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B§ quy téic itng xit VHDN Gas Shipping

Chuong I
TONG QUAN

1. TAM NHIN:

Tré thanh Céng ty hang diu vé van tai san phdm khi va héa chét trong nudc,
¢6 uy tin cao trong khu vyc va thé gioi.

2. SU MENH:

Cung cip céc dich vy van tai va hang hai ddu khi t&i wu nhit cho khach
hing, chim lo doi séng can bd nhén vién, ddm bao quyén lgi cb doéng va dong
gop cho xa hoi.

3. KHAU HIEU:

Gas Shipping — Vot séng lon — Trao niém tin

4. GIA TRI COT LOI:

Khdt vong - Tri tué - Chuyén nghiép - Nghia tinh

- Khat vong: Cam két khong ngimg nd Iy, song nhiét huyét va dam mé; dam dén
than, cbng hién; rén luyén tri lyc va thé luc; trin trd tim gidi phap, kién tri hoc hoi va
luén chay bong khat vong xdy dung Gas Shipping phat trién bén viing, khing dinh vi thé
trong nude va qude té.

- Tri tué: Coi kién thire 13 nén tang, chu ddng tu hoc hoi; tu duy ddi mdi, sang tao
va thue ti€n; tw duy phan bién v6i géc nhin da chiduy, huéng té1 muc tiéu chung. Tri tué
thé hién qua san pham cu thé, két qua cdng viéc va thanh tich clia mdi c4 nhan, tap thé,
day 13 cong cu dé sy céng hién tr& nén hidu qua va “Khat vong” tr¢ thanh hién thye.

- Chuyén nghiép: Song va lam viéc c6 trach nhiém; xay dung va van hanh hé théng
quy ché, quy dinh, quy trinh bay ban, chit chg, khoa hoc; 161 néi va hanh déng chudn
muc, tac phong lam viéc nghiém ttc, thai d6 tip trung, chuyén mon thanh thao; tuin thu
céc quy dinh cua phép ludt, ciia Cong ty va cdc chuin muc nghé nghiép.

- Nghia tinh: Xay dyng méi trudng lam vige nhan vén, than 4i, nghia tinh; c6 long
biét on, quan tdm va dbi dai chan thanh; biét quy trong va bao vé thién nhién; céng hién
va sdng c6 trach nhiém vai Céng ty, voi cong ddng x3 hoi.

5. PHUONG CHAM HANH PONG:

Tw duy ddi méi - K ¥ cwong trdch nhi¢m — Doan két phdt trién

- Tw duy dbi méi: Luén tu duy trong céng viée, suy nghi thiu déo, da chidu dé téi
uu hiéu qua trong hién tai, d@‘)ng thoi tao tién dé dat dugce két qué 16n hon trong twong lai;
khéng ngirng hoc héi, sang tao, ddi méi dé tao ra gia tri moi, thanh cong mdi.

- Ky cwong trdch nhigm: Ludn tuan thi quy dinh cta phép luét, ciia Cong ty va
céc chudn myc dao dtrc ctia xa hoi; thuc hién nghia vu thudc pham vi trach nhiém, dam
bao tinh trung thyc, minh bach, 6 rang; cht dong, trich nhiém véi cong viée, voi ban
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than, voi tap thé, véi cong ddng va x3 hoi.

- Doan két phat trién: Poan két tao nén strc manh, doan két 13 ton trong, thau hiéu,
cam thong, chia sé va thong nhit vé ¥ chi, hanh dong vi myc tidu chung dé cing nhau
phat trién va cliing nhau tao nén mot Gas Shipping phat trién bén viing.

6. BIEU TUQNG THUONG HIEU (LOGO)

as-

58 SHIRPING
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Chwong II
QUY DINH CHUNG

1. MUC PiCH, Y NGHIA:

- Quy dinh Vin héa doanh nghiép (VHDN) ctia Cong ty C6 phin Van tai San
pham khi qudc té (Gas Shipping) 13 hé théng nhiing quy tic chung vé& chuin muc
vin hoa, bd quy tic Gng xir gitta cip trén va cap dudi, gitta ddng nghiép cling nhu
CBNV Céng ty véi dbi tac, khach hang va c¢b dong.

- Quy dinh nay dugc xdy dyng va hinh thanh trén co s& Vin héa Petrovietnam,
Vin héa PVTrans va nhitng nét vin héa riéng ctia Gas Shipping; 13 tai sén vin héa phi
vit chat, 13 su ké thira truyén thdng va ban sic viin hoa tdt dep cta dan tdc trén co s&
tiép thu c6 chon loc cac quy téc ung xtt va thong 1& qudc té.

- Muc dich:

+ Xay dung y thic td chirc ky luat, chudn muc dao ditc nghé nghiép, moi
truong lam viéc lanh manh, vin hoa véi phong cich (mg xir gidi quyét cong viée
théng nhit, khoa hoc nhim tao hiéu qua cao trong hoat dong san xuét kinh doanh
clia Cong ty, gép phin ning cao doi sdng vét chét, tinh thin cho CBNV.

+ Xay dung, ning cao phim chét dao duc ngh& nghiép, thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi, hudng t6i muc tiéu xay dyng doi ngli CBNV trd thanh nhitng con
ngudi toan dién, c¢d trinh d9, ning luc, phdm chit dao dirc tbt, doan két d& hoan
thanh tét nhiém vu ctia Cong ty.

+ Xdy dung hinh anh, uy tin, thwong hi¢u Gas Shipping trong xa hoi, cdng
dong v6i nhitng 4n tugng tbt dep v& gid tri vin hoéa dic trung cua Cong ty; lam co
sO, tién dé quang ba hinh anh, thuong hiéu tao nén nhiing loi thé canh tranh cia Cong
ty trén thi trudng trong nude va qubc té.

+ Xy dyng hinh anh ngudi lao dong chuyén nghiép, sang tao, ddm nghi, dam
lam, ddm chiu trach nhi¢m, viing chuyén mén va gidu vin hoa.

+ Xay dung mdi truong lam viée hi¢n dai, chuyén nghiép, ton trong ky luat
nhung mang tinh nhan van cao.

