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QUYET PINH

Ban hanh quy ché vin héa cong so
tz‘_ﬁ €0 quan hanh chinh nha nuéc xa Triéu Trung

UY BAN NHAN DAN XA TRIEU TRUNG

Can cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phuong ngay 19 rhéng 6 ndm 2015;

Can cir Ludt Suwa dor b6 sung mot sé didu cia Lugt T6 chirc Chinh phu va
Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cuwr Ludt Cdn by, céng chirc ngay 13 thang 11 ndm 2010;

Can cir Ludt Tiép cong déin ngay 25 thang 11 nim 2013;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 théng 8 ném 2007 cia Thil
tudng Chinh phi ban hanh Quy ché vén héa cong so tqi cdc co quan hanh chinh
nha nudc;,

Can cu Quyet dinh s6 1847/0D- ITg ngay 27 thang 12 ndm 2018 cua Thi
twéng Chinh phii vé viéc phé duyét Dé én viin héa cong vu;

Cdin cir Quyét dmh 56 03/2007/QD-BN V ngay 26 thdang 02 nam 2007 cia Bé
trucng Bé Ngi vu vé viéc ban hanh quy tiic ung xir ciia can bg, céng chirc, vién
chikc lam viéc trong bo mdy chinh quyén dia phuong;

Cén cir Quyét dinh s6 884/0D-UBND ngay 28 thang 6 ndm 2019 ciia UBND
huyén Triéu Phong ban hanh Quy ché vin héa cong s0 tai cdc co quan hanh chinh,
don vi su nghiép céng ldgp huyén Triéu Phong;

 Theo dé nghi ciia Véin phong - Théng ké xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cdng so tai co
quan hanh chinh nha nuéc xa Triéu Trung.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.




Piéu 3. Vian phong - Théng ké xd, can bd, cong chirc, ngudi hoat dong
khong chuyén trach co quan xa Tri¢u Trung chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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QUY CHE
Vin hoa cong sé tai co' quan hanh chinh nha nwéec xi Triéu Trung
(Kém theo Quyét dinh s6 448} /QD-UBND ngay 27/8/2021
cia Uy ban nhdn dén xa Triéu T rung)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong sp dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va Ung xur cla cén bd, cdng
chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach xa khi thi hanh nhiém vu, céng vu; cach
bai tri cong sd tai co quan hanh chinh nha nuéc xa Triéu Trung.

Piéu 2. Nguyén tic thye hién viin hoa cong s&

Vige thuc hién vin hoa cong s& tuén thi cdc nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén thdng, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh té -
xa hdi cia x4.

2. Phu hop v6i dinh hudng xay dung doi ngii can b, céng chac chuyén
nghiép, hién dai.

3. Phu hop véi céc quy dinh cua phap ludt va muc dich, yéu ciu cai cach
hanh chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuée.

Piéu 3. Muc dich

1. Xay dyung nén hanh chinh chuyén nghiép; x4y dung do6i ngii can b, cong
chire, nguoi hoat ddng khong chuyén trich & xa “tan tuy, than thién, trach nhiém,
ky luat, ky cuong”.

2. Dinh huéng cho can b9, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyen trach &
x4 cac chudn muc trong thi hanh cong vy, giai quyét cong viéc véi td chic va ca
nhan.

3. Bao dam tinh nghiém tdc va hiéu qua hoat dong cta co quan hanh chinh
nha nudec.

s A P < sp s A
Diéu 4. Cac hanh vi bi cam
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1. Str dung chét kich thich, ubng ruou, bia hodc cac loai nude cb con trong
gid hanh chinh, vao thoi gian nghi trua cla cac ngay lam viéc trong tudn va khi
diéu khién phuong tién tham gia giao thong.

2. Quang cao thuong mai, tiép thi ban hang tai cong so.

3. Lam viéc riéng, giy mét trét tu trong gid lam viée.

4. Hut thube 14 tai co quan, phong lam viéc; tu tap an, ubng trong gid lam viéce.

5. Choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca nhén trong gio lam viée.

6. Trung bay, luu git, phat tan hinh &nh, ni dung van héa phdm dbi truy, tai
liéu phan dong chong Pang, Nha nudc.

7. Phét tan, tung tin bia dit, xtic pham danh dy, nhan pham ngudi khéc.

8. Tu y phéat ngbn, cung cAp thong tin, tai liéu khong ding thAm quyén.

9. Lam dung, c6 hanh vi qudy réi nguoi khac duéi moi hinh thie (161 ndi,
hanh déng, ctr chi, tin nhén,...)

10. Tham gia, td chirc, 16i kéo nguoi khac danh bac va t€ nan xa hoi khac
duéi moi hinh thirc.

11. Céc hanh vi bi cAm khac theo quy dinh ctia phap luat.

Pidu 5. Thoi gian lam viée

Cén bd, cong chic, nguoi hoat dong khong chuyén trach cua xa str dung thoi

gian 1am viéc khoa hoc, hiéu qua va chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am
viéc, cu thé:

1. Budi sang: Tix 7 gios 00 phut dén 11 giv 00 phit.
2. Budi chidu: Tir 13 gid 30 phat dén 17 gio 30 phut.
Chuong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
Muc 1
TRANG PHUC
Piéu 6. Trang phuc

Cén bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach & x& phai an méc
gon gang, lich su khi thi hanh cong vu, nhiém vu.

