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THU CUA TONG GIAM bOC

Chao mieng ban dén véi Cong ty cé phan Giéng cay trong Trung wong (NSC)!

Cubn Quy tac van hoa rng xt Vinaseed dang nam trong tay ban va ban la nguoi
dang doc no, diéu d6 ddng nghia véi viéc ban da dwoc lwa chon dé tré thanh thanh vién cda
NSC va chinh nang lyc lam viéc cling nhuw phém chét vwot troi clia cad nhan ban da lam nén
diéu do.

Cubn Quy tic sé cung cip cho ban nhirng thdng tin co ban vé van hda cong ty, nhirng
chudn muc mang tinh dinh huwéng, khuyén khich hodc bat budc dbi véi cac thanh vién
Vinaseed. Néu ban mudn déng gép y kién hodc can thém théng tin lién quan dén cuén Quy tac
nay, xin vui ldng lién hé véi Giam dbc don vi, phong ban hodc Giam déc nhan sw cong ty.

Téi rat vui dwoc lam viéc cung véi ban! téi tin twéng rang ban sé luén sat canh cing
Cong ty trong subt chdng dwérng hoat ddng, cung nhau chia sé nhivng gia tri tich luy, chia sé
tdm nhin, s&* ménh va cung né lyc dé dat dwoc diéu d6 vi sy phat trién nghé nghiép cla
chinh ban ciing nhw vi sw phat trién khéng ngirng ctia Cong ty. Tai ky vong rat nhiéu vao sw
siéng nang, y thrc ky luat, tinh than hop tac va long nhiét tinh ctia cac ban va chung ta sé
cung nhau bién cac muc tiéu Cong ty thanh hién thuc.

Chuc ban thanh céng trén con dwong phét trién sw nghiép tai Céng ty!

Ha Néi, ngay 27 thang 5 nam 2015
CHUT £ - TONG GIAM BOC

CONGTY
COPHAN
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PHAN | - TONG QUAN

1. Muc dich ban hanh Quy tac van héa (rng x(r Vinaseed:

Cubn Quy tac nay duoc xay dwng phu hop véi cac quy dinh ctia phap luat, cac chuan
mwc dao dirc xa hoi, nghé nghiép. Cong ty ban hanh cudn Quy tac nay la dé tirng can bd
nhan vién trong céng ty hiéu rd vé céng ty, vé cac chinh sach, quy dinh ctia cong ty, vé cac
chuan muyc théng nhéat vé hanh vi, ’ng x(, giao tiép cia CBCNV ma céng ty bat budc hoac
mong mudn ngudi lao dong thuc hién. Cudn Quy téc van hoa rng xt& Vinaseed con la sy thé
hién cam két cla lanh dao cong ty vé nhirng gia tri, chudn muwc, phong cach lam viéc, tng xt
cla Vinaseed trong quan hé v&i ngudi lao dong, voi khach hang, dbi tac,va trong quan hé
cdng chung.

2. B6i twong va pham vi ap dung: Quy tac van héa ng xi¢ Vinaseed dwoc ap dung cho tat

ca cac thanh vién lam viéc trong Vinaseed.

PHAN II - GIOI THIEU VE VINASEED

I- CAC MOC LICH SU’ QUAN TRONG

7
0.0

Nam 1968: Thanh lap cong ty Gibng cay tréng cap | trwc thudc Bd Nong nghiép va
PTNT.

< Nam 1978: Thanh lap cong ty Giéng cay trong trung wong.

< Nam 1989: Thanh lap cong ty Giébng cay trong trung wong | trén co sé tach cong ty
Gidng cay tréng trung wong thanh cong ty Gibng cay trong trung wong | va cong ty
Gidng cay trong trung wong 2 (nay la cong ty cd phan Giéng cay trong mién Nam).

< Nam 2003: Chuyén déi cong ty Gibng cay tréng trung wong | thanh céng ty cd phan
Gibng cay tréng trung wong (thwe hién Quyét dinh 5029/TCCB/BNN ngay 10/11/2003
ctia Bd Nong nghiép va PTNT. Vén diéu 1& ban dau 13,5 ty déng v&i 8 don vi thanh
Vién.

< N&m 2006: Tr& thanh cong ty dai ching, chinh thirc niém yét chinh thirc trén S& Giao
dich chirng khoan TP. HCM v&i ma chirng khoan NSC.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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< Nam 2011, Céng ty dwec chinh thirc céng nhan Ia doanh nghiép Khoa hoc cong nghé
dau tién trong nganh Gidng cay trong Viét Nam.

< Nam 2014, tdng vén diéu 1& 1én 152,95 ty ddng, tbng tai san dat 953 ty ddng, vén cha
s& hiru 745 ty déng tang gap 40 1an so va&i thdi diém mai cb phan héa 2004. Cac don
vi thanh vién tang tv 8 1én 15 don vj thanh vién trong d6 c6 3 céng ty con.

< Nam 2015, téng tai san dat 1557 ty déng, von chi s& hiru: 1002 ty dong.