+ Gitp cho mdi CBNV luén y thitc viée gilt gin va quang ba hinh anh cta
¢ nhén ciing nhu cta Cong ty, y thite dwge trach nhiém mdi ngudi chinh la mot dai
st thwong hi¢u va hinh anh ctia Cong ty, dai dién cho nhitng gia tri viin héa cia
Cong ty.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy tic nay dugc ap dung dén tit ca CBNV dang cdng tac va lam viéc tai Gas
Shipping, la co s& dinh hudng hanh vi cia CBNV Céng ty ca khi & trong va ngoai Cong
ty.
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3. NGUYEN TAC CHUNG:

a) Tuén thii quy dinh ciia phap luit va quy ché, quy dinh ciia Gas Shipping:

- Gas Shipping hoat dong kinh doanh trén nguyén tic thuong ton phap ludt, tuan
thi quy dinh ctia phép ludt Viét Nam, phéap luét cic qudc gia noi Gas Shipping c¢6 hoat
dong kinh doanh cling nhu céc thong 1¢ qudc té trong nganh van tai bién.

- Toan thé Ban lanh dao va CBNV Gas Shipping ¢6 trach nhiém tuan tha day du
cac quy dinh cua phap luat, quy ché, quy dinh cta Cong ty trong pham vi cong viéc;
tuyét ddi khéng tham gia hoic dung ting cho céc hanh vi vi pham quy dinh cta phap
luft va ctia Céng ty nhim dam bao tinh hop phap, minh bach va l¢i ich tdi wu ctia Cong
ty.

b) Minh bach va trdach nhi¢m gidi trinh:

Gas Shipping thyc hién kinh doanh c6 trach nhiém, ddm bao tinh minh bach, liém
chinh, céng bing va tén trong céc cam két véi cb d6ng, d6i tac, khach hang, nguoi lao
dong va cong ddng.

- Minh bach trong hoat ddng kinh doanh va bao cio:

+ Gas Shipping tuan thii theo ding quy dinh cta phap lut va minh bach trong
céc hoat dong kinh doanh, cong b thong tin, béo céo. Cic quyét dinh trong hoat déng
SXKD duge xem xét mdt cich minh bach, khach quan, ¢6 céc tidu chi, quy trinh va co
ché giam sat chit cha.

+ Gas Shipping thuc hién cdc chinh sach tuyén dung, bd nhiém, d4nh gia, khen
thuong, ky lugt CBNV trén nguyén tic cong bing, minh bach, dua trén nang lyc thuc
tién va két qua cong viée cia ting ¢4 nhan.

- Trach nhi¢m giai trinh trong céng vi¢e: Mdi CBNV tai Gas Shipping ¢6 trich
nhiém hoan thanh tét cong viée duoc giao va chju trach nhiém giai trinh v6i hanh dong,
quyét dinh va két qua cong viée da thyc hién véi Cong ty va cac bén lién quan. Dic biét
Gas Shipping dé cao vai trd ¢4 nhan ngudi dting dau vé ban linh, trf tué, dam nghi, ddm
lam, dam chiu trach nhiém.

- Nghiém cAm moi hanh vi gian 14n, gid mao, thao ting, che giéu cac sai pham
trong cong viéc: Gas Shipping xay dung va duy tri “vin héa nhan 15i”, @& cao tinh than
trung thue, trdch nhiém va cau thi. Mdi c4 nhan khong trén tranh, sin sang nhén 161 cia
minh, khéc phuc sai sot va cai tién lién tuc dé bao v¢ va nang cao uy tin doanh nghiép.

c) Ton trong quyén con nguoi:

Gas Shipping ton trong, thiic ddy va bao vé quyén con ngudi trong moi hoat dong,
pht hop véi céc tiéu chudn quéc té va quy dinh phéap luat hién hanh.

- Khéng phan bi¢t dbi xir va dam béo binh déng;

+ Gas Shipping x8y dung méi trudng 1am viée cong bing, minh bach va ton
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trong tat ca CBNV, déi tac, khach hang va cac bén lién quan, khdng phan biét gidi tinh,
dan tdc, ton glao tudi téc, ngudn gbc xuét than, dia vi xa ho1, tinh trang strc khoe hoiic
bit ky yéu td ca nhan nao khac.

+ Moi quyét dinh trong céng tdc nhan sy nhu tuyén dung, dao tao, bd nhiém,
danh gia, khen thudng, co hdi phat trién, thing tién déu dya trén ning luc, phdm chit va
két qua cdng viéc clia tirng ¢4 nhan.

- Moi truong lam viée an toan, vin minh:
+ Gas Shipping cam két xdy dung méi tru&mg lam vi€c vdn minh, chuyén

nghi€p, an toan va ton trong; khong bao luc, quay rdi, bit nat hodc cic hanh vi tén hai
tinh than, thé chét.

+ Tuén thi nghiém cac quy dinh vé an toan lao dong, dam bao diéu kién lam
viéc an toan, dﬁy da trang thiét bi lam viéc va bao hd cho CBNV, dic biét 1a thuyén
vién.
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Chwong II1
BO QUY TAC UNG XU

I. VAN HOA KINH DOANH, GIAO TIEP UNG XU:
1. QUY TAC TRONG GIAO TIEP, UNG XU
CBNV Gas Shipping phai tuan tha cic quy tic tng xit trong quan hé giao tiép
nhu sau:
- Vin héa néi chuyén, lam viéc:
+ Dién dat ngéin gon, xuc tich va d& hiéu.
+ Uu tién st dung cau, tir don gian, r0 rang, chinh xdc; tranh ding cach dién
gidi, ciu tlr qua chuyén mén, khé hiéu hogc d& gay hiéu nhim/hiéu thanh nhidu ¥ khic
nhau.

+ Sir dung &m lugng vira dii nghe khi n6i chuyén, tranh 13p lai lién tuc cac ndi
dung va han ché néi khi dang nhai/hut thude.

- Véi ddng nghlep phai chan thanh, doan két, trung thuc, tuorng trg, hop tac va
ton trong 1an nhau; sfin sang ling nghe tiép thu y kién g6p y clia ddng nghiép va sira
chita sai s6t khuyét diém néu cé.

- Khi phat ngon khéng néi coc cin, néi tuc, néi tréng khong; tranh c6 thai dd

néng nay khi giao tiép; luén gitt thai do dung muec, hoa nha, thanh lich; luén mim
cudi khi ¢6 thé.

