UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG 5 Péc 1ap - T do - Hanh phic
Sb: 83/QD-UBND Phuong 5, ngay 07 thang 6 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh quy ché Vin hoa cong sé tai co quan UBND Phwong S

UY BAN NHAN DAN PHUONG 5
Can cur Ludt T 6 chirc chg’nh guyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam ZQI 5va
Ludt sira doi, bé sung mot so diéu cia Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Céin cir Ludt cdn bd, cong chirc ngay 13 thang 1 1 nam 2008;

Céin cie Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thing 8 nam 2007 cua
Thii tuéng Chinh phi ban hanh Quy ché Vén héa cong sé tai cdc co quan hanh
chinh nha nmedc;

Can cir Quyét dinh 56 1847/QP-TTg ngay 27 thdng 12 nam 2018 ciia Thi
twéng chinh phii vé viéc phé duyét Dé dan Vin hoa cong vu;

Theo d@é nghi ciia céng chikc Van phong - thong ké phuong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Vin hoa cong so tai co
quan UBND Phuong 5.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ke tir ngay ky.

Vién phong UBND phuong, cac c4 nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhidn:

- UBND thanh phd;

- Phong Néi vu thanh phd;

- BTV Pang iy, TT HDND, TV UBND phuong;
- UBMT va céc doan thé phudng;

- CBCC co quan;

-Luu: VT.

¢ Quang Viét Son
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG 5 Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Vin hoa cong sé tai co quan UBND Phuong 5
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 83/0D-UBND ngay 07/6/2022
cua UBND Phuong 5)

CHUONG L. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tmg xtr cua can b9, cong
chic, vién chirc khi thi hanh nhiém vu va cong téc bai tri tai cong s Uy ban nhan
dan phudng.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién Quy ché viin héa cong s6

1. Phi hop véi truyén théng, ban sic vin héa dan toc va diéu kién kinh té -
xa hdi cua dia phuong.

2. Phu hop véi dinh huéng x4y dung doi ngil can bd, cdng chirc, vién chirc
chuyén nghiép, hién dai;

3. Phu hgp véi céc quy dinh cia phap lut va myc dich, yéu clu cai cach
hanh chinh, chii truong hién dai hda nén hanh chinh Nha nuéc.

Piéu 3. Muc dich thye hién Quy ché vin héa cong so

1. Bao dam tinh trang nghiém va ning cao hiéu qua hoat dong ciia co quan
hanh chinh Nha nudc;

2. Xay dung phong c4ch tmg xir chudn muyc ctia cn bo, cong chuc va ngu'0'1
lao dong trong hoat ddng cong vy, hudng t6i myc ti€u xay dung d6i ngil can bo,
cong chirc c6 phim chat dao dirc tét, hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

Piéu 4. Céc hanh vi bi cAm

1. St dung thdi gian 1am viée dé lam viée riéng; gdy mat trit ty trong gio
lam viéc.

1. Hat thudc khéng dung noi quy dinh; tu tap in udng trong gid lam viéc.

2. Str dung d6 ubng c6 nong d6 con tai cong so, trir truong hop duge su
dong ¥y cla lanh dao co quan vao cac dip lién hoan, 1& tét, tiép khach ngoai giao
ngoai glor lam vi€c; Trong gié hanh chinh hang ngay, truong hep cén b, cong
chirc va ngudi lao ddng clia co quan udng rugu bia va say thi phai 1am kiém diém
ca nhén va phai chiu hinh thirc xir Iy ky luét thich dang theo quy dinh.

3. Khong quang céo thuong mai, tiép thi ban hang tai cong sé.
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4. Trung bay, luu giit, phét tan hinh dnh, ndi dung vin héa phdm doi truy, tai
liéu phén dong chong Pang, Nha nudec.

5. Ty y phat ng6n, tung tin bia dét, xac pham danh du, nhén phim ciia nguoi
khéc; cung cap thong tin, tai liéu khong ding thim quyén.

