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THU NGO

Cac can bd, nhan vién NewCA than mén,
Thanh céng va uy tin cia NewCA c6 dwgc véi cac d6i tac, khach hang phu thudc rat |&n vao
cong viéc ma chung ta thyc hién va cach thirc ma chung ta lam moi ngay. Khi ching ta hoat
ddng mot cach chuyén nghiép, hiéu qud, nhiét huyét, tdn tdm va sang tao, ching ta sé xay
dung duoc niém tin véi déi tac, khach hang va xa hoi.

BO Quy tac ing xir nay dugc soan cho tat cd CBNV cla NewCA nham huéng dan va ho trg
ching ta trong cong viéc hang ngay, gilp tao ra mdi trwdng lam viéc minh bach, cong bang,
xay duwng van héa NewCA, tao dwng niém tin v&i Khach hang va déi tac.

T6i hy vong moi ngudi trong cac ban tudn thd theo cac quy dinh clia Bd quy tac nay vao moi
lGc. Chung ta can tat cd cdc ban nang cao gia tri cdia Cong ty nham duy tri va clng ¢d uy tin
thwong hiéu cia NewCA la mot Nha cung cap dich vu chir ky s6 ho trg khach hang va &
cham sdc ddi tac tét nhat. an
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GIA TRI COT LOI CUA NEWCA

Muc tiéu clia ching ta la tré thanh Nha cung cap dich vu chit ky s6 UY TIN — CHUYEN
NGHIEP — TAN TAM, mdi ngay ching ta séng va lam viéc theo bo gid tri c6t I18i ciia minh la:
San phdm an toan va bdo mét

Ha tang cong nghé hién dai va 6n dinh

Dich vu chuyén nghiép va tan tam

Khdng ngirng hoc hadi va cai tién

Poan két va phat huy tinh than ddi nhom

X/ / / / / /
0’0 0’0 0’0 0’0 0’0 0’0

Tuan th phép luét va hai hoa loi ich

B o
Moi chung ta déu co trach nhiém song theo cac gia tri nay va xay dwng niém tin vdi nhau, B
vdi khach hang, vai doi tac va véi cac bén cé lién quan trong qua trinh hoat dong kinh ...
doanh ctia NewCA. m 0
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TRIET LY KINH DOANH CUA NEWCA

Chung ta |a ai va cach ching ta &rng x& cé y nghia quan trong vdi toan thé CBNV cling nhu
cac bén lién quan trong hoat dong kinhdoanh ctia NewCA.

Ching ta c6 mét s ménh dang ty hao 1a xay dung vao tao 1ap hinh dnh mdt Nha cung cap
dich vu chit ky s6 UY TIN — CHUYEN NGHIEP — TAN TAM.

Chung ta c6 thé lam nén diéu nay néu tat cd CBNV NewCA déu coi Khach hang va dai tac I3
trung tdm cla moi hoat déng. Ching ta mang tai nang, nhiét huyét, tri tué, sy sang tao, sy
tan tdm dé khdng ngirng cai tién, ndng cao chat lwong dich vu dé mang lai nhirng gia tri cao
hon cho khach hang, doi tac va dap &ng nhiéu hon ca sy mong doi cla ho. Ching ta luén
tin rang tat cd nhirng gi chdng ta lam ngay hdm nay luén cé thé lam tét hon nita. 0

Quy tic &rng xr nay gitp ching ta thyc hién st ménh trén bang cach thiét 1ap cac nguyé =
=

tac dao dirc cliing c6 cho cam két vé chat lwong va gia tri c6t 16i cla ching ta va cach thic

ching ta tién hanh cung cap dich vu. Day cling 13 nén tadng quan trong dé bao vé danfilitiéng®
va thanh cong lau dai cila NewCA. = ] ]
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DINH NGHIA

»  Quy tac rng x& 1a chudn muc x& su cla cdc thanh vién NewCA. Quy tac rng x& néu ra
cac yéu cau co ban vé dao dirc cia ca nhan va 16i hanh x{r cda ching ta khi ti€n hanh
kinh doanh va cung cap dich vu nham dam bdo sy liém chinh va trach nhiém cuta cac
thanh vién trong NewCA.