1. Péi véi nam: Ao so mi, quin au hoic bd comple, di giay da hodc dép cod
quai hau.
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2. Bbi véi nit: Ao so mi, quén au, vay cong sd, 4o dai truyén thong, di giay
hodc dép c6 quai hu.

Piéu 7. Lé phuc

Lé& phuc cua can bd, cdng chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa la
trang phuc chinh thirc dugc sir dung trong nhiing budi 1&, cude hop trong thé:

1. i v6i nam: Bo comple, 4o so mi, cravat, di gidy da hodc dép c¢6 quai hau.

2. Pbi voi nir: Ao dai truyén thdng, bd comple nit, di gidy hodc dép c6 quai hau.

Diéu 8: Tac phong

Tu thé, cir chi nghiém tic; thai do niém nd, khiém tdn, 12 phép, ton trong
nguoi giao tiép; str dung ngdn ngit hoa nhd, khong noéi tuc.

Piéu 9. Thé cin b, cong chirc

1. Can bd, cdng chirc khi thuc hién nhiém vy, cdng vu phai deo thé theo quy
dinh.

2. Thé cén bo, cong chirc phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chic danh, )

hiéu cta céan bg, cong chuec.
Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU

Pidu 10. Giao tiép va &ng xir khi thi hanh cong vu, nhiém vu

1. Can b0, cdng chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach & x4 khi thi hanh
cbéng vy, nhiém vu phai thyuc hién ding, dﬁy du nghia vu va nhitng viéc khong dugc
lam theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trong giao tiép va Gmg x{r phai c6 thai do lich su, ton trong. Ngbn ngit
giao tiép phai rd rang, mach lac; khong chiri thé, noi tiéng 16ng, quat nat; giit gin uy
tin, danh du cho co quan, td chire, don vi va dong nghiép.

Diéu 11. Giao tiép va ing xir véi nhan din

1. Trong giao tiép va Umg xir v6i nhan dén, can bd, cong chirc, ngudi hoat
dong khong chuyén trach ¢ xa phai nha nhén, vdn minh, lich sy, nghiém tac. Ling
nghe nhéan dan trinh bay y kién, nguyén vong. Khong gy cing thang, btc xdc, doa
nat nhan déan.

2. Can bd, cdng chirc, ngudi hoat dong khdng chuyén trach & xd khéng duoc
c6 thai d6 hach dich, cira quyén, nhiing nhidu, gdy khé khan, phién ha, vo trach
nhiém vé6i nhéan dén khi thuc hién nhiém vu.
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a) Giai quyét yéu cau, cong viée ciia ngudi dan dung quy dinh, quy trinh;

b) Khéng sach nhiéu, goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gap giai
quyét cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc;

¢) Tra 10, gii thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
gidi quyét cong viéc;

d) Uu tién hd tro giai quyét cong viéc voi ngudi gia, yéu, ngudi khuyét tat,
phu nit mang thai, ngudi dau 6m;

d) Trudong hop nhitng yéu ciu cta ngudi dan khong thude thdm quyén giai
quyét cua co quan thi can bg, cong chirc, nguodi hoat dong khéng chuyén trach & xa
phai huéng dan ngudi dan dén ding co quan cé thAm quyén giai quyét;

e) Nghiém tic nhén 18i, nhan khuyét diém, thanh khén tu phé binh, rut kinh
nghiém khi dé xay ra sai sot.

3. D4i voi Bo phan tiép nhan va tra két qua

Ngoai cac ndi dung trén, can bd, cdng chirc dugc phan cong thuc hién nhiém
vu tai B phén tiép nhan va tra két qua cia x3 thuc hién cdc ndi dung tai Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pha vé thuc hién co ché mét cira,
mdt cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

Piéu 12. Giao tiép va tng xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va Gmg xr v6i ddng nghiép, can b, cdng chirc, ngudi hoat
doéng khong chuyén trach & xa phai ¢ thai do trung thuc, than thién, hgp tac. Ludn
ton trong, bao vé danh du, uy tin cla déng nghiép va giup d& nhau hoan thanh
nhiém vu.

