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HUYEN TUAN GIAO Poc lap - Ty do - Hanh phic
sé:A5%huBND- NV Tudn Gido, ngay 3 thang Mndm 2017

Tham gia y kién v& viéc ban hanh
Quy ché van héa cong sé tai cac co
quan hanh chinh UBND céc x4, thi
trin cac don vi su nghiép cong lap
trén dia ban huyén Tuén Gido

Kinh giri:
- Cac phong, ban, cac €O quan don vi;
- UBND cac x4, thi tran;
- Céc don vi sy nghiép cong lép.

Cin o Luét T4 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Cén ctr Ludt Ban hanh vén ban quy pham phap ludt ngay 22/06/2015;

Cén cir Nghi quyet s6 30c/NQ- CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu" Ban
hanh Chuong trinh téng thé cai céch hanh chinh Nha nuéc giai doan 2011-
2020;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QB-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cla
Thi tuéng Chinh phii v& viée ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc;

Thue hién v kién chi dao cta Lanh dao Uy ban nhén ddn huyén Tudn
Gido vé viéc xay dung 1& 16i lam viéc va néng cao chit lugng doi ngii can b,
can bd, cong chire, vién chirc c¢6 du phdm chit, ning hre va trinh d nhém dap
tmg yéu ciu phuc vy nhan dén va sy phat trién ciia Huyén nha,

Pé dam bao tinh dan chi va théng nhét va diy d co sé phap ly truée khi
ban hanh, UBND huyén dé nghi cac phong ban, cac co quan don vi, Chd tich
UBND céc x3, thi trdn, cac don vi su nghiép cong 1dp trén dia ban huyén Tuén
Gido tham gia déng gbp ¥ kién vao Quy ché Vin héa cong s tai cdc co quan
hanh chinh UBND cac x3, thi trin céc don vi su nghiép cong 1ap trén dia ban
huyén Tudn Giso.

( C6 dy théo quy ché kém theo)

Moi ¥ kién tham gia déng g6p ( Bing vin ban) xin giri vé UBND huyén
(qua Phong Nbi vu) trude ngay 10/11/2017 d& Uy ban nhén dan huyén ban hanh
thuc hién./.

Noinhgn : TL.UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; ’ . .
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HUYEN TUAN GIAO Poec 1ap - Tw do - Hanh phiic
$é:  /QDP-UBND Tudn Gido, ngay — thang 11 ndm 2017
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché viin héa cong s6 tai cic co quan hanh chinh
Nha nude, Uy ban nhéin din cic x4, thi tran cac don vi sw nghi€p cong lap
trén dia ban huyén Tuan Giao

UY BAN NHAN DAN HUYEN TUAN GIAO

Can ctr Ludt Té chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cr Luit Cén b, cdng chitc ngay 13 thang 11 ndm 2008; :

Cén ctr Luét vién chuc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Céin ctr Quyét dinh s6 03/2007/QD-BNV ngay 26 thang 02 ndm 2007 cla
B6 Noi vy vé viéc ban hanh Quy tac img xur cla can bd, cdng chirc, vién chirc
lam viéc trong b may chinh quyén dia phuong;

Can clr Quyét dinh s 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 ndm 2007 cla
Tht tudng Chinh phii vé Ban hanh Quy ché van héa cdng s¢ tai cdc co quan
hanh chinh nha nuéc;

Xét d& nghi ctia Truéng phong Néi vu huyén,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin héa cong so tai
co quan hanh chinh Nha nuée, UBND céc x4, thi tran cdc don vi sw nghiép cong
18p trén dia ban huyén Tuan Gido, tinh Pién Bién (C6 Quy ché kem theo).

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chénh Vin phong HDND va UBND huyén, Thu truéng cac co
quan, hanh chinh, Cha tich Uy ban nhén dén céc x4, thi tran, Thu trudng Célc/ don
vi sur nghiép cdng 14p chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. l;&;’f

Not nhin: | TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3;

- TT Huyén iy, TT HDND huyén; CHU TICH

- CT va cac PCT UBND huyén; *

- Céc ¢o quan, don vi; )
- Chit tich UBND cac x3, thi tran;
-Luu VT, NV.