- Biét xin 16i va cdm on dtng lic, chan thanh.

- Thé hién thai do tich cuc, nghiém tic trong céng viée; tiép thu ¥ kién dong
gop, tranh tinh trang hoai nghi, chim biém, tirc gidn; phé binh, dong gép v kién véi
dong nghiép trén tinh than xdy dung, khach quan, diing luc, ding noi, vi tip thé, vi
cong viéc.

- Luén ¢6 ¥ thirc hd trg, phdi hop dé hoan thanh tét cong vi€c; tich cue hop tac
va chia sé kién thue, kinh nghiém dé dat chét luong va hiéu qua cao nhét.

Quan tdm gitp d& va huéng din dé nhan vién méi nim bit day du quy téc,
quy dinh, som thich nghi v6i cong viée va VHDN ciia Cong ty.

2. QUAN HE GIAO TIEP GIUA CAC CAP TRONG CONG TY:

Trong qua trinh [am viée, mdi quan hé gitta cdp 1anh dao, quan 1y v4i nhan v1en
c6 anh hudng truc tlep vdi tinh tich cyc, sang tao va hi€u qua ctia cong viée. Cac mbi
quan hé nay dugc xéac 14p trén co sé cdc nguyén tic sau;

@) Giao tiép va ieng xii gitta cap linh dgo, qudin ly véi nhén vién:

- Guong mau va thé hién ding cuong vi, trach nhiém cua minh.
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- Toén trong nhan vién, d6i Xt cong bang gilta cic nhan vién.

- Phén cép, trao quyén va cung cap ngudn luc phit hop theo quy dinh cho nhan
vién va c6 kiém soat trén co s& yéu cau cong viée; kip thdi quan tAm, hd trg, dong
vién, khuyén khich nhan vién hoc tap, séng tao d& hoan thanh tét cong vigc.

- Danh gia va khen thuéng nhan vién mot cadch cong bing, minh bach, kip thoi
dua trén nang luc va két qua cong viée clia tirng nhan vién.

- Co thai d§ diing muc, bi¢t ling nghe, tao moi trudong lam viée cdi ma, ddi
thoai da chiCu dé nhan vién bay t6 ¥ kién; tén trong y kién c4 nhan clia nhan vién,

- Ton trong thong tin va su riéng tu ¢4 nhin ctia nhan vién.

- Chiu trich nhiém chung v& bd phan minh quan 1y va chiu trach nhiém vé
nhitng quyét dinh ctia minh.

b) Giao tiép va ttng xit giita nhén vién véi Céng ty va cdc cip quan ly:

- Duy tri tinh than 1am viéc nghiém tac, trdch nhiém, trung thuc trong cong
viéc va tng xt. Tran trong, gift gin truyén théng va cac gia tri van hda cia Gas
Shipping.

- Tén trong va tudn thi quy dinh cta td chirc, cam két voi dbi tac.

- Chép hanh quyét dinh, phén céng cta cip trén theo dung chirc trach nhiém
vu duge giao. Khéng bao cdo vuot cip, xtt Iy va giai quyét cong viée vuot qua thAm
quyén theo quy dinh, phan cong (trir cac trudmg hop khan cip hodc duge cip quan Iy
cao hon chi dao truc tiép).

- Béo cdo khi gip kho khan trong cdng viéc hodc nhitng van dé ngoai pham vi
gidi quyét, ddng thoi dé xudt giai phap dé xtr 1y. Khi c6 sai sot, cAn kip thdi béo cdo,
trinh bay dé cing cdp quan 1y dua ra hudng giai quyét. Tuyét d6i khong dé dan dén
héu qua hodc khi bi phat hi¢n m6i giai trinh va dua ra 1y do.

- Béo vé va str dung hiéu qua cic ngudn luc dugce giao. Khéng lam dung quyén
han, khéng tu lgi, thién kién trong qua trinh giai quyét cong viéc.

- Tuyét dbi tuan thu cac quy dinh v& an toan trong lao dong, dé cao tinh than
trach nhi€m, chu trong b4o v¢ moi trudng.

- Biét nhan trach nhiém c4 nhan, trin trong cac gop y dé tiép thu, sira chita.

- Thé hién dung vai trd, vi tri cong tic clia minh; ¢ tinh than trach nhiém cao
vO1 cdng viéc.

- Thang thin, trung thuc trong ung xit, lam dung chic trach nhiém vy duoc
giao.

¢) Giao tiép va ting xir vi d‘éng nghiép:

- Ung XU voli dé‘)ng nghiép dya trén sy tin tudng 14n nhau, tinh thin hop tac, hd
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trg nhau cung phat trién; ludn dét sy chinh trye, ton trong va dao dirc 1én hang dau.

- Canh tranh trong c6éng viéc mot cach lanh manh, binh déng; s&n sang giup 4o
ddng nghiép khi can thiét d& hoan thanh nhiém vu.

- Giao ti€p va lam viéc trén tinh than c¢di md, chin thanh va chinh truc; hoa
ddng va tén trong sy khac biét; khong dé dai trong 101 néi va hanh ddng, ludn giit
chuan muc dao dure.

- Thing thin trong trao ddi thong tin, dong gbép ¥ kién mot cach xay dung;
khong quéy 161, phan biét d6i xr, bt nat hodc giy mét doan két ndi bo.

3. GIAO TIEP VOI bOI TAC, KHACH HANG VA CO PONG:
a) Nguyén tic chung:

- Dit loi ich cia khéach hang, ddi tac, cb dong lam trong tdm trong moi hoat
dong kinh doanh; dam bao cung cdp dich vu chét luong, an toan, hi€u qua, dap ing
nhu ciu, ky vong cta khach hang, di téc.

- Cam két giao dich va hoat dong trén nguyén tic cong bé_ng, trung thue, khach
quan va hai hoa vé loi ich; dam bao tuan thi quy dinh ctia phap luét, an toan va hiéu
qua trong moi hoat doéng san xuét kinh doanh.

- Cung cdp thong tin vé& hoat ddng san xuét kinh doanh mét cach chinh xac,
dly di va kip thoi, dam bao su tin cdy va tuin thu quy dinh phap luét hién hanh.

- Tén trong va bio vé théng tin cta ddi tac, khach hang, cb dong theo quy dinh
phap ludt va théa thuén gifta cic bén.

