MUOI PHONG
TUC TAI CONG
HOA SEC

1. Ngay va gio’ cia cac cudc hen ludén phai dat trwéc (vi du: & trvong, phong
khédm béc si, van phong) va phai dén dung gio.

2. Néu ban khong thé dén cudc hen (hodc dén mudn), hay xin 16i va xin d6i
sang ngay khac. Néu ban dén ma khong xin 16i, nhan vién sé c6 thé khong c6
thoi gian cho ban.
3. Khi téi moét cudc hen (cting nhuw di toi trwong hoc, ngan hang, bac si, v.v.), ban
nén chao hdi mot cach lich sw. Va sé t6t khi néi loi "tam biét" khi roi di.
4. Khi trao d6i véi ngwdi la thi chang ta sé phai xwng hop 1€ phép. Bing viéc nay
minh thé hién sy ton trong.

5. Trong trwedng hop dién thoai/email, diéu quan trong la phai chao/tam biét, ky
tén va viét dia chi lién hé caa ban.

6. Hay ton trong thong tin dwoc cung cap tai noi lam viéc - vi du: khong vao, khong
g0 clra. Pong thoi tuan thi theo gior [am viéc quy dinh. Khong nén tiép can can bg,
cong nhan, gido vién... trén dwong pho, tai ctra hang hang... d€ giai quyét viéc clia
minh.

7. Pirng mong d¢'i moi thir sé giai quyét ngay lap tirc. Mot so viéc c6 thoi han riéng.

8. Tén trong khong gian riéng - trong van phong, céc ctra hang, bénh vién, phwong
tién giao thong cong cong...

9. Khi hop tac véi nhan vién - nhan vién, quan chirc hodc tham chi la gido vién &
trueong sé giai thich moi thit cho ban va gitp ban (hwéng dan ban cach tién hanh).
Sé khong thich hgp néu ban mong dgi rang moi thi sé dwgce xt 1y tw dong cho ban.

10.Hanh vi lich sw - khong nhdy vao cat ngang khi ngudi khac dang noéi chuyén,
khong néi tuc, khong chiri, khong cao giong, khong st dung ctt chi tuc tiu khong
phu hop, khong vuot qua ngwoi khac, khong lam gidn doan hanh dong ciia nguoi
khac, cam on ho da giap do.
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