1. Nhimg quy tic chuny trong cong sé: :

- Tu giac tuan tha phap luat, ndi quy, quy dinh
cla co quan va dao duc nghé nghiép khi lam

viéc.
j - S&n sang nhan nhiém
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. LGRS VY- Trung thuc, tan tam,
VAN HOA GIAAO TIEP ,UNG XU ) VAN MINH trdch nhiém cao khi giai
NOI CONG SO *l“ﬁ“cﬁlmﬁ quyét Céng Vléc Chl:l
* THAN THIEN CHAO HOI doéng sang tao, tim kiém
Tt oidi phap hieu qu dé
CONG TAC 7 hoan thanh coéng viéc
* KHONE NOI TUE, CU XU PR
SUGNE SA, HANH BONG mot cach t6t nhat.
GO - Hoan than tot nhigm
LAM VIEC... vu trén ting vi tri cong

tac dugc giao.

- Khéng ngling hoc tap
nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu dé ndm
bat tri thic.

- Khi giai quyét cong viéc
qua moi hinh thuc (truc
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tiép, dién thoai, van ban, thu dién ti) phai thé
hién thai do giao ti€p chuyén nghiép, khiém
nhudng, lich su.

- Biét tén trong ban than va tén trong ngudi
khac.

- Thuc hién 16i séng van minh nai cong sé. Ludn
c&i md, than thién chao hoi moi ngudi khi dén co
quan lam viéc, dén noi céng tac.

- Thuc hién I& nghi chao hoéi theo nguyén tac:
Ngudi it tudi chao ngudi I8n tuédi trudc, nhan vién
chao lanh dao trudc.

- Khi thuc hién nghi thiic bat tay nén thuc hién
theo quy tdc ngudi I16n tudi, ngudi co6 dia vi cao,
phu n{r dua tay ra trudc.

- Gilt gin, bao vé uy
tin ctia,co quan.

- Gilr gin canh quan
mai truong, CBCNV tu
sap xép ban lam viéc
va phong lam viéc
gon gang, sach sé.
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- N6éi nhé am lugng vua du, khong lam anh
hudng dén ngudi xung quanh.

- Khéng néi tuc, cu xU

suéng sa, hay cé hanh
dong de doa nhan
vién, déng nghiép tai
noi lam viéc.

* Trang phuc: Khi

dén cong s& lam
viéc ban phdi an
mac lich su va tuan
theo ndi quy cla
cong s6.

* Chao héi: Biét cach
chao hoi dung muc. Tuy
theo d6i tugng dé ban
thé hién su chao hoi cho
phu hop.

* Nu cudi cong s&: Khdi sy
cho mét niém vui va sy
thanh céng trong giao tiép.




* Biét néi loi "cam on"
va "xin 16i"

* Tiét kiém sé lam ting
thu nhap cho ban.

*Siéng ndang cham chi la dic
tinh tao dung su thanh céng.

* Giao tiép qua dién thoai:
- Khi goi: Can chuén bi trudc
nodi dung can trao d6i. Khi cé
. ngusdi cdm may, phai co 15i

chao, xung tén, chiic danh, b phan lam viéc
va dé nghj dugc gap ngudi can gap; trao ddi
néi dung ngan gon, ré rang,
cu thé. Tac phong noi chuyén
tu ton, am luong viia phai; két
thuc trao déi, phai cé 15i cam
on, 16i chao. Néu nham sé phai
xin 16i. Khéng nén goi vao
nhing gio nghi ngai, gid sinh
hoat cd nhan.
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- Khi nghe: Phai c6 16i chao hoi; néu ngudi goi
dén can gap dich danh minh thi trao ddi, tra 1i r6
rang, cu thé ting néi dung theo yéu cau cua
ngudi goi. Tac phong noi chuyén tu ton, am
lugng vlia phai; trudng hgp ngudi goi can gap
nguoi khac hodc néi dung khong thudc trach
nhiém cGa minh thi chuyén dién thoai hoac
hudng dan ngudi goi lién hé dén ding nguoi, dia
chi can gap; ¢4 I16i cdm on, I6i chao trudc khi két
thiac cuéc dam thoai.

