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S6 .“.Zéé./QB—UBND Bd Xuyén, ngay 40 thing ném 2016
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Ngi quy, Quy ché lam viéc
tai co quan xi Ba Xuyén

UY BAN NHAN DAN XA BA XUYEN

Can cit Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015;

Cian ctt Luat phong, chéng tham nhiing ngay 29 thang 11 nim 2005;

Cén cuir Phap Iénh Can b, c¢ong chirc ngay 26 thang 02 nam 1998, Phap 1énh
sua doi, bo sung mot s6 dicu cua Phap lénh Cén bg, cong chuc ngay 28 thang 4
nam 2000 va Phap 1énh stra doi, bo sung mot so diéu cua Phap lénh Céan bg, cong
chirc ngay 29 thang 4 nam 2003;

Cin ctr Nghi dinh sé 45/2003/Nb-CP ngay 09 thang 5 nam 2003 cua Chinh
phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu ctia Bo Noi vu,

QUYET PINH:
7 Piéd1 : Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy, Quy ché lam viéc tai
co quan xa Ba Xuyén. =
Piéu 2 : Quyét dinh nay 6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky Quyét dinh.
Piéu 3 : Van phong UBND x4, cic can bd, cong chire chuyén mon, cac ban

nganh doan thé, Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém t6 chtrc thi hanh Quyét
dinh nay./. -
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA XUYEN Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Ba Xuyén, ngay ....thdang ..... nam 2016

NOQI QUY, QUY CHE CO QUAN

I. CHE PO LAM VIEC:

Hang tudn lam viéc vao ngay thir 2, 3, 4, 5, 6, nghi thr 7, chi nhat, 1, tét
theo quy dinh (Ngoai gio lam viéc theo quy dinh; tuy theo tinh chat cong viéc,
Lanh dao UBND yéu cau, can bo lam viéc thém gio hodc lam viéc trong nhitng
ngay nghi thir 7, chli nhat va cac ngay 18).

Thoi gian 1am viéc ( gio hanh chinh):

Miia he:

- Budi sang: tir 7gid 00 phut dén 11 gio 30 phut .

- Budi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 00 pht.

Mua dong:

- Budi sang: tir 7gio 30 phat dén 11 gid 30 phut .

- Budi chiéu : tir 13 gio 00 phat dén 17 gid 00 phut.

IL. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG :

- Pén co quan lam viéc ding gid quy dinh, trang phuc gon gang, deo thé cén
b9, cong chirc trong sudt thoi gian lam viéc;

- Tuyét ddi chép hanh su phan cong, nhiém vu cua Lanh dao co quan, hoa
nhd, van minh, lich su trong giao tiép. Nghiém cam moi biéu hién ctra quyén, hach
dich, quat thdo, nhling nhiéu, gay phién ha trong giai quyet cong viéc;

- Thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh; chép hanh va st dung
hiéu qua thoi gian lam viéc theo quy dinh cua phap luat va quy ché lam viéc cua co
quan. Nghiém cam can b9, cong chuc lam viéc riéng, hat thudc 1a trong phong lam
viéc, choi games trong gio lam viéc; uong ruou, bia, trude, trong gio lam viée, gio
nghi trua cua ngay lam viéc;

- C6 y thirc dam bao vé, vé sinh phong lam viéc, khu vuc sinh hoat chung
cua co quan, khu vé sinh céng cdng; virt rac, chat phé thai dung noi quy dinh;

- Co y thuc tiét kiém, bao quan tdt tai san co quan, khong str dung dién thoai
ban tai phong lam viéc vao viéc riéng;

- Péng cira s, tit cac thiét bi str dung dién ( Diéu hoa, quat, dén, phich dién,
mady vi tinh va cac thiét bi khac), khoa ctra phong khi hét gio lam viéc;



- Trong céc ngay lam viéc can bd, cong chic dm dau, gia dinh c6 cong viée
dot xuat, di cong tac, tham gia cac 16p tip huan phai bao céo lanh dao UBND dé
giai quyét cong viéc.

- Ngoai gio hanh chinh, can bo khong c¢6 nhiém vu khong duogc sir dung
trang thiét bi ctia co quan dé lam viéc riéng. Truong hop can lam viéc ngoai gio
hanh chinh phai c6 y kién cta lanh dao phu trach va bao cho Van phong, phai roi
khoi co quan trude 22 gio 00; Khi dén lam viée vao ngay nghi, ngay 1é, phai ding
ky thoi gian lam viéc vao so cua vin phong UBND.