Vii Van Dic
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DU THAO

QUY CHE

Vin hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh

Nha nuée, Uy ban nhén dan cac xd, thi trdn cac don vi sy nghiép cong lap
trén dia ban hayén Tuan Gido

(Ban hianh kém theo Quyét dinh s6  /QD.UBND-HC ngay  /11/2017 ciia
Uy ban nhdn ddn huyén Tudn Gido)

Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& trang phuc, giao tiép, img x{ ciia can bg, cong
chitc, vién chirc khi thi hanh nhiém vy, cong; v& céc bai trf cdng s cua co quan
hanh chinh, UBND céc x4, thi trdn cdc don vi su nghiép cong lap trén dia ban
huyén Tudn Gido.

Didu 2. Nguyén tic thye hién viin hoa cong s&
Viée thyue hién viin héa cdng so tudn thi cac nguyén tic sau day:

1. Phithop véi truyén théng, ban séc van héa dan toe va didu kién kinh t& xa hoi
ctia Huyén.

2. Phu bop véi dinh hudng x8y dung d6i ngll can bd, cong chire, vién
chirc chuyén nghiép, hién dai; dép tmg yéu cu cai cach hanh chinh va chu
truong hién dai hoa nén hanh chinh Nha nuéc.

3. Phu hop véi cac quy dinh cda phdp ludt c6 lién quan va Quy ché lam
viéc ctia Uy ban nhan d&n Huyén.

Piéu 3. Muc dich
Viéc thuc hién van hoé céng so nhim cac muc dich sau day:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cia cac co quan
hanh chinh Nha nuéce, don vi sy nghiép céng 14p;

2. Xay dung phong cach tng xu chuén muc coa cén bd, cong chire, vién
chue trong hoat dong cong vu, hudng t61 muc tiéu xay dung doi ngll can b,
¢dng chirc, vién chirc ¢6 phim chét dao dirc tét, hoan thanh xuét séc nhiém vu
dugc giao.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm
1. Choi games, danh bai dudi moi hinh thic trong gio lam viée;

2. Hat thudc 14 trong phong lam viéce, noi cong s& va not cdng cdng;
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[image: image4.png]3. St dung dd udng co6 cbn tai cong sd, trir trudng hop duoc sy ddng ¥ ctia
Lanh dao Uy ban nhan déan Huyén vao céac dip lién hoan, 1€ tét, tiép khach ngoai
giao;
3. Quéng céo thuong mai tai cong so;
4. Nhirng viéc lam trai véi nhimg quy dinh trong quy ché nay;
Chwong I1
TRANG PHUC, THOI GIAN LAM VIEC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC
Pidu 5. Trang phuc

1. Can bg, cong chirc, vién chirc phai &n mic gon gang, lich sy khi thi
hanh cong vy, nhiém vu.

a) D6 v6i nam: Ao so mi, quén 4u hoic b comple, di gidy da hodic dép c6 quai
hau.
b béi ! nﬁ:'Ao so mi ¢6 tay, quan 4u, vay cong so (chidu dai ngang déu
g06i),40 dai truyén thong, di giay hodc dép quai hau.

2. Dbi véi nhitng nganh c¢6 quy dinh riéng vé ddng phuc thi thuc hién theo
quy dinh cia nganh.

Diéu 6. Thoi gian lam vide

Can bq, chg chirc, vién 9h1'Ic nghiém chin}} thyc hién ché d6 tudn lam
viéc 40 gio be'l:c dau tir thir hai dén thi sau hang tuan. Thoi gian lam viéc duoc
quy dinh cy thé nhu sau:

- Budi sang: Bit dau tir 7h00' dén 11h00'

- Budi chiéu: Bit dau tir 13h30' dén 17h30'

Piéu 7. L& phuc

L& phuc ctia can Q@, Sﬁng chtc, vién ch\'{c la trang phuc ch’inh thirc dugce
sir dung trong nhiing budi le, cudc hop trong theé hodc cac cudc tiép khach nude
ngoai.