D)

D)

» Trong Quy tac rng x{r cé 3 khai niém can hiéu dung:

v Tuén tha: Bao gdm viéc tuan theo mét khudn khé céc chinh sach, cac quy dinh va phap luat d3
dinh san cling nhw viéc tudn theo cac ky vong hanh vi trong nganh nghé théng qua dé xay
dung van hda gidi quyét van dé va moi treang lam viéc tin cay.

v Pao dirc: LA nhitng nguyén tac va gia tri dao dirc dinh hudng cho hanh vi cla mot ca nhan cé
quyét dinh hodc thuc hién diéu dung dan.

v’ Liém chinh: Liém chinh |a hanh vi trén co s& nén tang cla tuan thi va dao dic trong tirng g
hanh hdng ma chung ta thuc hién. Hanh dong liém chinh s& tao ra y nghia I&n vé gia tri dadl

dire, 1ong tin va uy tin. n
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VAI TRO

% Gilp cac thanh vién NewCA c6 kim chi nam dé lam nhirng viéc liém chinh va ¢
cach hanh xtr ding dan du chung ta lam & d4u, lam cong viéc gi.

** Giup xay dwng cac chinh sach, quy trinh, cac chuong trinh hanh déng theo tén
chi tuan thd phap luat, ddm bdo cdc chudn muyc dao dirc va cac hanh vi dwoc ky
vong.

% Gilp tao ra mdi trudng minh bach, cdng bang, tin twdng va tén trong 1an nhau,
dé tao dung van hda cé trach nhiém va chinh truc trong NewCA.

% La nén tang tao dwng niém tin cho khach hang, déi tac va cac bén lién quan vé

uy tin va sy phat trién bén virng cia NewCA.

¢ GiUp ching ta nhan dién, phat hién, canh bao va xt& ly kip thoi cac nguy co hoac 1
hanh vi vi pham dao dirc d6ng thoi bao cdo cac hanh vi trai dao dirc.
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Cha ky s6 cong cong

Dich vu mdi, phong cach madi

PHAM VI

% Tat ca CBNV, cong su clla NewCA, cac cong ty con va cong ty lién doanh ma NewCA
kiém soat (néu cé) déu phai tuan thd Quy tac nay.

% Trong qua trinh kinh doanh, ching ta cling s yéu ciu cac nha cung cap, nhan vién tam
thoi va cac bén thi ba khac ma ching ta hop tac 4p dung cac nguyén tic clia Quy tac
nay hodc [am viéc theo céc tiéu chuan twong ty cta ho.

% BO Quy tic rng x{r nay cd thé dwoc quy dinh cu thé hon trong cac chinh sach, quy trinh

cla Coéng ty. Dong thoi, cac chinh sach, quy trinh duwoc phép ban hanh phai cé ndi dung

phu hop vdi B6 Quy tac rng x{r nay.
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TRACH NHIEM

%+ DGi v&i nhan vién NewCA

v" Hiéu va tuan thu tat ca cac tiéu chuan trong Bo quy tic ing xtr 4p dung cho cdng viéc tai
NewCA.

v Tién hanh kinh doanh va cung cap dich vu mot cach ding dan, phu hop vdi chinh sach cua
NewCA va cac quy dinh cGa phap luat.

v" Ung hd hanh vi dao dtrc va bdo vé uy tin ctia NewCA bang cach tich cwc ing ho BO quy tic Ung
X, cac quy trinh va chinh sach.

v Bdo cdo bat ky lo ngai hodc nghi ngé vi pham tuan thd nao cho Ban Gidm d6c hodc Bd phéan
nhan su ciia NewCA.

v" Hop tac hoan toan va trung thuc trong bat ky diéu tra cdo budc hanh vi sai trdi hodc vi pham

BO quy tac tng x& hay cac chinh sach va quy dinh ciia NewCA. ...
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TRACH NHIEM

¢ Doi vdi can bd quan ly NewCA

v Dao tao, hudng dan, lam guong dé tat cd cadc nhan vién cla ban déu hidu va thuc hién cac noi
dung clia Quy tac ¢ng x(r.

v' Truy@n cam hirng cho nhitng nguwdi ma ban tuong tac dé ludn chiju trach nhiém vé tuan thi va
lam viéc mot cach ding dan.