- Xay dung kénh giao tiép hiéu qua, ling nghe va phan hdi ¥ kién, dam bao
quyén lgi chinh dang ctia ddi tac, khach hang va ¢b dong, gop phan cting ¢ niém tin
va x4y dung mbi quan hé hop tic bén viing, nang cao gia tri va thuong hiéu Gas
Shipping.

b) Thdi dp giao tiép, teng xik:

- Phai ¢6 thai d0 tiép d6n, niém nd, than thién, lich sw, nha nhin, tin tim; t6n
trong, 1ing nghe ¥ kién cia ddi tac, khach hang; c6 trach nhiém, uy tin, biét thuyét
phuc va tao su tin tudng & dbi tac, khach hang, cb déng.

- Quan tam chim séc khach hang va d6i tac, thye hién dung trach nhi¢m, cung
cip thong tin ddy du, kip thoi va chinh xac.

- Théu hiéu tdp quan, phong tuc, thi hiéu, thAm my/vin hoa ctia ddi téc, khach
hang, c¢6 dong... d& c6 hanh vi ng x1¥, giao tiép phtt hop.

- Thé hién thi¢n chi hop tac lam viéc d6i v&i ddi tac/khach hang, sin sang tiép
thu nhitng @& nghi hop 1y ctia d6i tac/khach hang trén co s& binh ddng, dam bao loi
ich hgp phap cua ca hai bén.
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GAS BHIPRING

- Thuec hién t6t cac cam két véi khach hang va ¢ dong.
¢) Giao tiép qua dién thogi:

- Khi goi di, CBNV phai chao h01 xung t€n, co quan, don vi noi cdng tac; khi
nhan dién thoai dé ban cta don vi, cn st dung cau “Alo + Tén/Gas Sh1pp1ng + Xin
nghe”, trd 11 nha nhin va lich sy. Néu ¢6 thé, nén nhic may/tra 101 & hdi chudng thir
2 hodc thu 3.

- Khi néi chuyén: Trao dbi vui vé, ngén gon, o rang ndi dung cdng viéc, Am
luong vira du, khéng anh hudng dén dong nghiép xung quanh. Gitt thai do ding muec,
binh tinh va tranh tranh cdi qua mirc trén dién thoai. Khéng cit ngang cau néi ctia
ngudi khac.

- Khi két thic dam thoai: Chao/cam on va ngéit may nhe nhang.

- D6 v6i dién thoai di dong/ca nhan: Uu tién ché d6 bao rung hodc dit am
luong chudng vira dii nghe va khong dé anh huéng dén nhiing ngudi xung quanh.

- Trudng hop ngu'(n goi dén dé 1ai 101 nhén, ngudinhén cude goi ¢d trach nhiém
truyén dat dén ngudi cAn nhan 16i nhin trong thoi gian sGm nhat.

d) Giao tiép qua email:

- Kiém tra va tra 11 email thudng xuyén, klp thdi; ghi tidu dé ro rang, ngin
gon; kiém tra chinh ta, ngft phap va ding d6i twong can gui cling nhu cdc tai liéu dinh
kém; hinh thirc, van phong st dung phut hgp véi ndi dung va ddi twgng nhén thu, tir
ngft lich thiép, c6 m& dau va két thic; ddi véi thu tiéng Viét cin g6 6 ddu dé hidu
chinh x4c ndi dung.

- Chit ky trong email: Theo mau tai Phu I.

4. TRACH NHIEM VOI MOI TRUONG, CONG PONG VA XA HOI:

a) Trdach nhiém v6i maoi truong:

- Tuan thu chdt ch& cac quy dinh cia phép luat, tiéu chuén quéc té va qudc gia
vé bao vé moi trudng trong nganh vén tai bién,

- Giam thiéu tac dong tiéu cyuc tdi moi truong thdng qua cac gidi phap tdi vu
héa hi¢u suit nhién liéu, kiém so4t chét thai, bao v¢ sinh thai bién,... d8i voi cac tau
hién tai va dau tu cdc tau tré, cong nghé hién dai, tién tién.

- Téi uu hoa viée sit dung tai nguyén nhim giam thiéu lang phi, nang cao hiéu
qué vén hanh va bao v¢ mdi trudong nhu tiét kiém nhién lidu tidu thy, nude, gidm thidu
va tai ché réc thai,.

b) Trdch nhigm véi chng dong va xa hji:

- Phén d4u xay dyng hinh anh doanh nghiép vi cong ddng, c6 trach nhiém véi
x3 h6i va dat nude.
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- Déng gop tich cuc vao sy phat trién cia cong ddng théng qua cac hoat dong
thién nguyén, hd trg xa hoi va thuc hién trach nhiém doanh nghiép mot cach cod dao
dlrc va nhan van.

- Cong khai, minh bach trong cc hoat dong dong gép xa hdi, ddm bao ngudn
lye st dung diing muc dich, hiéu qua va mang lai gid tri thuc té. Thyc hién danh gid
va cdi thién cac chuong trinh hd trg cong déng dam bao tinh kha thi, hiéu qua va bén
viing.

5. QUY TAC PAO PUC TRONG KINH DOANH;:

a) Chong héi Ip va tham nhiing:

- Nghiém cdm viéc hdi 16, tham nhiing dw¢i moi hinh thirc; nghiém cdm thyc hién
cac khoan thanh todn khéng minh bach, cac hanh vi lgi dung chirc vu, quyén han hodc
vi tri cong tac dé tham 6 tai san, truc lgi ca nhan hodc phuc vy loi ich riéng cta tb chire/ca
nhéan khéc, giy ton hai dén loi ich cia Cbng ty, cb ddng va céc bén lién quan.

- Moi hoat dong giao dich, kinh doanh phai dugc thue hién mdt cach minh bach,
tudn thi quy dinh ctia phdp luat va quy dinh ndi bd ctia Gas Shipping.

b) Xung dot lgi ich:

- Gas Shipping d cao tinh thin trach nhiém, cong bing va minh bach trong cong
viée, yéu cdu CBNV dit loi ich cta Cong ty 1én hang dau, khong dé 1oi ich ca nhan anh
huéng dén quyét dinh va hanh dong lién quan dén Cong ty, tranh moi hang vi gy xung
dot 1gi ich véi Cong ty va cac bén lién quan.