6. C6 hanh vi quiy rdi ngudi khac dudi moi hinh thire (16 ndi, hanh dong,
cr chi, tin nhan...)

7. Tham gia t6 chirc 16i kéo ngudi khac danh bac, choi hui, 16 dé va céc té
nan xa hdi khic dudi moi hinh thirc.

8. Thuc hién céc hanh vi bi phéap luat nghiém cAm.

Piéu 5. Thoi gian 1am viée

Can bo, ’céng chirc, ngudi lao déng st dung thoi gian lam yiéc khoa hoc,
hi€u qua va chap hanh nghiém quy dinh ve thoi gian lam vi€c, cu the:

1. Budi sang: Tir 07 git dén 11 gidr 30 phiit.

2. Budi chiéu: Tir 13 git 30 dén 17 gio.

CHUONG II. TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BO,
CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG

MUC 1. TRANG PHUC

Piéu 6. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vy, cin bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
phai dn mac lich sy, dau téc gon gang.

a. P6i voi nam: Ao so mi, quan au hoic bd comple, di giay da hosic dép c6
quai héu;

b. P6i vé6i nit: Ao so mi, quin 4u, vay coéng s& (chidu dai vay khong duoc
ngin trén dau goi, n€u 1a vay lién than thi phai c6 tay), ao dai truyén thong, di giay
hodc dép c6 quai hau.

2. Khuyén khich can b cong chirc mang ddng phuc co quan vao cac budi
chao c& dau thang, bao dam van minh, lich sir. P61 véi can bd cong chirc lam viéce
tai b phén ti€p nhén va trd két qué theo co ché mot cira khuyén khich c6 mau
dong phuc riéng, dam bao van minh, lich sy

Piéu 7. L& phuc

L& phuc cua cén b, cong chirc, vién chirc 13 trang phuc chinh thirc dugce str
dung trong nhitng budi 1€, chao co, cudc hop trong thé, cac cudc ti€p khach.

1. L& phuc ctiia Nam cén bo, cong chirc: Bd comple, 40 so mi, cavat.

2. L& phuc cua Nit can bd, cong chirc: Ao dai truyén théng hodc b comple




Piéu 8. Thé c4n b, cong chirc
1. Céan bg, cong chirc phai deo thé khi thi hanh nhiém vy, cong vuy.

2. Thé can b, cong chirc phdi c6 tén co quan, anh, ho va tén, chirc danh, sb
hiu ctia can bg, cong chirc theo quy dinh.

- Mau thé va cach deo thé d6i véi can bd, cong chirc thyc hién theo huéng
dan cia BO No§i vu.

MUC 2. GIAO TIEP VA UNG XU

Piéu 9. Giao tiép va tng xit.

1. Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao @ong khi thi hanh nhiém vu
phai thuc hién nghiém cac quy dinh v€ nhimg viéc phai lam va nhitng vi€c khong
dugc 1am theo quy dinh ctia Phap luat va Quy che lam viéc cia co quan.

2. Trong giao tiép va tmg xir, can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
ddng phai co thai d0 lich sy, ton trong moi ngudi. Ngon ngit giao tiép phai rd rang,
mach lac; khong néi tuc, quat nat. Giit uy tin, danh du cho co quan.

3. Lanh dao co quan khong duoc 4p dit, bao thu, phai ling nghe ¥ kién cua
cép dudi. Can bd cong chirc phai phyc ting su chi dao, diéu hanh, phan cong cong
vig¢c cua cép trén; phai trung thyuc, khéng trdn tranh, thodi thac nhiém vu dugc
giao.

4. Giao tlep va ung xu voi dong nghi€p phai c6 thai do trung thyc, than
thién, hop tac, giup dd trong cong viéc; khong bé phai giy mat doan két ndi bo.

5. Trong giao tiép va tmg xr v6i Nhan dan, phai ton trong, ling nghe, huéng
dan tan tinh, chu d4o. Thuc hién “04 xin, 04 lu6n”: Xin chao, xin 15i, Xin c4m on,
xin phép; luén mim cudi, ludn nhe nhang, lu6én lang nghe, luén gitp d&. Khong
duoc c6 thai do hach dich, cira quyén, nhiing nhidu, gay khé khan, phién ha, vo
trach nhiém v&i Nhan dan khi thi hanh c6ng vu.

6. Khi giao tiép qua dién thoai, can b, cdng chic phai xung tén, co quan,
don vi noi cong tac; trao dbi thong tin ngin gon, tip trung vio ndi dung cong viéc;
khong ngit dién thoai d6t ngdt trong khi d¢am thoai.