Il- S* MENH

Bang tat ca tinh cam va trach nhiém véi cuéc sbéng, con nguwdi va xa hoi,
VINASEED cam két thwc hién 03 muc tiéu: duy tri ting trwéng kinh té, xay duwng xa hoi
va bdo vé méi trrong mét cach bén virng.

I1l- TAM NHIN
VINASEED phén diu tré thanh

Tap doan cung cdp cdc gidi phap phét trién néng nghiép bén vikng hang dau Viét
Nam, thure hién gidc mo cédi thién thu nhap va diéu kién séng cua néng dan Viét Nam.

IV — CHIEN LUQ'C KINH DOANH VA MUC TIEU PHAT TRIEN BEN VI’NG

1. Muc tiéu chién lwoc giai doan 2016 — 2020, tdm nhin 2025: Nhay bén vé&i xu thé phat
trién cda thé gi&i ciing nhw viéc thau hiéu nhu cau tiéu dung ndi dia, Vinaseed xay dwng muc
tiéu phat trién dong san pham chét lwgng cao, thich rng vé&i bién ddi khi hau toan ciu. Phat
trién néng nghiép theo hwéng céng nghé cao, gia tang gia tri hat gibng theo hwéng tich hop
céng nghé két hop khai thac chubi gia tri san pham.

2. Cac hoat dé6ng mang tinh chién lworc:

< Tap trung vao céng tac quan tri doanh nghiép, phat trién ngudn nhan lwc dap ¢ng quy
mo phét trién mai ctia Cong ty.

< Tiép tuc dau tw, hop tac véi cac cong ty muc tiéu cung nganh, cac cong ty cé cling
chudi gia tri s&n xuét d& phat huy téi da loi thé vé co s& vat chat, nhan luc va thi
trwong.

< Kinh doanh theo hwéng gia tang gia tri hat gidng cay trong, tap trung phat trién cac

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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san phadm c6 ham lwgng khoa hoc cdng nghé cao, gia tri thdng dw I&n két hop phat
trién theo chudi gia tri sdn pham, kinh doanh giéng di déi v&i chuyén giao cac dich vu
khoa hoc cong nghé méi, ddm bao yéu t phat trién bén virng va hiéu qua kinh té cao
dbi v&i ba con néng dan.

V- GIA TRI COT LOI

NANG DONG — SANG TAO — CHUYEN NGHIEP

1. Nang déng:

Trong diéu kién hdi nhap tré thanh xu hwéng tat yéu va khoa hoc ky thuat 1a dong luc thic
day xa hoi phat trién, ching t6i khéng ngirng nb luc tao sw khac biét trong sé&n pham va dich vu dé
thich nghi v&i sw thay déi clia xa hdi va lam co sé nang cao nang lwc canh tranh clia cong ty.

2. Sang tao:

Nhan thirc rd sang tao 1a dong lwc dé phat trién cong ty, Vinaseed luén khuyén khich
va tao moi trwedng cho nhan vién dwa ra cac giadi phap sang tao va dét pha, khéng ngirng thir
nghiém cac y twdng méi, ddc dao nham phat trién ndng nghiép bén virng theo hwéng cong
nghé cao, gia téng gia tri hat gidng cay trong theo hwéng tich hop va ddi maéi cong nghé.

3. Chuyén nghiép:

V6&i khau hiéu “dan dau vé tinh chuyén nghiép” Vinaseed ludn nd lwc téi wu héa
moi hoat déng cla céng ty théng qua viéc tap trung vao linh viwc nganh nghé kinh doanh
chinh; Tao ra sw hoan chinh vé chét lwong va hiéu qua cong viéc; Xay dwng hé théng quan tri
tuan tha theo cac chuadn muc quéc té, minh bach, céng khai, ddng bd va nhat quan; Quan tri

doi ngli nhan sw v&i tac phong lam viéc cong nghiép, khoa hoc va ky cwong, khéng ngirng nd
Iwc hoc héi, cé y thirc trach nhiém va tinh than hop tac.

VI- TRIET LY KINH DOANH

Vinaseed - ngwi ban déng hanh dang tin cay.

VIl - SO DO TO CHUC

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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Luu y: Tai liéu nay Ia tai sén cta NSC va chi dé phuc vu cho hoat déng cia NSC. Nghiém cédm sao chép dwéi bat ky hinh thirc ndo néu khéng duoc sw chdp thuan bang van ban cua Téng gidm

déc NSC.
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VIl - HE THONG QUY CHE, QUY BINH CUA CONG TY
Hé théng Quy ché, quy trinh cong ty bao gém:
A/ HE THONG QUY CHE
Diéu 1& cong ty
Quy ché quan tri ndi bd cong ty.
Quy téc van hoéa (rng x& Vinaseed
Quy dinh co cau té chirc bd may quan tri
Quy ché quan ly kinh doanh
Quy ché quan ly hanh chinh
Quy ché quan ly Tai chinh

Quy ché Tuyén dung va dao tao phat trién ngudn nhan lyc

© © N o g B~ w0 NP

Quy ché lvong thuwdng, danh gia can bd va cac ché do dbi voi ngudi lao dong

=
o

. Co ché phét trién san pham mai.