- Khéng loi dung vi tri cong téc, str dung tai san, ngudn luc, dit lidu, thong tin clia
Cong ty dé truc loi ca nhan hodc mang lgi ich riéng cho gia dinh, ban be, dbi tic c4 nhan.

¢) Bdo mit thong tin va quyén riéng tu:

- Bdo mét thong tin doanh nghiép:

+ Moi théng tin lién quan dén hoat dong kinh doanh, tai chinh, céng nghg, chién
lwoc phét trién cta Gas Shipping déu duge coi 13 tai san quan trong cin dugc bao vé. Ca
nhén ¢6 quyén tiép can théng tin phai ddm bao sir dung ding muc dich, tudn thi cac quy
dinh bao v¢ thong tin.

+ Vi€ chia s¢, sir dung hodc dua céc thong tin ciia Gas Shipping ra bén ngoai
Cong ty phai c6 su phé duyét clia cip c6 thdm quyén va tudn thi quy dinh ndi bo cia
Cong ty, quy dinh phap luit.

+ Nghidm cAm moi hanh vi lgi dung quyén tiép can thong tin ndi bo dé truc loi
ca nhin hodc cung cép loi ich cho bén thi ba, gdy anh hudng dén 1¢i ich va uy tin cta
Cong ty.

- Quyén riéng tu ctia nhin vién, doi tac, khach hang va céc bén lién quan:

+ Gas Shipping ton trong quyén riéng tu ¢4 nhan cia nhan vién, déi tac, khach
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hang va cdc bén lién quan, dam bao thong tin chi duge thu thap, luu trlr va st dung theo
ding quy dinh cta phap luit.

+ Trong trudng hop xdy ra 16 ri hodc xAm pham théng tin c4 nhan ciia nhan
vién, d6i tac, khach hang va céc bén lién quan do 16i ctia Gas Shipping, Céng ty chiu
trach nhiém va c6 nghia vy thyc hién céc bién phép khic phuc hau qua.

II. VAN HOA TRONG CONG VIEC, NOI CONG CONG VA TRONG
HOAT PONG NGOAI KHOA:

Trong qua trinh hoat déng san xuét kinh doanh, Gas Shipping khéng chi quan tAim
dén két qua cong viéc ma con quan tam dén viéc két qua d6 dugce thuc hién nhu thé
ndo. Do viy, mbéi CBNV cin nim rd va tuan thi cac nguyén tic co ban sau:

1. YTHUC LAM VIEC:

- Nghiém chinh chép hanh céc ndi quy, quy dinh ctia Cong ty, thucmg Xxuyén
hoc tip dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cling nhu hiéu biét vé& vin hoa
va kién thirc x4 hoi.

- Lam vigc cham chi, tu duy véi tinh than trach nhiém cao dé hoan thanh tét
nhiém vu.

2. TAC PHONG LAM VIEC CHUYEN NGHIEP:

- Trong giao tiép: Tri thire, lich su, thai d6 vui vé, tan tam.

- Trong cong viéc: Lam viéc cé ky luat, né nép, khoa hoc; ¢6 trach nhiém vdi
cdng vige, ludn c6 ¥ thire nang cao chit lugng va cai tién trong cong viéc.

- Chu dong, ty gidc, co ¥ thuc hop tac, cdu tién, sdn sing nhan va hoan thanh
nhiém vu.

- Tuén thi quy dinh vé gid gidc 1am viée theo Noi quy lao dong Cong ty.

- Trang phuc hang ngay: Trang phuc 1am viéc phai lich su, gon gang, sach sé&;

tuén tht quy dinh ctia Cong ty va phil hop quy dinh tai céc budi hoi nghi, hoi thao, sy
kién, hoan canh méi trudng cu thé.

- Cén gd cira trude khi vao phong hop/phong lam viéc riéng. Khi ra/vio phong,
can d6ng/mé cira nhe nhang.

3. VAN HOA CHAO HOI:

Chao héi 1a nghi thic quan trong ddu tién trong mdi quan hé giao tiép giita
cap dudi vdi cp trén, gitta CBNV Cong ty v6i ddi tac, khach hang, v6i déng nghiép
va cdc mbi quan hé khéc.

- Viéc chao héi phai ding véi tudi tac, chie vy va mébi trudng céng tac. Tuy
nhitng mdi quan hé cy thé ma cé cich chio héi khac nhau, song phal tudn theo
phong tuc tap quan clia ngudi Viét Nam va xu thé hoi nhdp giao luu qudc té.
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- Loi chao phai thé hién thai do than thién va su chan thanh, tuy thude dbi

tugng, hoan canh cé thé kém theo ctr chi bét tay thdn mat va thé hién thai do téon
trong.

a) Mpt s6 quy dinh cu thé vé cdch chao héi:

- Tu thé dung dinh dac, huéng mét vé nguoi chao hoi, thé hién su ton trong.
- Gift tu thé lung thing, gét dau chao.

- Mim cudi va 4nh mit thé hién sy thin thién sau khi chao héi.

- V& thu tu chao hoi:

+ Khi gép lanh dao, nhin vién chao trudc, thé hién sy ton trong. Lanh dao dap
lai bing ctr chi chao héi than thién hodc c6 thé gat ddu mim cudi dap lai.

+ Gifta nhan vién v6i nhau: CBNV giip nhau can phai chao hoi lich sy, nguoi
it tudi hon chao ngudi 16n tudi trude.

- Khi ngudi duge chao dang ban giao tiép voi ngudi khac, c6 thé chi ¢in chao
lai bing hanh dong cudi hodc git dau.

b) Cdch bt tay: Ngoai trir cac trudng hop dédc biét, vige bit tay theo cach thire
sau:

- Ludn dung tay phai dé bat, trir khi ddi phuong dua tay trai ra trude. Tu the
binh déng, hitu nghj va ton trong 1an nhau; dung thing ngudi, tuyét ddi khong ngdi,
vi thé hién sy thiéu tén trong.

- Siét tay vira phai dé thé hién su tu tin va quyét doan.
- Mim cudi va nhin vao mat ngudi bat tay.

- Khoéng cui lung, cong gip ngudi qua muc hay t6 thai ¢6 khum nium., Khéng
nim ldy ca hai tay clia ngudi doi dién, khong bét tay qua 1au, lic manh/nhiéu 14n hay
c6 cc hanh dong qua mic khi bt tay.