* Ung xir trong cuéc hop: Ludn du hop dung

gi&. Néu la cude hop do ban chudn bi hay dén
sém hon 10 phat. Chuyén dién thoai sang ché do
rung khi tham dy cudc hop.
Néu ban muén nghe dién
thoai khi that can thiét hay xin
16i va ra khoi phong hop. Cac
cuoc hop phai nghiém tuc va
danh gia, gop y chan thanh,
khong chi trich. Khéng lam
viéc riéng trong cudc hop,
khong bé ra vé trudc.
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* Loai bé nhiing thoi quen xdu trong céng sd:

Cao ngao trong giao tié€p; thoi quen lam viéc riéng
trong cong s4 (chat, facebook, choi game...); néi
xau ngudi khac sau lung; di muoén, vé sém, tuy
bo vi tri cong tac trong gid lam viéc; vit rac bua
bai, an qua vat, lam viéc riéng, tu tap, tan gau,
khong xin phép ngudi quan ly truc tiép khi can
nghilam hodac di lam muén.

- Thé hién su than thién véi
cap dudi.

- Quan tam, chia sé tinh cdm, hoan canh, diéu
kién ctia cap dudi.

-Ton trong cap dudgi.

-Thé hién 16ng nhén i véi moi ngudi.

-Tao su cdng bang, dan chd trong tap thé.

- Biét khuyén khich ngudi khac yéu nghé va

lam viéc hiéu qua, khoi day nhiét huyét trong

nhan vién.

- Phdi lam guong cho ngudi khac noi theo.
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3. Doi vdi cap trén

s

- Phai tao diéu kién cho cip dusi cé co hdi
thang tién.

- Biét Idng nghe céac dé xudt va phan héi cac y
kién clia nhan vién; biét khen, khuyén khich,
ddng vién nhan vién dung ltc, dang ché va phe
binh nhan vién mot cach hap ly.

* Khong nén:

- Ap dat quyén luc VGi cap dudi.

- La mang, quat nat, phé phan, chi
trich cap dudi.

- Thiéu c6ng bang trong tng x{
giao tiép.

- Clra quyén, héach dich, quan liéu, tri dap, xa roi
cap dudi.

- Doi xir mdt can béng gitia cac cap dudi, khong
dé cap dudi ninh ba.

- Gilr thai d6 nghiém tuc, lich su, tén trong khi
giao ti€p vdi lanh dao. Nhan vién phai tu khang
dinh dugc vai tro cGa minh, phai trd thanh
ngudi ho trg déc luc cho lanh dao.
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- Chap hanh nghiém tuc
cac y kién chi dao, hudng
dan va thuc hién moi nhiém ¢
vu dugc phan céng. Thuc
hién duang chidc trach, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh.

- Trung thuc, thdng than, thién chi trong moi
bédo cdo, dé xuat vai cap trén.

-Ton trong y kién clia cap trén. Gilt gin va bao vé
uy tin, danh dy ctia cap trén. Khi c6 y kién déng
gdp can trinh bay truc tiép, thang than va thién
chi. Khéng loi dung viéc gop y, phé binh hoc st
dung don thu nac danh lam tén hai uy tin cta
cap trén.

- Luén trung thuc vai cap trén.
- N6 luc lam viéc hét ndng luc ctia minh.

- Khéng duogc lgi dung viéc gép v,
phé binh hodc don thu nac danh,
mao danh lam tén hai uy tin.cap trén.

- Khéng ninh bg cap trén dé truc loi.
Khong qua cap, biéu xén cap trén.
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- Chan thanh va hop tac khi giai quyét
cdng viéc. Bong cdm va sdn sang chia
sé kho khan véi dong nghiép trong E
céng tac va cudc séng. Cling déng
- nghiép xay dung don vi doan két, méi
trudng lam viéc than thién.