11. Quy ché quan tri rai ro.

12. Quy ché quan ly ky thuat, san xuét gibng cay trong
13. Quy ché quan ly chét lvong.

14. Quy dinh quan tri tda nha tru s& chinh cong ty.

15. NGi quy lao ddng

16. Noi quy bao vé cong ty.

17. Hé thdng bién chién lwoc phat trién bén virng, bién ndi quy co' quan, bién chinh
sach chéat lwong, bién PCCC.

18. Chinh séach phat trién bén virng.
19. Quy dinh vé hé thdng bao céo quan tri
20. Hé théng dinh murc.
21. Diéu lé quy tAm long nhan &i Vinaseed
22. Quy ché trao hoc béng Vinaseed — Wom mam tai nang
D/ HE THONG QUY TRINH LAM VIEC
Cong ty ban hanh hé thdng quy trinh lam viéc theo tirng d&u muc cong viéc:
Hé théng kinh doanh, Marketing va PTSP:
1. Quy trinh ban hang

2. Quy trinh tb chirc trinh di&n gibng méi

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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3. Quy trinh xay dwng md hinh, t6 chirc héi nghi dau b, té chirc s kién, hoi

4,

nghi khach hang.

Quy trinh t6 chirc sw kién PR.

Hé théng quy trinh k¥ thuat san xuét:

1.
2
3
4.
5

6.

Quy trinh tb chirc trién khai chon tao gibng mai
Quy trinh tb chirc khao nghiém, hau kiém

Quy trinh tb chirc trién khai cong nhan gibng moi
Quy trinh ban hanh QTKT san xuat GCT

Quy trinh chon loc va duy tri gibng gbc

Quy trinh san xuét gibng cay trong

Hé théng quy trinh quan ly chat lwong:

1.
2.
3.

Quy trinh kiém dinh déng ruéng, kiém nghiém
Quy trinh sy, ché bién hat gidng
Quy trinh bdo quan hat giéng.

Hé théng quy trinh Tai chinh ké toan:

1.
2
3
4.
5

6.

Quy trinh quan ly vén bang tién

Quy trinh quan ly hang héa, céng ng
Quy trinh ké toan téng hop

Quy trinh kiém ké

Quy trinh quan ly thu chi cta Thu quy
Quy trinh thu tuc thanh toan coéng tac phi

Hé théng quy trinh nhan sw, quan tri, hanh chinh:

1.

© © N o g bk~ W N

Quy trinh tuyén dung

Quy trinh tb chirc dao tao

Quy trinh danh gia can bd

Quy trinh quyét toan BHXH

Quy trinh quan ly cong van

Quy trinh quan ly xe cb

Quy trinh quan ly bao bi, tem nhan, VLQC
Quy trinh cép bao hd cho nguoi lao dong

Quy trinh t6 chirc hoi nghi so két, tdng két

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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10. Quy trinh phat déng phong trao sang kién, giai phap hivu ich
11. Quy trinh khac

Mbi can bd nhan vién VINASEED phai hiéu va thwc hién day da cac quy dinh trong Hé
thédng Quy ché, quy dinh, quy trinh l1am viéc cGa cong ty, d&c biét quy tdc van héa (rng xt
Vinaseed va cac quy ché quy dinh thudc linh vwe 1am viéc, phu trach. Phong Nhan sy hanh
chinh, Giam dbc cac don vi, phong ban cé trach nhiém phd bién, hwéng dan hé théng quy
ché, quy trinh dén tirng can bd nhan vién trong don vi hiéu dung, day du, giam sat viéc tuan
thu cuda tirng can bd nhan vién.

PHAN llI
NHPNG CHUAN MUC COT LOI TRONG HANH XU
CUA CAC THANH VIEN VINASEED

Chuéan muc van héa teng xir Vinaseed luén hwéng téi trong moi hanh déng:

Sw tuan thu

Bao vé uy tin, vilgi ich cong ty.

Tinh than trach nhiém, hop tac.

Lang nghe, chia sé, khuyén khich sw sang tao.

Ton trong sw rieng tw ca nhan.

000089

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dwoc sw chdp thuan bang vin ban cua Téng gidm déc NSC.
9



\” VINASEED

= QUY TAC VAN HOA UNG XU
1SO 9001-2008

1. Sw tuan tha: Moi thanh vién trong cong ty phai tuan tha day da cac quy dinh cta phap
luat va cac quy dinh ctia cong ty mot cach tw giac va coi d6 la mét trong nhixng chuén
muc bat budc déi v&i moi thanh vién cliia VINASEED.

2. Bao vé uy tin, vi loi ich cong ty: Khdng dwgc c6 nhirng hanh vi, ngén tr lam anh
hwéng dén uy tin cia cong ty. Moi thanh vién trong céng ty phai hwéng dén lgi ich
chung ctia toan céng ty. Khong vi tw lgi, lgi ich cuc bd cla phong ban, don vi lam anh
hwéng dén lgi ich chung toan cong ty.

