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) LGOI MO DA

Thanh céng clia mét doanh nghiép khéng chi dugc tao nén tir chat lugng san
pham, su hai long cua khach hang ma con dén ti van hoa doanh nghiép — nén
tang cho su ton tai, phat trién bén viing va trach nhiém xa hoi cta to chic. V&i mét
doanh nghiép san xuat thép nhu Céng ty Co Phan Thép Hoa Phat Dung Quaét, viéc

xay dung va duy tri mét moi trudng lam viéc an toan - ky luat - trung thuc -
trach nhiém - hgp tac - sang tao - phat trién — bén viing 13 uu tién hang dau.

B6 Quy tac Ung xu nay &p dung cho toan thé CBNV Céng ty thuc hién, ciing
nhu théng tin t6i cac ca nhan, t6 chic cé quan hé hgp tac véi Cong ty, nham thiét
lap chuan muc hanh vi th&ng nhat, dam bao moi thanh vién déu cé thé phat trién
trong mdi trudng lam viéc chuyén nghiép, minh bach va tén trong lan nhau.

Chung ta tin rang, méi hanh vi chudn muc la mét buéc tién bén viing tao nén
su phat trién cua Céng ty C6 Phan Thép Hoa Phat Dung Quét, déng thoi tao dung
niém tin, su déng hanh, gan két 1au dai cua CBNV Céng ty cling nhu t6i déi tac,
khach hang.
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BINH HUONG )
[\._PHAT TRIEN CHUNG TAP BOAN HOA PHAT

TAM NHIN
Tré thanh Tap doan san xuat cong nghiép
v6&i chat lugng dan dau, trong d6 Thép 1a linh vuc cét 13i.

SU MENH
Cung cép san pham dan dau,
g6p phan nang cao chat lugng cudc séng,
dat dugc su tin yéu cua khach hang.

DINH V|
Tap doan Hoa Phat - Thuong hiéu Viét Nam - Dang cap toan cau.

GIA TRI COT LOI

Gia tri c&t 16i clia Tap doan Hoa Phat 1a trié€t ly Hoa hop cung Phat trién.
Biéu nay thé hién trong mai quan hé gilia cac can bd cong nhan vién, gita
Tap doan va déi tac, dai ly, c6 déng va céng déng xa hoi, dam bao hai hoa
lgi ich cua cac bén lién quan trén cing mot con thuyén, hudng téi su phat
trién bén ving. Dac biét, Tap doan Hoa Phat da xay dung dugc méi quan

hé déi tac bén viing, lau dai, tin tudng nhu ngudi mdt nha véi cac dai ly

ban hang song hanh cuing Tap doan ti nhiing ngay dau thanh lap.
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GIA TRI COT LOI CUA CONG TY

AN TOAN
Ludn tuan thu quy tac an toan lao déng va xay dung méi trudng lam viéc an
toan cho moi hoat dong ctia Coéng ty.

KY LUAT
Nghiém tic chdp hanh ddng quy trinh, chinh sach, quy dinh ctia Céng ty va
quy dinh ctia Phap luat.

TRUNG THUC
Minh bach trong I6i ndi, hanh déng va bdo cao; khong gian lan va bao che
cho hanh vi vi pham.

TRACH NHIEM
Cam két thuc hién céng viéc va chiu trach nhiém vé két qua cong viéc; khong
né tranh hay dé 16i, cht déng nhan trach nhiém va khac phuc khi cé sai sét.

HOP TAC
Chia sé& théng tin can thiét, tich cuc lang nghe, hé trg déng nghiép, déi tac.
Ton trong su da dang va cung nhau dat dugc muc tiéu chung.

SANG TAO
Ludn chu déng déi méi, tim cach thic lam phu hop va hiéu qua hon.

PHAT TRIEN
Chu déng hoc tap, cau thi dé nang cao nang luc ca nhan; tao diéu kién va moi
trusng dé CBNV dugc phat trién.

BEN VUNG
Hanh déng c6 trach nhiém véi cdng déng, duy tri su déng hanh, gan bé cua
CBNV, d6i tac, khach hang dé tao nén su phat trién cua Cong ty.
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CHUAN MUC HANH VI
CUA LANH PAO, QUAN LY

3.1. UNG XU VOI CONG VIEC VA CONG TY

TIEN PHONG VA GUONG MAU

N Luén 1a ngusi di dau trong viéc tuan tht Bé Quy tac ing xu va cac quy dinh
khac clia Cong ty, "néi di dbi véi lam™, thé hién tinh chinh truc va dao duc
trong moi hanh dong.