Diéu 10. Tham duv cdc cudc hop, hdi nghi

1. Cén by, cong chirc tham dy céc cudc hop, hdi nghi dung thanh phan.
Truong hop khéng tham du dugc thi phai truc tiép bao cdo voi chi tri vé 1y do
vang mat.

2. Trong céc hdi nghi, Can bg, cong chirc han ché str dung dién thoai di dong
va phai dé dién thoai & ché @6 rung. Trong trudng hop can thiét phai nghe dién
thoai thi CBCC ra ngoai hoi trudng dé giao dich va khong dugc 1am anh hudng téi
h6i nghi cling nhu nhitng ngudi xung quanh.
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CHUONG III. BAI TRi CONG SO
Piéu 11. Treo Quéc huy, Quéc ky, chan dung Chii tich Hd Chi Minh

1. Quéc huy, Qudc ky, chan dung Chu tich H6 Chi Minh phai dugc treo, dt
tai vi tri trang trong theo hudng dan sé 3420/HD-BVHTTDL ngay 20 thang 10
nim 2021 ctia B6 Vin héa, Thé thao va Du lich.

2. Khéng dugc treo Quéc ky, khong dit chan dung , tugng ban than cia Chu
tich H5 Chi Minh qué cii hodc bi hu hong, rach.

Piéu 12. Bién tén co quan

Co quan phai c6 bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi day
du bang tiéng Vit va dia chi cua co quan. Bién tén co quan phai dam bao theo quy
dinh tai Thong trr s6 05/2008/TT-BNV ngay 07 thang 8 nim 2008 ctia B6 Noi vu.

Piéu 13. Phong l1am viée

1. Phong 1am viéc phdi c6 bién tén bd phan, don vi, chirc danh trudc cira
phong. Trong phong phai c6 bién ho va tén, chirc danh can b9, cong chuec.

2. Viée sip xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nip,
khoa hoc, hop 1y. Khéng 14p ban the, thép huong, khoéng dun, nau trong phong 1am
viéc (trir un nau nudce).

Piéu 14. Khu vue dé phwong tién giao thong

1. Co quan c6 tréch nhiém bd tri khu vuc nha dé phuong tién giao thong cua
can by, cong chirc va ciia nguoi dén g1ao dich, lam viéc hang ngay tai cong s¢. Khi
dua phuong tién vao nha xe, moi ngudi phai dé xe dung chiéu, ngay ngin theo
hang, khéng dugc dé xe 16n x0n chiém chd nha xe.

2. Cén b, cong chirc va moi ngudi dén giao dich khéng dugc dé phuong
tién trong khu vure sén trude ciia Nha cong s& 1am méat my quan cua co quan.

Piéu 15. Thyc hién lich 1am viéce; bao dam trat tw cong chng va giir vé
sinh méi truwong tai cong sé.

M01 can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai chap hanh nghiém
tic gi® gidc 1am viéc hanh chinh hang ngay theo lich lam viéc mua he, mua déng
cua co quan da quy dinh.

Trong gi¢ hanh chinh, can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cling
nhu céc t6 chire, cdng dan dén giao dich tai cong s& phai bado dam trét tu cong cong
noi lam vi€e clia co quan; moi ngudi phai ludn néu cao ¥ thic trach nhiém trong
vi€c gilt gin canh quan va bao ddm vé sinh méi trudmg khu vue cOng s& sach sé.

CHUONG IV. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trich nhiém ciia Chii tich UBND phuong va c4n b, cong chirc
co’ quan

1. Chu tich UBND phuorng c6 trach nhiém quéan triét, trién khai thuc hién
nghiém Quy ché nay dén toan thé cn by, cong chirc phudng. Kiém tra, giam sat,
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déanh gid, kiém diém viéc thuc hién Quy ché va dua vao tiéu chi dé danh gi, phan
loai can bg, cong chirc hang nam.

2. Can bg, cong chirc ngoai viée thye hién nghiém quy dinh cta phap luat,

quy ché, ndi quy cua co quan, can thuc hién va gidm sat, nhic nho dong nghiép
cung thyc hién céc quy dinh ctia Quy ché nay./.

Lé Quang Viét Som






