UBND TINH NINH THUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV Doc lap - Tu do - Hanh phic
LAM NGHIEP NINH SON
Sb: 41/QD-CTLNNS Ninh Son, ngay 01 thang 7 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché thue hién vin héa doanh nghiép ciia Cong ty
TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son

CHU TICH CONG TY TNHH MTV LAM NGHIEP NINH SON

Can cit Quyet dinh so 1847/QD-TTg ngay 27/12/2016 cia Thi twéng
Chinh phu vé viéc phé duyét bé an Van hoa cong vu,

Can cie Quyét dinh so 191/0P-UBND ngay 20/4/2023 cia Uy ban nhan
dan tinh Ninh Thudn vé viéc phé duyét Bé an co cau lai Cong ty TNHH MTV
Ldam Nghiép Ninh Son giai doan 2021 -2025,;

Can cit Quyét dinh so 31/2021/0D-UBND ngay 24/6/2021 cia Uy ban
nhan ddn tinh Ban hanh Diéu [¢ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH MTV
Ldam nghiép Ninh Son,

Can cir Quyét dinh s6 129/0D-CTLNNS ngay 18/10/2021 cia Chii tich
Cong ty vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Cong ty TNHH MTV Ldm
nghiép Ninh Son

Xét d@é nghi ciia Ban Giam déc, Truéng phong TC-HC Cong ty.

QUYET PINH;

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la “Quy ché thuc hién vin hoa
doanh nghi¢p ctia Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc ké tir ngdy ky. Nhimg quy dinh trude
day trai véi Quy ché nay déu dugc thay the va bai bo.

Piéu 3. Ban Giam dbc, Trudng cac bo phan va toan thé can bo, CNV va
nguoi lao dong trong Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:

- S& Noi vu (thay bao cao);
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT, TV.




UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV Poc lap - Tu do - Hanh phic
LAM NGHIEP NINH SON

QUY CHE

THU'C HIEN VAN HOA DOANH NGHIEP CUA CONG TY TNHH MTV
LAM NGHIEP NINH SON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-CTLNNS ngay  /7/2024 ciia Céng ty
TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son).

LOI NOI PAU

Van hoa doanh nghi¢p Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son (trong
quy ché nay goi la van hod doanh nghi¢p) 1a nhimg dac trung co ban, nhing
chuan myc hanh vi chung nhit ma tat ca nhing nguoi dang lam viée trong don vi
phai tuan theo. N6 thé hién dic trung, ban sic cta doanh nghiép, 1a niém tu hao
cua can bg, cong nhan vién va nguoi lao dong (goi chung la nguoi lao dong)
trong Cong ty dé ho tin tudng, gan bo va cong hién hét minh vi Cong ty.

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong thuc hién

1. Quy ché nay quy dinh nhiing chuén’ muc vian hod, chuan myc dao dirc
trong thyc thi cong tac chuyén mon va giao ti€p hang ngay cua can bg, dang vién,
doan vién, nguoi lao dong ctia Cong ty TNHH MTV lam nghi¢p Ninh Son (goi
chung la Cong ty).

2. Boi tugng ap dung quy ché nay 1a toan thé ngudi lao dong dang lam viéc
tai Cong ty.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién vin hoa doanh nghiép

1. Phu hop voi truyén théng van hod, my tuc va ban sdc van hoa truyén
thong cua dan toc, phu hop voi diéu kién thyc tién kinh té - Xa hoi va tinh hinh
thuc té cua don vi.

_2. Phu hop voi cac quy dinh cua phap luat va cac quy ché, quy dinh quan
1y, di€éu hanh Cong ty.

3. Phu hop véi chién luoc phat trién ciia Cong ty theo dinh hudng xay
dung, bdi dudng, dao tao va phat trlen ddi ngti can bo, dang vién, doan vién,

nguoi lao dong ctua Cong ty trudc mat va lau dai phu hop véi da phat trién
trong tinh hinh mai.

Piéu 3. Muc tiéu ciia thwe hién vin hoa doanh nghiép

1. Nang cao hiéu suat va dam bao tinh hi¢u qua lam viéc cua cac b
phan trong hoat dong ctia Cong ty, tao nén tang vimg chic cho sy phat trién



bén virng cua don vi.

2. Xay dung ban sic riéng biét, moi trudng lam viée qua d6 tao dong
luc cho ngudi lao dong, khuyén khich su hop tac, sang tao nham gir chan,
thu hut lao dong c¢6 trinh do, nang luc gan bd voi don vi.

