BAI GIANG
VAN HOA NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

I. TONG QUAN VE VAN HOA DOANH NGHIEP

1. Khai niém vé vin hoéa va vin héa doanh nghiép

a) Khdi ni¢m vé vin héa

Vin héa gin lién v6i su ra doi va phat trién caa nhan loai. Nhung mai
dén thé ky 17, cac nha khoa hoc moi tap trung nghién ctru sau vé linh vuc nay.
Ban than van d€ van hoa rat da dang va phtc tap, dé 1a mot khai ni¢ém c6 nhiéu
nghia, dugc dung dé€ chi nhitng khai ni¢ém c6 nd1 ham khac nhau vé doi tuong,
tinh chat va hinh thurc bi€u hién. Do do, khi ¢6 nhirng tiép can khac nhau s€¢ dan
dén c6 nhiéu quan niém khac nhau vé thuat nglr Van hoa.

Theo quan ni¢m cua UNESCO: Van hoa la téng thé cac dic trung vé
dién mao, tinh than, vat chat, tri thire, cach nghi, cach song, cach ung xur, h¢ tu
tuong, truyén théng, tin ngudng, linh cam...khic hoa nén ban sic cta mot cong
ddng gia dinh, tap thé, lang x6m, phudng x3, dia phuong, thanh phd, qudc gia,
dan toc, xa hoi, nhan loai... Van hoa khong chi bao go6m nghé thuét, van chuong
ma cé 16i séng, quyén co ban clia con nguoi.

Theo H6 Chi Minh: “Vi 1& sinh ton ciing nhu vi muc dich cudc sdng, loai
nguoi mai sing tao va phat minh ra ngdn ngit, chit viét, dao dirc, phap luat, khoa
hoc, ton gido, van hoa nghé thuat, nhitng céng cu cho sinh hoat hang ngay vé
mac, an, & va cac phuong tién, phuong thirc str dung toan bg nhiing sang tao va
phat minh d6 tirc 1 van hoa. Vin héa 1a su tong hop ctia moi phuong thirc sinh
hoat cung v&i biéu hién cua nd 13 loai nguoi di san sinh ra nham thich ung
nhitng nhu cau doi song va doi hoi cua sy sinh ton”.

Nhu vay, theo nghia hep, van héa 1a nhitng hoat dong va gia tri tinh than
ctia con nguoi. Theo nghia réng, van hoa 1a nhimg gia tri vat chat va tinh than
dugc st dung lam nén tang dinh hudéng cho 16i song dao 1y, tim hon va hanh
dong ctia modi dan tdc va cac thanh vién dé vuon t6i cai chan, thién, my trong
mdi quan hé gitra ngudi va ngudi, giita ngudi voi ty nhién va moi truong xa hoi.

Tir d6, c6 thé théng nhét khai niém vé van hoa nhu sau: Van héa la todn
bé nhitng gid tri vt chdt va tinh than ma loai ngueoi tao ra trong qud trinh lich
sw. Van la nhitng cai dep, hoa la theo thoi gian nhitng cadi dep do ngay cang
tang len.

b) Khdi nié¢m vé viin héa doanh nghi¢p

Vian hoa doanh nghiép 1a toan b cac gia tri cua doanh nghi¢p duoc gay
dung trong sudt qua trinh ra doi, ton tai va phat trién ciia doanh nghlep tr¢ thanh
cac gia tri, cdc quan niém, tap quan, truyen thong mang ban sac rleng thong qua
toan bo hoat dong cta doanh nghiép, chi phbi nép lam viéc, nép séng, nép nghi,
tinh cdm, hanh vi, quan h¢ irng xr cia moi thanh vién trong ndi bo doanh nghi¢p
cling nhu v6i khach hang va cong dong xa hoi.
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Vian hoa doanh nghi¢p la h¢ thong cac gia tri, niém tin cua doi ngii can
bd nhan vién tir vi tri cao nhat dén vi tri thip nhat trong doanh nghi€p hudng t61
CHAN- THIEN— MY thong qua nhan thirc va hanh dong ctia mdi con ngudi tao
nén ban sic riéng ctia doanh nghiép.

2. C4c yéu td co ban ciu thanh vin héa doanh nghiép
a) St ménh, tam nhin, gid tri cét 16i ciaa doanh nghiép.

- Sir ménh cua doanh nghiép: xac dinh cac muc dich, nhirng ly do doanh
nghiép d6 ra doi va phat trién. Sir ménh cua doanh nghiép chinh 1a ban tuyén
ngdn, n6 chitng minh tinh hiru ich va cac y nghia su ton tai cua doanh nghiép do
ddi voi xa hoi.

- Tam nhin cua doanh nghiép: 1a mot hinh anh, tiéu chuan, hinh tuwong
trong tuwong lai; 1a nhiing diéu doanh nghiép muén di t6i dau, dat ti hoac tro
thanh.

- Gi& tri cot 18i cua doanh nghiép: 1a cac nguyén tac hguyeén ly nén tang
va bén viing cua doanh nghiép. Gia tri c6 thé do bang tién hay diéu ma doanh
nghiép cho la quan trong. O khia canh hai cho biét rang doanh nghiép can phai
lam gi dem lai loi ich cho ngudi khac, nhiing gia tri nay s& 1a nén tang dinh
hudng cho van hoa cua doanh nghiép.

b) Triét Iy hoat déng va khau hiéu hanh déng cia doanh nghiép

- Trietly hoar dgng: la 1y tueng, ton chi, phuong cham hanh dong co ban
de doanh nghiép dat dugc hiéu qua trong hoat dong va gop phan quan trong dé
dat duoc tam nhin va sir ménh.

- Khdu hiéu hanh déng: 12 hinh thic d& nhap tdm, ngan gon, sic tich, dé
nhé va l1a cach dién dat ngan gon nhat cua triét Iy hoat dong. Khau hiéu thuong
duogc st dung véi cac ngdn tir don gian nén dé hiéu dugc y nghia tiém an cua
ching, can cd lién hé véi ban tuyén bb st ménh caa doanh nghiép.

c) Pao dirc nghé nghiép cia can b

La nhitng quan diém, quy tac va chuan muc hanh vi dao dic x4 hoi doi
hoi phai tuan theo trong hoat dong nghé nghiép, c6 tinh dic trung cua nghé
nghiép. Pao dtic nghé nghiép 1a dao durc x& hoi duoc thé hién mot cach dic tha,
cu thé trong cac hoat dong nghé nghiép. Véi tinh cach 1a mét dang cua dao dirc
x& hoi, nd co quan hé chat ché véi dao dirc ca nhan va thé hién théng qua dao
duc ca nhan.

d) Vin hoa trng Xir cia can bg

Thé hién qua kha nang ung xir va xir ly cac méi quan hé, nhanh nhay,
quyét doan, khon ngoan, cé trach nhiém. Cac biéu hién cua van hoa ung xu
trong doanh nghiép: Van hoa tmg xur cua cap trén ddi véi cip dudi, van hoa tng

XU ctia cap dudi véi cap trén, van hoa Gng xur gitta cic ddng nghiép, van hoa tmg
Xt voi cong viée.



d) Cac yéu td co ban khac

Céc biéu twong va bicu hién bé ngoai nhu: Nghi 1€, hoat dong doan the,
trang phuc, bi€u tuong, giai thoai, ngdn ngtr. ..