v Tao méi trwdng cdi ma, khuyén khich cac thanh vién cla nhdm cam thay ty tin va cé thé thac
mac va néu cdc moi quan ngai vé tuan thi ma khong do dy hay so bj tra thu

v" Dam bdo cdc mabi quan hé vé quan ngai dao dirc déu duogc coi trong, theo ddi va giai quyét.
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TRACH NHIEM

Uy tin cia NewCA xudt phat tir hanh vi ca nhén cha ching ta trong qua trinh kinh doanh va
cung cap dich vu. Mdi tuwong tac vdi cac bén lién quan cla ching ta déu |a mot co hoi dé
ching ta chirng minh su tuan thd quy tac va gia tri dao dirc gitp xay duwng long tin va uy tin
v3i khach hang, doi téc.

M®i vi pham Quy tac nay |a khdng thé chap nhan dworc va sé dan dén viéc Cong ty thuc hién
hanh déng, c6 thé bao gdbm ky luat cao nhat va bao gém sa thai.

Quy tac nay khong toan dién va khéng thé dwa ra moi yéu ciu vé phap luat hodc yéu cau
cla Cong ty. Trong mot s6 truong hop, ban sé can st dung ly 18 thong thuong va phan doan
t6t dé dua ra quyét dinh dya trén cac nguyén tac cé trong B6 Quy tac &ng xur.

m
NEu ban phai d6i mat véi mot tinh hudng kho xir va ban khéng chac chan vé cach giai quyé ..
tinh hudng d6 thi ban nén yéu cau tro giup. u
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NOI DUNG

1. CBNV NewCA v@&i cong viéc

s 2. CBNV NewCA voi Khach hang

== 3. CBNV NewCA vai dong nghiép
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.1. Yéu cong viéc cua minh

v Lam viéc tai NewCA 13 sy tw nguyén va niém vui, sy hanh phuc cia mdi thanh vién NewCA.
Dé diéu d6 dwgc nhan 1én, CBNV NewCA hay lam nhitng diéu t6t nhat c6 thé dé moi ngay
troi qua la mot ngay clia sy hoan thanh céng viéc va dat duwoc cdc muc tiéu dé ra.

v’ Luén gilt tinh than tich cuwc, cdng tu twong hd dé mang lai sw du gia, sw nhiét thanh va cac
dich vu 0 d6ng cho khach hang, déng nghiép va déi tac cia NewCA.
v' S6ng c6 trach nhiém: DAm nghi, ddm lam, ddm chiju trach nhiém. Ti mi va triét dé trong tirng

cong viéc.
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.2. Chuyén nghiép trong cong viéc
% Veé tdc phong

v" Lubn dung gio, dang hen, dung deadline.
v' Pau tdc, quan 4o sach s&, lanh 13n, chinh té.
v" Chao héi dung cach véi thai do tuoi tinh, chd déng khi gdp déng nghiép, déi tac, khach hang; chao
héi lich su khi chia tay;
v Thuyc hién day da Néi quy lao dong, quy dinh 5s (sang loc, sdp x&p, sach s&, sdn sdc, san sang) tai
noi lam viéc;
% V@ quan ly hiéu qua céng viéc
v' Xay dung ké& hoach lam viéc cu thé hang ngay, hang tuan,...; 0o
v' Quan ly tét tién d6 thue hién cdng viéc cha cad nhan va tap thé; B
v' Thuc hién trao déi théng tin, bdo cdo cho nhitng ngudi lién quan va 13nh dao cda minh trong M.
trinh nhan viéc — 13p k& hoach cong viéc — thyc hién cong viéc — két thic cdng viéc dé dat I"?u qui
cao nhat; B BE
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.2. Chuyén nghiép trong cong viéc

% V@ lwu trir chinh xdc va toan ven théng tin

v" Luwu gilr cac tai liéu, dir liéu chinh xac va day du vé nhirng giao dich da thyc hién cdia minh (thoi
gian, ndi dung, két qud, chi phi, ...).

v B&o cdo s6 liéu chinh xac, day d0, dung han. Khong gay 16i hodc c6 ¥ nhap sai trong bdo cdo, dit liéu.

v' Cam két phong nglra va phat hién gian |an va s& diéu tra moi nghi ngd vé hanh vi gian 1an. Gian lan
la m6t hanh vi ma chung ta sé khong dung thir.