- Can b9, cong chuc chép hanh Luat GTDPB, khdong str dung ruou, bia va céc
chat kich thich khac khi tham gia giao thong hodc lam nhiém vy, san sang lam
ngoai gio, di cong tac khi can thiét;

III. POI VOI LUC LUQNG BAO VE:

- Thudng truc, bao vé co quan 24/24h tit ca cac ngay trong tuan ( ké ca ngay
1€, ngay nghl) ngay, gio cu thé cia tung bao vé tu thoa thuan sip xép va duge su
thong nhét ctia lanh dao va ¢6 lich cu thé, tuan, hang thang;

- Chi dan cho khéach va cong déan dén lién hé cong téc; huéng dan sip xép dé
0 t0, xe may gon gang, ngan nap ding noi quy dinh;

- Thudong xuyén kiém tra hé théng dién, nudc trong co quan; Kiém tra viée
khoa ctra cac phong clia co quan khi hét gio lam viée, néu cac phong khong thuc
hién cac bién phap an toan thi bao v€ lap bién ban bao cao lanh dao va Van phong
va ghi ndi dung vao s6 truc bao vé, bao vé tai san cia co quan, néu dé xay ra méat
mat do ¢6 hanh vi dot nhép, pha hoai tir bén ngoai thi ca nhdn bao vé ca truc phai
chiu trach nhiém trudc UBND x3;

- Ban dém phai thuong xuyén tudn tra, canh gac dé phat hién kip thoi nhiing
hanh dong xam pham dén tai san co quan. Khi c6 hién tuong bat thuong mat an
toan xay ra phai bao vé hién truong, bao cao kip thoi cho lanh dao UBND va van
phong dé giai quyét;

- Thuc hién nghiém tic ché d6 nhan va ban giao ca hang ngay ( ¢ sb sach
ghi chép day du).

IV. POI VOI KHACH DPEN GIAO DICH CONG TAC:

- Phai mac trang phuc gon gang, ding tac phong, phai co gidy gidi thiéu
hodc chirng minh thu xuat trinh véi nhan vién thuong truc, trude khi vao lam viéce
hodc lién hé cong tac;

- Tuyét déi khong duoc mang theo céc loai vii khi, chat nd, chat chay va
nhirng vat liéu, cac chat lam mat vé sinh gdy 6 nhiém moi truong;

- Nguoi khong ¢6 phan su khong vao co quan. Nguoi c¢é phan sy vao lam
viéc phai tuan theo hudng dan cia can bd van phong UBND x&, khéng di lai 1on
xOn lam mat trat tu trong co quan;



- Céc cong viée da thuc hién tai" mot cira” chi giao dich nhan va tra két qua
tai by phan " mot cua";

- Xe 6 t0, xe may, xe dap phai dé dung noi quy dinh;

- Phai gilr gin v¢é sinh tai cac khu vuc vé sinh va cdc noi cong cong, khong
vt giay, rac lam mat vé sinh co quan;

- Co quan khong giao dich, khong lam viéc vdi nhiing nguoi say rugu, bia,
nhiing nguol mac ching bénh tam than, nguol mat quyén cong dan;

V. TO CHUC THUC HIEN VA XU LY VI PHAM:

Lanh dao UBND trién khai, to chirc thuc hién nghiém tic ndi quy nay; day 1a mot
ndi dung dé binh xét thi dua khen thuéng hang nam;

- Can b9, cong chirc, va nguoi lao dong thudce co quan vi pham nhitng quy
dinh trén, cdn cir vao muc do va tinh chat vi pham sé xu ly ky luat theo quy dinh;

- Khach dn giao dich cong tac khéng chdp hanh nhiing ndi quy trén s& bi
bat budc ra khoi co quan;

- Trong qua trinh t6 chire thuc hién, ¢ diéu gi chua phi hop, can sira ddi bo
sung; Cac can bg, cong chirc cd trach nhiém phan anh bang van ban gui vé Vin
phong UBND xa dé tong hop, bdo céao chu tich UBND xa xem xét, stra doi, bd
sung phu hop./.
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