II. CAC YEU TO CO BAN CAU THANH VAN HOA NGAN HANG
CHINH SACH XA HOI

1. Sit ménh, tim nhin, gia tri c6t 16i cia Ngan hang Chinh sich xi hji

a) Sir ménh

Thye hién tin dung chinh sach xd héi va tai chinh toan dién nham muc
tiéu giam ngheo bén viing, tao viéc lam, dam bao an sinh xd hoi.

Muc dich thanh 1ap NHCSXH la dé thuc hién tin dung chinh sach xa hoi
doi voi ngudi ngheo va cac doi tugng chinh sach khac, tir d6 gép phan thyc hién
thang 1oi cac chuong trinh muc tiéu quoc gia. Ngoai ra, NHCSXH con cé si
ménh thuc hién Chién luoc tai chinh toan dién quéc gia béi vi NHCSXH c6 dinh
hudng hoat dong phu hgp vé1 muc tiéu cua tai chinh toan dién. Mot trong nhimng
muc ti€u co ban ctua Chién lugc tai chinh toan dién l1a phai dac biét chu trong téi
nhoém doi twong muc ti€u la nhitng nguoi chua dugce ti€p can hodc it dugce tiép
can vdi cac san pham, dich vu tai chinh toan dién.

b) Tam nhin

NHCSXH tré thanh t6 chire thuc hién tin dung chinh sach xa hoi va tai
chinh toan dién chu dao cua Viét Nam doi voi nguoi nghéo va cac doi twong
chinh sach khdc, phat trién theo hudng hién dai, bén vitng.

Phat trien NHCSXH thanh to chitc ¢6 kha ning ty chil va phat trién on
dinh 1au dai, dong thoi duy tri duoc vai tro 1a dinh ché tai chinh cong thuc hién
cac chinh sach xd hoi ciia Chinh phu, tdp trung vao nhimng linh vyc ma céc to
chtrc tai chinh hoat dong theo nguyén tic thi truong khong thé dap (mg hoac chi
dap ung dugc mot phan.

c) Gia tri cot 16i

- Piém twa tin cdy, chung tay giam nghéo.

- Thu tuc don gian, dan chu, cong khai.

- Uy thdc tirng phan, an toan, hiéu qud.

- Podn két, hop tdc, trach nhiém xd hoi.

Diém tya tin cdy, chung tay giam nghéo 1a viéc NHCSXH dam bao 100%
nguoi ngheo va cac d6i tuong chinh sach khic co nhu cau, du dleu kién déu
duoc tiép can cac san pham, dich vy tai chinh do NHCSXH cung cp.

Déi voi cac thu tuc giao dich voi khach hang, NHCSXH tlep tuc don giadn
hoa thi tuc giai quyét cong viéc tao didu kién thuan loi cho cac ddi tuong phuc
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vu ciia NHCSXH, dong thoi ting cuong kiém tra, gidm sat clia cac co quan quan
1y nha nudc, nhan dan ddi voi hoat dong tin dung chinh sach xa hdi.

Ngén hang chinh sach xa hoi cho vay truc tiép véi khach hang vay von
hodc oy thac thuc hién mot sé ndi dung cong viée trong quy trinh cho vay cia
cac td chirc chinh tri xa hoi theo vin ban théa thuén gitta NHCSXH véi cac t6
chtrc chinh tr1 xa héi dugc uy khéc.

Trong qua trinh hoat dong, NHCSXH thuc hién doan két, hop tac, trach
nhiém x4 hoi. NHCSXH thuc hién doan két ndi bo, hop tac véi cac doi tac va dé
cao trach nhiém xa hoi dé tro thanh diém tya tin cdy cho nguoi nghéo va cac doi
tuwgng chinh sach khéc.

2. Triét Iy hoat dong va khau hiéu hanh déng cia Ngan hang Chinh
sach xa hoi
a) Triét 1y hoat dong

Hoat dong ngan hang khong vi muc tiéu loi nhudn, nham thuc hién muc
tiéu giam ngheo bén viing, tao viéc lam va dam bao an sinh xa hoi.

NHCSXH thuc hién cac hoat dong va dich vu ngan hang nhung khong vi
muc dich 191 nhuan. Tin dung chinh sach xa hdi c6 sy wu dai lai suat va diéu
kién cho vay...Cac dbi twong vay von bao gom hd nghéo theo chuan nghéo quy
dinh ting thoi ky va cac ddi tuong chinh sach khac theo quy dinh.

b) Khau hi¢u hanh déng
Théu hiéu long ddn, tdn tam phuc vu

Thau hiéu nghia 13 mot sy hiéu tudng tan, sdu sic mot van dé. Thau hiéu
long dan nghia 1a mdi can bo trong hé théng NHCSXH phai thau hiéu duoc
nguoi dan (khach hang, ddi twong phuc vy) can gi, mudn gi, khé khan vudng
méac & ddu trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu cia minh dé tim ra
phuong huéng giai phap c6 hiéu qua mang lai loi ich tét nhat cho ho.

Tan tam lam viéc 1a 1am bang tat ca tim 10ng; hét 1ong véi cong viéc. Tan
tam phuc vu |a bang tat ca nhiing hiéu biét ctia minh, thanh tim, thanh ¥, dat loi
ich ciia khach hang 1én hang dau, hét long tao diéu kién gitp d&, tu van, hudng
dan,...Viéc “thau hiéu long dan, tan tam phuc vu” mang mot gia tri chan Iy song
va phu hop véi muc tiéu hoat dong cuia NHCSXH.

3. Chuan muc dao dirc nghé nghiép ciia can by Ngan hang Chinh
sach xa hoi
a) Tinh tuan thu

Su tuan tha trong lam viéc 1 viée gitt va 1am dung theo diéu da quy dinh.
Cu thé:
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- Phai ton trong va tuan thu nghiém luat phap, cac quy dinh, quy trinh
nghiép vu cuia nganh va cuia NHCSXH.

- Khéng duogc dong 15a, tiép tay cho cac hanh vi vi pham phap luét, quy
dinh ctia nganh va cia NHCSXH; khong dé bi tdc dong, can thi€p dan tdi lam
trai quy dinh cta phép luat, cia nganh va cia NHCSXH.

b) Sw can trong

Su can trong la su can than truge van dé quan trong. Can bd NHCSXH
thuc hién pham chat nay thong qua:

- Phai luon cén thén, ky ludng, can nhéc thau ddo, luong doan k¥ moi rii
ro d¢ phong ngtra; than trong trong giao ti€p va gilr ky luat phat ngdn; tu giac
chiu sy gidm sat, ki€ém soat theo quy dinh.

- Khéng duogc chu quan, liéu linh, khéng dugc dé dai, ca tin; khong lam
tat, bd qua cac budc, cac thu tuc trong quy trinh nghi€p vu da quy dinh.

- Phai dé cao tinh than tu chiu trach nhiém, tranh dé xay ra sai sot, so sudt
trong qué trinh gidi quyét cong vigc.

) Sw liém chinh

Sy liém chinh 14 su ngay thang va trong sach. Can bo NHCSXH thé hién
pham chat nay thong qua:

- Phai ludn tu dudng, rén luyén, xdy dung ban linh nghé nghiép, giit gin
sy liém chinh, minh bach trong cdc moéi quan h¢ lién quan dén l¢i ich tai chinh
va tién bac, trung thyc, thang than, nghiém tic véi ban than va véi nhitng nguoi
xung quanh.

- Phai c6 tinh than trach nhiém bao vé tai san va loi ich hop phap cua
to chtrc, tranh lang phi; khong dugc tham 0, vu lgi hodc tiép tay cho hanh vi
tham 0, vu lg1; khong 1am ngo khi thay cac hién tugng sai trai xung quanh, béo
cao kip thoi vai cap c6 tham quyen khi phat hién hanh vi vi pham va gay hai cho
loi ich chung.

d) Sw tAn tAm va chuyén cin

Su tan tdm va chuyén can ctia can bo NHCSXH trong lam vi¢c voi tat ca
tam long; cham chi, siéng nang mdt cach déu dan. Cu thé:

- Phai thuc hién cong viéc ctia minh véi su tin tdm va chu ddo; san sang
nhan va hoan thanh nhiém vu véi nd luc cao.

- Phai thuong xuyén hoc hoi, tich lily kinh nghiém, nang cao kién thuc,
rén luyén dé tinh thong chuyén mon nghiép vu.

- Khong dugc lam viéc tic trach, thiéu tap trung, thiéu tinh than trach nhiém.

d) Tinh chu dong, sang tao, thich irng
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Lam viéc chu dong, sang tao, thich img doi héi can b NHCSXH co6
nhitng dc tinh: chu dong 1a ty minh quyét dinh hanh dong, khong bi chi phdi
bo1 nguoi khac hodc hoan canh bén ngoai; sdng tao l1a c6 kha nang tao ra nhiing
gia tri m&i vé vat chat hodc tinh than, co cach giai quyét mai, khong bi go bo,
phu thudc vao cai di c6; thich tng 13 c6 nhitng thay ddi cho phu hop véi diéu
kién méi, yéu cau méi. Bé thuc hién nhiing diéu d6, can b NHCSXH can:

- Phai rén luyén tinh tu gidc va chua dong, su tim toi1, sang tao dé nang cao
ning suat, chat luong, hiéu qua cong tac; rén luyén kha niang thich ing trudc
su thay ddi cia méi trudng va yéu cau trong tinh hinh méi; khéng ngimg cai tién
phuong phéap 1am viéc, nang cao cac k¥ ning mém ciia ban than.

- Khong i lai, dua dam, déy viéc cho nguoi khac; khong bao thu, cung
nhac, gay can tré cho doi mdi, sang tao.

g) Y thirc bao mat thong tin

Can b9, nhan vién NHCSXH va nhiing nguoi co lién quan khong duoc
tiét 10 bi mat cac thong tin vé hoat dong cua NHCSXH tai ndi quy bao v¢ bi mat
nha nudce/bi mat cong nghé, thong tin ndi bd trong hé théng NHCSXH va cac
quy dinh cta phap luat. Cu thé:

- Tuén thu cac quy dinh cta phép luit, ciia nganh va cia NHCSXH vé bao
mat an toan thong tin ndi bo, thong tin khach hang; khong dua ra thong tin sai
léch, thiéu chinh x4c, mang tinh chil quan ca nhan giy t6n hai dén tai san, hinh
anh, uy tin cia NHCSXH, ctia nganh, gdy hoang mang, lo ngai, anh hudng dén
1ong tin ciia khach hang ddi véi NHCSXH.

- Luu trit, bao quan ho so, tai liéu cia NHCSXH theo quy dinh. Viéc luu
gilr ho so theo quy dinh d61 vai tung nghiép vu.

- Khong tuy tién, so ho trong trao d6i thong tin, tinh hinh noi bo.
4. Quy tic wng xir ciia can bd Ngan hang Chinh sach xa hi
a) Ung xir trong ndi bé Ngan hang Chinh sach xa hji

- Céan bo cip dudi phai chdp hanh nghiém sy phan cong nhiém vu, tén
trong va ing xu dung muc ddi vai cép trén; thyc hién dang phan su; khong dugc
c¢6 nhitng hanh vi gy ton hai dén uy tin cia cip trén. Manh dan bay t6 chinh
kién, tham muu, thuyét phuc cap trén khi can thiét dé tranh sai sot, rui ro trong
qué trinh xr 1y cong viéc.

- Can bo cap trén can ton trong, ling nghe, tin tudng, khuyén khich cap
dudi bay té quan diém, y kién; luon guong mau trong cu xu, tao khong khi hoa
dong, coi mg, dong vién, khich 1¢, d6i xur cong bang, binh dang d6i voi cap
dudi; chi dong hd trg cap dudi giai quyét khé khan, vudng méc; bao vé quyén
loi chinh dang cta cip dudi; khong tru dap, phan biét dbi xir, lam ton hai dén
danh du cua cép dudi; khong lgi dung chiac vy, dia vi st dung thong tin, bi
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quyet co hoi kinh doanh va tai san cua ngan hang dé thu loi c4 nhan hoic 1am
t6n hai dén loi ich ctia ngan hang.

- Dbi vé6i can bod dong cap, can gilr gin doan két noi bo, cb tinh than tap
thé, tén trong, tin cdy, hop tac, hd trg, gitip d& 13n nhau. Ling nghe y kién cua
ddng nghiép, khiém nhuong tiép thu, hoc hoi kinh nghiém cta déng nghiép; gop
¥, phan tich trén tinh than xay dung; khong loi dung quan hé ca nhan dong
nghiép dé thyc hién hanh vi gian 1an.

b) Ung xir v6i khach hang va doi tac
- Phong cach giao dich chuyén nghiép, than thién; tac phong nhanh nhen,

chu d4o, thai do niém nd, tan tinh, tao 4n tuwong tich cuc, sy tin tudong déi véi
khach hang va ddi tac. Giit gin, bao vé uy tin, hinh anh cia NHCSXH.

- Méc trang phuc gon gang, lich sy theo dung quy dinh; c6 thai d6 nghiém
tac, dung muc trong luc lam viée, ton trong va (101 xtr cong bang véi ddi tac va
khach hang, giai quyét cong viéc dung nguyén tic, c6 1y, co tinh; khong thién vi,
khong gay phién ha, nhiing nhiéu khach hang va d6i tac; tranh cac hanh dong
dan dén xung dot loi ich, anh huéng khong tot dén quan hé véi khach hang va
doi tac.

I1l. VAN HOA NGAN HANG CHINH SACH XA HOQI TRONG
GIAO TIEP UNG XU VA CAC HOAT PONG KHAC

1. Viin hoa giao tiép, img xir trong ndi b Ngan hang Chinh sich xa hoi
a) Giao tiép, ing xir ciia cap duéi véi cip trén

- Sén sang nhan nhiém vu, khic phuc khoé khin, nd lyc hoan thanh tdt
nhat cong viéc dugc giao. Tin tudng, ton trong va thuc hién nghiém tic cac
quyét dinh cua cap trén.

- Thuc hién dang vi tri, vai tro va nhiém vu ciia minh trong cong vi¢c
dugc giao.

- Ludn phat huy tinh chi dong trong thuc hi¢n nhiém vu. Manh dan trinh
bay quan diém ca nhan va dé xuat y kién dé cai tién nang cao chat luong, hi¢u
qua cong viéc.

- Nghiém tac tiép thu sy phé binh ctia cap trén va c6 y thic sta chita
khuyét diém. Trung thyc, thang than nhan 161 (n€u co6) va ty phan dau hoan thién
ban than dé tién bd.

- Ung xur khiém ton, dung muc véi cap trén. Khiém nhudng trude nhitng
thanh tich va nhitng 161 khen ngo1i cua cap trén doi voi ban than.

- C6 ¥ thirc giir gin, bao vé uy tin va danh du cua cép trén, nhat 13 khi tiép
xuc lam viéc véi bén ngoai.

b) Giao tiep, rng xir ctia cap trén véi cap dwdi
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- Tao khong khi than thién, hoa ddéng. Ton trong, ling nghe y kién,
nguyén vong cua cap dudi.

- Truyén dat thong tin mdt cach ro rang, mach lac va nhat quan.

- Chiu :Lréch nhiém vé nhirng quyét dinh, y kiép chi dao cua minh. Béao vé
danh du, quyén va lgi ich hop phéap chinh dang ctia cap dudi.

- B4 tri dung ngudi, dung viée, phat huy duoc nang luc, s trudng cua cip
dudi. Tao di€u kién cho cap dudi phat huy kha nang dé hoan thanh nhi¢ém vu.

- Dbi xtr v6i cdp dudi khong thién vi, khong dinh kién, xay dung mdi
quan hé doan két trong co quan. Khen thuong phai can cir trén nang sut, chat
lugng, hi¢u qua cong viéc. Ky luat, nhan xét, danh gia ddi véi cap dudi phai
khach quan, cong khai, ding nguoi, dung viéc, dang muc dg, kip thoi.

- Quan tam, cham lo cai thién di€u kién song va lam viéc cho cap dudi. Tao
dung long tin va niém ty hao cua cap dudi voi NHCSXH.

c) Giao tiép, ing xir véi dong nghiép

- C6 tinh than hop tac trong thuc hién cong viée. Ludn co ¥ thirc chia sé,
ton trong, tin cay doi voi1 dong nghiép.

- Sin sang ling nghe cac y kién, thang than trao d6i, khiém nhuong tiép
thu hoc hdi kinh nghiém cua dong nghiép; hoa nha, kién tri trong cach xi ly bat
dong vai dong nghiép.

- Khong lan tranh, dun day cong viée va trach nhiém cho dong nghiép;
chan thanh goép y, phan tich véi dong nghiép trén tinh than xay dung; khach
quan khi nhan xét, danh gia vé dong nghiép.

- Chu dong tuong trg, gitp do khi dong nghiép gap kho khan. Ton trong
thong tin riéng tu, khong noi xau, noi sai sy that gdy anh huong dén uy tin va
danh du ctia dong nghiép.

- Khong chia r& be phai. Khong tham gia, 161 kéo nguoi khac thuc hién
nhirng viéc gdy mat doan két ndi bo.

- Khong loi dung quan hé ca nhan dong nghiép dé thuc hién hanh vi gian lan.

d) Hanh vi ca nhan tai noi lam viéc

- Trang phuc: mic dong phuc cia NHCSXH dung ngay quy dinh, khi di
giao dich tai xa va khi tham du héi nghi cia NHCSXH. Truong hop khac méac

trang phuc cong s gon gang, lich su, di giay hodc dép c6 quai hau. Peo thé can
bd trong thoi gian lam vi¢e va trong khi di giao dich tai xa.

- Dién mao ca nhan phai gon gang, sdng sua. Khong deo kinh den hodc
kinh d6i mau (trir trudng hop bat kha khang). Nam giéi khong duoc cat toc kiéu
dau dinh, dau cua, dau troc; khong duoc dé toc dai, rau va ria meép can duoc tia
gon gang. Nit gidi khong duoc dé toc che lap khudn mit, kiéu toc phai gon
gang; trang diém nhe nhang, ua nhin.
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- Phong cach di dung: nhe nhéng, khoan thai, dinh dac, khdng tao ra tiéng
6n qua 16n lam anh huong dén moi truong lam viée chung. Khi giao tiép khong
dé tay trong ti quan. Phai biét nhuong 16 cho nguoi 16n tudi, cdp trén, phu ni.
Khi di dung trong cong s& khong khoac vai, ndm tay hodc ¢ ctr chi khiém nha.

- Tac phong lam viéc:
+ Lam viéc dung gio quy dinh, khong di mudn vé som. Khi Véng mat hay
di lam mudn vi 1y do bat kha khang, phai lién lac bao cao kip thoi véi cap trén.

+ Lam viéc nghi€m tac, nhiét tinh, khoa hoc, chuyén nghi€p. Tuan thu cac
quy dinh, quy trinh nghiép vu cia NHCSXH. C6 ¥ thirc t6 chirc ky lut va trach
nhiém cao trong cong viéc.

+ Tap trung va chuyén tdm vao cong viéc chuyén mon, khong lam viée
riéng, khong tan gau voi dong nghiép. Khong sir dung d6 ubng c6 con trude va
trong gio 1am viéc; hat thude 14 dung noi quy dinh.

+ Khi xung hd nén theo chirc danh d6i voi ngudi cd chic vu. Xung hd
bang tén doi v&i nguoi cung trang Itra; dung dai tir nhan xung véi nguoi 16n tudi
nhu “anh - em”; “chi - em”; trong cong tac Pang, Cong doan, Poan Thanh nién
“dong chi”. Tai cac budi 18 trang trong, khi 1én dién dan, thi goi “Ong, ba” va
xung “toi”.

+ GO ctra trude khi vao phong 1am viéc cua nguoi khac.

- V¢ sinh:

+ B tri, sép Xép noi lam viéc gon gang, sach s€, khoa hoc.

+ Thuong xuyén lau chui, gitr vé sinh sach sé do dung, thiét bi sr dung
chung ctia co quan.

+ Khong virt rac, khac nhé bira bai. Co y thirc gift vé sinh chung trong phong
lam viéc, ngoai hanh lang, trong thang may va trong phong vé sinh co quan.

- Y thirc v6i cong viée va tap thé

+ Xay dung mdi quan hé doan két, giir hoa khi noi 1am viéc.

+ C6 tinh than dong gop, tham gia day du va tich cuc vao cac cong viée
va hoat dong cua tap thé, co quan.

+ Phét huy tinh than 1am viéc theo nhom, chiu trach nhiém cé nhan di
v6i1 nhiing cong viéc dugec nhdém phan cong.

+ Giir gin tai san co quan, st dung cac thiét bi dién va thiét bi van phong
tiét kieém, hop ly; tat cac thiét bi dién khi khong str dung.

-'Y thirc khi tham gia hoi hop:

+ Tham du cac cudc hop, hoi thao, budi 18... dung thoi gian quy dinh.

Chuan bi k¥ tai liéu trong pham vi cong viéc ctia minh, nam duoc yéu cau va ndi
dung cudc hop.
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+ Trong thot gian hop phai tip trung theo doi ndi dung cudc hop, khong
no6i chuyén riéng, lam viée riéng, khong tu y bo ra ngoai hodc bé do cudc hop.

+ Chi duogc phat biéu khi c6 sy déng ¥ cua chit toa. Khi phat biéu nén noi
vo1 giong di€u tur ton, nd1 dung ngan gon, suc tich.

+ Pién thoai di dong ¢ ché do rung hodc im lang dé khdng 1am anh hudng
dén cudc hop. Néu co dién thoai dén ma budc phai nghe thi ndi nhe hoac nén ra
khoi phong hop.

- 'Y thire khi str dung thang may:

+ Xép hang theo thr ty va chd dén lugt minh moi duge vao thang may.
Cho nhiing nguoi trong thang may di ra het roi moi budc vao. Tranh chen lan,
x6 day. Trong trudng hop c6 vige gap can ndi 1oi xin 16i va xin phép nhiing
nguoi ding truée minh dé str dung thang may trudc.

+ Danh sy wu tién cho khach hang, to chirc, ca nhan ngoai nganh, lanh
dao, nguoi tan tat, nguoi 16n tudi, phu nit ¢6 thai, tré em.

+ Trong thang may dong nguoi khong nén noi chuyén, noi dién thoai.

+ Khi budc ra khoi thang may ciing nén budc ra theo thir ty, khong chen

lan. Trong truong hop ding ¢ sau muén ra trude can xin phép nhiing ngudi
dung trude dé ho nhuong 16i.

+ Trudc khi ra khoi thang may nén chao nhiing nguoi & trong thang may.
-'Y thuc khi sir dung xe 0 t0:

+ Khi ngoi can uu tién cho ngudoi co chirc vu cao hon, khach ciia co quan
theo thir tr nhu sau:

Déi véi xe 6 t0 5 chd, 7 ch5 Chd ngéi bén phai ghé sau (chéo voi ghé ngdi
cua lai xe) - uu tién so 1; chd ngdi bén trai ghe sau (thang voi ghé ngdi cua lai xe) -
uu tién s6 2; chd ngdi ghe trude (bén phai ghé ngdi cua lai xe) - wu tién 6 3.

Déi voi cac loai xe tir 9 chd: nam gidi nén nhuong cac hang ghé phia trén
cho 1anh dao, nguoi 16m tudi, nit gioi...

+ Trong trudng hop c6 thém nguoi di xe, co thé xép ba nguoi ngdi ghé
sau, nhitng nguoi c6 chire vu thap hon ngoi ¢ gitra.

+ Khi 1én xe, 141 xe hoac can bd di cung nén mé cura xe cho lanh dao 1én
xe. Khi xe dirng, xuong xe trudc d€ md ctra xe cho lanh dao.

+ Trong truong hop lanh dao c6 moi thém khach di cung xe thi 141 xe
hoac can b c6 trach nhiém phuc vu khach moi lich su, chu déo.

+ Ngéi trén xe khong hut thudc 14, khong nén cuoi, noi to, khong nén noi
chuyén don vi, co quan khi c6 nguoi ngoai.

2. Vin héa giao tiép, wng xir v6i t6 chirc, ca nhin ngoai hé thing
Ngan hang Chinh sach xa hoi
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a) Péi véi khéach hang

- Thé hién vin minh, lich sy trong Umg xir, tao niém tin ctia khach hang,
lam dep thém hinh &nh NHCSXH.

- Giai guyét cong viéc nhanh chong, chinh xac, ding quy dinh, néu c6 sai
sot phai xin 161 va xtr 1y kip thoi, khong do6 161 cho khach quan.

- Gilt gin uy tin va ddm bdo su chuyén nghiép trong moi giao dich v&i

khach hang.

- Tbn trong, léng nghe, chu dong, té nhi, tin tinh giup dd, huéng dan khi
khach hang gap kho khan, ling ting trong quan hé giao dich v4i ngan hang.

- Chu dong phéi hop vai khach hang trong cac giao dich. San sang déap
ung nhitng nhu cau hgp phap, chinh dang cuia khach hang trong pham vi chirc
trach nhiém vu duoc giao.

- Thuc hi¢n “4 xin, 4 ludon”: Xin chao, xin 161, xin cam on, xin phép; ludn
mim cuoi, luon nhe nhang, ludn lang nghe, luén gitp do.

b) Péi véi co quan quan 1y Nha nuéc

- Chap hanh moi chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nude va quy dinh ctia nganh véi trach nhiém cao nhat.

- Thuc hién cac yéu cau thanh tra, kiém tra cia cac co quan quan 1y Nha
nudc theo quy dinh.

- Thuong xuy€n cép nhat, tim hiéu cac chinh sach, quy dinh ctia phap luat
lién quan dén t6 chtrc va hoat dong cia NHCSXH.

- Kién nghi stra d6i nhimg bat cap trong quy ché, quyét dinh cua cac co
quan quan 1y Nha nuée lién quan dén to chirc va hoat dong cia NHCSXH.

c) Péi voi cip uy, chinh quyén dia phwong va Ban dai dién Hoi dong
quan tri cac cap

- Tham muu, bao céo, cung cap thong tin cho cap liy, chinh quyén dia
phuong va Ban dai dién Hoi déng quan tri cung cap va cép trén theo quy dinh.

- Trao d6i thong tin voi cap Uy, chinh quyén dia phuong, Ban dai dién Hoi
dong quan tri & co s& dé phoi hop chi dao, to6 chirc thuc hién tin dung chinh sach
xa hoi trén dia ban.

d) Poi véi cac to chirc Chinh tri - xa hoi nhan iy thac, to Tiét kiém va
vay von

- Nhan thtc 16 céc to chire Chinh trj - x4 hoi nhan iy thac va to tiét kiém
va vay von la do6i tdc quan trong trong qud trinh hoat dong va phat trién
NHCSXH.

- Thuong xuyén trao doi, ph01 hop va tao diéu kién dé cac t6 chirc chinh
tri - x3 hoi, t6 tiét kiém va vay vdn thuc hién cac ndi dung cua van ban thoa
thuan, van ban lién tich, hop ddng uy thac, hop dong uy nhiém di ky véi
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NHCSXH dam bao nguyén tic khong vi pham quy dinh, ndi quy va 'khong
phuong hai dén loi ich cia NHCSXH, t6 chtrc Chinh tri - x4 hoi va to tiét kiém
va vay von.

- Tao dyng phong cach lam viéc chuyén nghiép, nang dong va hiéu qua;
than thién, lich sy trong tng xu, tao niém tin voi cac to chirc Chinh trj - xa hoi
nhén ty thac, t6 tiét kiém va vay von.

- Khai thac, sir dung c6 hi¢u qua, chinh xac cac thong tin tir cac t6 chuc
chinh tri - xa hoi nhan uy théc, to tiét kiém va vay von dé phuc vu cho hoat dong
tin dung chinh sach xa hoi va cac hoat dong truyén thong vé tin dung chinh sach
xa hoi.

- Phéi hop t6 chirc cac hoat dong véi cac t6 chire Chinh tri - x3 hoi nhan
tiy thac, t6 tiét kiém va vay von theo quy dinh cia NHCSXH dé ting cuong hiéu
biét va that chat mbi quan hé hop tac.

e) Véi co quan thong tin dai ching, trén mang xa hji

- Ton trong cac co quan thong tin dai chung: coi cac co quan thong tin
dai ching la doéi tdc quan trong trong qud trinh xdy dung va phat trién
NHCSXH.