- Luén niém né& chao héi dong nghiép.

- Ludn tén trong, bdo vé uy tin, danh du clia
dong nghiép. Biét 1dng nghe y kién gép y cla
dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gop
y cho d6ng nghiép.

- Thudng xuyén trao déi céng viéc véi déng
nghiép trong co quan, don vi dé hoc hdi, chia sé
kinh nghiém va nang cao hiéu biét linh vuc minh
khong ddm nhiém.

- Khi dugc giao cling déng nghiép gidi quyét mét
cong viéc phai chi dong phéi hgp, hé trg dong
nghiép dé cling thuc hién t6t moi nhiém
vy dugc giao. Khi bat déng quan diém
phai bado cdo truc tiép vSi ngudi quén ly
giao viéc dé ngudi quan ly quyét dinh.
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HEN DUNG BAN TAY
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- Khong né tranh, dun day trach
# nhiem, khuyét diém caa minh
cho déng nghiép.

- Khéng ghen ghét, d6 ky, 16i kéo bé canh, phe
nhém, gdy mat doan két noi bo.

4. Doi véi nhan dan: (Danh cho can bhé, cang chiic)
- Khi dugc nhan dan, khach héi céng viéc,
khong duoc tré Ii la “tai khong biét” “khong
phai viéc cla t6i” ma phai cé trach nhiém
huéng dan khach dén bo phan cé trach
nhiém hodc ngudi biét cong viéc.

- Khi chi huéng di cho khach, nén dung
ban tay chit khéng ding ngon tay dé chi.
k' % Khi huéng dan cong dan dién vao biéu mau,
nén dung ngén tay chir khéng nén chi bang
but cht, but muc, thudc ké, tram cai toc...

- Tranh khong dé céng dan
phai ding trong khi cong chuic
ngoi. Tranh khéng dé quat chi
thSi vao ché céng chic ma
céng dan thi chiu néng.
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- Trdnh bat céng dan chg
trong khi cong chic dang
dinh lam mot cach cham chap
hodc néi chuyén dién thoai
qua lau.

- Khéng dugc goi “tréng khéng” tén hodc ho va
tén ma khong kem “é6ng/ba/béac/em..”.

-Thau hiéu, chia sé va thao g& nhiing khé khan,
vuéng mac clia cong dan.

- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién déng
gop clia cong dan.

- Khi tiép xtic véi cong dan phai vui vé, nha nhan,
tan tinh, lich sy, gidi quyét céc yéu cau cta cong
dan theo dung quy dinh cta phép luat.

- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién déng
gop cla céng dan.

XIN MO1 O,

“hman™ ) - Trong khi thi hanh cong vu,
néu phai dé cac cong dan dén
lam viéc cho dgi thi can giai

- thich r6 ly do, néu c6 sai sét thi
phai xin 16i cong dan.
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Khi giao tiép véi ngudi dan nén ap dung 10 quy

tac sau:
01- Dan dén, dugc chao hai.
02- Dan &, ludn tuoi cudi.
03- Dan héi, dugc tu van.

04- Dan yéu cau, phai tan tam.

05- Dan cén, dugc théng béao.
06- Dan véi, gidi quyét nhanh
07- Dan chag, dugc¢ xin 16i.

08- Dan phan nan, phai ldng nghe.

09- Dan nha, luén chu dao.
10- Dan vé, dugc hai long.
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Chiu trach nhiém néi dung
Phong Vidn héa va Théng tin Qudn 1

‘Bién tap
Duong Thj Héng Gdm
Tran Thanh Vuong
Pham Thi Héng Phuong

Minh hoa hinh anh
Hoa siBé Anh Diing (DAD)

Thiét k€, trinh bay
Trung tam Van héa Quan 1

In 5.000 cuén, kh6 9 x 12 cm, tai Cd S& In Phan Lé,
Quyét dinh xuét ban s6 27/GP-XB-STTTT,
ngay 16 thang 04 ndm 2015, in xong va nop luu chiéu thang 5/2015.
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