3. Tinh than trach nhiém, hop tac: Phai dé cao trach nhiém ca nhan, tinh than hop tac
trong qua trinh thyre thi cdng viéc.

4. Lang nghe, chia sé, khuyén khich sw sang tao: Biét ton trong, 1dng nghe, chia sé
nhirng y kién déng gop, dé xuat, thwong xuyén dua ra cac gidi phap sang tao va dot
pha, khdng ngirng thir nghiém cac y twdng mai, nhirtng hwéng di maéi.

5. Tén trong sw riéng tw: Cong ty tén trong sw riéng tw cla méi thanh vién trong cong
ty, cdng ty nghiém cdm ban luan ddi tw ca nhan lam anh hwéng dén uy tin cia ddng
nghiép.

PHAN IV
CAC QUY PINH TRONG NG XU

I- TRANG PHUC

Cong ty quy dinh vé trang phuc lam viéc va dau téc khi dén céng s phai lich sw, gon
gang. Coéng ty khuyén khich:

e D6i véi Nam: méc 4o so mi, 4o c6 cd 4o, quan au dwoc la can than, di giay danh xi
(khoéng di dép 1& dén noi lam viéc). Khi hdi hop hodc cé sw kién quan trong cla cong
ty, 1& phuc la méac vecton that calavat hodc méc ddng phuc cia cong ty. Khi mac
comple khong gai but hodc dé nhiéu tai liéu trong tui 4o ngwe, khoéng dut tay tui 4o,
khoéng dé ca vat qua ngan hoac qua dai.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
10
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e Déi véi nik: mac 4o somi, quan tay hodc vay, zip. Trang sirc, trang diém hai hoa,
khéng mac ao sat nach hoac nhirng trang phuc gay phan cdm cho ngwoi xung quanh.
Trong nhirng dip I& tét hodc sw kién quan trong cla cong ty 1& phuc |a 4o dai hoac
dong phuc cla cong ty.

e Can chu y cét téc & mirc d6 nghiém chinh, méng tay cét ngén dé khéng anh hudéng

dén nang suét cong viéc.
Il- GIAO TIEP, DOI NGOAI
1- CHAO HOI

Cong ty khuyén khich CBCNV c6 thai do niém né trong giao tiép. Khi gap khach hang,
déi tac, 1anh dao cong ty, ddng nghiép 1&n tudi hon phai chi ddng chao héi trwéc.

Cach chao hai:

- Ping thdng, mét nhin thdng ngwdi dbi dién, anh mét than thién, cau chao héi dbi voi
khach hang, dbi tac, cap trén phai day da chd ngi, vi nglr, thé hién sw tén trong. Chu y
ddi voi khach hang, ddi tac [a ngudi I6n tudi, nguoi cé dia vi cao trong xa hoi, 1anh dao co
quan cap trén, phai dwa 2 tay ra bat va ngwdi hoi cli thé hién s tdn trong, tuy nhién
khéng duworc té thai dd khim nim, cong gap ngudi qua murc do, thai dd niém né, vui vé.
Khéng bat tay trai, khong bat qua lau, lac manh, khéng nén vira bat tay vira vo vai
khach, khi bat tay khong budng thong hodc tha Idng tay thé hién sw hoi hot khi bat
tay. O ché dong nguwdi khdong phai clr gép ai cling bat tay ma phai cam nhan duoc
xem ho ¢6 muédn bat tay minh hay khéng. Khi dén chd mét nhém ngudi, phai bat tay
lan lwot tir gan téi xa.

2- TIEP KHACH TAI CONG TY

e Can bd nhan vién khi tiép khach la ngudi dai dién cho céng ty, vi vay cdng ty yéu ciu
khi tiép don khach hang, dbi tac can bd nhan vién phai chinh dén lai trang phuc, chuan
bi s8n danh thiép, c6 thai do niém né nhwng ddéng thoi phai cd hanh vi, civ chi, s
dung ngdn tr nghiém tac khi lam viéc vé&i khach.

e Dung lich hen v&i khach, khéng dé khach chd doi lau.

e Trwdce khi ngdi lam viéc véi khach phai trao dbi danh thiép. Cach thirc trao dbéi danh
thiép:

o Lanh dao cong ty chu tri cudc hop tw gi¢i thiéu va dwa danh thiép truéc.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
11
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o Can bd, nhan vién dwoc gidi thiéu dwa danh thiép ddng thdi nhan danh
thiép cta khach.

o Danh thiép ciia khach nén dé& ngay ngén trwdc mét trong sudt budi hop.

o Khi phai trao déi danh thiép, phai theo th(r tw 1&nh dao, clp trén trao dbi
danh thiép truéc, néu phai trao dbi danh thiép véi nhiéu ngudi thi bat dau
tlr nguwdi cé vi tri cao nhéat.

e Khi khach dén cong ty, yéu cau rét nwéc moi khach va coé ngudi ngdi tiép khach, khong
dé khach mét minh trong phong lam viéc hodc ty y di lai trong khu vire lam viéc clia cong

ty.

e Trong qua trinh lam viéc véi dbi tac, khach hang co thai dd lang nghe, céi mé voi
khach. Chi dwoc théng tin v& nhirtng ndi dung da duwoc sw dong y cla lanh dao cong
ty, khdng phat ngdn bira bai, cha y dén yéu td bdo mat théng tin doanh nghiép.

