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Lt md ddu

gin hang Chinb sdch xa hi dugc thanh

lap theo Quyér dinh s6 131/2002/0D-

T1g ngay 04/10/2002 ciia Thi tuéng
Chinb phii trén co s6 td chiic lai Ngin hang Phuc
vy ngudi nghéo. Vii sit ménh vi muc tiéu giam
nghéo, vi an sinh xa hoi, hoat dgng tin dung chinh
sdch xa hoi da, dang dong hanh giip nguvi nghéo
va cdc doi tugng chinb sdch khdc tiép cin von tin
dung chinh sdach dé phait trién sin xudt, tao viéc
lam, ning cao thu nhdp, cdi thién diéu kién song,
vibon lén thodt nghéo, gép phin thuc hién chinh
sdch phat trién kinh té - xa hji.

Ngtige dong thoi gian, nhiing ngay ddu thanh
ldp, hoat dong Ngin hang Chinh sdch xa héi cé
nhiéu khd khin ti nguon lyc, co sé vit chit dén
cong nghé, cdc san phim dich vy don diéu,... va
ciing nhiéu thich thiic tudng chiung khd cd thé vigt
qua. Kho khdin la viy, nhung vdi tinh thin, j chi,
nghi lyc va doan két mot long ti Ban Lanh dao
dén cin bg, vién chiic va ngudi lao dong trong toan



hé théng Ngéin hang Chinh sdch xa héi déu quyét
tim cao, vdi mong mudn moi mot ngudi déu dong
20p cong sikc phin ddn hoan thanh t6t nhiém vy
ma Dang, Nha nidc giao phd.

Dudi sy lanh dao ciia Dang, Nha nidc, sy
quan tim chi dao sdt sao cia Chinh phi, Thi
tong Chinh phi, Ngin hang Nha ndc va cic Bg,
ban nganh, su ho trg cia cip 1y, chinh quyén dia
phuong, su phdi hop chit ché cia cdc t6 chiic chinh
tri - xd hdi, Ngin hang Chinb sich xa hji di no
lyic vitor khd, tdp trung cdic nguon lyc, trién kbhai
dong b nhiéu ndi dung cong viéc, day manh thuc
hién cdc chuong trinh tin dung chinh sich gdp
phin phit trién kinb t€ - xa hoi, thuc hién muc
tiéu gidm nghéo bén viing, bao dim an sinh xa
héi, xdy dyung nong thon mdai.

Ngin hang Chinh sdch xa héi hién dang cé
mang ludi hoat dong rong kbap trong cd nudc,
nhim dam bao cho khdch hang ¢ khu viic nong
thon, mién nili, viing sdu, ving xa, vung ddgc biét
khé khin cd thé dé dang tiép cin dich vy tai chink
ngin hang. Voi 63 chi nhdnh cap tinh, 631 Phong



giao dich cdp huyén va gin 11.000 Diém giao
dich tai xa, trén 183 nghin 10 tiét kiém va vay
von tai thon, 4p, ban, lang trong cd nudc, ké cd
ving sin, ving xa, vung con nhiéu khd, mién nii
va hii ddo.

Ttz 3 chuong trinh tin dung chinh sich nhin
ban giao tit ngay mdi thanh lip, dén nay Ngin
hang Chinbh sdch xa hji dang trién khai trén 20
chuong trinh tin dung chinh sdch va nhiéu chuong
trinh, dy dn cha dia phiong va cdc t0 chiic iy thac
cho vay doi voi nguvi nghéo va cdc doi trong chinh
sdch khdc. 1ong du ng tin dung da ting gip 30
lin; ty ¢ ng qud han va ng kboanh tu
13,75%/tong du ng khi méi thanh lip (nim
2003) xudng con dudi 0,8%.

Nhiing két qua cita tin dung chinb sdch xa hji
da dige Ding, Quic héi va Chinh phi. ddnb gid
la “diém sing” trong cdc chinh sdch gidm nghéo.
Thuc tién hoat déng, tin dung chinh sich xa hgi
da va dang minh chiing cho sy phit trién ving
manh, ngay cing cd hiéu qua cia kénb tin dung
chinb sdch ddc thu ¢ Viét Nam.



Trong sudt ching duong xdy dung va phdt trién,
cdc theé hé can by Ngin hang Chinh sich xa héi da
vikgt qua nhiéu khd kbdn, thich thiic, doan két chung
stic, chung long, phéin ddu hoan thanh t6t nhiém vy
ma Ding, Nha nudc va nhin din giao phd. Va, moi
thanh cong cia Ngin hang Chinb sdch xa hji da,
dang va sé dvigc xdy dyng trén nén tang vin héa duge
cdc thé hé can bg, vién chic Ngin hang Chinb sdch
xd hji tao dung, duy tri va phit trién.

Cudn “S6 tay Vin hda Ngin hang Chinb sdch
xd hji” dugc givi dén cdc don vi, cin bj trong hé
théng véi thong diép moi can bo Nein hang Chinh
sdch xa hji cing chung tay giii gin va phit huy bin
sdc vin héa Ngin hang Chinb sdch xa hji thong
qua viéc hoc tap, nghién citu va tudn thii cdc cam
két, quy dinh trong cudn S6'tay nay.

Chiing ta hay ciing nhau thic hi¢n tot nhiing
quy chudn vin hda ciia Ngin hang Chinb sdch xi
héi, ciing nhau xdy dyng mot j thiic, mot phong
cdch song va lam viéc vdi phuong cham hanh ding
Ky cuong - Trdch nhi¢gm - Hi¢u qud’.

Tvin trong!



PHAN 1:

sU MENH, TAM NHIN,
TRIET LY HOAT PONG,
GIA TRI COT LOI VA
KHAU HIEU HANH PONG



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

sU MENH

Thuc hién tin dung chinh sach xa hoi va tai
chinh toan dién nham muc tiéu gidm nghéo bén
virng, tao viéc lam, ddm bdo an sinh xa hoi.
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TAM NHIN

Ngan hang Chinh sach xa hoi trd thanh té
chire thuc hién tin dung chinh sach xa hoi va tai
chinh toan dién chid dao cda Viét Nam déi vdi
ngudi nghéo va cac déi tugng chinh sach khac,
phat trién theo hudéng hién dai, bén ving.

TRIET LY HOAT PONG

Hoat ddng ngan hang khong vi muc tiéu Igi
nhuan, nham thyc hién muc tiéu gidm nghéo bén
virng, tao viéc lam va bao ddm an sinh xa hoi.

GIA TRI COT LOI
- Diém tya tin cdy, chung tay gidm nghéo.
- Thti tuc don gian, dan chu, cong khai.
- Uy thac tirng phan, an toan, hiéu qua.

- Doan két, hgp tac, trach nhiém xa hoi.

[13]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan tam phuc vy

KHAU HIEU HANH PONG

Thau hiéu long dan, tan tdm phuc vu

[14]



PHAN 2:

CHUAN MUC PAO PUC
NGHE NGHIEP VA

QUY TAC UNG XU CUA
CAN BO NGAN HANG
CHINH SACH XA HOI



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan tam phuc vy

CHUAN MUC DAO PUC NGHE NGHIEP
CUA CAN BO NGAN HANG
CHIiNH SACH XA HOI

1. TINH TUAN THU

a) Phai ton trong va tuan thu nghiém luat
phap, cac quy dinh, quy trinh nghiép vu clia
nganh va cta Ngan hang Chinh sach xa hoi.

b) Khdng dugc dong 164, ti€p tay cho cac hanh
vi vi pham phép luat, quy dinh clia nganh va cla
Ngan hang Chinh sach xa hoi; khéng dé bi tac
dong, can thiép dan téi lam trai quy dinh cla
phap luat, cia nganh va ctia Ngan hang Chinh
sach xa hoi.

2. SU CAN TRONG

a) Phai ludn can than, ky ludng, can nhac thiu
dao, luong doan k§ moi rui ro dé phong ngura;
than trong trong giao ti€p va gitr ky luat phat
ngon; ty gidc chiu sy giam sat, kiém soat theo
quy dinh.
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b) Khong dugc chl quan, liéu linh, khéng dugc
dé dai, ca tin; khéng lam tat, bd qua cac budc, cac
tha tuc trong quy trinh nghiép vu da quy dinh.

¢) Phai dé cao tinh than tu chju trdch nhiém,
tranh dé xay ra sai sot, so suat trong qua trinh
gidi quyét cong viéc.

3. SU' LIEM CHIiNH

a) Phai ludn tu dudng, ren luyén, xay dung ban
finh nghé nghiép, gitr gin su liém chinh, minh bach
trong cac mé&i quan hé lién quan dén lgi ich tai chinh
va tién bac, trung thuc, thdng than, nghiém tuc véi
ban than va véi nhirng ngudi xung quanh.

b) Phai co tinh than trach nhiém bao vé tai san
va lgi ich hgp phap cla té chirc, tranh lang phi;
khéng dugc tham 6, vu lgi hodc ti€p tay cho hanh
vi tham 6, vu lgi; khong lam ngo khi thdy cac hién
tuong sai trai xung quanh, bao céo kip thoi véi
cdp c6 tham quyén khi phat hién hanh vivi pham
va gay hai cho lgi ich chung.

[17]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan tam phuc vy

4. SU TAN TAM VA CHUYEN CAN

a) Phai thuc hién cong viéc cdia minh vdi sy
tan tdm va chu dao; san sang nhan va hoan
thanh nhiém vu véi nd luc cao.

b) Phai thudng xuyén hoc hoi, tich Ity kinh
nghiém, nang cao kién thiec, rén luyén dé tinh
théng chuyén mdn nghiép vu.

¢) Khdng dugc lam viéc tac trach, thiéu tap
trung, thi€u tinh than trach nhiém.

5. TINH CHU PONG, SANG TAO, THiCH U'NG

a) Phai ren luyén tinh ty gidc va chd dong, su
tim toi, sang tao dé nang cao nang suat, chat
lwgng, hiéu quad cong tac; rén luyén kha nang
thich ng trudc su thay d6i ciia moi truong va
yéu cau trong tinh hinh mdi; khong nglrng cai tién
phuong phap lam viéc, ndng cao cac ky nang
mém cla ban than.
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b) Khéng i lai, dua dam, day viéc cho ngudi
khac; khong bao thu, cirng nhac, gdy can trd cho
déi mdi, sang tao.

6. Y THU'C BAO MAT THONG TIN

a) Tuan thd cac quy dinh cla phap luét, cla
nganh va cla Ngan hang Chinh sach xa hoi vé
bdo méat an toan théng tin n6i bg, thong tin khach
hang; khdng dua ra thong tin sai léch, thi€u chinh
xac, mang tinh chd quan ca nhan gay ton hai dén
tai sdn, hinh anh, uy tin cda Ngan hang Chinh
sach xa hdi, cla nganh, gay hoang mang, lo ngai,
anh hudng dén long tin clia khach hang déi véi
Ngan hang Chinh sach xa hoi.

b) Luu trir, bdo quan ho so, tai liéu clia Ngan
hang Chinh sach xa hoi theo quy dinh.

) Khodng tly tién, so hé trong trao déi théng
tin, tinh hinh n6i bé.

[19]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

QUY TAC UNG XU CcUA CAN BO
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

1. NG XU’ TRONG NOI BO

a) Can bo cap dudi phai chdp hanh nghiém sy
phan céng nhiém vy, tén trong va ng x&r ddng
muc déi v&i cap trén; thuc hién dung phan su;
khong dugc c6 nhitng hanh vi gy ton hai dén uy
tin ctia cap trén. Manh dan bay té chinh kién, tham
muu, thuyét phuc cap trén khi can thiét dé tranh
sai sét, rli ro trong qua trinh x(r ly cong viéc.

b) Can bd cap trén can tén trong, lang nghe, tin
tudng, khuyén khich cdp dudi bay toé quan diém,

NGAN HANG CHL:1, sA¢H XA HOI
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y ki€n; lubn guong mau trong cu xur, tao khéng khi
hoa dong, c&i md, dong vién, khich 1€, d6i x(r cdng
bang, binh dang déi véi cap dudi; ch dong hé trg
cap dudi giadi quyét khé khan, vudng mac; bao vé
quyén lgi chinh dang clia cap dudi; khéng tru dap,
phan biét d6i xUr, Iam tén hai dén danh du clia cap
dudi; khong lgi dung chirc vy, dia vi, s&r dung
thong tin, bi quyét, co hoi kinh doanh va tai san
clia ngan hang dé thu Igi ca nhan hodc lam tén hai
dén lgi ich clia ngén hang.

) D6i vdi can bd dong cap, can gitr gin doan két
ndi bo, co tinh than tap thé, tén trong, tin cdy, hop
tac, hé trg, gidp d& 1an nhau. Lang nghe y kién cla
dong nghiép, khiém nhudng tiép thu, hoc hoi kinh
nghiém clia déong nghiép; gép y, phan tich trén tinh
than xay dung; khéng Igi dung quan hé ca nhan
dong nghiép dé thuc hién hanh vi gian lan.

2. NG XU V&1 KHACH HANG VA POI TAC
a) Phong cach giao dich chuyén nghiép, than
thién; tac phong nhanh nhen, chu dao, thai dd

[21]



&, 7an 1am phuc vy

niém nd&, tan tinh, tao an tugng tich cuc, sy tin
tudng doi véi khach hang va doéi tac. Gitr gin, bao vé
uy tin, hinh dnh ctia Ngan hang Chinh sach xa hoi.

b) Mac trang phuc gon gang, lich su, c6 thai dd
nghiém tdc, dung muc trong I4c lam viéc, ton
trong va déi xr cong bang va&i d6i tac va khach
hang, gidi quyét cong viéc dung nguyén tac, co ly,
6 tinh; khéng thién vi, khdng gay phién ha, nhiing
nhiéu khach hang va déi tac; tranh cac hanh dong
dan dén xung dot Igi ich, anh hudng khong tét dén
quan hé véi khach hang va déi tac.

[22]



PHAN 3:

VAN HOA NGAN HANG
CHINH SACH XA HOI



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan tam phuc vy

VAN HOA GIAO TIEP, UNG XU
TRONG NOI BO NGAN HANG
CHIiNH SACH XA HOI

1. GIAO TIEP, 'NG XU CUA CAP DU'GI
VGI CAP TREN

a) San sang nhan nhiém vu, khac phuc khé
khan, nd luc hoan thanh tét nhat cong viéc dugc
giao. Tin tudng, ton trong va thuc hién nghiém
tdc cac quyét dinh cla cap trén.

b) Thyuc hién dlng vj tri, vai trd va nhiém vu
cla minh trong cong viéc dugc giao.

) Ludn phat huy tinh chd dong trong thuc
hién nhiém vu. Manh dan trinh bay quan diém ca
nhan va dé xuét y ki€n dé cai tién nang cao chat
lugng, hiéu qua cdng viéc.

d) Nghiém tlc tiép thu su phé binh cla cap
trén va cé y thirc sira chita khuyét diém. Trung

thue, thang than nhan 16i (néu cd) va tu phan dau
hoan thién ban than dé tién bo.

[24]
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d) Ung x{r khiém t8n, ding murc véi cdp trén.
Khiém nhudng trudc nhirng thanh tich va nhirng
|61 khen ngai clia cap trén doi véi ban than.

e) Coy thirc gitr gin, bao vé uy tin va danh du
clia cap trén, nhat la khi tiép xtc lam viéc véi
bén ngoai.

2. GIAO TIEP, 'NG XU CUA CAP TREN
V@1 CAP DUGI

a) Tao khong khi than thién, hoa dong.
Ton trong, lang nghe y kién, nguyén vong cla
cap dudi.

b) Truyén dat théng tin mot cach rd rang,
mach lac va nhat quan.

) Chiu trach nhiém vé nhirng quyét dinh, y
kién chi dao cia minh. Bdo vé danh du, quyén va
lgi ich hgp phép chinh dang cda cap dudi.

d) B6 tri dung nguai, dung viéc, phat huy dugc
nang luc, sd truong cla cap dudi. Tao diéu kién

[25]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

cho cdp dudi phat huy kha nang dé hoan thanh
nhiém vu.

d) DBoi x{r véi cap dudi khéng thién vi, khong
dinh kién, xay dung maoi quan hé doan két trong
co quan. Khen thuédng phai can ci trén nang
suat, chat lugng, hiéu qua cong viéc. Ky luat,
nhan xét, danh gia doi vai cap dudi phai khach
quan, cébng khai, dung ngudi, dung viéc, dung
murc 4o, kip thai.

e) Quan tam, cham lo cai thién diéu kién séng
va lam viéc cho cap dudi. Tao dung long tin va
niém tu hao cla cap dudi véi Ngan hang Chinh
sach xa hoi.

3. GIAO TIEP, NG XU’ VO1 PONG NGHIEP

a) Co tinh than hgp tac trong thuc hién cong
viéc. Ludn coé y thirc chia sé, ton trong, tin cdy doi
v@i déng nghiép.

b) S&n sang ldng nghe cac y kién, thang than
trao d6i, khiém nhudng ti€p thu hoc héi kinh nghiém

[26]
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cla déng nghiép; hoa nha, kién tri trong cach xr ly
bat dong véi déng nghiép.

c) Khong 1an tranh, dun day cong viéc va
trach nhiém cho déng nghiép; chan thanh gép
y, phéan tich v&i déng nghiép trén tinh than xay
dung; khach quan khi nhan xét, danh gia vé
dong nghiép.

[27]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

d) Chd dong tuong trg, gitp d& khi déng
nghiép gap kho khan. Tén trong théng tin riéng
tu, khdng néi xau, noi sai su that gy dnh hudng
dén uy tin va danh dy cda dong nghiép.

d) Khéng chia ré bé phai. Khong tham gia, 16i
kéo ngudi khac thuc hién nhirng viéc gady mat
doan két ndi bo.

e) Khdng lgi dung quan hé cd nhan véi dong
nghiép dé thuc hién hanh vi gian lan.

4. HANH VI CA NHAN TAI NOI LAM VIEC

a) Trang phuc va dién mao

- Mac dong phuc ctia Ngan hang Chinh sach
xa héi dung ngay quy dinh, khi di giao dich tai xa
va khi tham dy H&i nghi cila Ngan hang Chinh
sach xa hoi. Truong hop khac mac trang phuc
céng s& gon gang, lich su, di giay hodc dép co
quai hau.

[28]
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- Deo thé can b trong thai gian lam viéc va
trong khi di giao dich tai xa.

- Dién mao cad nhan gon gang, sang sula.
Khong deo kinh den hoac kinh d&i mau (trir
truong hop bat kha khang). Nam gidi khong
duoc cat téc kiu dau dinh, dau cua, dau troc;
khong dugc dé téc dai, rau va ria mép can dugc
tia gon gang. N gidi khong dugc dé toéc che lap




Q\)Théu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

khuén mat, kiu toc phai gon gang; trang diém
nhe nhang, ua nhin.

b) Phong cach di dung

- bi ding nhe nhang, khoan thai, dinh dac,
khong tao ra tiéng 6n qua Ién lam anh hudng dén
moi trudng lam viéc chung. Khi giao tiép khéng
dé tay trong tdi quan.

- Phai biét nhudng 16i cho ngudi 16n tudi, cap
trén, phu nt. Khi di dng trong cong sé& khong
khoac vai, ndm tay hoac c6 clr chi khiém nha.

) Tac phong lam viéc

- Lam viéc dung gid quy dinh, khéng di mudn
vé sém. Khi vang mat hay di lam mudn vi nhirng
ly do bat kha khang, phai lién lac bao cao kip thai
V@i cap trén.

- Lam viéc nghiém tuc, nhiét tinh, khoa hoc,
chuyén nghiép. Tuan thd cac quy dinh, quy trinh
nghiép vu cdia Ngan hang Chinh sach xd hoi. Coy

[30]
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thirc t6 chire ky luat va trach nhiém cao trong
cdng viéc.