v Khi Céng ty duy tri hé théng kiém soat gidm sat hoat ddng, tai chinh, tudn thu ... ching ta can tuan
th( nghiém ngit cac quy tac cla hé théng gidm sat, kiém soat nay.
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.2. Chuyén nghiép trong cong viéc

*

v

¢ Cdi tién va sdng tao

Ludn xem xét va cai tién cac van dé lién quan dén cdng viéc dé tdi wu héa moi hoat dong cla ca
nhan va tap thé;

Tich cyc tim ra phuwong phdp dé cai tién cach chung ta hoat dong nham nd Iyc dat duoc quy trinh
hoan hdao, téi vu.

Sang tao la tai nguyén tao ra sy khac biét va tao ra strc séng ciia NewCA. Moi su cai tién, khac biét
déu duoc coi la sang tao, do vdy, NewCA ludn tran trong va tén vinh tir nhirtng y tudng nhd nhat.

Mi ca nhan can manh dan bdc 16 nhan thirc va tham gia déng gép v kién riéng, cach lam riéng cla -
minh dé lan tda tinh sidng tao cling nhu bién y twdng thanh hién thuwc, mang lai sy phat trién bén -
virng cho NewCA. T
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.2. Chuyén nghiép trong cong viéc

% Suy nghi logic

v" Lubn xem xét, phan tich va danh gia cac van dé lién quan dén cong viéc mot cich minh bach,
khach quan, tim ra nguyén nhan va bién phap giai quyét gdc ré ciia van dé;

v Ludn nhin nhan va phan bién vin dé & bdi canh sw viéc, khong danh gia, phan xét hay dé 16i cho
con nguoi.

<

Luon tich cuwc, tw duy khoa hoc va nhat quan trong qua trinh nhin giao viéc, 1ap ké hoach cong
viéc, quan ly tién do cong viéc va bao cio két qua céng viéc.
Chdm soc thdi dé goc

Cong tw twong ho khi dén vin phong. ..

Duy tri va gia tang sw dw da, mang dén nhiéu dich vu 0 dong. S

Khong ngirng kham pha ban than. =

S @

Pé dat thanh tich cao, ban can lam viéc tot nhat theo kha ndng ctia minh. Cac phan u’(ﬂg, i’..
chwong trinh thi dua ciia Céng ty 1a nham ghi nhan sw nd luc ctia ban, moi hanh vi gian langvi mm
thanh tich gia tao sé bi nghiém khac loai trtr. B BB B BEB
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.3. Mac 16i va stra 16i

v' Mac 16i |3 diéu khong thé tranh khdi trong cong viéc, CBNV NewCA khéng s¢ mac 16i ma coi
dé 1a kinh nghiém, co hdi cho sy hoan thién va phat trién tiép theo.

v Khi mac 16i can trung thuc nhan 16i, hiéu rd nguyén nhan mac 16i, rut ra bai hoc kinh nghiém
dé tranh mac lai 16i twong tu.

v" N&u viéc mac 16i thanh hé théng hodc mac 16i do vé trach nhiém hodc cac hanh vi trai dao
dire, vi pham phap luat thi s& bi x& Iy nghiém khac ddi vdi cd nhan/CBQL/tap thé cd lién
quan.

v" NewCA Ung hd viéc phé binh, dong gép y ki€n mang tinh chat xay dung, tich cuc ; khong chap
nhan don/thu t6 cdo ndc danh sai [dm cda nguoi khac, khéng cho phép dung sai [am cda I

ngudi khac mac 16i dé lam mat uy tin cla ngudi dé. ...
= 0

H HE

H BN

BER

o 5 8N

EREEEEEEER

i | HEEN

21-Dec-20 ENEETEEEEREN




CHU KY SO NEWCA 1 S NEWCA:
Dich vu mdi, phong cadch madi Crarky 86 cong cong

1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.4. Bao vé tai san

v' Cac cbng nghé, tai san tri tué va thong tin thwong mai nhay cdm la tai san quan trong cua
Cong ty va ching ta phai bao vé céc tai san nay khong bi sir dung hodc tiét 10 trai phép.

v' Chi st dung tai san clia Cong ty cho muc dich céng viéc, st dung hop ly tranh 13ng phi, bao
quan tai san can than.

v" Khéng tim cdch truc lgi cd nhan tir viéc sir dung, ban, chuyén nhuwong hodc thai bo tai sdn cua
Cong ty khi chua duogc phé duyét.

v' Bdo vé va gilt an toan tat ca cac dir liéu chia Cong ty. Khéng cho phép sao chép, tiét 16, truyén
ra ngoai cac thong tin dit liéu ciia Cong ty khi chua cé phé duyét.

v Coi trong thoi gian lam viéc, siéng nang dé hoan thanh nhiém vu va vai trd cda minh.