3- KHI Bl GAP GO, HQI HOP, DU’ TIEC CHIEU bAI
a/ bi xe 6t0:
- Vi tri trang trong trong xe 1a & ghé phia sau, chéch véi lai xe. Vj tri nay dwoc wu tién
cho lanh dao hoac khach.

- Khi vao xe 6t6 phai dwa ngudi vao trwéc, dau vao sau, khi ra khdi xe 6té dwa chan ra
trwde, nguwdi ra sau.

- Lai xe phai xac dinh ré dia diém trwéc khi di dé tranh nhirng do dw trén dwdng, tranh
phai di long vong. Gil gin xe sach sé&, khéng dé chai, c6¢ va nhirng thir linh kinh trong
Xe.

- Lai xe phai &n mac chinh t&, dau téc gon gang, khéng hut thube, ubng ruou bia, khéng
tim cach bat chuyén véi khach qua mirc can thiét.

b/ Khi gap g&, héi hop, dw tiéc:

- Phai biét rd déi twong minh can tiép 1a ai, néu biét truéc duoc so lwoc tiéu st cha doi
twong thi cang tét, muc dich gap g& la gi (lam quen, chao xa giao, dbi tac kinh doanh,
nho va,...).

- Phai biét trwde thoi gian tiép khach 1a bao 1au dé chi déng néi dung can dé cap.

- Khéng nén ngdi qua sat hodc qua xa ban tiéc, nén ngdi véi tw thé ngay ngan, dang
hoang, thodi mai. Trai khan ngay ngén trén ban hoéc trén dui. Khéng gai khan 1én ¢
hoac ngwc ao.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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- Khéng lam nhirng diéu bd khoa chan mua tay khi néi chuyén. Khéng néi to, khdng nai
v&i, khdng nhin cham chadm vao nguwdi khac hodc mét vat gi trong phong. Khéng chi
tay vao mat nguw&i khac hoac nguwdi minh dang néi chuyén.

- Khéng nén an qua nhanh, vira an vira ndi, trong khi an udng nén tranh dé phat ra
tiéng déng.

- Khdéng nén man mé khan an, dung cu an va cac vat dung dat trén ban tiéc.

- Khéng nén hat thudc 14 trong biva an, khdng nén uéng nhiéu rwou bia dén do say sin.

- Khéng ké chuyén ché diéu nguoi khac, chuyén nham nhi khéng lién quan dén cuéc
gap.

- Khéng nén thinh thoang lai liéc nhin déng hd, xem dién thoai, nhan tin khi dang ngbi
néi chuyén véi khach. Néu can thiét phai trao ddi qua dién thoai thi phai xin 16i truéc
khi nghe dién thoai.

- Né&u la chl nha tiép dén: Phai ludn dén trwéc khach, trong trwdng hop vi ly do nao dé
ma dén mudn hon khach thi phai tim cach théng bao trwdc véi khach va phai xin 16i
khi gap khach,

- Néu la khach:

o Khi nhan dwoc gidy mdi nén cdm on va tra 16i c6 dw dwoc hay khdng dé bén
t& chirc chd dong thu xép.

o Nén dén dung gi® hodc dén muén hon mét vai phat nhwng khéng qua 5 phut,
khéng nén dén trwdc vi cé thé chwa kip chuan bi dé dén tiép.

o Khéng dwoc véi va ngdi xubng ghé, hay dé cho chi nha mai réi maéi ngdi. Ngbi
dang vi tri va ngéi thir, nén ngdi v&i tw thé ngay ngan, dang hoang, khéng lam
nhirng ddng tac thira hodc 1am nhirng viéc thay chi. Khi ngdi vao ban nén néi
chuyén, 1am quen v&i nhirng ngwdi ngdi bén canh trwdc khi bat dau an ubng.

o Nén khen cac mén an va khen bira tiéc. Khéng nén & lai qua lau, khi ra vé chu
y phadi cdm on chu nha.

lll- DIEN THOAI

= Céc cudc goi dén khong dé chudng kéu qué 3 hoi chudng.

= Can bd nhan vién khi trd 16i dién thoai s& dung théng nhat 1 mau chao hai
“VINASEED xin nghe!”. Khi tra I&i dién thoai can dién dat bang nhirng cau ngén gon,
ré nghia, néi & tbc do va am lwgng da nghe, khong tré I&i qua nhanh, néi qua nhd, noi
khéng rd 16, néi trdng khéng. Khéng dugc phép ngat may dién thoai dot ngot.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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» Cac cudc goi dién thoai nén ngan gon dwéi 3 phat, khéng di vao nhitng ndi dung
khéng can thiét, ngoai 1& khong lién quan dén céng viéc. V& nguyén téc khong duoc
st dung dién thoai vao viéc riéng, trir tredng hop khan cép.

