[image: image1.png]UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN TUAN GIAO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:Ad4 1QB-UBND Tuan Gido, ngay 4% thang 11 nam 2017
QUYET DPINH

V& viéc ban hanh Quy ché viin héa cong s tai cac co quan hanh chinh
Nha nuée, Uy ban nhin din cic x, thi tran cic don vi sy nghiép cong lap
trén dia ban huyén Tuan Gido

UY BAN NHAN DAN HUYEN TUAN GIAO

Cén ot Luét T4 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ¢t Lut Can bd, céng chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Cén cur Luét vién chue ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cén cir Quyét dinh s 03/2007/QD-BNV ngay 26 thang 02 nam 2007 cla
Bd Noi vu vé viée ban hanh Quy tdc Gmg xr cua can b, cong chirc, vién chic
lam viée trong bd may chinh quyén dia phurong;

Cén cir Quyét dinh s6 129/2007/QP-TTg ngay 02 thang 8 ndm 2007 cia
Thu tuéng Chinh phd vé Ban hanh Quy ché vin héa cdng sd tai cac co quan
hanh chinh nha nuéec;

Xét dé nghi cia Trudng phong Noi vu huyén,

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong s tai
co quan hanh chinh Nha quéc, UBND cac x4, thi tran cac don vi sy nghiép cong
13p trén dia ban huyén Tuan Gido, tinh Pién Bién (C6 Quy ché kem theo).

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu hyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong HDND va UBND huyén, Thu truéng céc co
quan, hanh chinh Nha nudc, Chu tich Uy ban nhin dan cac x4, thj trép, Thu
trudng cgc don vi su nghiép céng lap chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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HUYEN TUAN GIAO Ddc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vin hoéa cong sé tai cic co quan hanh chinh
Nha nwéc, Uy ban nhén dén cac x, thi trin cic don vi sir nghiép cong lip
trén dia ban huyén Tuin Gio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A4 /OP-UBND ngay 43 /11/2017 cia

Uy ban nhan dén huyén Tudn Gido)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va dbi tu’o’ng diéu chinh
Quy ché nay quy dinh v& trang phuc, giao tiép, img xir ciia can bd, cong
chtrc, vién chire khi thi hanh nhlem vu, cdng; vé cac bai tri cong s& cla co quan

hanh chinh, UBND cac x4, thi trin céc don vi sy nghiép cbéng 14p trén dia ban
huyén Tudn Gido.

Diéu 2. Nguyén tic thye hién vin hoa cong sé

Viéc thuc hién vin héa cdng sé tun thi cac nguyén tic sau day:

1. Phithop v6i truyén théng, ban séc van hoa dén tdc va didu kién kinh t& x3 hoi
ctia Huyén.

2. Phu hop véi dinh huéng x4y dung doi ngil can b9, cdng chuc, vién

chirc chuyén nghiép, hién dai; dép Umg yéu cdu cai cach hanh chinh va cha
trrong hién dai hoa nén hanh chinh Nha nuéec.

3. Phii hop véi cac quy dinh cua phép Iudt ¢6 lién quan va Quy ché lam
viée ctia Uy ban nhan dan Huyén.

Pidu 3. Muc dich

Viéc thuc hién van hod cong sé nhdm cac myc dich sau dy:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat déng cia cic co quan
hanh chinh Nha nuée, don vi su nghiép cong lap;

2. Xay dung phong cach tig xir chudn muc cia can b, cdng chue, vién
chtre trong hoat dng cdng vy, huéng t6i muc tiéu xay dung ddi ngfl can b,

cdng chie, vién chitc ¢6 phim chét dao dirc t8t, hoan thanh xuét sic nhiém vu
dugc giao.

Diéu 4. Cic hanh vi bi cim

1. Choi games, danh bai dudi moi hinh thire trong gid 1am viéc;

2. Hut thude 14 trong phong lam viéc, noi cdng s va noi cdng cong;

3. Str dung rugu bia va cdc dd udng ¢6 cbn trong gi& hanh chinh, budi
sdng, budi trua cac ngady lam viéc tai noi céng sé.

4. Quang cdo thurong mai tai cong s&;

5. Nhitng viéc lam trai véi nhitng quy dinh trong quy ché nay;

~
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TRANG PHUC, THOI GIAN LAM VIEC, GIAO TIEP VA UNG XU’
CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 5. Trang phuc

1. Céan b9, céng churc, vién chirc phai &n mic gon gang, lich su khi thi
hanh c¢6ng vy, nhiém vu.

a) Dbi v6i nam: Ao so mi, quan &u hogic bd comple, di gidy da hodc dép co quai
hau.

b) i v6i nik: Ao so mi co tay, quén 4u, véy cong s& (chidu dai ngang diu
6i), 40 dai truyén théng, di gidy hodc dép quai hju.

¢) Bbi véi can b, cong chirc, vién chirc 1a ngudi dan tde: Mic trang phuc
truyén théng ctia dan toc minh.

2. Bbi voi nhitng nganh c¢6 quy dinh riéng vé& ddng phuc thi thyc hién theo
quy dinh cla nganh.

Didu 6. Thoi gian lam viée

Céan bo, cong chic, vién chirc nghiém chinh thue hién ché d6 tuin lam

viéc 40 gio bt dau tir thir hai dén tha sau hang tudn. Thoi gian 1am viéc dugce
quy dinh cu thé nhu sau:

- Budi sang: Bit dau tir 7h00' dén 11h30'

- Budi chidu: Bat d4u tir 13h30' dén 17h00"

Piéu 7. L& phuc

L& phyc cta cdn b, cbng chirc, vién chirc 14 trang phyc chinh thie duge

st dyng trong nhitng budi 18, cude hop trong thé hodc cac cude tiép khach nuéce
ngoai.

1. Déi véi nam: Bo comple, 4o so mi, cravat, di gidy da hodic dép c6 quai hau.

2. D6i véi nir: Ao dai truyén théng, bo comple nit, di giay hodc dép c6 quai
hau.

3. Béi vé6i can bd, cong chirc, vién chic 1a ngudi déan tde: Mic trang phuc
truyén théng ctia dan tdc minh cling dugc coi 13 18 phuc.

Diéu 8. Thé can bd, cong chire, vién chire

1. Can b, cong chiic, vién chire phai deo thé khi thi hanh nhiém vu.

2. Thé can bo, cong churc, vién chirc phdi ¢6 tén co quan, ¢6 anh, ho va
tén, chitc danh, s6 hiéu ciia cén b, cdng chirc, vién chure theo quy dinh.

3. MAu thé va cach deo thé déi véi can bd, cdng chire, vién chiic thuc hién
theo huéng dan ciia B6 Noi vu.
Diéu 9. Chuin mue irng xit chung
1. Can b, cdng chirc, vién chire khi thi hanh cong v, nhiém vu phai thuc

hién ding, diy du nghia vu va nhiing viéc khong duoc lam theo quy dinh cia phép
Juét.
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hiéu qua thoi gio lam viée, khong tu y rdi cong sé dé giai quyét cong viée c4
nhén khi chua ¢6 su déng ¥ cua lanh dao co quan, don vi.

3. Néng cao trach nhiém trong giai quyet ebng vidc; khong trén trénh, dun
diy va tu chiu trach nhiém déi véi .cong viéc ma minh dam nhén; khong duoc co
tinh kéo dai thoi gian hoac tir chdi cac yéu chu ding phap lugt clia ngudi cén
duogc giai quyét phi hop véi chire trach, nhiém vu dugce giao.