Piéu 13. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, cdn bo, céng chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach & x3 phai xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao déi ngén gon,
tap trung vao ndi dung cong viéc; khong ngit dién thoai dot ngdt trong khi dam
thoai.

Diéu 14. Tham dw cic cudc hop, hdi nghi

1. Can b, cong chirc, nguoi hoat dong khdng chuyén trach & xa tham du cac
cudc hop, hoi nghi phai ding thoi gian va ding thanh phin nhu gidy moi hodc
thong bdo ctia don vi chu tri td chirc cude hop, hdi nghi. Trudng hop khéng tham
du duoc thi phai bao cdo v&i ngudi chi tri cude hop, hoi nghi d6 vé 1y do véng mit.
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2. Trong cac cudc hop, hdi nghi, can bg, cong chic, nguodi hoat dong khong
chuyén trach & x& han ché str dung dién thoai di dong, di ra vao va phai dat dién
thoai di dong & ché d6 im lang.

3. Chi sir dung may tinh xach tay, may tinh bang dé tra ctru van ban, ghi
chép ndi dung cudc hop; khong sir dung vao muc dich khdc cta cd nhdn ma khong
lién quan dén ndi dung cude hop.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Diéu 15. Treo Qudc huy, Quéc ky, chan dung Chii tich H6 Chi Minh

1. Quéc ky, Québc huy, chan dung Chu tich Hb Chi Minh phai dugc treo, dit
trang trong, dung quy dinh theo Hudéng din s§ 3420/HD-BVHTTDL ngiy
02/10/2012 ctia Bd Van hoa, Thé thao va Du lich vé viée st dung Quéc ky, Quéc
huy, Quéc ca, chan dung Chii tich H6 Chi Minh.

2. Khong dugc treo Quéc ky dd bi bac mau, rach hoic va; khong treo, dit
chan dung, tugng ban thén ctua Chu tich Hb Chi Minh va Quéc huy qua cii hoic bi
hu héng.

Diéu 16. Bién tén co quan

Bién tén co quan dugc dat tai cng chinh, trén d6 ghi rd tén goi day du bing
tiéng Viét, dia chi ctia co quan. Bién tén co quan phai dam bao theo quy dinh tai
Théng tu sé 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia Bo truéng Bo Noi vu hudng
dan bién tén co quan hanh chinh nha nudc.

Piéu 17. Niém yét thong tin co' quan

Thuc hién niém yét cong khai tai tru s& va trén Trang théng tin dién tir )
dién thoai cta 1anh dao hodc can bd, céng chic, nguodi hoat dong khéng chuyén
trach & xa dugc Gy quyén dé tiép nhan nhitng phan 4nh, kién nghi cta té chirc, ca
nhén vé cac quy dinh hanh chinh, nhimg hanh vi hanh chinh hach dich, cira quyén,
nhiing nhidu, gay khé khin, phién ha va nhitng hanh vi vi pham khac.

Diéu 18. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi 18 tén don vi, ho va tén, chirc danh can
bd, cong chuec.

Viéc sép xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngan nip, khoa
hoc, hop ly.

Khéng 1ap ban tho, thip huong, khong dun, néu trong phong lam viéc.
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Piéu 19. Khu vue dé phwong tién giao thong

Phuong tién giao thoéng cta can by, cong chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach & xa va clia ngudi dén giao dich, lam viéc phai bo tai khu vuc dé
phuong tién giao thong cua co quan xa. Khong thu phi giri phuong tién giao thong
clia ngudi dén giao dich, 1am viéc.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Pi¢u 20. Trich nhiém ciia cin bd, cong chire, nguwoi hoat dong khong
chuyén trach ¢ xa

Can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach & xa ngoai viée
thuc hién nghiém quy dinh ctia phap ludt, quy ché, ndi quy cia co quan, can nim
vitng, thuc hién dung, ddy du va van dong, gidm sat, nhic nhé ddng nghiép cung
thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché nay.

Diéu 21. Khen thuwdng va ky luat

1. Can bg, cong chure, ngudi hoat ddng khéng chuyén trach ¢ xa thuc hién tdt
Quy ché nay s& dugc xem xét biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

2. Can bg, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ x3 vi pham cac
quy dinh tai Quy ché niy, tiy mirc do s& bi nhic nhd, phé binh cong khai tai co
quan. Truong hop vi pham nghiém trong s& bi xem xét, ddnh gid, ha diém phén loai
can bg, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach & xa cubi nam hoic xir 1y
ky luét theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 22. Pidu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc phd bién dén toan thé can bo, cdng chirc, ngudi hoat dong
khong chuyén trach & xa. Trong qué trinh t6 chic thuc hién, néu c6 van dé phat
sinh, vuéng méc thi cén bd, cng chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa
phan anh vé6i lanh dao UBND x4 dé xem xét diéu chinh cho phu hop./.