* Trong céc budi hop hodc dang tiép khach, dé& nghi tt chudng va chuyén dién thoai sang
ché dd rung. Néu cé viéc quan trong can phéi nghe dién thoai khi dang hop hoéc tiép
khach can phai xin 16i trwéc nguoi dang tiép
chuyén, va di ra ngoai dién thoai, thoi gian ra
ngoai néi dién thoai khéng duoc qua 5 phut.

Trwong hop dang ban khéng thé nghe dién
thoai, phai nhan tin trd 16i lai khach sé goi  silent
dién thoai lai sau.

Tat chudng va chuyén dién thoai sang ché
do rung khi hop va khi dang tiép khach.

IV- QUY BINH VE NO'I LAM VIEC

= Co6ng ty yéu cau can bd nhan vién phai gitr gin noi lam
viéc clia minh gon gang, ngdn ndp, sach sé&, ban ghé,
tai liéu phai dwoc xép ngay ngan truéc khi roi khoi ban
lam viéc, ban hop. Céng ty dé& nghi cac phong ban,
don vi danh 1 gi& vao cubi budi chiéu thir 6 hang tuan
dé tbng vé sinh don vi, phong ban sach sé.

= Tai noi lam viéc khéng dwoc néi 1&n tiéng, gay 6n ao,
mat trat tw lam anh hudng dén cdng viéc clia nguoi
xung quanh.

Blng gio the hién chuyén nghiép  w Nghiém cAm lam viéc riéng, noi chuyén phiém, ban vé
doi tw nguwoi khac, ngu gat trong gid lam viéc.

= Khdng dwoc dwa ban bé, nguwdi than vao noi lam viéc, trwdng hop can thiét phai dwoc sy
ddng y ctia 1anh dao cong ty hodc chi dwoc gép tai phong bao vé cong ty.

V- CAM HUT THUOC, RUOU BIA

Nghiém cdm hut thubc trong co quan. CBNV chi duoc
hat thudc 14 tai noi quy dinh c6 dat gat tan thube 14.

C6ng ty nghiém cam viéc ubng rwou bia, cé6 men ruou
bia trong gi® lam viéc, trir tredng hop cong ty té chire
lién hoan hoac dwoc ctr di thay mat cong ty chiéu dai
khach hang.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cém sao chép dwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dwoc sw chdp thuan bang vin ban cua Téng gidm déc NSC.
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Ban hay puy s VI- SU DUNG THIET BI, TAI SAN CONG TY
P 'gc%é'tl;j dién  sypunc DIEN Moi can bd nhan vién trong cong ty phai
::'r::)ﬁ) T Hop LY cé y thirc gifr gin tai san cong ty, si dung tiét
e : kiém xe, d& dung van phong pham, dic;an thoai,
= dién nwéc clha cong ty, cong ty khuyén khich

e

can bd nhan vién s dung lai gidy da in mot mat
5 dé in cac van ban khong quan trong, in, phd to

gidy 2 mat. Giao dich qua email thay cho gui
van ban gidy dbi véi cac ndi dung trao ddi thong thuweng gitka cong ty va cac don vi truc
thudc.

S

S dung xe tiét kiém, thd trwdng don vi phong ban trong cac trwdng hop di cong tac &
noi c6 phwong tién cdng cdng thuan tién, khéng mang tinh chat déi ngoai, khéng phai dirng
dd nhiéu diém, cong ty khuyén khich st dung cac phwong tién cong cong thay cho viéc diéu
xe cOng ty.

VIl - CAC QUAN HE NG XU’ TRONG VINASEED

- Chap hanh ménh Iénh
- Béo cao, kién,nghi theo trinh tw
phan cap quan ly

- Khdng bé phai,
mat doan két

- Khéng giai quyét

cdng viéc dua trén

tinh cam ca nhan.

- Tén trong, lang nghe
- Mém moéng_giai quyét
bat dong.

Ngwéi
lao déng

- C6 ké hoach
- Sang tao, tim lfJi,
- Strc manh tap thé

- Khéng chu quan
- Bi mat thong tin

-Tén trong y kién cap dudi
-Tim rava x& ly c6 hiéu qua
mau thuan loi ich.