4. Pam bao tra hd so ding hen theo quy dinh, khéng lam mét, hu héng
hoiic 1am sai 1énh hd so, tai liéu lién quan dén yéu ciu cia t chitc va c4 nhan.
Truong hgp khong tra dugc hé so dung hen theo quy dinh, thi phai giai thich
cong khai, rd ring v& nguyén nhan, ly do cho t chirc, c4 nhan biét.

5. Co6 y thirc trong str dung va bao vé tai san clia co quan, don vi; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi; khéng sir dung tai san cong vao muc dich ca
nhén.

6. Trong giao tiép va img xi, can b, cdng chirc, vién chitc phai c6 thi do
lich sy, ton trong. Ngon ngft giao tiép phai 1o rang, mach lac; khong néi tuc, noi
tiéng long, quat nat; giit gin uy tin, danh dy cho co quan, tb chirc, don vi va dong
nghiép.

Piéu 10. Giao tiép va rng x& véi nhian dan

1. Trong giao tlep va Ung Xt v6i nhén dén, can bd, cdng chirc, vién chire

phéi nha nhén, van minh, lich sy, nghiém tic.

a) Ling nghe nhan dan trinh bay ¥ kién, nguyén vong.

b) Tra loi, gidi thich, huong dan 16 rang, cu thé v& cac quy dinh lién quan
dén giai quyét cdng viée.

) ¢) Trudng hop nhiing yéu ciu ctia nhan dan khéng thudc thAm quyen giai
quyét cia co quan thi can b, cong chuc vién chirc phai huéng din nhan dan
dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét.

2. Cén bd, cdng chire, vién chirc khoéng duge c6 thai do hach dich, cira
quyén, nhiing nhiu, gdy khé khin, phién ha, v6 trach nhiém véi nhan dan khi
thi hanh c6ng vy, nhiém vu.

Diéu 11. Giao tiép va ing xir v6i ddng nghiép

Trong giao tiép va ung xir voi dong nghiép, can b, cong chirc, vién chitc
phai ¢6 thai d¢ trung thuc, than thién, hop tac. Ludn t6n trong, bao vé danh du,
uy tin clia ddng nghiép va gitp d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Didu 12. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoal, can bg, _cOng chic, vién chire phai xung tén,
co quan, don vi noi céng tac; trao abi ngén gon, tip trung vao ndi dung cdng
viée; khéng ngét dién thoai dot ngot trong khi dam thoai.

Khi ¢6 cude goi clia lanh dao cip trén, co quan, don vi hodc ddng nghiép,

ma can bé CC,VC dang hop hodc vi mét ly do khéng thé nghe dién thoai dugc.
Sau khi c6 cuge goi nhd CBCC, vién chire phai goi lai ngay.
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BAI TRi CONG SO

Piéu 13. Treo Quéc huy, Quic ky, chan dung Chii tich H6 Chi Minh

Viéc treo Québc ky, Qubc huy, chan dung Cha tich HS Chi Minh phai thuc
hién ding theo quy dinh tai Hudng dﬁn s6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012
ctia Bo Vin héa, Thé thao va Du lich vé viéc sir dung Quoc k¥, Quéc huy, Qubc ca,
chan dung Chii tichHb Chi Minh. Tuyét d6i khéng treo Quéc ki da bi bac mau, rich
hoic v4; khéng treo, dit chan dung, twong bén than ctia Chu tich HO Chi Minh va
Quéc huy qué cii hodc bi hur héng.

Piéu 14. Bién tén co quan

1. Co quan, don vi phai c6 bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi &
tén gox day du bing tiéng Viét, dia chi va sé dién thoai ciia co quan.

2.Bién tén co quan, don vi phai dam bao theo quy dinh tai Thong
tu s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia Bd Noi vu vé huéng dan bién tén
co quan hanh chinh nha nuéec.

3. P6i v6i nhitng nganh ¢6 quy dinh riéng v& bién tén co quan thi thuc
hién theo quy dinh ciia nganh.

4. Cac co quan, don vi phai niém yét cong khai tai tru s& va trén Trang
thdng tin dién ti s6 dién thoai clia Lanh dao hoic can bd, cbng chire, vién chirc
duge vy quyén d tiép nhan nhing phan anh, kién nghi clia to chirc cd nhan vé
céc quy dinh hanh chinh, nhimg hanh vi hach dich, cira quyén, nhiing nhidu, gy
khé khan, phién ha va phiing hanh vi, vi pham khac.

Piéu 15. Phong lam viée

1. Viée sip xép, bai tri phong lam viée pha1 bao dam gon gang, ngén nap,
khoa hoc va hgp Iy, vira thuén tién cho cong viéc, vira dam béo cac yéu cau vé
an toan chay né.

2. Céc co quan, don vi phai c6 ndi quy lam viée, so db b tri phong lam
viéc va diit & vi tri thuan tién, d& quan sat.

3. Phong 1am viéc phai c6 bién tén, ghi 13 tén don vi; danh sach gbém ho va
tén, chirc danh cua timg céan bg, cong chirc, vién chire trong phong. Vi tri dit
bién tén phai & chd d& nhin, d& tréng thiy.

4. Khéng 1ap ban thd, thip huong; khéng dun ndu trong phong lam viée.

Piéu 16. Phong hop

B& tri treo Qubc ky, c& Dang, anh va tugng Bac Hd; phéng, c& chit va vi
tri treo khéu ngf, bang rén; ké ban ghé & trong phong hop dadm béao hep ly va
theo quy dinh chung.

Piéu 17. Khu vuc ngoai phong lam viée trong cong s&

1. BS trf gon gang, sach s& dam bdo vé sinh méi trudng cho cong so; &
cdng vao ¢6 bién chi din cu thé.




[image: image6.png]2. Can bg, cong chire, vién chirc phai ¢ y thire it gin v& sinh chung,
khoéng vt rac bira bai, b rac dimg noi quy dinh va ¢6 y thirc phong, chéng, diét
céc loai gy hai, truyén dich bénh nhur rudi, mudi, chuét.

3. C6 trach nhiém dam béo khu vuc vé sinh phai duge don sach hang ngdy.
Diéu 18. Khu vue dé phwong tién giao théng
Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao

théng ctia c4n b, cong chirc, vién chirc, clia ngudi dén lién hé cong tac. Khoéng
duogc thu phi giti phuong tién giao théng ctia ngudi dén lién hé cong téc.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 19. Cic co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong 14p trén dia ban
huyén Tuén Gido c6 trach nhiém quan triét, trién khai thuc hién nghiém Quy che
ndy, phd bién Quy ché nay dén toan the can bg, cong chirc, vién chirc thude quyén
quan Iy va hudng din, nhic nhé céc b chire, c4 nhan dén lién hé cbng tac cung thuc
hién.

Giao cho Phong N¢i vu chii tri, phdi hop véi Vin phong HDND-UBND,
Phong Vin héa & Thoéng tin, Lién doan Lao dong huyén kiém tra gidm sat va don
dbc thue hién Quy ché.

Diéu 20. Khen thwéng va ky luit

Viéc thyc hién Quy ché nay 13 mét cin cir dé tinh didm thi dua va xét
khen thuéng dbi véi cén bo, cong chte, don vi. Nhitng don vi, ¢4 nhan khéng
chép hanh Quy ché phéi kiém diém, 1am 18 trach nhiém; tuy theo mirc do sai
pham, s& bi xir Iy theo quy dinh ciia phép luét.

Piéu 21. Bé sung, stra ddi Quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vuéng méc, phat sinh; cac co
quan hanh chinh Nha nude, don vi sy nghiép céng lap trén dia ban Huyén pha1

kip thoi phan 4nh den Uy ban nhan déan Huyén (qua &hong Nai vu) nhitng diém
chua phi hop dé téng hop, stra dbi, bd sung./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Vii Vin DPirc