- Hop tac voi co quan thong tin dai chung: chi dong cung cp thong tin
chinh xac, kip thoi va trong pham vi nhiém wvu, quyén han cho phép, tao su
hiéu biét 1an nhau véi cic co quan thong tin dai ching. Khai thac, st dung c6
hiéu qua céc thong tin tir hé thong truyén thong chinh théng dé quang ba vé hoat
dong cua NHCSXH; Thong bao cho co quan thong tin dai ching vé nhimg
thong tin sai 1éch lién quan dén hoat dong ctia NHCSXH va hop tac dé to chuc
x4c minh sai 1éch; chit dong dé& xuit véi co quan thong tin dai chung ung ho,
cong tac trong viéc dinh chinh thong tin.

- Khuyén khich chia sé trén mang xa hdi nhitng thong tin tich cuc vé hoat
dong cua NHCSXH, guong ngudi tot, vi¢e tot, dién hinh trong lao dong, san xuat,
nhitng mo hinh hay,...cta doi tugng vay von NHCSXH.

- Khong dua, phat tan, chia sé nhitng hinh anh, ndi dung, quan diém ,... anh
hudng dén NHCSXH va t6 chirc doi tac, cd nhan c6 lién quan 1én mang xa hoi.

g) Péi voi dong bao dan toc thicu so, ton gido

Phai tim hiéu, t6n trong phong tuc tp quan ctia dong bao dan toc thiéu s6
va ton trong quyén tu do tin ngudng ctia nhan dan dé thuén loi cho cong viéc.

- Giao tiép sinh hoat: Kkhi tiép xtic v6i can bo 1a nguoi dan toc thiéu sd & co
sO, v&1 dan ban khong néi qua to véi cir chi gay gét khong gio tay cao ngang mat,
khong dung ngén tay tr6 chi vao mat nguoi dang d6i thoai. Khong xoa, s tay len
dau nguoi gia, tré em. Khéng ding cac tir khiém nha nhu Moi, Méo, Mén,.
nén goi ho theo danh xung chinh thurc 1a Mong, Dao, Kho Mu...

- Trong cong vi¢c: ngudi dan toc thiéu s6 do co khéc biét vé van hoa, nén
khi giao ti€p phai hét strc ki€n nhan, t€ nhi va nha nhan. Khi hen lam vi¢c nén
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dén som hon dé 6 thai do ton trong va khang dinh su nghiém tic. Vi tri ngdi
lam viéc do nguoi cao nhat tai noi 1am viéc hoic huéng din. Khi tham gia phat
biéu hay tuyén truyén van dong phai ghi nhan sy quan tam chi dao giup do cua
chinh quyén dia phuong réi méi bay to kho khin va quan diém can phdi hop
thao g& gitra 2 bén. Khi lam viéc vai gia lang, truong ban, can bo xa, Hoi, Doan
thé, to truong T TK&VV va nguoi vay von khong duoc tuy tién hira nhimg
viéc ngoai tham quyen, khong thuc hién dugc.

h) Thue hién trach nhiém x4 hdi véi cong dong

Chu dong, tich cuc tham gia vao cac hoat dong xa hdi nhan dao, chia sé
nhiing kh6 khan véi cdng dong trén co sé tu nguyén; Ton trong, hoa dong, gitr
gin va xay dung ban sac van hoa cta dia phuong.

3. Van héa bai tri cong sé

Dué6i goc do van hoa, tru so hé théng NHCSXH phai phu hop véi muc
dich phuc vu nguoi nghéo va cac doi tuong chinh sach khac, do vay tir kién tric
bén ngoai dén su ngan nap, khoa hoc trong sap xé&p, bai tri ndi that bén trong
phai tao nén hinh anh gan giii, phuc vu chuyén nghi¢p cia NHCSXH. Viéc bai
tri cong s& thuc hién theo cac nguyén tac co ban sau:

a) Sanh giao dich véi khach hang

Sanh giao dich v6i khach hang phai duoc sap xép mot cach khoa hoc,
ngan nap dé can b, nhan vién c6 thé dé dang thyc hién cac thao tac khong ton
qua nhleu thot gian. Khong gian giao dich phai thong thoang, than thién, sach s&
va gan giii voi khach hang. Bb tri bang thong tin dé niém yét cong khai cac ché
do chinh sach cua Nha nudc, cung cap cac thong tin vé hoat dong cua
NHCSXH. Tai sanh giao dich can phai sap xép khong gian d¢ khach hang co thé
ngoi trao doi va giao dich. Logo cia NHCSXH duoc dét phia trén cao, tuy di€u
kién thy:c teé co thé bo tri khung ghi triét Iy, st ménh, tam nhin, gia tri cot 161 va
cau khau hi¢éu hanh dong cho phu hop.

b) Phong lam viéc

Phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nap, khoa hoc, hop ly,
thuan tién cho cong viéc va dam bdo cac y€u cau v€ an toan chay no. Bé}n 12‘1;11
viéc phai co béng tén chuc vu; tai liéu, phuong tién lam viéc phai dugc sap xép
gon gang, ngan nap.

¢) Phong hop

- Ban ghé can dugc bd tri phu hop véi thyuc té phong hop, khong ngan can
101 di lai mang lai su dé chiu, thong thoang cho khong gian, ddng thoi viée sip
xép d6 phai thuan tién cho ngudi dung ciing nhu ban t6 chirc.

’ - Logo cua I\!HCSXH duoc qat phia trén cao, }ﬁy diéu kién tl}uc té co thé
bo tri khung ghi triét ly, st ménh, tdm nhin, gia tri cot 161 va cdu khau hi¢u hanh
dong cho phu hop.

d) Phong truyén thong (tai tru sé Hoi sé chinh, chi nhanh cép tinh)
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Phong truyén théng cé vai trd hét strc quan trong trong cong tac gido duc
truyén thong ctia nganh. Phong truyén théng phai dam bao gia tri lich str, tinh
thAm my, tinh gido duc, dugc luu trit cac hién vat, tu liéu lich st chon loc tiéu
biéu. Néu c6 diéu kién vé co sé vat chét cac don vi nén b tri phong truyén théng.

DPdi v6i cac hién vat thi dé trong ta kinh ¢6 chu thich ngén gon, ddi voi
tranh anh thi ép plastic ghi chu thich dong thanh khung anh hodc dong thanh tap.
Phong truyén thong nén phan chia cdc mang theo tung ndi dung nhu sau:

- Mang trung bay cac phan thuéng cao nhit ma don vi duoc ting: B6 tri &
mang tuong chinh, sap x&p theo thir ty thoi gian tir trén xudng.

- Mang trung bay vé su phat trién ciia nganh gdm: Cac anh, cac hién vat vé
qua trinh xay dung va phat trién qua céc thoi ky.

- Mang vé cac thé hé 1anh dao: Gom danh sach, hinh anh;...Danh riéng mot
khu vuc bai tri chan dung can bo 1anh dao qua tung thoi ky va cac ¢4 nhan xuat
sdc trong qua trinh xay dung va phat trién cia NHCSXH.

- Mang vé céc hoat dong van hoa thé thao, hoat dong xa hoi: Huy chuong,
c0, gidy khen, bang khen, ching nhan...treo vao tuong theo thi tu thoi gian.