1. Quan hé giira ngw®i quan ly véi cap dwéi:

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cém sao chép dwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dwoc sw chdp thuan bang vin ban cua Téng gidm déc NSC.
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e Khi giao viéc cho nhan vién: nguoi 1anh dao phai théng tin ré rang, dé hiéu nhéat vé
cong viéc cho nhan vién, nén néi rd muc dich va st dung nhirng phwong tién giao viéc
rd rang (email, van ban), sau khi giao viéc phai kiém tra ngudi nhan viéc da nhan thirc
day da ndi dung cong viéc phai lam hay chwa, cé nhivng chi dan cu thé trong truwdng
hop nhan vién con thiéu kinh nghiém. Khi danh gia két qua cong viéc cta nhan vién
phai ddm bao sw cong bang, khong thanh kién, trong trwdng hop nhan vién thuc thi
nhiém vu khong tt phai phan tich rd nguyén nhan.

e Nguoi lanh dao (can bd quan Iy cdp cao, cap trung) phai tén trong, quan tam dén y
kién, nguyén vong ctia cap dudi, dé cao nhirng y twdng sang tao, nhivng dé xuét clia
nhan vién, cé sw khich 1&, dong vién kip thdi nhitng két qua tét ma nhan vién dat
duoc.

e Nguwdi lanh dao phai biét quan tdm chia s& v&i nhan vién nhivng khé khan trong céng
viéc hodc khi g&p nhirng bién cd, khoé khan trong cudc sbng.

e Nguwdi lanh dao phai tim ra va xt ly ¢ hiéu qua nhirng mau thuan, xung dét can ban
vé loi ich trong don vi.

2. Quan hé giira cap dwéi véi ngwdi lanh dao:

e Nhan vién phai nghiém tic chdp hanh ménh Iénh cla cép trén, khéng thoai thac nhiém
vu, trach nhiém.

e Ton trong cAp trén, bao vé uy tin, danh dy cla cp trén.
e Co6 long tw trong, trach nhiém cao ddi v&i cong viéc duwoc giao.
e Thyc hién cdng viéc mét cach chu déng, sang tao.

e Thuc hién dung chirc nang, thdm quyén dwoc giao, khdéng duwoc lam quyén, vuwot
quyén.

e Ba&o cdo, khiéu nai theo trinh tw phan cip quan ly, khéng dwoc bdo céo vuot cap, triy
trwdng hop cap quan ly truc tiép khdng giai quyét hodc giai quyét chwa théa dang.

3. Quan hé dong nghiép:
e Phai co6 thai do cdi mé, hop tac trong cdng viéc.
e Co thai do khiém tén, cau thi trong moi quan hé.

e Khong dinh kién.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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e Khéng bé phai, gay chia ré, mat doan két trong cong ty.
e Khéng dwoc gidi quyét cong viéc dwa trén tinh cdm cé nhan.

Quan hé doéi véi thé hé di trwéc dua trén tinh than @n qua nhé nguwdi trong cay:
e Tran trong va phat huy truyén théng tét dep ctia cong ty.

e Biét quan tdm dén nhirng can bd da cong tac, gan bé lam viéc lau dai va cé nhirng
déng goép I&n cho cbng ty.

4. Thai do doéi v&i cong viéc: Cong ty yéu cdu mbi thanh vién trong cong ty trong qua trinh
thwe hién nhiém vu phai dadm bao:

e Tuan tht quy ché, quy dinh cla céng ty va cac quy dinh ctia Phap luat.

Lam viéc cé ké hoach.

Chu doéng, tich cwc trong cong viéc.
e Nb lwc sang tao, tim toi, d& xuat cac sang kién, gidi phap hiru ich.

Phat huy strc manh tap thé.

5. Quan hé vé&i khach hang, doi tac:

5.1. Béi véi khdch hang:

Phuc vu tan tdm, chu dao.
- Than thién v&i khach hang.

- Tén trong va biét 1ang nghe y kién khach hang, khéng tranh luan théng thua véi khach
hang, phai mém méng trong giai quyét cac bat déng.

- Gilr 1o1 hira.
- Trung thyec.

- Khéng dwoc gay phién phirc, sach nhiéu khach hang, théng déng véi khach hang vi
muc dich tw lgi ca nhan.

5.2. Béi véi doi tac:

- Hop tac cung co loi

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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Gilr chir tin

- Khéng coi thwdng, néi xau dbi tac
- Dam bao bi mat théng tin trong quan hé giao dich.

B&o céo ké hoach, chwong trinh truée khi lam viéc.

6. Quan hé vé&i déi tha canh tranh:

Khong chl quan, coi thuwdng dbi tha;
- Khong st dung cac bién phap canh tranh khéng lanh manh;

- Luén phan tich, hiéu rd moi hoat déng clia ddi thi canh tranh dé& cé nhirtng quyét sach
dung dan, kip thoi.

- Hoc héi nhirng diém manh ctia déi thi pht hop véi ddc trwng clia cong ty.

- Dam bao bi mat thong tin ctia cong ty.

PHAN V
CONG TY CAM KET THUC HIEN TRACH NHIEM
POl VOI NHA NUGC, XA HOI, CO DPONG VA NGUO'l LAO BbONG,
DAM BAO SU PHAT TRIEN BEN VIPNG

Vinaseed luén dam bao loi ich tat ca céc bén lién quan, xay dung va phét trién méi
quan hé duwa trén tiéu chi ddp irng loi ich lau dai cho cdc bén. Méi quan hé nay duwoc duy tri
duwa trén sw tin cy, tinh minh bach va dé cao cdc gid tri chuan mwc dao dirc kinh doanh.