- Tap trung va chuyén tam vao cong viéc
chuyén mén, khéng lam viéc riéng, khong tan gau
vGi dong nghiép. Khong stir dung d6 uéng c6 con
trudc va trong gio lam viéc; hat thuéc 14 dung noi
quy dinh.

- Khi xung h6 nén theo chirc danh déi véi
ngudi c6 chirc vu. Xung hé bang tén déi vai ngudi
cung trang Ira; dung dai tr nhan xung vdi ngudi
I&n tudi nhu “anh - em”; “chi - em”; trong cong tac
Dbang, Cong doan, boan Thanh nién “dong chi”.
Tai cac budi Ié trang trong, khi 1én dién dan, thi
g0i “Ong, ba" va xung “t6i".

- GO clra trudc khi vao phong lam viéc cla
ngudi khac.

d) Vé sinh

- BO tri, sdp x&p noi lam viéc gon gang, sach
sé, khoa hoc.

[31]



Q\)Théu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

- Thudng xuyén lau chui, gitt vé sinh sach sé
d6 dung, thiét bj s&r dung chung clia co quan.

- Khéng vt rac, khac nhé blra bai. Co y thirc
gir vé sinh chung trong phong lam viéc, ngoai
hanh lang, trong thang may va trong phong vé
sinh co quan.

d) Y thirc véi cong viéc va tap thé
- Xay dung moi quan hé doan két, gitr hoa khi
noi lam viéc.

- C6 tinh than déng gbp, tham gia day dd va
tich cuc vao cac céng viéc va hoat déng cla tap
thé, co quan.

- Phéat huy tinh than lam viéc theo nhém, chiu
trach nhiém cd nhan doi véi nhirng céng viéc
dugc nhém phéan cong.

- Gilr gin tai san co quan, str dung cac thiét bi
dién va thiét bj van phong tiét kiém, hgp ly; tat
cac thiét bj dién khi khéng str dung.

[32]
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e) Y thirc khi tham gia hdi hop

- Tham du céc cudc hop, hoi thao, budi Ié...
dung thai gian quy dinh. Chuan bj ky tai liéu trong
pham vi cong viéc clia minh, ndm dugc yéu cau
va ndi dung cudc hop.

- Trong thai gian hop phai tap trung theo déi
ndi dung cubc hop, khéng ndéi chuyén riéng,

[331]



Q\)Théu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

lam viéc riéng, khong tu'y bé ra ngoai hodc bo dé&
cudc hop.

- Chi dugc phat biéu khi c6 sy dong y cla chi
toa. Khi phat bi€u nén néi véi giong diéu tir tén,
n6i dung ngan gon, suc tich.

- Dién thoai di déng & ché do rung hodc im
lang d€ khong lam anh hudng dén cudc hop. Néu
c6 dién thoai dén ma budc phai nghe thi néi nhe
hodc nén ra khéi phong hop.

g) Y thire khi s&r dung thang may

- Xép hang theo th tu va chg dén lugt minh
mdi dugc vao thang may. Chd nhirng ngudi trong
thang may di ra hét réi méi budc vao. Tranh chen
lan, x6 day. Trong trudng hop cé viéc gap can noi
l&i xin 16i va xin phép nhirng ngudi ddng trudc
minh dé st dung thang may trudc.

- Danh su uu tién cho khach hang, to chirc, ca
nhan ngoai nganh, Ianh dao, ngudi tan tat, ngudi
I&n tudi, phu nir 6 thai, tré em.
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- Trong thang may dong ngudi khdng nén noi
chuyén, noi dién thoai.

- Khi buéc ra khdi thang may cling nén
budc ra theo th tu, khéng chen lan. Trong
truong hgp dng & sau mudn ra trudc can
xin phép nhitng ngudi ding trudc dé ho
nhuong 16i.

- Trudc khi ra khdi thang méy nén chao nhing
ngudi & trong thang may.

h) Y thirc khi str dung xe 6 t6

- Khi ng6i can uu tién cho nguai cé chirc vu
cao hon, khach cla co quan theo thir ty nhu sau:

Da&i vai xe 6 t6 5 chd, 7 chd: Chd ngdi bén
phai ghé sau (chéo vé&i ghé ngdi cla lai xe) -
uu tién s6 1; chd ngdi bén trai ghé sau (thang
vGi gh& ngbi cla lai xe) - uu tién sé 2; cho
ngoi ghé trudc (bén phai ghé ngdi cla lai xe) -
uu tién so 3.
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Déi véi cac loai xe tir 9 chd: Nam gidi nén
nhudong cac hang ghé phia trén cho lanh dao,
nguai 16N tudi, nir gidi...

- Trong trudng hop c6 thém ngudi di xe, ¢ thé
x€p 3 ngudi ngdi ghé sau, nhung ngudi co chirc
vu thdp hon ngoi & gitra.

- Khi Ién xe, lai xe hoac can b6 di cing nén md
clra xe chd 1&nh dao 1én xe. Khi xe dirng, xuéng
xe trudc d& md clra xe cho 13nh dao.

- Trong truong hgp 1dnh dao c6 mdi thém
khach di cung xe thi 1ai xe hoac can bd cé trach
nhiém phuc vu khach mai lich su, chu do.

- Ngoi trén xe khéng hat thudc 14, khéng nén
cudi, noi to, khéng nén ndéi chuyén don vi, co
quan khi cé ngudi ngoai.
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VAN HOA GIAO TIEP UNG XU VOI
16 CHUC, CA NHAN NGOAI HE THONG
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

1. D61 VOI KHACH HANG

a) Thé hién van minh, lich su trong ing xr, tao
niém tin cGa khach hang, lam dep thém hinh anh
Ngan hang Chinh sach xa hoi.
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b) Gidi quyét cdng viéc nhanh chéng, chinh
xac, dung quy dinh, néu c6 sai s6t phai xin 16i va
xU ly kip thai, khdng d6 16i cho khach quan.

¢) Gitr gin uy tin va ddm bao su chuyén nghiép
trong moi giao dich va&i khach hang.

d) Ton trong, 1ang nghe, ch déng, té nhi, tan tinh
gilip d&, hudng dan khi khach hang gap khé khan,
ling tung trong quan hé giao dich v&i ngan hang.

d) Chu dong phoi hop véi khach hang trong
cac giao dich. San sang dap ung nhirng nhu cau
hop phap, chinh dang cdia khach hang trong
pham vi chirc trach nhiém vy dugc giao.

e) Thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i,
xin cdm on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe
nhang, luon lang nghe, ludn gitp da.