- Mang vé cac hoat dong doan thé.
- S6 vang: dugc bd trf trén gia, dé noi trang trong va thuan tién nhat.
e) My quan tru sé lam viéc

- Bién hiéu co quan: tén goi ctia co quan phai chinh xac véi tén co quan
quy dinh tai vin ban cia co quan c6 tham quyén thanh lap va dugc thé hién bang
tiéng Viét (chit in hoa). Tén co quan bang tiéng Anh bd tri ¢ phia dudi tén goi
bang tiéng Viét va c¢& chir tiéng Anh c6 chiu cao khong 16n hon 2/3 ¢& chit
tiéng Viét thé hién trén bién tén co quan. Pia chi cta co quan thé hién trén bién
tén co quan bang tiéng Viét (chit in hoa), co ¢& chit khong 16n hon 1/3 ¢& chit
ctia tén co quan bang tiéng Viét.

- Khuon vién san vuon duge trong cay xanh, tham hoa... tao cho canh
quan tru s¢ xanh, sach, dep phu hop véi di€u kién thuc té.

- B6 tri khu vuc dé phuong tién giao thong cta can bd, nhan vién va
khach hang dén giao dich, lam viéc vdi ngan hang.

- Tru s& can duge duy tu, bao dudng thudng xuyén theo quy dinh dé dé
phong hu hong cac thiét bi, bd phan cong trinh. Trudng hop co cac thiét bi, bo
phan cong trinh bi hu hong can phai duoc stra chita kip thoi dé tranh anh hudng
lam hong cac bd phéan cong trinh khac nhu tham, dot 1am am moc tuong...

g) Viéc bai tri cong sé c6 thé ap dung mé hinh thiét ké theo 5S

- Sang loc: trong 5s thi sang loc 1a budc dau tién. Chi dé lai nhitng noi
that can thi€t nhu ban ghé, tu tai li¢u hay cac ho so tai li€u can thiét phai luu trit
theo quy dinh. Tién hanh thanh lgc, loai bo cac do vat khong dung dén.
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- Sap xép: sau khi tién hanh sang loc thi can sap xép do vat that ngan nap,
gon gang. Phan loai cac ho so tai liéu thanh nhiing vi tri riéng bi¢t khac nhau dé
thuan tién phuc vu cong vi¢c khi can dung.

- Sach s€&: moi can bd, nhan vién can v¢ sinh van phong, cac thiét bi,
phuong tién lam viéc sach s€, gon gang. C6 y thuc gitt vé sinh chung trong
khuon vién tru sé.

- San so6c: ludn luon kiém tra duy tri 3S néu trén. Cong viéc can phai thuc
hién thuong xuyén, khong gian doan. Lanh dao cap trén can quan ly nhan vién
ctia minh trong vi¢c thuc thi nhi€ém vu va ndi quy co quan.

- Sén sang: can by, nhan vién can nang cao y thue ty giac, san sang lam
viéc ma khong can dén sy nhic nho don doc tir cap trén.

h) Piém giao dich xa
- Diém giao dich xa 1a noi T6 giao dich xa cua NHCSXH t6 chirc giao
dich v&i khach hang, t6 chirc, ca nhan lién quan trén dia ban xa.
, - Piém glao dich xa dugc dat trong khuon vién try so Uy ban nhan dan
cap xa, dugc Uy ban nhan dan cap xa chap thuan.
- Piém giao dich xa dugc b tri phién giao dich vao ngay c¢d dinh trong

thang va duoc niém yét cong khai trén bién hiéu Piém giao dich xi va Website
NHCSXH.

- Bién hiéu, bién chi dn va cac ndi dung cong khai tai Diém giao dich x4
thuc hién theo quy dinh cia NHCSXH, duoc cong khai tai noi dé quan sat.

- Vi tri 1am viéc cua cac thanh vién trong T6 giao dich x3 ctia NHCSXH
phai dam bao trong mot khong gian chung, tao thuan loi cho cac thanh vién
trong TO giao dich xa giam sat lan nhau va luan chuyén chung tur.

- Viéc bd tri vi tri cho khach giao dich phai tao dugc khoang cach dam
bao an toan cho cac thanh vién trong T6 giao dich x4. Nhiing nguoi khong c6
nhiém vy, tuyét doi khong duoc tiép can vao khu vuc 1am viée cua T giao dich.

- Trang thiét bi, cong cu 1am viéc ctia T giao dich x3 duogc sip xép gon
gang, khoa hoc; c6 bang chirc danh cua cac thanh vién T6 giao dich xa.

4. Van héa Ngan hang Chinh sach xa hoi trong hoat dong khac
a) Nghi 1¢

- Tham gia c4c nghi I& truyén théng dat nudc, nghi I€ ciia co quan, nghi 18
cong dong cac dan toc... can luu y nhu sau:

+ Tuén thu cac nghi thirc, trang phuc tham gia lich sy phii hop vé&i budi 1€.

+ Khi tham gia nghi 1& voi thai d6 nghiém tic, trang nghiém, ton trong,
khong ban tan, gay mat trat tu.
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+ Khi tham gia cac nghi 1& & nguoi truc tiép don nhan hién vat (hoic 1a
nguoi trao tang hi¢n vat) phai ding trang nghiém, tran trong dén nhén (trao)
hién vat bang hai tay.

- Nghi thtrc trao tafmg,‘ don nhan (Huén chuong cac loai, hinh thic khen
thuong, danh hi¢u thi dua, Bang khen, Giay khen...):

+ Nghi thirc t6 chure trao tang, don nhan hinh thuc khen thudng, danh hi¢u
thi dua phai ddm bdo an toan, trang trong; thuc hanh tiét kiém, khong pho
truong hinh thirc; cé ¥ nghia ton vinh tap thé va ca nhan.

+ Khoéng t6 chuc riéng 18 trao tang, don nhan hinh thirc khen thuéng va
danh hi¢u thi dua ma két hop t6 chuc tai Hoi nghi so két, tong két, Hoi nghi
biéu duong dién hinh tién tién...

+ Pai dién lanh dao tip thé dugc khen thudng truc tiép don nhan quyét
dinh khen thudng, hinh thirc khen thudng va danh hi¢u thi dua. Truong hop truy
tdng, dai di¢n gia dinh cua ngudi dugc truy tdng nhan thay.

+ Trao tang hinh thtrc khen thudng trudce, danh hi¢u thi dua sau; trao tang
tir hinh thitc khen thuéng cao dén hinh thirc khen thuéng thap. Trudng hop cing
mot hinh thic khen thuong thi trao tang cho tap thé trudc, ca nhan sau; trao tang
trude, truy tang sau.

+ Trong khi céng bd, trao ting, don nhan hinh thic khen thudng, danh
hi¢u thi dua, ngudi khong c6 trach nhiém khong tdng hoa, quay phim, chup hinh
trén 1€ dai.

b) Sw kién hoat dong doan thé (hdi thao, hii dién, hoi thi)

Hoi thao, hoi dién, hoi thi 1a hoat dong van hoa thé thao duogc to chuc gin
lién voi cac ngay ky niém 1on cua dat nuoc, ngay thanh l1ap nganh Ngan hang
noi Chung va NHCSXH ndi riéng. Mot s6 diém vin hoa, tng xir trong hoi thao,
hoi dién, hoi thi:

- Tén trong phong tuc tdp quan, cac gia tri vin héa cia cong dong noi
NHCSXH hoat dong.

- C4 nhan tham gia can hiéu rd ndi dung ¥ nghia ciia hoat dong, tuan thu
quy tac diéu hanh cia Ban t6 chuec.

- Tuy theo ndi dung, tinh chat cta sy kién, cac ca nhan dugc phan cong phat
bi€u phai chuan bi bai phat bicu trude, ndi dung day du, ngan gon va ro rang.

- Nén dén trude it nhat 15 phut trude khi sy kién bat dau.

- Trong truong hop vi ly do chinh dang, ca nhan khong thé tham gia hodc
dén muodn gi0 phai thong bao véi Ban t6 chirc ngay khi c6 thé va trude khi su
kién dugc bat dau.

- Tat dién thoai di dong hodc dé ché @6 im lang. Han ché nghe dién thoai
trong qua trinh dién ra sy kién.
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- Khong néi chuyén riéng, 1am viéc riéng trong khi tham gia sy kién.

- Khéng tu dong ra vé khi su kién chua két thuc. Trong trudong hop can ra
ngoai, phai xin phép va dugc su dong ¥ ciia Ban to chirc hoac can bd chu tri su kién.

- Tuy vao tung su kién hogt dong doélp thé, can bd NHCSXH mic trang
phuc cho phu hop vo1 tirng chu dé va tinh chat caa su kién do.

- Van dong vién, huin luyén vién, dién vién, cd dong vién khong duogc
thue hién cac hanh dong phi thé thao trong thi d4u, nhitng diéu gay nguy hiém,
thuong tit cho ddi phuong, nhitng hanh vi, 16i néi, ctr chi gay kich dong bao luc
trong thé thao.

- Ban T6 chirc, doan thé t6 chuc cac hoat dong phai co ké hoach, chuong
trinh, ndi dung cu thé. Khong gy ap luc cho van dong vién, huan luyén vién,
dién vién, c6 dong vién.. cling nhu cac nha quan 1y thé thao, vin hoa trong céc
giai thi déu, trong hoi thi, hoi dién, hoi thao.

5. Mot s6 nghi thirc trong giao tiép, irng xir
a) Bit tay
- Khi bat tay can thé hién long nhiét thanh va sy chuyén nghiép.

- Khi bat tay quyen chu dong danh cho: cap trén chu dong bat tay cap
dudi; nguoi 16n tudi bat tay nguoi it tudi; nguoi o trong phong chu dong bat tay
nguoi tir ngoai vao, can bat tay 1an luot ting nguoi theo thir tu dén trude, dén
sau; khi bat tay voi khach can chil dong thé hién lich sy va tén trong khéch.

- Khi bat tay, nén dung cach khoang mot bude chan, dung mot tay (tay
phai) dé bat tay, bén ngon tay chap lai véi nhau, khoang gitra ngon cai va ngon
tro giao nhau, ngoén tay cai mo rong, huong vé nguoi can bat tay; phan than
trudc hoi nghiéng vé phia trudc, hai chan dung thang, mat nhin thang vao mat
nguoi do thé hién su ton trong, than thién.

b) Gidi thi€u va ty gioi thiéu

- Céch thirc gioi thi¢u

+ Chu dong hudng vé nguoi duge gidi thiéu va chao hoi.

+ Gidi thiéu ngudi c6 dia vi thap cho ngudi cé dia vi cao trude.

+ Gidi thi€u chuc vu di kém theo tén ctia nguoi duoc gidi thidu.

+ Gidi thiéu nguoi trong hé thong v6i nguoi ngoai hé théng trudc.
- Cach thuc ty gidi thigu

+ Gi061 thiéu ng.‘fm gon vé tén, bo phan lam viéc tai NHCSXH.

+ Cén phai khéng dinh trach nhiém, tham quyén ctia minh dé 1am viéc véi
khach hang.

+ Thai d6 khi gidi thiéu lich sy, khiém nhuong.
¢) Trao va nhéin danh thiép
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- Khi nhan danh thiép, cam on va trao lai danh thiép ctia minh. Néu c6
qué nhi€u nguoi khong ti€n dua danh thi€p cho tat ca, cé thé chi dua danh thiép
cho nguo1 dimg dau kem theo ty gidi thi€u bang 101.

- Ngudi trao danh thiép can trao bang hai tay va quay phan chit ciia danh
thiép vé phia ngudi nhan; ngudi nhan ciing nhan bang hai tay, doc k¥ nhimg
thong tin trén tim danh thiép ngay khi nhan vé6i thai do tran trong nhat; dong
thoi biéu 10 sy quan tAm va vui ming duoc 1am quen voi ngudi ddi thoai.

- Néu c6 ban lam viéc véi khach thi dé danh thiép & vi tri trang trong theo tht
tu khach ngoi doi dién. Trong truong hop khong c6 ban lam vi¢e, sau khi da chac
chan nhé dugc nhitng thong tin chinh trén danh thiép, chung ta c6 thé trinh trong dé
danh thi€p ctia khach vao tii 4o nguc hoac vao so cong tac dé trudc mat.

d) Chao héi

Thudng xuyén sir dung 10i chao hoi dé tao nén khong khi 1am viéc than
thién va gan giii. Mot s6 luu y trong chao hdi nhu sau:

Khi gdp nhau thi cAp dudi chao cip trén trude, tré chao gia trudc, ngudi méi
dén chao nguoi da dén trudc, nguodi tir ngoai vao chao nguoi & trong phong trudc;
nam chao nit trude. Khi khach ctia co quan bude vao phong lam viée, nén dung day
dé chao; khi gadp cap trén di cung voi khéach thi can chao ca cap trén va khach.

e) Giao tiép qua dién thoai

- Khi bat dau goi/tra 10i dién thoai can chao héi, xung danh rd rang, ndi ngan
gon, dé hiéu muc dich, ndi dung cudc dam thoai. Khi nhan dién thoai, cau dau tién la
xung tén nguoi dang tra 101 dién thoai hodc tén don vi kem theo cum tir “Xin nghe”.

- Trong khi goi, &m lugng nd1 chuyén vira phai, du nghe. Khong vira nhai, an
vira no1 chuyén dién thoai. Khong nén vira néi chuyén véi nguoi khac vira nghe
dién thoai. Lu6n lang nghe, giit thai do hoa nha, binh tinh. Chd ddi tac néi xong

moi noi tiép. Trong truong hop nguoi goi dé lai 101 nhin, ngudi nhan dién thoai
c6 trach nhiém truyén dat lai 10i nhan ngay khi c6 thé.

- K&t thuc cude goi bang 101 chao hodc cam on va dat may nhe nhang. Khi
két thic dién thoai vdi cap trén nén chd cap trén cup may trudce.

g) Giao tiép qua thw dién tir
- Trudc khi gui thu phai can nhic ky ludng ndi dung.

- Nén dit tiéu dé ro rang cho ndi dung thu. Noi dung thu nén suc tich,
ngan gon, 10 rang...Khdong nén viét tat vi rat dé gy hiéu 1am ndi dung thu.

- Khong nén tra 1oi thu quéa cham tré./.