¢) Tw gidi thidu vdi doi tdc/khdch hang: Gi6i thiéu ngin gon vé tén va noi cong
tac vi thai @6 hoa nha va lich sy.

d) Gidi thi¢u:
- Thir ty: Uu tién gidi thidu ngudi cé chie danh thdp/tudi it hon cho ngudi co

chte danh cao/tudi nhiéu hon trude; gidi thi€u ngudi cung don vi véi dbi tac hodc
ngudi moi dén trude.

- Khi gi6i thidu tén, cin gidi thiéu kém theo chic vu/bd phén cong tic.
e) Cidch thikc siv dung danh thiép:

- Cén chuén bj trudc danh thiép ngay truée khi gdp g& dbi tac/khach hang,
Khong st dung danh thiép di ci, gay goc, hinh thirc khong dat.
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- C6 thé kep theo danh thiép trong qua tang, tai liéu gidi thiéu Coéng ty.

- Khi trao dbi danh thiép: Nguoi ty gidi thi€u trao danh thiép trude. Nguoi
duge gidi thiéu trao danh thiép sau khi nhan duge danh thiép tir ngudi khéc. Dung
Ién va trao theo huéng ngudi nhén c6 thé doc ngay dugc thong tin trén danh thiép;
nén trao bang tay trai va nhén bang tay pha1 (dé vu tién ngudi nhan). Néu dugc nguoi
d6i dién trao danh thiép trude, nén gét dau nhe khi nhan. Giit khoang cidch mot canh
tay khi trao ddi ¢é nhin va xac nhén lai thong tin trén danh thlep, hoi lai théng tin/cich
phat Am ghi trén danh thiép néu chua 3.

- Néu trao ddi danh thiép v&i nhidu ngudi, cdn bit dlu tir (nhiing) ngudi ¢6
chtrc danh/vi tri cao nhét.

- Sép xép khoa hoc cac danh thiép nhan duge, c6 thé dung céc g dung hd trg
dé luu thong tin.

4. VAN HOA TRONG HOQI HOP:
3.1. Céng tac td chirc:

- Cac cude hop, hoi nghi, hoi thao, toa dam...chi duge t& chirc khi that su cin
thiét, c6 tac dung tich cuc trong viée thyuc hién nhiém vuy ctia co quan, don vi.

- B0 phén chu tri hop phai xac dinh ding thanh phe’m du hop; chuin bi ky
chuong trinh, ndi dung, tai liéu hop; dam bao chét lugng va hiéu qua cia cude hop.

- Pbi voi cac cude hop ¢6 su tham gia cua khach hang/déi tac bén ngoai, bd
phén cht tri phai chti déng lién h¢ va dén khéach tai khu vuc 18 tan Coéng ty/sanh toa
nha.

- Gui thu moi hop dam bao thdi gian dé cac thanh phan du hop sép xép thoi
gian, cong vigéc va ndi dung, tai liéu cho cudc hop.

3.2. Y&u cédu d6i véi thanh vién dy hop:
- CO6 mit tai dja diém hop trude it nhét 5 phut.

- Néu khéng thé tham dy hodc dén mudn, can trao dbi/théng bio cho nguoi/bd
phan t§ chire trude khi cude hop bét dau.

- Nghién ctru trudge ndi dung cudec hop; phat bicu ngan gon, xuc tich.
- Tuén thu cic quy tac cta cude hop.

- Dé dién thoai ché do yén lang. Trong trudong hop cin nghe dién thoai, phai ra
khoi phong hop dé néi chuyén.

- Han ché ra/vao phong hop khi cudc hop dang dién ra, khong bo vé khi cude
hop chua két thiic trir truong hop cén thiét thi phai bdo céo va cé su dbng ¥ clia nguoi
chu tri cudc hop.

3.3. Vi tri ngdi trong cude hop:
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Tuy thudc vao bd tri phong .h(_)p, cht dé, noi dung cudc hop va thanh phin tham
du hop s& c6 cac phuong 4n sip xép chd ngdi phi hop. Péi véi phong hop chinh cta
Cong ty Gas Shipping, c6 cic phuong 4n bd tri chinh nhu sau:

a) Cudc hop c6 doan linh dago cc’fp trén tham du:

- Léanh dao cao nhét cip trén ngdi ghé Chu toa (& gitta, d4u ban phia buc Bac
HO).

- Day ghé bén phai Chu toa danh cho doan lanh dao cép trén, sap xép theo chirc
danh, chirc danh cao hon s& ngdi gan vi tri chi toa.

- Day ghé bén trai Chd toa danh cho thanh phan phia Cong ty dy hop, sip xép
theo chirc danh, chirc danh cao hon s& ngéi gé“m vi tri Chu toa.

- Luu y chuan bi va bd tri nude ubng, tai licu, but, bang tén dé ban,. .. phu hop
vOi yéu cau cudc hop.

b) Cudc hop npi bj do linh dao Cong ty chii tri:

- Lanh dao Céng ty ngdi vj tri Cha toa (& gifta, ddu ban phia buc Béc HO).

- Ngudi quan trong thir hai ngdi vi tri bén phai Chu toa; ngudi quan trong thi
ba vi tri bén trdi Chu toa va tiép tuc sép xép céc vi tri con lai theo nguyén tic nay,
ngudi quan trong hon s& ngdi gan vi tri Chu toa hon.

¢) Cufc hop binh thuong véi di tic/khdich hang:

- Ngudi c6 vi tri cao nhit Cong ty tham gia cudc hop ngdi & vj tri trung tdm
day ban nhin vé huéng ctra ra vao. Ngudi quan trong thir 2 ngdi & bén phai, thir 3
ngdi bén trai va tiép tuc sip xép cic vi tri con lai phia Céng ty theo nguyén tic nay.

- Ngudi ¢6 vi tri cao nhét phia dbi tac/khach hang tham gia cudc hop ngdi vi
tri d6i dién ngudi c6 vi trf cao nhat Céng ty. Ngudi quan trong thit 2 ctia ddi tac/khach
hang ngdi & bén phai, thi 3 ngdi bén trai va tiép tuc sip xép cac vj tri con lai theo
nguyén tic nay.

d) Cudc hop ky két hop dong/théa thudn/vin ban khéc:

- Ngudi dai dién hai Bén ky két hop dong ngdi chinh gitta day ban ky két.