2. pOI VOI1 CO QUAN QUAN LY NHA NUGC
a) Chap hanh moi chl truong, dudng 16i cla

bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va
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quy dinh clia nganh véi trdch nhiém cao nhét.

b) Thuc hién cac yéu cau thanh tra, kiém
tra clia cac co quan quan ly Nha nudc theo
quy dinh.

¢) Thuong xuyén cap nhat, tim hiéu cac
chinh sach, quy dinh ctia phap luat lién quan
dén té chirc va hoat dong cia Ngan hang Chinh
sach xa hoi.

d) Kién nghj slra d6i nhirng bat cap trong quy
ché, quyét dinh clia cac co quan quan ly Nha
nudc lién quan dén t6 chirc va hoat dong cua
Ngan hang Chinh sach xa hoi.

3. P01 VO1 CAP UY, CHINH QUYEN PIA PHU'ONG
VA BAN PAI DIEN HOI PONG QUAN TRI CAC CAP

a) Tham muu, bdo cdo, cung cap théng tin
cho cép ay, chinh quyén dia phuong va Ban dai
dién Hoi dong quan tri cing cap va cap trén theo
quy dinh.
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b) Trao ddi thong tin véi cdp Uy, chinh quyén
dia phuong, Ban dai dién H6i dong quan trj & co
s dé phdi hgp chi dao, t6 chirc thuc hién tin
dung chinh sach xa hoi trén dia ban.

4. pOI VOI CAC TO CHU'C CHINH TR - XA HOI
NHAN UY THAC, TO TIET KIEM VA VAY VON

a) Nhan thirc rd cac t6 chirc chinh tri - xa hoi
nhan dy thac va T6 tiét kiém va vay vén la doi tac
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quan trong trong qua trinh hoat déng va phat
trién Ngan hang Chinh sach xa hoi.

b) Thudng xuyén trao d6i, phdi hgp va tao
diédu kién dé cac té chirc chinh tri - x3 hoi, T6 tiét
kiém va vay von thuc hién cac ndi dung cla van
ban thoa thuan, van ban lién tich, hgp déng dy
thac, hgp déng Uy nhiém da ky véi Ngan hang
Chinh sach xa hoi dam bao nguyén téc khong vi
pham quy dinh, ndi quy va khéng phuong hai
dén lgi ich ctia Ngan hang Chinh sach xa hoi, td
chire chinh tri - xa hoéi va T6 tiét kiém va vay vén.

c) Tao dung phong cach lam viéc chuyén
nghiép, nang déng va hiéu qua; than thién, lich sy
trong (ng xr, tao niém tin vdi cac t6 chirc chinh tri
- xa héi nhan Uy thac, T6 tiét kiém va vay von.

d) Khai thac, s&r dung c6 hiéu qud, chinh xac cac
thong tin tir cac té chirc chinh tri - xa héi nhan Gy
thac, T6 tiét kiém va vay von dé phuc vu cho hoat
dong tin dung chinh sach xa hdi va cac hoat dong
truyén thong vé tin dung chinh sach xa hoi.
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d) Phé&i hgp t6 chirc cac hoat ddng vdi cac td
chire chinh tri - xa hdi nhan Qy thac, T6 tiét kiém
va vay vén theo quy dinh cia Ngan hang Chinh
sach xa hoi dé tang cudng hiéu biét va that chat
ma&i quan hé hop tac.

5. D01 V&1 CO QUAN THONG TIN PAI CHUNG,
TREN MANG XA HOI

a) Ton trong cac cg quan thdéng tin dai chang:
Coi cac co quan thong tin dai chdng la déi tac
quan trong trong qua trinh xay dung va phat
trién Ngan hang Chinh sach xa hoi.

b) Hop tac vé&i co quan thong tin dai ching:
Chd dbng cung cép thdng tin chinh xac, kip thai
va trong pham vi nhiém vy, quyén han cho phép,
tao su hiéu biét 1an nhau vdi cac co quan thong
tin dai ching. Khai thac, s&r dung cé hiéu qua cac
thdng tin tir hé théng truyén thong chinh théng
dé quang ba vé hoat ddng clia Ngan hang Chinh
sach xa hoi; Thong bao cho co quan théng tin dai
chiing vé nhirng thong tin sai léch lién quan dén
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hoat déng cdia Ngan hang Chinh sach xa héi va
hop tac dé t6 chirc xac minh sai léch; chd dong
deé xuat vai co quan théng tin dai chidng ang hd,
cdng tac trong viéc dinh chinh thong tin.

¢) Khuyén khich chia sé trén mang xa hoi
nhirng théng tin tich cuc vé hoat déng clia Ngan
hang Chinh sach xa hoi, guong ngudi tét, viéc tot,
dién hinh trong lao déng, san xuat, nhirng md
hinh hay,... cGla d6i tugng vay vén Ngan hang
Chinh séch xa hoi.

d) Khéng dua, phéat tan, chia sé nhirng hinh
anh, néi dung, quan diém,.. anh hudng dén
Ngan hang Chinh sach xa hoi va té chirc déi tac,
ca nhan co6 lién quan I1én mang xa hoi.

6. DOI VO1 PONG BAO DAN TOC THIEU SO,
TON GIAO

Phai tim hiéu, ton trong phong tuc tap quan cla
dong bao dan toc thi€u s6 va tén trong quyén tu do
tin ngudng clia nhan dan dé thuan lgi cho cong viéc.
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a) Giao tiép sinh hoat: Khi ti€p xtc vdi can bd
la ngudi dan téc thiéu s6 & co sd, vdi dan ban

khong néi qua to véi clr chi gay gat, khong gio tay
cao ngang mat, khdng dung ngén tay trd chi vao
mat ngudi dang doi thoai. Khéng xoa, so tay 1én
dau ngudi gia, tré em. Khong dung cac tir khiém
nhd nhu Méo, Man, Tay Hay... ma nén goi ho theo
danh xung chinh thdc la Méng, Dao, Kho Md...

b) Trong céng viéc: Ngudi dan toc thiéu sé do
c6 khac biét vé van hda, nén khi giao tiép phai
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hét stc kién nhan, t& nhi va nhd nhan. Khi hen
[dm viéc nén dén sém hon dé td thai do ton
trong va khang dinh sy nghiém tuc. Vj tri ngoi
lam viéc do ngudi cao nhat tai noi lam viéc hoac
hudng dan. Khi tham gia phat biéu hay tuyén
truyén van dong phai ghi nhan sy quan tam chi
dao gilp d& cdia chinh quyén dia phuong roi méi
bay t6 kho khan va quan diém can phéi hgp thao
g& gitra hai bén. Khi lam viéc v&i gia lang, trudng
ban, can bo xa, hoi, doan thé, T6 trudng To tiét
kiém va vay von va ngudi vay von khéng dugc
tly tién hl&ra nhirng viéc ngoai thdm quyeén,
khéng thuc hién dugc.