- \ n \ . ? \ s n \ n Vé ? ~n \ .
v' Danh tiéng la mét tai sdn quan trong va ching ta ludn hanh déng theo cach bao vé va né%g m
cao danh tiéng cling nhu thwong hiéu ciia NewCA. = B
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1. CBNV NEWCA VOl CONG VIEC

1.5. Truyén thong va phat biéu

Chi nhitng ngwoi dwoc BGD cong ty chi dinh méi dwoc phép phat ngon (phat ngdn vién
chinh thirc) véi gidi truyén thong, cic co quan, to chirc bén ngoai. Néu cac ban dwoc hdi,
hay lich sw tr chdi khong tra 1o, ghi lai cau hoi va chuyén dén dau moi chirc nang cé
tham quyén.

Trong qué trinh lam viéc, chi phat ngén nhirng théng tin da dwoc NewCA cong bo chinh
thirc va cong khai. Nhitng thong tin chwa chinh théng hodc chwa chac chin hoic can gitr

bi méat, ban khong dwoc phép tiét 10, phat ngon.

Khi dwoc cir tham gia cac cudc hop, cac budi hoi thdo, cAn can nhic ky trudc khi phat
ngdn ddm bao diéu d6 khong dnh hwéng dén uy tin, thwong hiéu va gy ton hai dén loi g
ich cia NewCA. ] |

Khong phat ngdn nhirng diéu chwa chic chan hodc thong tin sai su that, bop meoie sarh.
pham, dich vu ... lién quan dén Khach hang, ddi thd canh tranh, Nha cung cip..m B BB
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1. CBNV NEWCA VO1 CONG VIEC

1.6. Thich trng v&i sw thay doi

Thay doi la tit yéu ctia quy luat phat trién, moi CBNV NewCA phai hiéu dwoc y nghia cta su

thay d6i tich cwc dén sw phat trién ctia NewCA va sdn sang thich &ng véi sw thay d6i, cu thé:

- Luén trong tAm thé chuin bi sdn sang cho sw thay d6i, nam bat va thich ng véi suw thay
d6i mot cach nhanh nhit cé thé dé tao ra nhirng co héi méi. Tranh tdm ly chong d6i, do
16i hodc nhirng phan &ng tiéu cwc vdi sw thay doi.

- CBQL can la nguoi dan dat, thuyét phuc cac thanh vién cia nhém minh vé tAm quan trong
cda sw thay déi, ban bac, théng nhat cach thirc, hanh dong dé thich rng véi sw thay doi.
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2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.1. Hiéu triét ly kinh doanh ciia NewCA

v
v

v

NewCA kinh doanh dich vu trén quan diém coi khach hang Ia trung tam.

Moi hoat dong cia NewCA déu hudng dén mang lai cadc sdn pham cé gia tri, cdc cdm xuc tin

cay va hai long cho Khach hang.

NewCA khdng ngirng hoc hdi, cai tién, (‘ng dung va nang cap cdng nghé dé dap (rng nhu cau

dich vu ctia khach hang mot cach nhanh chéng, thuan tién, chuyén nghiép.

