang. do trang tri riuom ra trén toc

» Trang phuc gon gang. sang sua. phang nép: a0 dai. vest cong sa. viy cong so.
Khong dirge mac vay qua ngan. 4o sat nich. quin jean ué cap.

= (Cach trang diém nhe nhang. thanh thoat.

3. Kbhilam viée

- Dilam dung gio theo nd1 quy cua cong ty,

- Chao hoi moi ngudi khi dén ¢hd lam

- Lién lac trude voi can bo quan Iy khi vang mat hay di lam mudn

- Ludn y thire dugc hanh vi cua minh

- Cé gang dé 1o noi ngan gon. dé nghe. Noi vira du nghe. trinh cudi noi oang vang. Tranh
cit ngang nguoi khace hodc gay ra suhai hude khién ngudi khae bye minh

- Khéng roi chd lam trong thoi gian lam viée trir trurdmg hop phai di giao dich cong vice hodc
trong truomg hop can thiét.

- Tranh can tré nguai khac trong qua trinh lam vige
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T6 thai do vui ve. khong bicu [6 van dé ca nhian khi lam vice
Tat hét thiét bi dién va dat cac thiét bi an toan vao ding chd quy dinh va chio tam biét

trede khi roi khoi van phong

CHUONG IX
VAN HOA HOI HOP
1. Nghi thire cudc hop

Pén trude it nhat 5 phit trudre khi cude hop bit diu

Hiéu rd nhirng yéu c¢au va ndi dung cudce hop noi chung va trach nhiém cua ban thin noéi
riéng, néu c6 nhitng diém chua ro hodc khong dong ¥ thi phai trao doi voi ngudi ¢o trach
nhiém t6 chire cude hop. Trong truomg hop vi Iy do chinh dang khong the tham gia cude
hop hodc dén mudn gitr phai thong bao vai ngudi 16 chire ngay khi co thé va trude khi cude
hop duoc bat dau.,

Tudn thu quy tac diéu hanh cua ngudi cha tri cude hop

Dé dién thoai o ché do rung dé khong anh huong 161 nhirg ngudi xung quanh

Han ché nghe dién thoai trong gior hop. chi nghe dién khi thoa man 2 dicu kidn © nguoi
nghe dién thoai khong phai la ngudi dang thuy ¢t trinh. dang phat bicu va khong thude doi
twong chinh ctia viée thuvét trinh. phat bicu.

Trong truong hgp phai nghe dién thoai. ngudi nghe bit bude phai ra khoi phong hop. Thoi
gian gian doan khoi cude hop t6i da la 5 phut.

Khéng lam viée riéng trong gicr hop nhu @ doc sach. bao. ¢hoi tro choi tren may dicn
thoai...

Tén trong v kién cua nguoi khac. khong the hién thai do tiéu cuc. tranh cai. thicu tinh than
xdy dung trong khi hop.

Chu y lang nghe v kién cua ngudi khae trude Khi trinh hay ¥ kicn cua ricng minh

Tranh ngit 101 ngudi khac

Ludn nghi vé bire tranh toan canh trude khi trinh bay y kién

Ping ky/ dua ra tin hic¢u trude Khi phat bicu

2. Chd ngoi trong budi hop

Trong cic budi hop co doi tac
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- Lanh dao cap cao cua Tap doan ngoi vao ghé chu toa

- Pbitac ngﬁi doi dién véi Lanh dao

- Nguoi quan trong thir hai cua Tap doan ngdi phia bén tay phai cua lanh dao Tap doan
- Ngudi quan trong thir hai cta déi tac ngoi phia hén tay phai cua doi tic

- Cac vi tri khéc sap xép ti¢p theo theo thir tw wru ticn /.

CHUONG X
VAN HOA TO CHUC HOAT PONG NGOAI KHOA
1. Bo tri chd ngoi khi dy tiée

- Cho ngoi trong tiéc chiéu dai phai trong xung voi cuong vi cua khach

~

- Dé khach ngdi thoai mai. rong rii: chd ngoi gitra hai khach cach nhau khoang 0.6- (0.7 m

- Néu ban hinh chir nhat khéng nén rong qua 1.6 m vi dé khach ¢ thé man dam \ @i nhau
duoc

- Ban tron duong kinh 2m xép cho 8 - 10 ngui

- Ban tron duong kinh 4m xép cho 16 ngudi

- Ban tron duong kinh 4.5m xép cho 18 — 20 ngurdri

- Xép theo ham ngoai giao cua ngwi du

- Vitri bén phai long trong hon vi tri bén trii

- Xép xen k& nam va nir. chu va khéch

- Néu nam va nir cting ham thi wu tién cho nir

- Néu chu va khach ¢o cting ham thi vu tién cho khich

- Xép vg. chdng ngdi canh nhau

- Chu tiée ngdi & vi tri trung tam quay ra cura dé d quan sat

- Cén tinh dén trinh do ngoai nglr cua ngudi dur tige

- Cho cang gan chu tiéc. cang trong thi

[

2. Van hoa du tiée
Khi can b nhan vién duge moi tham du tiée. trang phuc phai pha hop vai bira tice. lich su.
trang nha, thoai mai ty tin trong giao ticp.
Khi ngr";i vao han tiéc

- Ngoi an voi tur thé dang hoang. tr nhién. khong dé Khuyu tay trén ban
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- Khéng ding tay dé cam. boe thirc an ma phai ding bang dao . dia. thia... trir mot ¢ mon an
bt bude phai sir dung tay.

- An xong cir dé dia do ngudi phuc vu s& dem dia di khong day dia sang bén canh

- Khéng dung thia, dia cua minh dé gap thirc an cho khach

- Khéng huip canh, nhai nhém nhoam. gam xuong. nhé xwong mét cach thidu van ho

- Vira an ¢o th¢ vira noi chuyén véi ngudi bén canh. wy nhién khi trong micng dung nhai
thire an thi khong noi chuyén

- Trong bita tiéc c6 thé noi chuyén vui vé hoa nhap vao cac chu dé mgt cach coi mo va than
thién, khong nén noi nhicu vé chinh tri. noi nhimg diéu c6 thé tiét 16 bi mat cua co quan
minh.

- Khéng ép khach udng nhiéu rugu. ban than khong udng nhiéu. tuyCt doi khong dé say rrgu

- Néu hut thude phai xin phép ngudi ngdi canh. nhung 16t hon 1a khéng nén hit

- Khi xia rang can che miéng

- Neéu muon ra ngoai can lang 18 ra khong gay chu y cho ngudi khac
- Cha tiée khéng an xong trude khach

- Nhan vién khong durge bo vé khi lanh dao chua ve,

3. Cach thirc ngoi trong xe 6 to

- Ngudi ¢6 chire vy cao nhat ngoi bén phai hang ghé sau cua xe. tiép do la ngudi quan trong
thir 2 ngdi o vi tri tay trai nguoi lanh dao cﬁp caon

- Trong truong hgp dic bi¢t ¢o thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhung nguoi neoi vitra la
ngudi ¢o chire vu thap hon so vai hai nguoi ngoi hén canh

- Can bg nhén vién di cting ngoi trén ghé cing hang v i lai xe

- Can bg nhan vién di ciing. khi xe dimg. xudng xe trude va ma cra cho lanh dao

- Lanh dao co phu nhan di cing thi phu nhan ngoi o vi tri danh du. lanh dao ngdi bén tay traj
phu nhan va khi dimg xe can bg di cling xudng trude mo cwra xe cho phu nhin. phu nhén

xuong trude sau do can bo lanh dao xudng sau.
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