7. THU'C HIEN TRACH NHIEM XA HOI VOI
CONG DONG

Cha dong, tich cyc tham gia vao cac hoat
dong xa hoi nhan dao, chia sé nhirng khé khan
véi cOng dong trén co s& ty nguyén; Ton trong,
hoa dong, gitr gin va xdy dung ban sac van hoa
cla dia phuong.
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VAN HOA BAI TRi CONG SG

Dudi goc do van héa, tru sé hé théng Ngan hang
Chinh sach xa héi phai phu hop véi muc dich phuc
vu nguoi ngheo va cac déi tuong chinh sach khac,
do vay tir kién tric bén ngoai dén sur ngan nap,
khoa hoc trong sap xép, bai tri noi that hén trong
phai tao nén hinh anh gan gii, phuc vu chuyén
nghiép cua Ngan hang Chinh sach xa héi.

Viéc bai tri cong so thuc hién theo cac nguyén tac
co han sau:

1. SANH GIAO DICH VOI KHACH HANG

Sanh giao dich véi khach hang phai dugc sap
x€p mot cach khoa hoc, ngadn nap dé can bo,
nhan vién cé thé dé dang thuc hién cac thao tac
khéng tén qua nhiéu thai gian. Khong gian giao
dich phai théng thoang, than thién, sach sé va
gan gli véi khach hang. B6 tri bang thong tin dé
niém yét cong khai cac ché dd chinh sach cla
Nha nudc, cung cap cac thong tin vé hoat déng
cla Ngan hang Chinh sach xa hoi. Tai sdnh giao
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dich can phai sap xép khéng gian dé khach hang
c6 thé ngbi trao d6i va giao dich. Logo clia Ngan
hang Chinh sach xa hdi dugc dat phia trén cao,
tuy diéu kién thuc té c6 thé bé tri khung ghi triét
ly, s ménh, tdm nhin, gia tri c6t 16i va cau khau
hiéu hanh doéng cho phu hgp.
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2. PHONG LAM VIEC

Phong lam viéc phai bdo ddm gon gang, ngan
nap, khoa hoc, hgp ly, thuén tién cho cong viéc
va ddm bdo cac yéu cau vé an toan chay né. Ban
lam viéc phai cd bang tén chulc vuy; tai liéu,
phuong tién lam viéc phai dugc sédp xép gon
gang, ngan nap.

3. PHONG HOP

a) Ban ghé can dugc bd tri phu hgp véi thurc
té phong hop, khéng ngan can 16i di lai mang lai
su dé chju, thong thoang cho khong gian, dong
thai viéc sap xép do6 phai thuan tién cho ngudi
dung cting nhu Ban té chirc.

b) Logo clia Ngén hang Chinh sach xa hoi
dugc dat phia trén cao, tuy diéu kién thuc té cé
thé bé tri khung ghi triét ly, s& ménh, tam nhin,
gia tri c6t 18i va cau khau hiéu hanh déng cho
phu hop.
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4. PHONG TRUYEN THONG (TAI TRU SO
HOI S& CHINH, CHI NHANH NGAN HANG
CHINH SACH XA HOI CAP TiNH)

Phong truyén théng cé vai tro hét sirc quan
trong trong cdng tac gido duc truyén théng cla
nganh. Phong truyén théng phai dam bao gia tri
lich str, tinh tham my, tinh gido duc, dugc luu trir
cac hién vat, tu liéu lich s chon loc tiéu biéu. Néu
c6 diéu kién vé co sd vat chat cac don vi nén bo
tri phong truyén thong.

Dai vai cac hién vat thi dé trong td kinh c6 chu
thich ngan gon, déi vai tranh anh thi ép plastic
ghi chu thich déng thanh khung anh hoac dong
thanh tap. Phong truyén thdng nén phan chia cac
mang theo tung ndi dung nhu sau:

a) Mang trung bay cac phan thudng cao nhat
ma don vi dugc tang: Bo tri @ mang tuong chinh,
sap xép theo th(r ty thai gian tir trén xudng.
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b) Mang trung bay vé su phat trién clia nganh
gbm: Cac &nh, cac hién vat vé qua trinh xay dung
va phat trién qua cac thai ky.

€) Mang vé cac thé hé lanh dao: Gbm danh
sach, hinh anh;... Danh riéng mét khu vuc bai tri
chan dung can bd lanh dao qua tirng thai ky va
cac ca nhan xuat sac trong qua trinh xay dung va
phat trién ciia Ngan hang Chinh sach xa hoi.

d) Mang vé cac hoat déng van héa thé thao,
hoat déng xa& hoi: Huy chuong, co, gidy khen,
bang khen, chirng nhan... treo vao tudng theo
thdr tu thai gian.

d) Mang vé cac hoat déng doan thé.
e) S6 vang: Bugc b tri trén gia, dé nai trang

trong va thuan tién nhat.

5. MY QUAN TRU S& LAM VIEC
a) Bién hiéu co quan: Tén goi cla cg quan
phai chinh xac véi tén co quan quy dinh tai
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van ban cla co quan c6 thdm quyén thanh
lap va dugc thé hién bang tiéng Viét (chi in
hoa). Tén co quan bang tiéng Anh b tri &
phia dudi tén goi bang tiéng Viét va ¢ chlr
tiéng Anh c6 chiéu cao khéng I6n hon 2/3 c&
chir ti€ng Viét thé hién trén bién tén co quan.
Dia chi clia co quan thé hién trén bién tén cg
quan bang tiéng Viét (ch{ in hoa), c6 c& chlr
khéng I&n hon 1/3 ¢& chit cda tén co quan
bang tiéng Viét.

b) Khudn vién san vuon dugc trong cdy xanh,
thdm hoa... tao cho cdnh quan tru s& xanh, sach,
dep phu hgp vai diéu kién thuec té.

¢) BO tri khu vuc dé phuong tién giao thong
clia can bo, nhan vién va khach hang dén giao
dich, lam viéc v&i ngan hang.

d) Tru s& can dugc duy tu, bdo dudng thudng
xuyén theo quy dinh dé dé phong hu héng cac
thiét bi, b6 phan céng trinh. Trudng hop cd cac
thiét bi, b6 phan cong trinh bi hu hong can phai
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dugc stra chira kip thoi dé tranh anh hudng lam
hdng cac bd phan céng trinh khac nhu tham, dét
lam &m mdc tudng...