CBNV véi s&t ménh la hinh anh dai dién cia NewCA, 4n twong cla Khach hang vé 1oi néi, thai

dd cla ban cling 13 an twgng cla Khach hang vé hinh anh cla Céng ty. Do vay, moi CBNV can
khong ngirng béi dudng, nang cao nang luwc ban than dé€ mang dén cho khach hang dich vu
chuyén nghiép vai thai d6 tdn tdm, chan thanh dé dap (rng cao ho'n sw mong doi clia Khach B

hang. u
Luén cam két gitt bdo mat thong tin Khach hang, tuyét doi tranh cac van dé gdy mau thuan B'F.
ich khong lam anh hudng xau dén uy tin, hinh anh cla NewCA. BE B

Tang hoac nhan qua tang trong chirng muc, gidi han cho phép cta quy dinh Cérg ty, khdﬁg ==
bién thanh lgi dung hodc héi 16...
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2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.1. Khi tiép xtic trwc tiép véi Khach hang

v' Ludn dung gio, dung hen.

v' Trang phuc lich sy, phu hop vdi sy kién.

v' Chao hoi, xwng hd véi Khach hang/Péi tac lich sw, tuan theo tudi tac, cdp bac. Giao tiép voi
phong thai tu tin, than thién, vui vé.

v Luén thé thién su tén trong v&i Khach hang/doi tac véi thai dd chan thanh, biét Iang nghe va
chia sé; Lam ch cdm xuc, khéng bi cdm xuc riéng chi phoi.

v Trong trao d6i cdng viéc, st dung ngdn tir chuan muc va chinh xac; &1 18 rd rang, dé hiéu va
xuc tich; khéng dung tiéng dia phuong, khong phat ngbén lam anh hudng dén uy tin cta
NEWCA ciling nhu thé hién su thiéu tén trong véi Khach hang/Déi tac hodc bén thi ba. =

v Giai quyét va x{r ly tinh hudng cong viéc trén quan diém dam bao chat luvgng va sy ho trg Bt..
nhat, nhung can kién dinh tuan tha cac quy dinh cta phap luat va NewCA trén tinh thaal thién®

chi hop tac. O = ==

v Cam két bdo mét cdc thong tin cla NewCA cling nhu clia Khach hang/Doitde. m B B BEB
O o EN
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2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.2. Khi tiép xtic qua dién thoai véi Khach hang

v

v

Luén mim cuwdi, nhac dién thoai trong vong 3 hoi chudng, tu thé san sang, khong lam viéc/néi
chuyén riéng khi nhac may.

Xuv hd va giao ti€p bang ngdn tir trang trong, lich sy, than thién. Khéng néi tréng khong,
khéng dung tu dia phuong.

Ludn thé thién su tén trong vai Khach hang/ddi tac véi thai dd chan thanh, biét Iang nghe va

chia sé; Lam ch cdm xuc, khéng bi cdm xuc riéng chi phoi.

Ludn thé hién sy tan tdm, san sang gitup d& Khach hang.

Ludn can trong véi cac phat ngdn cla minh dé khéng anh hudng dén uy tin cha khach hang, m
NewCA hodc bat ky mot bén thi 3 nao. =
Thé hién sy ty tin, sw cam két trong qua trinh tiép nhan, x{r ly théng tin va gidi quyét van Eé..
dé mang lai cdm xuc tin cdy, hai long cho Khach hang. B B

Ludn théng bdo, xac nhan két qua gidi quyét van dé cho Khach hang va cdm on KIEch hangwi ==

da st dung dich vuc cia NewCA. H B B B EEE
a0

5 BN
EREEEEEEEE

] 1 1]
21-Dec-20 HETEHETEEREEER




CHU KY S6 NEWCA : NAEWC A
Dich vu mdi, phong cdch mdi  » s k. <6 cbrg c8rg

2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.3. Khi tié€p xtuic qua email véi Khach hang

v' X4c nhan va phan hdi email trong vong 02h ké tir khi nhan dugc email.

v' Sir dung ngdn tir trang trong, thé hién sy tdn trong vdi Khach hang va su chuyén nghiép
trong giai quyét van deé.

v' Khéng str dung tir dia phwong, han ché st dung van ndi trong email. Trinh bay bé cuc rd rang,
ngdn tir ngan gon, suc tich, logic chit ché.

v' Ludn can trong vdi cu, tir sir dung trong email dé khéng dnh hudng dén uy tin cha khich
hang, NewCA hodc bat ky mét bén thi 3 nao.

v' Thé hién su tu tin, s cam két trong quad trinh tiép nhan, x{r ly thong tin va gidi quyét van dé
dé mang lai cdm xuc tin cdy, hai long cho Khach hang.

n n Vé Vé N ~ ? ) n ~ S 7 \ \ ? 7 \ .
v" Ludn théng bdo, xac nhan két qua gidi quyét van dé cho Khach hang va cdm on Khach hang v
d3 s&r dung dich vuc ciia NewCA.

