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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA XUYEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
s6:4%2 ./QP-UBND Bd Xuyén, ngay. Jthéng b..nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Viin héa cong sé ciia UBND x4 Ba Xuyén

UY BAN NHAN DAN XA BA XUYEN
Can ctt Lut T6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can ctr Luat Can bg, céng chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Cian ctit Nghi quyét sb 30¢/NQ-CP ngay 08 thang 11 ndm 2011 cta Chinh
phtt ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudce giai doan
2011 - 2020;

Cian Quyét dinh s 129/2007/QP-TTg vao ctia Thu tudéng Chinh phu vé
viéc Ban hanh Quy ché vin ho4 cong sé tai cac co quan hanh hinh nha nuéec;

Xét dé nghj ciia Cong chirc Vin phong — Théng ké,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hoa cong so tai
Uy ban nhan dan xa B4 Xuyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 07 (bay) ngay ké tir ngay
ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong — théng ké xa, Can bg, cong chuc xa B4
Xuyén, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND Thiniply
- BU, HPND, UBND xi;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA XUYEN Doc lap - Ty do - Hanh phiic

Ba Xuyén, ngay 4 thang é... nam 2016

QUY CHE
Vin hoa cong sé ciia Uy ban nhin din xid Ba Xuyén

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/%4+OD-UBND ngayl]....thing {..ndm 2016
cua UBND xd Ba Xuyén
CHUONG I
QUY DPINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi va dbi twong didu chinh

1. Quy ché ndy quy dinh vé ché d6 lam viéc, hoi hop, trang phuc, cac chuén
muyc XU su giao tiép trong thi hanh nhiém vu, cong vy, quan hé xa hoi, viéc bd
tri noi lam viéc, td chirc cc hoat déng ctia don vi nhim khéng nglrg néang cao
k¥ néng, dao dic cong vu, van hod cong s& cia can b, cong chire, cia UBND
xa Ba Xuyén

2. Quy ché nay 4p dung cho cén bg, cong chirc (sau ddy goi chung 1a can
b, cong churc) dang lam viéc tai UBND xa B4 Xuyén

Piéu 2. Nguyén tic thue hién vin hoa cong s

1. Phu hop véi cic quy dinh cia phép ludt va muc dich, yéu cdu cai cdch
hanh chinh, cht truong hién dai hoa nén hanh chinh Nha nudc;

2. Phu hop véi dinh huéng xay dung doi ngil can bd, cong chirc chuyén
nghiép, ting budc hién dai;

3. Phit hop véi nét vin hoa truyén thong, ban sic van hoa dan toc va didu
kién kinh té xa hoi.

Diéu 3. Muc dich, y nghia viéc xay dung viin hod cong so:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cia UBND x& Ba
Xuyeén.

2. Xay dung doi ngii cén bg, cong chirc ¢ 1& 16i lam viéc nghiém tdc,
phong céach giao tiép Gng xUr nhd nhan, lich su, 16i séng ¢O van hod, lanh manh,
vin minh; thé hién tac phong ctia ngudi can bd, cdng chic “ky cuong, liém
chinh, hiéu qua”.

3. Tao méi truong van hod, vin minh, hién dai cong sd; phat huy tinh than
doan két gén bd, trach nhiém cao cta cén b, cong chirc trong céc mdi quan hé
nhdm nang cao hiéu qua cong tac.
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4. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, quan ly chat ché tai san Nha nudc
va cong dan. |

5. Huéng t6i muyc tidu: Lam viéc theo ké hoach; giai quyét cong viée theo
quy trinh; diéu hanh cong viéc theo quy ché; tao moi thuén loi cho nhén déan khi
giao dich.

Diéu 4. Cac hanh vi bj cAm.

1. Hut thude 14 trong phong lam viéc.

2. Sir dung dd udng c6 cbn tai tru s& (trir truong hop cac dip lién hoan, 18,
Tét, tiép khach ngoai giao ma dugc su dong y ctia tht trudng don vi).

3. Quang cdo thuong mai tai cong so.

4. Truy cap cac website c6 ndi dung khong lanh manh.

5. Tho clng trong phong lam viéc va hoat ddng mé tin di doan.

6. T6 chirc an udng, tiép khach trong gio lam viéc tai tru s.

7. Stt dung thoi gian lam viée dé lam viée cho riéng minh.

CHUONG II.
CHE PQ LAM VIEC, TRANG PHUC CUA CAN BO, CONG CHUC

Diéu 5. Ché d§ lam viéc ciia cin bd, cong chiie.

1. Chép hanh nghiém tac gio lam viéc theo quy dinh: Cé mat dung gio tai
cong s¢ theo gio hanh chinh (do UBND xa quy dinh), khéng sit dung thoi gian
lam viéc vao viée riéng, khong choi games trong gid lam viée, khéng di muén,
vé som; dam bao ngdy lam viéc 8 gio c6 chit lugng, hiéu qua.

Trudng hop can thiét phai xin nghi hoac di mudn, vé sém do ¢6 viéc riéng,
can b, cong chirc phai xin phép lanh dao UBND x4 trude khi nghi dong thoi
phai b trf thoi gian dé hoan thanh nhiém vu dugc giao trong thoi gian xin nghi.

2. Trong thoi gian lam viéc phai cé y thirc tao khong khi 1am viéc nghiém
tic, doan két, than thién. Moi hoat dong cd nhan trong gio 1am viée cin dam bao
khong anh huéng dén cong viée ciia céc thanh vién khac trong co quan.

3. Cén b9, cong chirc c6 trach nhiém tham gia va chip hanh nghiém tuc ché
dd sinh hoat dinh ky theo quy dinh, tao moi diéu kién dé céc thanh vién chia sé
kinh nghiém, hoc hoi nhau dé ciing tién b.

4. Trong qua trinh xtr ly cdng viéc, can bd, cong chirc trong co quan phai
nghiém tic thyc hién quy ché phdi hgp dam béo hoan thanh dat hiéu qua cao.

Diéu 6. Trang phuc

Can b9, cong chirc khi thuc hién nhiém vy, cdng vu phai mang trang phuc
theo quy dinh nhu sau:

1. Khi thyc hién nhi¢ém vy, can b, cong chirc phai an mic gon gang, lich
su.
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2. Céc trang phuc bi cAm: Quan 4o thiét ké dé mic & nha; céc loai 40 khong
c6 ¢b 40; cac loai quén sooc, qui"m ngfm; cac loai dép khoéng c6 quai hau va céc
loai trang phuc khong phu hgp khac.

Diéu 7. Thé can bd, cong chire

Cén bg, cdng chirc thuc hién nghiém tic viéc deo thé can bo, cong chirc khi
thuc hién nhiém vy, cong vu.

CHUONG I11.
BAI TRi TRU SO, CAC PHONG LAM VIEC, CONG TAC PAM
BAO VE SINH, QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Dicu 8. Bién tén.

Bién tén ctia can bd, cong chirc (néu c6) phai day du cac thong tin ho tén,
chtrc vu va dugc dat tai mép ngoai phia trudce hodc & gitta ban lam viéc.

Picu 9. B6 tri phong lam viée.

1. Céc trang thiét bi, cach bd tri ban lam viéc, hd so luu trit, tai liéu tham
khao... cua ting cén bg, cong chirc phai khoa hoc, gon gang theo so d va theo
quy dinh.

2. Céc can bd, cong chirc co trach nhiém t6 chic, sflp xép tai liéu ho so dam
béo khoa hoc, ngin nip va an toan.

Piéu 10. Cong tic dam bao v¢ sinh, an toan cong s

1. Céc céan bg, cong chirc cé trach nhiém tryc nhét tai phong lam viéc hang
ngay.

2. Tong vé sinh co quan lam viéc mdi thang 01 lan vao cudi thang.

Piéu 11. Quan ly phuong tién giao thong.

Cén b, cong chirc co quan cé trach nhiém chap hanh dé xe ding noi quy
dinh, thuc hién ty quan trong viéc sz"'lp xép xe tai nha dé xe dam bao trat tu, ngén
na'ip theo nguyén tic xe dén trude dé xe & vi tri thich hop, tao diéu kién cho
ngudi dén sau c6 noi dé xe.

CHUONG 1V
QUY DINH VE CHUAN MUC PAO PUC, GIAO TIEP VA UNG XU
TRONG THI HANH CONG VU, TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 12. Chuén muce dao dire cita cin b, cong chire.

1. Tuyét ddi trung thanh véi Té qudc x4 hdi chu nghia.

2. Ton trong va co trach nhiém trong giao tiép, giai quyét cong viée cia
nhén dan, td chic.

3. Khéng ngtmg hoc tap, ning cao kién thirc, k¥ nang cong vu.

4. Tan tuy, trung thuc, minh bach va hiéu qua doi véi cong viéc dugc giao.

5. Doan két, hop tac, quan hé dtng muyc vé&i dong chi, ddong nghiép.
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6. Guong miu, gift gin ky cuong, ky luat.

Piéu 13. Ung xir trong giao tiép

Can by, cong chire trén moi vi tri cong tic, moi cong viée duge giao va dbi
tugng phuc vu quyét tim thuc hién nguyén tic phuc vu véi thai do vui vé, hoa
nha.

1. Giao tiép vdi ca nhan khi giao dich, lam viéc:

a) Khi chao héi, xung ho, phuc vu td chirc, c4 nhan dén giao dich, lam viéc
phai thé hién su 1& phép, lich sy nha nhin, huéng dan tan tinh; khéng duge cé
thai d§ ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, v trach nhiém, v6 cam trong khi thuc
hién nhiém vu, cong vu dugc giao;

b) Khi truc tiép giao dich véi ¢4 nhan, t§ chirc can thuc hién nghiém chinh:
ling nghe c4 nhén, t§ chic trinh bay yéu cau, nguyén vong; giai thich, hudng
dan 6 rang, cu thé nhiing didu c4 nhan, td chire cin biét; khong quat nat, néi to
tiéng; phai tra 101 nhiing yéu cau chinh déng ctia ca nhan, td che.

2. Giao tiép véi dong nghiép.

Déi véi dong nghiép phai thé hién sy ding muc, thai do chan tinh, ¢6 tinh
thdn doan két, phdi hop céng viéc trén co s¢ ddng chi, ddng nghiép, sn sang
chia sé khi gap kho khan;

3. Giao tiép v6i can bg lanh dao.

Can bg, cong chirc khi chao hoi, xung hd véi lanh dao phai thé hién su ton
trong, diing muec. |

Diéu 14. Sir dung dién thoai va giao tiép qua dién thoai.

1. Khi nhan dién thoai phai xung tén ctia co quan, don vi; trao di ngén gon
va nha nhin, dam béo thong tin trao dbi tap trung vao ndi dung cdng viéc ma co
quan, don vi, t& chitc cin huéng dan tra 1oi;

2. Trong céc cudc hop, hoi nghi, can bd, cong chirc phai tit may dién thoai
di dong hodc dé may & ché do rung, khi trao ddi dién thoai phai ra ngoai phong
hop, &m lugng khong dugc anh huéng dén moi nguoi trong cudc hop;

3. Khéng str dung dién thoai céng vao cdng viéc riéng (trir truong hop khin
cép, nhung phai xin phép khong lam anh hudng dén céng viéc chung cta don
vi).

Piéu 15. Ung xir trong hoi hop, noi dong nguoi.

1. Can bg, cong chuc ctia UBND xa khi di tham du hop phai nghién ciru ky
tai liéu hop da nhan dugc (néu cb), phai dén trudc tdi thiéu 5 phut trude khi bat
dau cudc hop theo chuong trinh;

2. Thyc hién tét tng x{r vdn hod hoi hop, thé hién su ton trong d6i voi
nguoi dang thuyét trinh tai hdi nghi: khéng doc bao, néi chuyén, lam viéc riéng;
khong nghe dién thoai; khong di lai, khong ra ngoai phong hop khi khéng thét
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su can thiét; khong néi chen ngang khi chua duoc phép cta nguoi chu tri; khéng
bo vé khi cudc hop chua két thuc.

Piéu 16. Ung xir trong tiép khich

1. Trudong hop c6 cap trén hodc can bd, cong chirc cac don vi khéc dén lam
viéc tai phong, can bg, cong chirc phai dam bao sy ton trong, ing xir ding muc
dbi v6i khach trong don tiép ban dau, trong héi nghi, trong budi lam viéc, trong
khi mdi com (néu co).

2. Cén bg, cong chirc phai tao dugc an tuong tét dep ban déu vé long mén
khéch va tinh than phuc vu chu déo dbi véi khach dén cong tac tai UBND x4.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trich nhiém thyuc hién.

Toan thé céan bo, cong chirc thuge UBND x4 phai thuc hién dung céc quy
dinh trong Quy ché nay.

Viéc thuc hién Quy ché 1a co s¢ danh gia can bo, cong chirc va binh xét thi
dua cudi nam.

Piéu 18. Xir ly vi pham

Cac can b9, cong chic vi pham quy ché nay, tuy mrc d6 vi pham ma bj
nhéc nhé hodc bi ky luat theo quy dinh cua phap luat./.

- UBND Thanh phd (B/c);

- bU, HDND, UBND xi;

- Can bg, cong chire xa (T/h) ;
- Luu: VT.

Noi nhin: T™. UY BAN NHAN DAN

o

t‘:ﬁghg Vin Phong