3. Tang cuong sy gan két va tinh thin doan két gilta cic ca nhan, tap
thé trong don vi, tao cam giac ban than 1a mot phan quan trong gop phan vao
thanh qua cua ca tap the.

4. Pinh huéng hanh vi, phong cach mg xir chuan muc cua ngudi lao
dong trong Cong ty, tao ra mot doi ngd nguoi lao dong mang tinh chuyén
nghiép cao, co6 pham chat dao durc tot.

Diéu 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Hut thudc 14 tai noi 1am viée, hoi hop.

2. St dung chat ma tly, to chitc ddnh bac trong bat ky trudng hop nao.

3. Str dung dd udng c6 con (ruou, bia) tai Cong ty, cac tram, chot trir
truong hop dugc sy dong ¥ cua Lanh dao Cong ty vao cac dip lién hoan, 1€, tét,
tiep khach.

4. C6 hanh vi trai dao dtc hoic khong dimg dan nhu: tham nhiing, héi 16,
gian lan, Itra doi, trom cap, quay roi, noi tuc, chii the, phan biét doi xi doi, mé
tin di doan va cac hanh vi phan cam khac tai no1 lam viéc.

5. Thai d6 héng hach, quat nat, ling nhuc, de doa hodc doa dim nguoi
khac trong giao tiép va ing xi.

6. C6 y gy thuong tich cho nguoi khac hodc gy rdi 1am mét an ninh, trat
tu tai noi lam viéc.

7. Tang trit vii khi, chat nd hodc nhiing vat dung nguy hiém hay bi cam
khac trong tru s¢ cong ty.

Chuwong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Pi¢u 5. Trang phuc trong gio 1am viéc va thoi gian 1am viée

Trang phuc trong gido lam viée, thoi gio lam viéc cua nguoi lao dong
Cong ty phai gon gang, lich sy, di giay hodc dép co quai hau. Trang phuc phai
phu hop véi tinh chét cong viée, dic thu trang phuc cua don vi va thuan phong,
my tuc cia dan toc.

Diéu 6. Giao tiép va ing xir
1. Trong khi lam viéc phai tudn thi nghiém tac ndi quy, cic quy ché noi
bo cua Cong ty, va cac quy dinh phép luat.

2. Trong giao tiép, tng x{r phai phu hop v6i thuan phong my tuc, phai co
thai d¢ ton trong, lich sy, ngdn ngit giao ti€p phai rd rang, mach lac:
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- Béi voi khach lién hé cong tac: Giao tiép tng xur khi lam viéc voi khach
phai t6n trong, lich sy, ling nghe, tan tinh huong dan vé quy trinh xtr Iy cong
viéc va giai thich can k& nhiing thic mic ctia ngudi dan, khong tho o, vo cam,
thiéu trach nhiém trudc nhitng kho khan, buc xtc cia ngudi dan.

- P6i voi cap dudi: Cép trén khi giao tiép v6i cAp dudi phai nhd nhin,
chan thanh, thang than, 1éng nghe va tiép thu y kién voi tinh than cau thi. Khi
can huong dan hoic gidi thich thi n6i dung giai thich, huong dan phai 1 rang,
cu thé va dung cac quy dinh vé ndi dung lién quan dén cong viéc. Phai c6 thai
d6 khon khéo, cuong quyét khi xtr tri nhiing trudng hop nhay cam.

- Pbi v6i ddng nghiép: C6 tinh than hop tac, twong tro, gitip d& 1an nhau
trong thuc hién nhiém vu va doi song; khdng b¢ phai gay mat doan két ndi bd.

- Péi véi cép trén: Phai tuan thu tht bac hanh chinh, phuc tung su chi
dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cta cip trén; khong tron tranh, thoai thac
nhiém vu; khong ninh be lay long vi dong co khong trong sang; trong giao tiép
tmg xur phai dung muc, 1& phép.

- P6i v6i nhan dan: Trong giao tiép phai nhé nhan, lich su, lang nghe
nguyen vong, y kién cua nhan dan; huong dan, gidi thich & rang cic ndi dung
lién quan dén cong viéce dang tién hanh giai quyét.