EEEEERETETE
EEEEEEN

v' S&r dung tinh ndng CC, BCC phu hop dé bdo cdo va gidi quyét cong viéc hiéu qua.
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2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.4. Khi tiép xuc véi Khach hang phan nan/néng gian

v

v
v

Binh tinh, kiém soat cam xuc cla ban than, 1ang nghe (st dung cac cau héi dé xac nhan thong
tin, thau hiéu khach hang va xoa dju con gian).

Khong chen ngang, khéng binh ludn/bién hé cho bat ky ai/bat ky diéu gi.

Xac nhan vdi khach hang vé mong mudn cGa ho va dua ra gidi phap phu hop vai thai d6 ty
tin, cam két, tin cay.

Bao cdo cho cap trén nhanh nhat cé thé néu nhan thay van dé nam ngoai kha ndng giai quyét
clia minh.

Thong bado va xac nhan vai khach hang ngay sau khi van dé duwoc giai quyét. Bu dap lai cho
Khach hang bang nhitng mén qua hodc dich vu 0 dong. o
Cap nhat day dd théng tin su viéc vao S6 theo ddi khiéu nai cla Cdng ty. Bdo cdo va dé XLBF.
v&i cap trén vé nguyén nhan, gidi phap khac phuc, ci tién ...

21-Dec-20




CHU KY S6 NEWCA : NAEWC A
Dich vu mdi, phong cdch mdi  » s k. <6 cbrg c8rg

2. CBNV NEWCA VO1 KHACH HANG

2.3. Khi tié€p xtuic qua email véi Khach hang

v
v

v

Thé hién sy ty tin, su cam két trong qua trinh tiép nhan, x& ly théng tin va gidi quyét van dé u
dé mang lai cdm xuc tin cdy, hai long cho Khach hang. 4 o
Ludn thong bédo, xac nhan két qua giai quyét van dé cho Khach hang va cdm on Khach hangvi

d3 s&r dung dich vuc ciia NewCA. B O

S dung tinh nang CC, BCC phu hop dé bao cdo va gidi quyét cong viéc hiéu qua. . = ==

B B B B EER
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Xac nhan va phan héi email trong vong 02h ké tir khi nhan duoc email.

S dung ngdn tir trang trong, thé hién su tdn trong vdi Khach hang va sy chuyén nghiép
trong giai quyét van deé.

Khong str dung tir dia phwong, han ché sir dung van ndi trong email. Trinh bay bd cuc rd rang,
ngdn tlr ngan gon, suc tich, logic chit ché.

Ludn can trong vdi ciu, tir st dung trong email dé khdong anh huéng dén uy tin cta khach
hang, NewCA hodc bat ky mét bén th 3 nao.
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3. CBNV NEWCA VO1 DONG NGHIEP

3.1. V&i cap trén

v

Luén nhan thirc rang CBNV vira [a ngudi phuc tung lai vira lai ngudi ho trg ddc lwe cho cap
trén. Do vay can cu xr vira mang tinh tén trong nhung lai vira ty tin, manh dan dua ra cac
chinh kién, dé xuat v&i thai dé tich cuc va mang tinh xay dung.
Ludn hoan thanh tét cong viéc dwgc cap trén giao vdi tinh than trach nhiém cao nhat. Biét
lang nghe va chap hanh ménh Iénh, chi dao cta cap trén.
Trung thwe, tw chid trong cong viéc, manh dan thir stirc vdi cdng viéc mdi, san sang hoc hdi va
dé nghi su tro gidp tir nguoi di trudc, cap trén.
C6 van hiéu qua cho cap trén, khi trinh bay cac y twdng/dé xuit mdi can rd rang, thuyét phuc. 0
Manh dan déng gép vy kién, dua ra canh bado khi phat hién sai sét, gian lan... B
Khong duoc phép cé hanh dong thi€u trung thuc nhu néi déi cip trén, bao bién, che o!!.
khuyét diém, bdo cdo sai sy viéc, cung cap thong tin khéng chinh xdc ... gdy tén hai démguyény
lgi va uy tin ciia Cong ty. 1]
1
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3. CBNV NEWCA VO1 DONG NGHIEP

3.2. Véi cap dwéi

v' Can bd quan ly vira la chi huy vira la chuyén gia ca trong chuyén mén va trong quan ly. Luén

v

guong mau, nang cao trinh dé dé lam guong cho cap duéi.