1. B6i v6i nam: Bd comple, 40 so mi, cravat, di gidy da hoac dép ¢ quai hau.

2. Pbi voi nit: Ao dai truyén théng, bd comple nit, di gidy hoic dép c6 quai
héu.

Piéu 8. Thé cin b, cdng chire, vién chire

1. Cén b, cong chure, vién chirc phai deo thé khi thi hanh nhiém vu.

2. Thé can b0, cong chirc, vién chic phai ¢6 tén co quan, ¢6 anh, ho va
tén, chire danh, s6 hiéu cua can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

3. Mau thé va céch deo thé ddi véi cén bo, cong chire, vién chuc thuc
hién theo hudng dan cua Bo Noi vu.

[}
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1. Can bg, cong chtre, vién chire khi thi hanh cong vy, nhiém vu phai thuc
hién ding, day di nghia vu va nhiing vi¢c khéng duoc lam theo quy dinh cuia phap
luét.

2. Thue hién ding ky luét lao déng, khong di mudn, vé sém1; sur dung co
hidu qua thoi gio 1am viée, khong tu y 10i cong s& dé giai quyét cong viée ca
nhan khi chua ¢6 sy ddng ¥ cta 13nh dao co quan, don vi.

3. Nang cao trach nhiém trong giai quyét cong viéc; khong trén tranh, dun
dAy va tw chiu trach nhiém ddi véi «cong viéc ma minh dam nhén; khong duoc co
tinh kéo dai thoi gian hodc tir chéi céc yéu cau ding phap ludt coa ngudi cAn
duogce giai quyét pha hop v6i chite trach, nhidm vu duoc giao.

4. Pam béo tra hd so ding hen theo quy dinh, khong 1am mét, hu hong
hodc 1am sai 1énh hd so, tai liéu lién quan dén yéu céu cua t6 chirc va ¢4 nhén.
Trudng hop khéng tré duogc hd so ding hen theo quy dinh, thi phai gidi thich
cbng khai, rd ring v& nguyén nhén, 1y do cho t§ chirc, c4 nhan biét.

5. Co6 y thie trong st dung va bao vé tai san cltia co quan, don vi; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi; khong si dung tai san céng vao muc dich ca
nhén.

6. Trong giao tiép va img xtt, can bd, cong chirc, vién chirc phai c6 thai do
lich sy, t6n trong. Ngoén ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khéng néi tuc, néi
tiéng long, quat nat; gift gin uy tin, danh du cho co quan, t6 churc, don vi va dong
nghiép.

Piéu 10. Giao tiép va ing xir v6i nhan din

1. Trong giao tiép va tg xi v6i nhan dan, cén bd, cong chirc, vién chirc
phai nh& nhén, vin minh, lich sy, nghiém tc.

a) Ling nghe nhén dan trinh bay y kién, nguyén vong.

_ b) Tré 1di, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé céc quy dinh lién quan
dén giai quyét cong viée.
. ¢) Trirdmg hop nhiing yéu cdu ciia nhan dan khéng thudce thim quyén giai

quyét cla co quan thi can bg, cong chiic, vién chirc phai huéng din nhan dén
dén dung co quan co thAm quyén giai quyét.

2. Can b, cong chirc, vién chirc khong duge cé thai do hach dich, cia
quyén, nhfing nhidu, gy khé khan, phlen ha, v6 trach nhiém v6i nhan dén khi
thi hanh c6ng vu, nhiém vu.

Pidu 11. Giao tiép va tng xir v6i ddng nghiép

Trong giao tiép va g xit véi ddng nghiép, can b, cong chirc, vién chic
phai co thai d6 trung thuce, than thién, hgp tac. Ludn ton trong, bao vé danh du,
uy tin cia dong nghiép va gitip d& nhau hoan thanh nhiém vu.
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Khi giao tiép qua dién thoai, can bé, _cong chire, vién chue phai xung tén,
co quan, don vi noi cong tic; trao ddi ngén gon, tap trung vao ndi dung cong
viée; khong ngét dién thoai dot ngdt trong khi dam thoai.

Chwong 111
BAI TRI CONG SO

Piéu 13. Treo Qubc huy, Qubc ky, chan dung Chi tich Ho Chi Minh

Viée treo Quéc ky, Québc huy, chan dung Chu tich Hb Chi Minh phai thuc
hién ding theo quy dinh tai Hudng dan s6 3420/HD-BVHTTDL ngdy 02/10/2012
clia B Van héa, Thé ‘thao va Du lich vé v1,e;c st dung Quog ky, Quoc huy, Quoc ca,
chan dung Chu tichHo Chi Minh. Tuyét doi khong treo Quoc ky da b1 bac mau, rach
hoef\p va; khong treo, dét chan dung, tuong ban than cia Chi tich H6 Chi Minh va
Qudc huy qua cii hode bi hu héng.