6. VIEC BAI TRi CONG S& €O THE AP DUNG
MO HiNH THIET KE THEO 5S

a) Sang loc: Trong 5s thi sang loc la budc dau
tién. Chi d@é lai nhirng noi that can thiét nhu ban
ghé, tu tai liéu hay cac ho so tai liéu can thiét phai
Iuu trit theo quy dinh. Tién hanh thanh loc, loai
bd cac d6 vat khong dung dén.

b) Sap xép: Sau khi ti€n hanh sang loc thi can
sap x&p do vat that ngan nap, gon gang. Phan loai
cac ho so tai liéu thanh nhirng vi tri riéng biét
khac nhau dé thuan tién phuc vu cong viéc khi
can dung.

) Sach sé&: Moi can bd, nhan vién can vé sinh
van phong, cac thiét bi, phuong tién lam viéc sach
s&, gon gang. Co y thirc gitr vé sinh chung trong
khudn vién tru sa.
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d) San soc: Luén ludn kiém tra duy tri 3S néu
trén. Céng viéc can phai thuc hién thudng xuyén,
khéng gian doan. Ldnh dao cap trén can quan ly
nhan vién clia minh trong viéc thuc thi nhiém vu
va ndi quy ca quan.

e) San sang: Can bo, nhan vién can nang cao
y thirc tu gidc, san sang lam viéc ma khéng can
dén sy nhac nhé& don doc tur cap trén.

7. PIEM GIAO DICH XA

a) Piém giao dich xa la noi T6 giao dich xa cla
Ngan hang Chinh sach xd hoi té chirc giao dich
véi khach hang, té chirc, ca nhan lién quan trén
dia ban xa.

b) Diém giao dich xa dugc dat trong khuon
vién tru s& Uy ban nhan dan cap xa, dugc Uy ban
nhan dan cap xa chap thuan.

) Diém giao dich xd dugc bo tri phién giao
dich vao ngay c6 dinh trong thang va dugc niém
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yét cdng khai trén bién hiéu Piém giao dich xa va
Website Ngan hang Chinh sach xa hoi.

d) Bién hiéu, bién chi dan va cac ndi dung
cong khai tai Biém giao dich xa thuc hién theo
quy dinh cda Ngan hang Chinh sach xa hdi, dugc
c6ng khai tai noi dé quan sat.
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d) Vi tri lam viéc cla cac thanh vién trong T6
giao dich xa ctia Ngan hang Chinh sach xa hoi
phai ddm bao trong mét khong gian chung, tao
thuan Igi cho cac thanh vién trong T6 giao dich xa
giam sat 1an nhau va luan chuyén chirng tir.

e) Viéc bé tri vi tri cho khach giao dich phai tao
dugc khodng cach dam bdo an toan cho céac
thanh vién trong Té giao dich xa. Nhirng ngudi
khéng c6 nhiém vy, tuyét déi khéng dugc tiép
can vao khu vuc lam viéc chia T6 giao dich xa.

g) Trang thiét bi, cong cu lam viéc cha Té
giao dich xd dugc sap xép gon gang, khoa
hoc; c6 bang chirc danh cla cac thanh vién T
giao dich xa.
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VAN HOA NGAN HANG CHIiNH SACH
XA HOI TRONG HOAT PONG KHAC

1. NGHI LE

a) Tham gia cac nghi 1& truyén thdng dat nudc,
nghi |& clia ca quan, nghi I1& cdng déng cac dan
tdc... can luu y nhu sau:

- Tuan thd cac nghi thirc, trang phuc tham gia
lich su phu hgp véi budi |é.
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- Khi tham gia nghi & véi thai dé nghiém tuc,
trang nghiém, tén trong, khéng ban tan, gdy mat
trat tu.

- Khi tham gia cac nghi I& |la ngudi truc tiép
don nhan hién vat (hoac la ngudi trao tang hién
vat) phai ding trang nghiém, trén trong dén
nhan (trao) hién vat bang hai tay.

b) Nghi thuc trao tang, don nhan (Huan
chuong cac loai, hinh thic khen thuédng, danh
hiéu thi dua, Bang khen, Gidy khen...):

- Nghi thirc t6 chirc trao tang, dén nhan hinh
thic khen thudng, danh hiéu thi dua phai ddm
bdo an toan, trang trong; thuc hanh tiét kiém,
khong pho truong hinh thire; cé y nghia ton vinh
tap thé va ca nhan.

- Khéng t6 churc riéng 1€ trao ting, don nhan
hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua ma
két hgp t6 chirc tai H6i nghj so két, tong két, Hoi
nghi bi€u duong dién hinh tién tién...
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- Pai dién 1dnh dao tap thé dugc khen thudng
truc ti€p don nhan quyét dinh khen thudng, hinh
thirc khen thuéng va danh hiéu thi dua. Truong
hop truy tang, dai dién gia dinh clia ngudi dugc
truy tang nhan thay.

- Trao tang hinh thic khen thudng trudc,
danh hiéu thi dua sau; trao tang tu hinh thurc
khen thudng cao dén hinh thirc khen thudng
thdp. Truong hgp cung mot hinh thdc khen
thudng thi trao tang cho tap thé trudc, cd nhan
sau; trao tang trudc, truy tang sau.

- Trong khi céng b6, trao tang, dén nhan hinh
thac khen thudng, danh hiéu thi dua, ngudi
khong cé trach nhiém khdng tang hoa, quay
phim, chup hinh trén |& dai.

2. SU KIEN HOAT PONG POAN THE (HOI THAO,
HOI DIEN, HOI THI)

Hoi thao, hoi dién, hoi thi la hoat dong van
hoa thé thao dugc té chirc gan lién vai cac ngay
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°o® O - P
HOITHI

_NGHIEP VU GIOI, TA| NANG VAN NGHE
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI TOAN QUOC

Thanh phé B gay 16/9 - 17/9/2017

ky niém Ién cla dat nudc, ngay thanh lap nganh
Ngan hang ndéi chung va Ngan hang Chinh sach
x& hoi néi riéng. Mot s6 diém van hoa, ing xur
trong héi thao, hdi dién, hoi thi:

a) Ton trong phong tuc tap quan, cac gia tri
van hda cla céng doéng noi Ngan hang Chinh
sach xa hoi hoat dong.

b) C4 nhan tham gia can hiéu rd ndi dung y
nghia clia hoat déng, tuan thu quy tac diéu hanh
clia Ban t6 churc.
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) Ty theo néi dung, tinh chat clia su kién, cac
ca nhan dugc phan cong phat bi€u phai chuan bj
bai phat biéu trudc, néi dung day dd, ngan gon
va rd rang.

d) Nén dén trudc it nhat 15 phut trudce khi sy
kién bat dau.

d) Trong truong hop vi ly do chinh dang, cé
nhan khong thé tham gia hodc dén mudn gid
phai théng bao vdi Ban t6 chirc ngay khi cé thé
va trudc khi su kién dugc bat dau.

e) Tat dién thoai di déng hodc dé ché dé im
lang. Han ché nghe dién thoai trong qua trinh
dién ra su kién.

g) Khéng ndéi chuyén riéng, lam viéc riéng
trong khi tham gia su kién.

h) Khong tu dong ra vé khi su kién chua két
thdc. Trong trudng hop can ra ngoai, phai xin
phép va dugc sy dong y cla Ban té chirc hodc
can bo chd tri su kién.
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i) TUy vao tirng su kién hoat dong doan thé,
can bd Ngan hang Chinh sach xa hdi mac trang
phuc cho phu hgp véi tirng chd dé va tinh chat
cla su kién do.

k) Van déng vién, hudn luyén vién, dién vién,
c6 dong vién khdng dugc thuc hién cac hanh
déng phi thé thao trong thi dau, nhirng diéu gay
nguy hiém, thuang tat cho déi phuong, nhirng
hanh vi, 16i néi, clr chi gay kich déng bao luc trong
thé thao.