Biét phan cdng dung ngudi — ding viéc; hd tro - ddong vién — khuyén khich kip thdi nhung
cling ¢ bién phap don ddc — kiém tra — gidm sat — nhac nh& dé dam bao cap duwdi hoan
thanh cong viéc ddng han, hiéu qua va chat lvgng tot.

Biét phat huy tinh than tap thé, doan két; 1ang nghe phan hdi cla cip dudi, giai quyét cac
mau thuan, xung dot.

Cong bang, khach quan, minh bach khi dwa ra cac danh gia, nhan dinh; thudng — phat nghiém
minh trén c& s& giup nhan vién ngay mét trwdng thanh va NewCA phat trién bén virng. o
L6i kéo va dan dat nhan vién trong tat ca cac hoat ddng chuyén mon va phong trao tap tﬁ,..
hoa nhap vdi sy da dang va thich &ng v&i sy thay doi... o =
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3. CBNV NEWCA VO1 DONG NGHIEP

3.3. V&i dong nghiép

v" MOi mdt nhan vién NewCA [a mdt mat xich quan trong tao nén gia tri NewCA nén mdi nhan
vién NewCA déu dugc ton trong va ton trong |an nhau.

v' M0i ngudi déu cé trach nhiém dao tao ngudi ngay dudi minh, ngudi mdi; céd y thirc téng
hop, lwu gilt kinh nghiém cho nhitng ngudi mdi, nhitng nguoi ti€p nhan cong viéc ctia minh
bang cach viét hwéng dan, quy trinh....

v Trong cong viéc, coi dong nghiép clia minh nhu mdt KHACH HANG can thé hién sy CHUYEN
NGHIEP, TAN TAM. Ngoai cdng viéc, coi dong nghiép nhuv anh em trong gia dinh can lang
nghe, chia s, twong than twong hd, biét on nhirng ngudi di trudc.

v" Khi cé bat déng can binh tinh, suy xét ki cang, phan tich rd y kién cha minh, gidi quyét c6 I
tinh, cé ly. Néu khong di dén dwoc thong nhat, can trinh bay vdi cap trén va xin 1o khuyén. =

v' CBNV NewCA ludn xay dung tinh than doan két, chan thanh, céi mé, thang than gép yava cim
m& ti€p nhan y kién phé binh cla nhau. Khéng ban tan, néi xau, nghi ky 1an nhad; tranh I&i 8
ndi xic pham Ian nhau hodc Iam gidm uy tin cla dong nghiép. 5 BN
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3. CBNV NEWCA VO1 DONG NGHIEP

3.4. Sw da dang va hoa nhap

v

21-Dec-20 BOEE"BER

Vi thé canh tranh va sy phat trién cda NewCA duoc ndng cao nho ¢6 d6i ngli nhan vién da
dang, ching ta khuyé&n khich méi trwdng lam viéc rong mé, noi ma moi thanh vién déu duoc
ton trong, dwoc sang tao boc 16 nang lyc va dugc danh gia cao.

Chung ta d6i x v&i nhau mot cach cdi mé, cong bang, tdn trong va nghiém tuc.

Khéng cho phép bat ky hanh vi bt nat, quay rdi, de doa, xic pham hodc ac y hay néi nhitng
|61 dua cot hodc phan biét d6i x{r trdi phap luat... Néu gap phai diéu nay, ban hdy ndi ra dé
cung dap tat.

Khong loai trir nguoi khac ra khéi dy an, cudc thao luan... do ching téc, mau da, ton gido,
gidi tinh, tudi tac, khuynh huwdng tinh duc, tinh trang hén nhan, khuyét tat... cda ho.

La ngudi quan ly can dua ra cac quyét dinh vé tuyén dung, danh gid, phat trién ngudn nhan
lwe dua trén nang luc, k§ nang, kinh nghiém cta nhan vién. il
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Tran trong cam on.
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