BAO VE LOI iCH CONG TY
N\ Tuyét d6i trung thanh, néu cao y thic bao vé thuong hiéu, uy tin va Igi ich
hop phap cua Cong ty trong moi tinh hudng.

TRACH NHIEM VA MINH BACH
N\ Chiu trach nhiém vé cac quyét dinh, hanh déng va két qua céng viéc; diéu
hanh céng viéc mét cach cong tdm, minh bach va hiéu qua.

HOACH PINH VA HUONG DAN
N\ Hoach dinh chién lugc, phéan cdng cdng viéc ré rang, huéng dan cu thé cho
cap duéi, ddm bao moi ngusi hiéu rd muc tiéu va cach thic thuc hién.

TUAN THU PHAP LUAT VA QUY PINH
N\ Nghiém chinh tuan thu phap luat cta nha nuéc va cac quy dinh ndi bd cla
Cong ty.
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3.2. UNG XU VGI CAP DUGI

TON TRONG VA BINH DANG
N Ung xtt theo nguyén tic nghiém tdc trong cong viéc nhung binh dang,
than thién trong quan hé xa héi.

LANG NGHE VA THAU HIEU

N\ S8n sang lang nghe cac d& xuat, y kién phan héi va tdm tu nguyén vong
cua CBNV vdi tinh than xay dung.

DANH GIA CONG BANG

N\ Cong tam, trung thuc trong viéc danh gia, khen thusng, ky luat, dadm bao
moi quyét dinh déu dua trén co s& hiéu qua céng viéc va khéng phén biét
doi xu.

PHAT TRIEN NANG LUC

N\ Quan tdm, gilp d3d cap dudi trong cdng viéc va cudc séng; tao diéu kién
dé nhan vién hoc haéi va nang cao nang luc lam viéc.

KHUYEN KHIiCH VA PONG VIEN

N\ Kip thai khen ngai, khuyén khich déng vién nhén vién khi cé thanh tich tot
va phé binh ding lic, ding ché.

NOI KHONG VOI LAM DUNG
N\ Khéng dugc dp dung bat ky hinh thic quéy réi, lam dung (vé thé chat, tinh
than, ngdn t) hodc tru déap, phan biét d&i xr véi ngudi lao déng.
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3.3. UNG XU VOI PONG NGHIEP, POI TAC VA KHACH HANG

LIEM CHINH TRONG QUAN HE

N\ Bam bao tinh liém chinh trong cdc m&i quan hé, khéng nhan héi 16, qua
tang, tranh xung dét Igi ich ca nhan.

HOP TAC CHUYEN NGHIEP

N\ Thiét lap quan hé véi doi tac, khach hang trén co so ton trong, tin tudng,
chan thanh va hgp tac.

GIU CHU TiN
N\ Tén trong va gilr dung thoa thuén véi khach hang, déi tac, nha cung cép.

MINH BACH TRONG THONG TIN

N\ Cung c8p théng tin mot cach day du, kip thai, chinh xac theo quy dinh.,
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\._ CHUAN MUC HANH VI CUA NHAN VIEN

4.1. UNG XU VOI CONG VIEC VA CONG TY

TINH THAN TRACH NHIEM VA HIEU QUA

N\ Tan tdm trong céng viéc, dat loi ich cua Céng ty 1&n trén hét, khong dé Ioi
ich cd nhan gay anh huang.

N N& luc cao nhat dé hoan thanh céng viéc dung thai han véi chat lugng
dam bao.

N Ludn c6 tinh than hoc hoi, chi déng, sadng tao dé cai thién ban than va
hiéu qua céng viéc.
TUAN THU VA CHINH TRUC

N\ Tuén thu nghiém tlc phap luat, cac chinh sach, quy dinh va quy trinh noi
bd cua Cong ty.

N\ Hanh xut trung thuc, chinh truc trong moi giao dich va hoat déng.

N\ Gilt gin, bao vé tai san va bao mat théng tin (ké ca dir liéu may tinh) cua
Céng ty theo quy dinh.

CAM KET GIA TRI

N\ Thau hiéu va cam két theo dudi triét ly san xuat, kinh doanh, si ménh va
cac gia tri cot 16i cua Cong ty.

N\ Khéng tiét 16 thong tin déc quyén, bi mat kinh doanh hodc théng tin ¢
nhan clia ngusi khac néu chua dugc phép.
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4.2. UNG XU VOI CAP TREN VA PONG NGHIEP
vOI CAP TREN

N\ Gilr thai d6 nghiém tdc, lich sy, ton trong khi giao ti€p; chap hanh nghiém
tlc cac y kién chi dao va nhiém vu dugc phan cong.

N Khi cé y ki€n gép y hodc phan bién, can trinh bay thang than, truc tiép véi
tinh than xay dung va bao vé & phai.

N\ Tén trong va bao vé uy tin, danh du cta cap trén.

VOl PONG NGHIEP

N\ Giao ti€p, Ung xu thang than, chan thanh, tén trong, binh dang va than
thién.

N\ Doan két, san sang ldng nghe, chia sé, hé trg dé cung hoan thanh muc
tiéu chung.

N\ Tranh tan gau, binh pham hodc lan truyén théng tin tiéu cuc vé déng
nghiép; khdng chia bé phai hodc tham gia cac hoat déng gy mat doan
két ndi bo.

N\ Giai quy&t mau thudn mét cach cong bang, khach quan va cé thién chi.
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4.3. UNG XU VOI bOI TAC VA KHACH HANG
TON TRONG VA UY TiN

N\ Giao tiép van minh, lich su, chuyén nghiép véi khach hang, déi tac va nha
cung cap.

N\ Ton trong va gilr dung thoa thuan véi cac bén lién quan.

N\ Lang nghe nhiing gép y va phan hoéi dé cai thién.

LIEM CHINH

N\ Céng bang trong viéc lua chon nha cung cdp, d&i tac trén co s& mang lai
loi ich cao nhat cho Céng ty.

N\ Khéng lgi dung cong viéc dé truc Igi ca nhan hay nhan qua, héi 16 dudi
moi hinh thic.

THAI DO PHUC VU

N\ Dat tinh than phuc vu khach hang 1én hang dau, cé trach nhiém véi cac
nhu cau va cam két dich vu cua Coéng ty.
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[\._ CHUAN MUC HANH VI CHUNG

5.1. CHUAN MUC VE TRANG PHUC VA TAC PHONG
TRANG PHUC

N\ Trang phuc lich sy, gon gang, sach sé phu hgp v&i méi trusng lam viéc va
quy dinh cta Céng ty (ddng phuc, bao hé lao déng).

N\ Tranh céc loai trang phuc thi€u chin chu gay phan cam hoac khéng phu
hop v&i méi trusng lam viéc.
TAC PHONG

N Gilr gin vé sinh, ngan nap tai khu vuc lam viéc chung va riéng (ban lam
viéc, ti ho so...).

N\ Gop phan bao vé canh quan, méi trudng lam viéc Céng ty.

N\ Ludn dén lam viéc dung gio va tuan thu thoi gian lam viéc quy dinh cua
Cong ty.

N\ DBam bao dung gis khi tham gia cac cudc hop, su kién hoac cac cudc hen
cong viéc.
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5.2. CHUAN MUC VE GIAO TIEP

GIAO TIEP CHUNG
N\ S dung ngén ngi lich su, ré rang, chuan muc.

N\ Thuc hién phép lich su t&i thi€u nhu: mim cusi chao héi, cadm on, xin 16i mét
cach than thién, ton trong...

N Lang nghe y kién ngusi khac mét cach chi déng va tén trong, khéng
ngat |oi.

N\ Gilr thai d6 hoa nha khi tranh luén, tap trung vao van dé trén tinh than hop
tac dé huéng téi muc tiéu dat dugc hiéu qua chung.

N\ Phat ngén, cung cép théng tin thuéc pham vi néi dung dugc phép va thudc
pham vi c6 tham quyén.

GIAO TIEP QUA PIEN THOAI/EMAIL

N\ SU dung dién thoai/email cia Céng ty cho muc dich céng viéc.

N\ Khi giao ti&p qua dién thoai, can cé giong diéu tuci tan, ré rang; xung danh
day du va lich su.

N\ Khéng dé chudng dién thoai reo qué lau (khéng qué 03 héi chuéng).

N\ Han ché& sir dung dién thoai ca nhan dé budn chuyén, tén gau trong gis lam
viéc, hoac néi chuyén to anh husng dén déng nghiép.

N Khi gui email/van ban can trinh bay rd rang; néi dung ngan gon, mach lac;
dung ngdén nglr chuan, khéng viét tat tuy tién; phan héi dang han.

THAM GIA CUOC HOP

N\ Tuén tha su diéu hanh cta ngusi cha tri.

N\ Tap trung vao céc ndi dung cudc hop, phat biéu dung ldc, dung ndi dung.