1. Trach nhiém déi véi Nha nwéc: Vinaseed cam két tuan thi phap luat, kinh doanh c6é hiéu
qud, cdng khai, minh bach, thyc hién day dd nghia vu Ngan sach.

2. Trach nhiém xa hoi:

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
thirc nao néu khéng dworc sw chap thuan bang van ban cta Téng giam déc NSC.
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2.1. Trdch nhiém bdo vé méi trieong, céng ty cam két:

e Tao dwng moi trwdng, canh quan noi lam viéc xanh, sach, dep. Bao vé mdi truwdng
khu dan cw xung quanh céng ty.

e Dinh hwéng phat trién dén cac dong san phdm xanh, nhitng san phadm cé kha ning
chdng chiu véi sau bénh, sinh trwdng va phat trién dwoc & ca nhirtng vung cé diéu
kién canh tac va khi hau khéc nghiét. Quy trinh san xuét hiru co bén virng st dung it
phan héa hoc, thubc bao vé thuwc vat két hop véi cac quy trinh canh tac tdng hop, tap
trung, twdi tidu kiém nwéc sé giam thidu tac dong téi madi trwdng trong san xuét va tao
ra cac dong san pham sach an toan véi strc khde nguoi tiéu dung.

o Tiét kiem nang lvong:

o Chuy dén yéu t6 tan dung tbi da anh sang va théng gié tw nhién trong thiét ké
nha lam viéc, nha xwdng.

o Thay dbi vé& bao bi (str dung nhidu hon cac loai bao bi cé thé tai st dung nhiéu
lan), thay déi bang nguén nang lwong sach, tiét kiém ndng lwong trong sdy,
ché bién hat giéng cay tréng.

o Can bo nhan vién cam két thwc hanh tiét kiem dién, nwéc tai noi lam viéc:
Truwdce khi rdi khdi noi lam viéc trong thdi gian nghi trwa hodc khi ra vé, yéu cau
phai tat hét cac thiét bj dién trong phong (may tinh, dén chiéu sang, riéng diéu
hoa nhiét dd yéu cau tat 15 phut trwdc khira vé,...).

2.2. Céng ty cam két dao tao nghé mién phi cho cac vung san xuat hang héa cua céng
ty. Hinh thanh cdc lang nghé san xuat giéng cay tréng tao céng an viéc lam va thu nhap
6n dinh cho ba con néng dan.

2.3. Hang nam céng ty cam két hé tro' cong déng thuc hién an sinh xa héi coi day |a
nhiém vu dwoc ban Ianh dao ciing nhw tap thé can bo cbng nhén vién VINASEED quan tam,
gianh thoi gian, tam strc va ngudn lwc dé thuc hién. Day 1a hoat ddong xa héi cé y nghia, thé
hién trach nhiém xa hdi clia cdng ty véi cong dong.

2.4. Céng ty khéng st dung san pham, dich vu cia nha cung trng lam dung strc lao
dong tré em.

3. Trach nhiém déi véi ¢b6 dong cong ty:

e Vinaseed cam két thyc hién day dd quyén loi cia Nha dau tw theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh, cling nhw tuan thu viéc thyc hién Diéu Ié va cac quy dinh lién quan.

Luu y: Tai liéu nay la tai sén caa NSC va chi ‘dé phuc vu cho hoat déng cua NSC. Nghiém cam sao chép duwéi bat ky hinh
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e Dam bao cung cap théng tin cho C ddng va Nha dau tw mét cach day dd, minh bach,
kip thi va lién tuc, thwe hién nhiéu gidi phap dé dap (rng théng tin cho cb dang.

4. Trach nhiém déi v&i can bd nhan vién trong céng ty:

e Cobng ty cam két cung cép diéu kién lam viéc tién nghi va an toan cho tat ca can bd
nhéan vién trong cong ty.

e Thuc hién day da ché do tién lwong, thuwdng, BHXH, BHYT cac ché do phuc loi khac dbi
v&i ngudi lao dong. Nguyén tic chi tra lwong thuwdng thue hién dwa trén két qua cong viéc.

e (Cong ty tao co hdi dao tao, thang tién cong bang cho tat c& can bd nhan vién. Cong ty
cam két khong phan biét dbi xtr vé gidi, ton gido, tin nguwéng, hoan canh gia dinh, tudi tac,
hinh thire, ... khéng st dung nhitng yéu td nay trong danh gia hiéu qua céng viéc va khong
cho phép CBCNV binh pham nhi¥ng van dé nay tai noi lam viéc.

~ PHANVI
PIEU KHOAN THI HANH

Quy tac van héa ng xr Vinaseed cé hiéu luc ké& tir ngay ky. Moi can bd nhan vién
trong céng ty déu phai nghiém tuc thwe hién nhirng ndi dung trong Quy tac nay. Tha trwéng
cac don vi, phong ban c6 trach nhiém phd bién Quy tc nay dén toan thé CBCNV trién khai
thwe hién.

RAN KIM LIEN
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