- Céc vi tri con lai ctia hai Bén sép xép IAn lugt vé& bén phai, tréi ciia hai ngudi
nay theo dd quan trong/chtrc danh, theo d6, ciing mot khodng cach thi vi tri bén phai
quan trong hon bén trai.

- Luu y bo tri va kiém tra k§ hop ddng, hd so, bt, bia trinh ky, bang tén dé
ban,... trude khi budi ky két dién ra.

e) Cdc cuc hgp khdc: Sip xép theo tinh chét cudc hop.
5. VAN HOA KHI TIEP KHACH:

- Thé hién sy hiéu khach, thai d ding mue, lich sy, hoa nh3, than thién.
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- Tuan thu céc quy tic Gng xi vé& chao hoi, giao tiép & Chuorng 111 khi tiép
khach: Chuén bi sin sang danh thiép dé trao ddi, ton trong danh thiép khach hang;
dung gio, trang phuc phu hop.

6. VAN HOA NOI CONG CONG:

- Lubén chap hanh dung moi quy dinh va Gng x{ viin minh tai noi cong cong
(vé vé sinh, v& an toan, vé thai do, trang phuec,...).

- Trong giao tiép voi cong dbng, mdi CBNV phéi c6 y thirc thuc hién, bao vé
uy tin va hinh anh Céng ty, chi dong tuyén truyén, gi¢i thiéu, quang b4 dich vu va
thuong hi€u ctia Cong ty moi lic, moi noi khi c6 diéu kién.

7. HOAT PONG NGOAI KHOA:
7.1.S#p x&p vi tri ngdi khi du tige:

- Vi tri ngdi trong tiéc chidu d3i cin tuong xung vai cuong vi cia khach va bd
tri theo chuc danh, d tudi ctia nguoi dy tiée.

- Chu tiéc ng01 tai v1 tri trung tdm, mat hudng ra cira dé d& quan sat. Déi voi
ban chir nht, th tw sdp xép vi tri tuO'ng tu cach b6 tri phong hop. Vi tri bén phai long
trong hon vi tri bén trai. Vi tri chd ng01 cang gan chu ti€c cang trong thi.

- Can tinh dén yéu t& ngoai ngit cua nguoi du tiée.

- Nén sip xép xen k& nam va nit, chil va khach; néu nam va nit cung vi tri cong
tac thi wu tién cho nit; néu cha va khach cung vi tri cdng tac thi wu tién cho khach.

- Viée lva chon khong gian ti€c, ban tiéc va sip xép vi tri, khoang cach ng01 du
tiéc phai phu hop véi yéu cdu cia bubi tiée va chudn muyc/théng 18 vé& vin hod t chire
budi tiée.

7.2.Quy tic vé viin héa khi du tiéc:

- Tham gia vao bita tiéc phai ngdi véi tu thé dang hoang, ty nhién tao nén phong
thai tu tin va tu chil trong moi hanh dong ctia minh,

- Sur dung dyng cuy dn udng dtng céch.

- Trong bifa ti¢c nén hoa nhap, than thién véi moi ngudi, tuy nhién khong nén
n6i chuyén vé cac chu d& t& nhi nhu chinh tri, ton gido,... hodc chu d& lién quan bi
mét cia Cong ty.

- Trang phuc, tu thé, thai do, ung xir trong giao tiép va an ubng tuan theo quy
dinh ctia budi tiéc va chuin muc/thong 1 vé vin hoa du tiéc.

7.3.Quy tic vé viin héa ngdi xe § to:

Trir cac trudng hop dic biét, thong thudng cach sip xép tht tu vi tri chd ngdi
trong xe 6 t& 4 chd nhu sau:
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a) Truwong hop di cang linh dao:

/T ruong hop 1
r
dres—
Tai
Xe

- Nguodi ¢6 chirc vu cao nhadt ngdi bén phai hang ghé sau cia xe (vi tri 1); tiép
d6 nguoi quan trong thit hai ngdi vao vi tri bén trai cia lanh dao cdp cao (vi tri 2).

- Trong trudng hop déc biét phai xép 3 ngudi ngdi & hang ghé sau, nguoi ngoi
gifta c6 chtic vy thip hon hai ngudi ngdi bén canh (vi tri 3).

- CBNV di cung ngdi hang ghé cung voi tai x& (vi tri 4).
- CBNV di cung khi xe dirng, xuéng xe trudc va mé cua cho 1anh dao.

- Lanh dao c6 phu nhén di ciing thi phu nhan ngdi & vi tri 1, lanh dao ngbdi bén
trai cia phu nhan (vi tri 2) va khi xe dirng CBNV xudng trude mé cta xe cho phu
nhén xudng trude, lanh dao xudng sau.

b) Truong hop doi tic/khich hang hay dong nghiép la ngwoi didu khidn
phuong tién:

i
A

2
o

oy =

- Ngudi c6 chirc vu cao nhét ngdi hang ghé cing véi ngudi didu khién (ghé bén \?y
phu) (vi tri 1), tiép d6 ngudi quan trong thir hai ngdi vao vi tri bén phai hang ghé sau ;
ctia xe (vi tri 2); nguoi thir ba ngdi bén trai hang ghé sau cua xe (vi tri 3),

- Trong truong hop diic biét phai xép 3 nguoi ngdi & hang ghé sau, ngudi ngdi
gitta c6 chtrc vu thip hon hai ngudi ngdi bén canh (vitri 4).

III. HOAT PONG NANG CAO POI SONG TINH THAN TRONG CONG
TY?

MOt trong nhiing muc ti€u quan trong cua Gas Shipping la xay dyng Céng ty
trd thanh mét dai gia dinh, trong d6 tap thé quan tdm t&i mai thanh vién trong Cong
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ty, ddng thoi mdi thanh vién déu quan tam dén tap thé, chia se hd trg, gitp d& nhau
dé ciing hoan thanh tét nhiém vy ctia Cong ty va trong cudc séng. P& thyc hién dugce
muyc tiéu ndy, mdi thanh vién cia Cong ty can tap trung vao cac ndi dung chinh nhu
sau:

1. HOAT PONG XA HOI, TU THIEN:

- Céng ty: Kinh doanh bén viling va c6 trach nhiém véi méi trudong, xa hoi.