N\ Dén trusc t8i thiéu 05 phut, tat chudng dién thoai, khéng lam viéc riéng.
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5.3. CHUAN MUC VE TRACH NHIEM CONG PONG

TUAN THU PHAP LUAT VA PAO BUC XA HOI

N\ Luédn tuén tha phap luat va gilr gin cac chuan muc dao dic, van hoa tét dep
clia xa hoi.

BAO VE MOI TRUONG

N Coy thidc bao vé méi trusng, su dung tiét kiém tai nguyén (dién, nuéc, gidy
t3...) tai Cong ty.

HOAT BONG XA HOI
N\ San sang tham gia cac hoat ddéng xa hdi, thién nguyén hoac déng gép cong

déng do Coéng ty t6 chiic hoac khuyén khich.

HINH ANH CONG TY

N\ Hanh x{ ¢ trach nhiém, gilr gin uy tin, danh du cta Céng ty khi tham gia
cac hoat dong bén ngoai, trén mang xa héi hoac khi ti€p xtc véi cong ching.




5.4. CHUAN MUC VE XUNG POT LGl iCH

TRANH XUNG BOT LOI iCH

N\ CBNV phai khai bao bat ky tinh huéng nao ma lgi ich ca nhan (hodc cua
nguai than) co kha nang xung dot véi loi ich cta Cong ty.

QUY PINH VE QUA TANG VA CHIEU PAI

N\ Khéng dugc tang hodc nhan qua tang, tién mat hodc cac khoan chiéu dai ¢
kha nang anh hudng dén quyét dinh mét cach khéng céng bang.

NGAN CHAN HOI LO HOAC THAM NHUNG

. Nghiém cam moi hinh thic héi 16, nhan héi 16 hodc tham nhiing nham dat
dugc lgi ich c& nhan, hodc lgi ich ctia Céng ty mét cach bat hop phap.
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5.5. CHUAN MUC VE TUAN THU QUY BINH

TUAN THU QUY BINH PHAP LUAT

N\ Moi hoat déng va quyét dinh cua CBNV déu phai tuan thu day du quy
dinh cua phap luat.

TON TRONG VAN HOA VA GIA TRI CON NGUOI

N\ Tén trong va gin gill cac gia tri van hoa truyén théng t&t dep; hanh xu phu
hop v&i chuan muc dao dic, van héa xa hoi.

N\ Tén trong tin ngudng, tn gido, quan diém ca nhan va théng tin riéng tu
clia ngudi khac.

N\ Thuc hién binh dang giéi, khéng phan biét chung téc, sac téc, vung mién,
giéi tinh, dé tudi; gép phan lan téa van hda Ung xr cong bang va tén
trong su da dang trong toan Céng ty.

THUC THI QUY BINH, QUY TRINH

N\ Nghiém tdc tuan thu cac chinh sach, quy dinh, quy trinh lam viéc néi b6
ctia Céng ty da duac ban hanh.

BAO CAO VI PHAM

N CBNV Céng ty, déi tac, khach hang can béo céo, t8 gidc mot céch trung
thuc, chinh x&c cac hanh vi gian lan, tham nhiing, quéy r&i, lam dung,

xung dét Igi ich... hanh vi sai pham vi pham phap luat hoac quy dinh cla
Cong ty.
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5.6. CHUAN MUC UNG XU TREN KHONG GIAN MANG
TREN CAC NHOM/KENH LAM VIEC CHUNG

N SO dung ngédn t lich su, tén trong, trdnh tir ngl thiéu chuidn muc hoac
mang tinh céng kich.

N\ Trao déi ding muc dich cta nhém/kénh lam viéc chung; khéng gui tin
nhan, tai liéu ngoai pham vi cong viéc.

N\ Tiét ché& tan suit gui tin nhan, khéng lam phién tap thé bang cac théng
bao khéng can thiét.
N\ Gilr thai d6 hoa nha khi tranh luén, tap trung vao van dé trén tinh than hop

tac, muc tiéu dat dugc hiéu qua chung.

N\ Bao mat thong tin Cong ty, khong chia sé tai liéu ndi bd ra ngoai
nhom/kénh lam viéc chung khi chua dugc phép.

TREN CAC TRANG MANG XA HOI
N\ Can nhac trudc khi dang tai thong tin vé Céng ty Ién mang xa hdi, khéng

dai dién phat ngon cho Céng ty khi chua dugc su phan cong, cho phép tu
Lanh dao.