Piéu 7. Ung xir giao tiép trén dién thoai, thw dién tir, trén ciac phwong
tién truyeén thong khac

Nguoi lao dong trong Cong ty khi st dung dién thoai (ch dinh, di dong),
thu dién t&r hodc cac phuong tién truyen thong khac trong giao tiép phai nha
nhan, lich sy va ton trong nguoi d6i thoai, phai xung rd tén, chic danh cia
minh. Trong qua trinh giao tlep phai lya chon thong tin chinh xac, trung thyc va
day du dé c6 duogc két qua tot nhat, khong duoc tu dong cat dién thoai dot ngot
khi dang dam thoai.

Piéu 8. Trong thao tac xir 1y, thwe hién nhiém vu dwoc giao

1. Nguoi lao dong khi thuc hién nhiém vu dugc giao phai thuc hién véi
tinh than trach nhi€m cao, tap trung strc luc va tri tu¢ vao cong viéc dugc giao.

2. Phai 6 tinh than hop tac gitip d& 1an nhau, khi thyc hién cong viéc phai
ding quy trinh, thu tuc da dugc quy dinh.

3. Khi 1am viéc voi cép trén phai bao céo trung thuc, chinh xac, rd rang va
phai c6 sy chuan bi trude, khong duoc tu ¥ bop méo su that, xuyén tac thuc té.

4. Ton trong cap trén, khi gap cap trén, chi dong chao hoi trudce, khi dén
lam viéc véi cap trén gip truong hop cip trén dang 1am viée véi dm tac hodc
nguoi khac khong duoc tu ¥ xen ngang, trong truong hop cé viéc can thiét phai
xin phép cap trén cho phép trinh bay trudc, khi cho phép méi duoc bao cio
trinh bay y kién.

5. Trong cac cudc giao dich, ddm phéan voi ddi tac, & vi tri cp dudi khong
dugc tu ¥ noi xen ngang, noi trude khi duge hoi; trong truong hop ¢ viée can



4

thiét phai xin phép cap trén cho phép trinh bay, khi cho phép méi dugc phat biéu
néu y kién dam phan.

6. Trong cac cudc hop noi b, timg thanh vién bao cao, c6 ¥ kién trinh bay
theo sy di€u hanh cua chu tri, khéng noi xen, noi dém; khong dugc tu y phat
bi€u khi nguoi khac dang trinh bay.

7. Bam bao vé sinh mdi trudong, noi lam viéc phai sach s€, gon gan.

8. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 9. Ung xir trong hdi hop

1. Thanh phan tham gia phai c6 mat trudc gid dién ra cudc hop it nhat 5

phuat. Truong hop vang mat hodc dén mudn phai bio ngay voi chu tri hodc
phong Tb chitc — Hanh chinh.

2. Can ct nodi dung cudc hop cac thanh phan tham gia phai chuan bi,
nghién ctru trude cac ndi dung co lién quan dé cude hop co két qua cao.

3. Pé dién thoai ¢ ché do rung hodc tat; khi can thiét phai ra ngoai phong
hop dé tra 101 dién thoai.

4. Vi tri ngéi theo thur tu chu tri cudc hop ngéi ghé cht toa, 1an luot theo
thr tur chirc vu ngo6i bén phai va bén trai cia chu ti.

5. Tuan tht sy diéu hanh cta nguoi chu tri cudc hop; cha ¥ ling nghe ¥
kién cua nguoi khac, dang ky trude khi trinh bay y kién cua ca nhan; khong lam
vige riéng trong thoi gian hoi, hop.

o, Chwengm
TREO QUOC KY, PANG KY, BAI TRI NOI LAM VIEC

Piéu 10. Treo Qudc ky, Pang ky, Bién tén Cong ty

1. Treo Qudc ky, Pang ky duoc treo thudng xuyén & vi tri phu hop voi
tinh nghiém trang, ddm bao tinh my quan theo quy dinh hudéng dan cua Ban
tuyén gido tinh ity Ninh Thuén.

2. Bién tén Cong ty 6 no1 dung: Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh
Son duoc ghi rd rang bing tleng va co day du dia chi co quan, s dién thoai.
Bién tén Cong ty duoc dit tai cong chinh Cong ty.

3. Bién tén cac don vi tryc thuéc Cong ty cd ndi dung: Cong ty TNHH
MTV Lam nghi€p Ninh 7SO’n, tén don vi truc thudc, dia chi. Bién tén cac don vi
truc thudc duoc dat tai cong ra, vao.