) Ban t6 chirc, doan thé t6 chirc cac hoat dong
phai c6 ké hoach, chuong trinh, ndi dung cu thé.
Khéng gay ap luc cho van dong vién, huan luyén
vién, dién vién, cd dong vién... cling nhu cac nha
quan ly thé thao, van héa trong cac giai thi ddu,
trong héi thi, héi dién, hoi thao.
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MOT SO NGHI THUC TRONG GIAO TIEP,
UNG XU

1. BAT TAY

a) Khi bat tay can thé hién long nhiét thanh va
su chuyén nghiép

b) Khi bat tay quyén ch dong danh cho: Cap
trén chu dong bat tay cap dudi; ngudi 1én tudi bat
tay ngudi it tudi; ngudi & trong phong chd déng
bat tay ngudi tir ngoai vao; can bat tay lan lugt
trng ngudi theo thi tu dén trudc, dén sau; khi
bat tay vai khach can cha dong thé hién lich sy
va tén trong khach.

) Khi bat tay, nén dirng cach khoang mét
budc chan, dung mot tay (tay phai) dé bat tay,
bén ngdn tay chap lai v&i nhau, khodng gitta
ngdn cdi va ngon trd giao nhau, ngdn tay cai m&
rong, hudng vé ngudi can bat tay; phan than
trudc hai nghiéng vé phia trudc, hai chan dang
thang, mat nhin thang vao mat ngudi dé thé hién
sy tén trong, than thién.

[63]



‘ ;}Thdu hiéu Idng dan, tan t@m phuc vy

2. GIO1 THIEU VA TYU GIOI THIEU
a) Cach thurc gidi thiéu

- Cha déng hudng vé ngudi dugc gidi thiéu va
chao hai.

- Gidgi thiéu nguai c6 dia vi thap cho ngudi c6
dia vi cao trudc.

- Gidi thiéu chirc vu di kem theo tén clia nguai
dugc gidi thiéu.

- Gidi thiéu ngudi trong hé thong Ngan hang
Chinh sach xa héi véi khach ngoai hé théng trudc.

b) Cach thirc tu gidi thiéu

- Gidi thiéu ngan gon vé tén, bd phan lam viéc
tai Ngan hang Chinh sach xa hoi.

- Can phai khang dinh trach nhiém, tham
quyén cta minh d@é lam viéc v&i khach hang.

- Thai dd khi gigi thiéu lich sy, khiém nhudng.
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3. TRAO VA NHAN DANH THIEP

a) Khi nhan danh thiép, cdm on va trao lai
danh thiép c@ia minh. Néu c6 qué nhiéu ngudai
khong tién dua danh thi€p cho tat cd, c6 thé chi
dua danh thiép cho ngudi dirng dau kem theo tu
gidi thiéu bang 1oi.

b) Ngudi trao danh thiép can trao bang hai tay
va quay phan chir ctia danh thiép vé phia ngudi
nhan; ngudi nhan cting nhan bang hai tay, doc ky
nhing thong tin trén tdm danh thi€p ngay khi
nhan vai thai do tran trong nhat; dong thai biéu
16 sy quan tdm va vui mung dugc lam quen vdi
ngudi déi thoai.

¢) Néu c6 ban 1dm viéc véi khach thi d& danh
thi€p & vi tri trang trong theo th( tu khach ngoi
doi dién. Trong trudng hgp khong c6 ban lam
viéc, sau khi da chac chan nhé dugc nhitng théng
tin chinh trén danh thiép, ching ta cé thé trinh
trong dé danh thi€p cda khach vao tui 4o nguc
hoac vao s6 céng tac dé trudc mat.
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4. CHAO HOI

Thudng xuyén s dung 16i chao hdi dé tao
nén khong khi lam viéc than thién va gan gii. M6t
sO nguyén tac can chuy trong chao héi nhu sau:

Khi gdp nhau thi cdp dudi chao cap trén trudc,
tré chao gia trudc, ngudi mai dén chao nguai da
dén trudc, ngudi tr ngoai vao chao ngudi & trong
phong trudc; nam chao nit trudce. Khi khach cta
co quan budc vao phong lam viéc, nén dung day
dé chao; khi gap cép trén di cing vé&i khach thi
can chao ca cap trén va khach;
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5. GIAO TIEP QUA DIEN THOAI
a) Khi goi/trd 1oi dién
thoai can chao hdi,
xung danh rd rang,
néi ngan gon, dé
hiéu muc dich,
ndi dung cudc
dam thoai. Khi
nhan dién thoai,
cau dau tién la
xung tén ngudoi
dang trd loi dién
thoai hoac tén don vij
kém theo cum tur “Xin nghe”.

\4

b) Am lugng néi chuyén vira phai, du nghe.
Khoéng vra nhai, an vira néi chuyén dién thoai.
Khdng nén vura noi chuyén véi ngudi khac vira
nghe dién thoai.

) Ludn lang nghe, gilr thai d6 hoa nha, binh
tinh. Cha ddi tac nbéi xong mdi ndi tiép.
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d) Trong trudng hgp ngudi goi dé lai I3 nhan,
ngudi nhan dién thoai cé trach nhiém truyén dat
lai 166 nhan ngay khi co thé.

d) K&t thdc cudc goi bang I16i chao hoac cam
on va dat may nhe nhang. Khi két thuc dién thoai
Vi cap trén nén cho cap trén clp may trudc.

6. GIAO TIEP QUA THU PIEN TU’
a) Nén dat tiéu dé ré rang cho néi dung thu.
b) Khéng nén viét tat vi rat dé gy hiéu lam noi
dung thu. Trudc khi gli thu phai can nhac ky
ludng ndi dung.

¢) Khéng nén trd I6i thu qué cham tré, noi
dung thu nén suc tich, ngan gon, rd rang.
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