N\ Khuyén khich lan téa nhiing théng diép tich cuc, nhan van, gop phan xay
dung hinh anh tap thé van minh, chuyén nghiép.
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5.7. CHUAN MUC HANH VI KHAC
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG TY

N Quan ly st dung vat tu, tai san cta Cong ty mot cach tiét kiém, hiéu qua,
dung muc dich va cé trach nhiém.

N\ Gilr gin tai san Céng ty, tranh hu héng, mat mat, di chuyén khéong ding vi
tri quy dinh.

N SU dung email Céng ty, mang internet, may tinh va cac thiét bi cong nghé
théng tin khac cho muc dich cong viéc.

N\ Tuyét d&i khong truy cép, phat tan ndi dung bi cdm hodc vi pham phép
luat/van hoa.

BAO MAT VA BAM BAO AN TOAN THONG TIN

N Tudn tht nghiém ngat cac quy dinh vé bao méat thong tin ndi b, bi mat
kinh doanh bao gém: df liéu ca nhan cla khach hang, nhan vién Céng ty;
cac thong tin ky thuat, tai chinh, phap ly, d liéu sé hoa...

N\ Khoéng tiét 16, chia sé théng tin bi mat Céng ty cho bén thi ba hoac ca
nhan khéng lién quan, ngay ca khi chdm dut quan hé lao déng hodc hop
déng lao déng vsi Cong ty.

N\ Tatca di liéu, sé liéu lién quan dén chién lugc, nhan sy, tai chinh, ky thuét,
cong nghé... phai dugc bao méat tuyét déi; chi ca nhan/don vi cé tham
quyén méi dugc phép phat ngdn, cung cép, truyén tai thong tin; moi hinh
thuc trao d6i phai tuan tha quy trinh phé duyét va ghi nhan.

N\ Tuyét d&i khéng truy cap, sao chép hay chuyén tai liéu mat, van ban va du
liéu ndi bd ra ngoai khi chua dugc phép; moi hanh vi trao déi théng tin
phai ding d&i tuong, ding pham vi, ding quyén han; dam bao tinh bao
mat, toan ven va san sang cla di liéu.

N CBNV c6 trach nhiém tuan thi cac quy dinh vé an ninh mang, bao mat hé
th&ng cong nghé théng tin, khéng cai dat hoac sir dung phan mém trai
phép, khong truy cap cac trang website doc hai va phai kip thoi bao céo
khi phat hién rui ro an ninh théng tin.
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[\ CAM KET CUA CONG TY VE BO QUY TAC UNG XU

CAM KET LANH PAO

N\ Ban Lanh dao Céng ty cam két thuc hién nghiém tic Bé Quy tac ing xu va
st dung B6 Quy téc lam kim chi nam trong moi quyét dinh. Cac cap quan ly
c6 trach nhiém lam guong va dam bao cac nhan vién dusi quyén hiéu rd,
tuan thu B6 Quy tac nay.

N\ Coéng ty cam két xtr ly cdng bang, minh bach va kién quyét d&i v&i moi hanh
vi vi pham B6 Quy tac ung xu.

CAM KET VE HE THONG VA QUY TRINH

N\ Cong ty cam két t6 chiic dao tao dinh ky vé B& Quy téc Ung xu cho tat ca
CBNYV, dac biét la nhan vién méi.

N\ Céng ty duy tri kénh théng tin dé CBNV trao dbi, phdi hop xu ly céc tinh
hudng lién quan t&i cac hanh vi ing xui tai Céng ty.

N\ B6 Quy téc nay sé dugc xem xét va cap nhat thusng xuyén dé phu hop véi
su thay d6i cla luat phap va thuc tién san xuat, kinh doanh cta Céng ty.

CAM KET VE PIEU TRA VA XU LY VI PHAM

\. Moi cdo budc hodc t& giac vi pham sé& dugc Cong ty tiép nhan, diéu tra kip
thai, khach quan va bao mat bai cac don vi cé tham quyén.

N Céng ty dam bao viéc xu ly ky luat (canh cdo, chdm dut hop déng va truy
clu trach nhiém phép ly néu can) dugc thuc hién mét cach minh bach va
cdng bang, dua trén muc dd vi pham va quy dinh cta phap luat.

CAM KET BAO VE NGUOI TO GIAC

N Coéng ty cam két bao méat danh tinh va théng tin clia ngudsi té giac (tru
trudng hop co quan chic nang yéu cau cung cap théng tin).

N\ Cdng ty nghiém cam, x ly nghiém moi hanh vi tra dtia hoac tru dép déi véi
ca nhan thuc hién quyén t& gidc mét cach trung thuc va co trach nhiém.
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