- Céc tb chitc doan thé va cd nhan: Tich cuc phdi hop t chuc, phat dong, tham
gia, hudng tng cac hoat dong xa hoi tir thién, giup d& cac gia dinh, don vi cé diéu
kién kho khan do Céng ty tb chirc ciing nhu tham gia vao cac hoat ddng dén on dap
nghia, cac chuong trinh nhan dao, déng gép vao sy phat trién chung cta cong ddng,
x4 hoi.

- Khuyén khich CBNV trong Cong ty néu cao tinh than tiét kiém, tu nguyén
dong gop xay dung va phat trién cac hoat ddng xa hoi, tir thién cta Cong ty.

2. HOAT PONG CHAM LO PO1 SONG TINH THAN CBNV:

- Tiép tuc duy tri hoat d6ng td chirc chic mung ky niém sinh nhit cho CBNV
Cong ty.

- Thyce hién va duy tri sy quan tdm cta tip thé d6i véi CBNV va than nhan
trong céc trudong hop cudi hoi, ma chay, 6m dau, khi gia dinh CBNV ¢6 hoan canh
khé khin cén su giup da.

- Quan tam t&i cac chau 1a con cia CBNV trong Cong ty: khen thudng céac

chdu ¢6 thanh tich xuét sic trong hoc tap, t6 chirc cac hoat dong phu hop trong cac
ngay Qudc té thiéu nhi, Tét Trung thu,..

3. HOAT PONG GIAO DUC TRUYEN THONG:

- Toan thé CBNV luén ¥ thire gép phén xay dung truyén théng va VHDN Gas
Shipping; tich cuc cung clp cac bai viét, hinh anh, video clip v& Cong ty cho bo phan
phu trach (T4 bién tap trang thong tin di¢n tir, Phong T chirc Hanh chinh. . ) dé téng
hop va hoan thién thu vién dit lidu truyen thong ctia Cong ty.

- MBJi tap thé, c4 nhan trong Cong ty tich cyc tham gia cong tac truyén thong,
ddy manh lan tba VHDN Gas Shipping; thong tin, tuyén truyén vé qua trinh hinh
thanh, phat trién ciing nhu céc thanh tich, danh hiéu ctia Céng ty, nhim md& rong va
nang cao uy tin, thuong hi¢u Gas Shipping trén thi trudng.

- T chirc cac hoat dong vé nguén, tham quan di tich lich st, cidn ¢t cich
mangdanh lam thing canh cua dit nuée.

IV. MOI TRUONG VAN HOA TRONG CONG TY
Mdi CBNV trong Cong ty co trach nhiém:

- Gilr gin v¢ sinh, sap x&p, bai tri khu vyc ca nhan va khu vue lam viéc chung
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gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop 1y.

- Trong gi® lam viéc, cin di lai, néi nang nhe nhang, khong lam anh hudéng téi
hoat ddng clia nhitng ngudi xung quang va céc bd phén khac.

- Gilt gin tai san cia Coéng ty va CBNV.

- Chép hanh ding va nghiém tdc cdc quy dinh v& dam bao an ninh, an toan,
phong chéng chay no.

- Gop phan xdy dung méi trudng cong s¢ vin minh.
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Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Quy dinh VHDN Gas Shipping dugc trién khai théng nhét va duoc toan thé
CBNV chip thudn, thuc hién mot cich tu nguyén véi niém hanh dién, ty hao 14 thanh
vién clia Cong ty, d¢é xay dyng, duy tri va phat huy nhitng gia tri viin hoa ctia Cong ty.

- Cong tac tuyén truyén, huéng din VHDN Gas Shipping: Ban chi dao VHDN,
Céng doan, Doan Thanh nién phdi hop cung l&nh dao cac Phong chirc ning,

- Cong tac thi dua, khen thudng, gidm sét, ky luat ddi voi vide thue hién VHDN
Gas Shipping:

+ Trudng/Phéd Phu trach cac phong chitc nidng, Chu tich Céng doan, Bi thu
Doan Thanh nién c6 quyén va trach nhiém kiém tra, giam sat viéc tuén thi quy dinh
vé VHDN trong Cong ty.

+ Céac CBNV c¢b quyén va trach nhiém thong bao hanh vi vi pham/cé diu
hiéu vi pham VHDN dén cdp quan Iy tryc tiép, Trudng/Phé Phu trach phong Té chire
Hanh chinh ho#ic Ban Gidm ddc. Khi hanh vi vi pham/cé diu hiéu vi pham xay ra,
Truong/Pho Phu trach phong chitc nang, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan Thanh
nién théng bao/phbi hop cung Trudng/Phy trach phong T chirc Hanh chinh, T4 gitp
viéc Ban chi dao VHDN dé xac minh, danh gia mic 40 vi pham bao cao Ban Chi
dao VHDN/Ban lanh dao Cong ty va dé xuét huéng giai quyét theo Noi quy lao dong
cia Cong ty va cac quy dinh hién hanh.

+ Viéc chip hanh quy dinh VHDN Gas Shipping 1 mét tiéu chudn danh gia
két qua hoan thanh cong viéc hang thang, cong tic binh xét thi dua, khen thudng cho
cac tap thé, c4 nhan. Tép thé, c4 nhan vi pham, tiiy theo tinh chét, mutc d6 vi pham
ma bi xtr Iy theo quy dinh.

. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhfing kién nghi stra d6i, CBNV giri ¥ kién
déng goép vé Td gitip viée Ban chi dao Vin hoa doanh nghiép/Phong Té chitc Hanh
chinh/Céng doan/Poan thanh nién Céng ty dé téng hop va bao céo Ban chi dao
VHDN/Lanh dao Cong ty xem xét, didu chinh phu hop./.
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Complimentary close: C6 thé ding cdc cum phd hop véi tinh chit email, déi
twgng nhén thu... nhu Your sincerely, Best regards, Best wishes. ..

Cac ndi dung khéac (nhu ky thira 1¢nh, thira iy quyén...) 4p dung theo céc quy
dinh hién hanh cia Céng ty.

Quy cach chit ky s& dugc Céng ty didu chinh khi cin thiét via CBNV c¢6 thé
kiém tra thong tin cép nhét véi Phong T chire Hanh chinh trude khi ap dung trong
email.
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