Piéu 11. Phong lam viéce

1. Phong lam viéc cua Ban lanh dao Cong ty, cac phong nghi€p vu phai c6
bién ghi tén phan anh day du chirc nang, nhiém vuy.
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2. Trong phong 1am viéc dam bao sip xép ban ghé, tai liéu, phuong tién
lam viéc gon gang ngan nap thuan ti¢én cho cong tac.
Pi¢u 12. Khu vure dé phwong tién giao thong

1. Cong ty bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong cho ngudi lao dong
trong Cong ty va khach dén giao dich cong tac.

2. Noi dé xe phai dam bao an toan, trat ty va dam bao tuyét dbi cac quy
dinh vé phong chong chay nd.

] o A Chuong I’V .
UNG XU CUA CONG TY VOINGUOI LAO DbONG

Pi¢u 13. Thuc hién cac ché d9, chinh sach, qua tiing

1. Cong ty ¢6 nghia vu thyc hién day du cac ché d9, chinh sach ngi bo va
cac quy dinh khac ctia phap luat doi véi nguoi lao dong cua Cong ty.

2. Cong ty phdi hop cung to chitc Cong doan ting qua cho nguoi lao dong
trong cac dip sau:

- Nguoi lao dong chuyén cong tac, nghi ché do huu tri.
- Tét am lich ¢ truyén hang nam.
Picu 14. Té chirc hoc tip, tham quan, nghi mat

Cong ty t6 chirc, phan céng cho nguoi lao dong duoc tham gia hoc tap
nang cao trinh d¢ chinh tri, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop vai diéu
kién, tinh hinh thuc té va yéu cau nhiém vu cua don vi; phan ddu hing nam déu
t6 chtrc cac dot tham quan, nghi mat dé ngudi lao dong nang cao doi song vat
chat va tinh than.

Picu 15. Ung xir ciia Cong ty véi than nhan nguoi lao dong

Cong ty c6 nghia vu thyc hi¢n dﬁy du cac ché do, chinh sach noi bo dbi
véi ngudi lao dong va than nhan cta nguoi lao dong trong Cong ty:

- Co tang phém (bang tién hodc hién vat) khi nguoi lao dong trong Cong
ty lay vo hodc chong.

- T chitc tham hoi, dong vién nguoi lao dong khi bi dm dau, thuong tat.

- Ban than nguoi lao dong; than nhan ngudi lao dong (bao gom cha, me
de, cha, me vo' hodc chong; Vo, chong, con dé, con nuéi) khong may qua doi.
Cong ty s& to chuc phung viéng, tham gia hd trg nhan Iyc khi c6 yéu cau tir gia
dinh tang chu.

Piéu 16. Twong than twong i, hd tro' nhau lic khé khin, hoan nan

1. Ban than nguoi lao dong; gia dinh nguoi lao dong trong Cong ty gap
kho khan hoan nan trong cudc song s€ dugc:

- Cong ty quan tdm giup d, hd tro bang tién hodc hién vat.
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- Bang tam long twong than tuong ai cua tap thé nguoi lao dong trong
Cong ty. Cong doan Cong ty t6 chirc van dong dé cac ca nhan nguoi lao dong
tham gia dong gop khoan hd tro nay.

2. Cong ty va nguoi lao dong trong Cong ty hudng ung vai tinh than cao
nhat cac cudc van dong vi nguoi nghéo hodc hd tro cac nan nhan co sy ¢b xay ra.

. Chuong V .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. T6 chirc thwe hién.

1. Ban Chép hanh Cong doan, Ban Thanh tra Nhan dan, cac Truong, Pho
phong nghiép vu c6 trach nhiém gitp Lanh dao Cong ty theo doi, don doc va
kiém tra vi€c thuc hién Quy ché nay.

2. Quy ché nay dugc pho bién dén rong rii toan thé ngudi lao dong
trong Cong ty va co trach nhiém thyc hién nghiém chinh nhig quy dinh
trong quy ché nay.

3. Cac truong hop chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thyc hién theo
quy dinh cta phap luat.

‘ 4. Trong qua trinh thuc hién néu cO vuong m;“'tc phat sinh nhimg ndi dung
can sua doi, bo sung dé nghi phan anh vé Phong T6 chirc - Hanh chinh dé€ tong
hop, bao cdo, dé xuat Lanh dao Cong ty xem xét, stra doi, bo sung cho phu hop./.