Didu 14. Bién tén co quan

1. Co quan, don vi phai c6 bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd
tén goi day du bang tieng Viét, dia chi va s6 dién thoai cla co quan.

) 2. Bién tén co quan, don vi phai ddm bao theo quy dinh ~tai Théng
tu so0 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ciia B Noi vu vé€ hudng dan bién tén
co quan hanh chinh nha nudec.

3. Déi véi nhitng nganh c6 quy dinh riéng vé bién tén co quan thi thuc
hién theo quy dinh cia nganh.

4. Céc co quan, don vi phai niém yét cong khai tai tru s va trén Trang
thong tin diép tr §6 giién thoai cua Lanh dao hoép cén bo, cﬁng chire, vién chﬁg
duoc dy quyén dé tiep nhén nhimg phén anh, kién nghi cia t6 chirc ca nhan ve
cac quy dinh hanh chinh, nhiing hanh vi hach dich, ctra quyen, nhiing nhiéu, gy
kho khéin, phién ha va nhiing hanh vi vi pham khéc.

Piéu 15. Phong 1am viée

1. Viée sip xép, bai trf phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngén nép\,
khoa hoc va hgp ly, vira thuén tién cho cdng viéce, vira dam bao cac yéu cau vé
an toan chay no.

2. Cac co quan, don vi phai ¢6 ndi quy lam viée, so dd bd tri phong 1am
viéc va ddt & vi tri thuén tién, dé quan sat.

3. Phong lam viéc phai c6 bién tén, ghi rd tén don vi; danh sach gdm ho va
@n, chirc danh cua timg cén bd, cong chire, vién chirc trong phong. Vi tri dat
bién tén phai & chd d& nhin, d8 tréng thiy.

4. Khéng lap ban tho, thip huong; khéng dun nu trong phong lam viée.
Piéu 16. Phong hop

AN




[image: image7.png]B trf treo Québc ky, co Dang, anh va tuong Bac Hé; phong, ¢& chit va vi
tri treo khAu ngir, bang rén; ké ban ghé & trong phong hop dam bao hep ly va
theo quy dinh chung.

Piédu 17. Khu vuwe ngoai phong lam viée trong cong s¢

1. B6 tri gon gang, sach s€, dam bdo vé sinh méi trromg cho cong s&; &
cdng vao 6 bién chi din cu thé.

2. Can b, cdng chirc, vién chitc phai c¢6 y thire gitt gin vé sinh chung,
khéng virt rac bura bii, d6 rac ding noi quy dinh va ¢6 y thire phong, chéng, diét
céc loai gay hai, truyén dich bénh nhu rudi, mudi, chudt.

3. €6 trach nhiém dam bao khu vuc vé sinh phéi dugc don sach hang ngay.
Didu 18. Khu vue dé phuong tién giao thong

Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém b tri khu vie dé phuong tién giao
théng ctia can bd, cdng chiic, vién chire, clia ngudi dén lién hé cdng tac. Khong
dugc thu phi giri phirong tién giao thong clia ngudi dén lién hé cong tac.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 19. Céc co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 14p trén dia ban
huyén Tudn Gido ¢6 trach nhiém quén triét, trién khai thwe hién nghiém Quy che
ndy, phé bién Quy ché nay dén toan the cén bg, cong chire, vién chirc thude quyén
quan ly va huéng dén, nhic nhé cac td chire, ¢4 nhan dén lién hé cdng téc cung thuc
hién.

Diéu 20. Khen thuéng va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay la mét cin ctr dé tinh diém thi dua va xét
khen thuéng dbi véi can bo, cong chue, don vi. Nhitng don vi, c4 nhan khéng
chép hanh Quy ché phai kiém diém, lam 15 trach nhiém; tuy theo mirc do sai
pham, s& bi xir Iy theo quy dinh cia phép luat.

Didu 21. BS sung, sita dbi Quy ché

Trong qua trinh thye hién Quy ché, néu c6 vuréng méc, phat sinh; céc co
quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap trén dia ban Huyén phai Kkip thoi
phan anh den Uy ban nhén dan Huyén (qua Phong Nbi vu) nhiing didm chua
pht hop dé tdng hop, sira ddi, bd sung./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH





