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UBND TjNH Q[‘JANG TRI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lip - Tw do - Hanh phiic
Sé: Tg /QD-VP Quang Tri, ngay o0& thang 02 ndm 2015
QUY PINH

Vé viéc thue hién Quy ché viin hos cong s& va Quy tic ing xir
ciia can bd, cdng chire, vién chire Vin phong UBND tinh

Thue hién Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cia
Thu tudng Chinh phu vé& viéc ban hanh Quy ché van hoa cdng s& tai cac co quan
hanh chinh nha nudce; Chi thi 05/2008/CT-TTg ngay 31/01/2008 cua Thu tudng
Chinh phu vé& viéc nang cao hiéu qua st _dung thdi gio lam viée cua can bg, cdng
chire, vién chire nha nudc; Quyét dinh s& 03/2007/QD-BNV ngay 26/02/2007 cia
B& N&i vu vé viéc ban hanh Quy tic Gng X clia can b, cong chic, vién chire 1lam
viée trong bd may chinh quyén dia phuong; Vin phong UBND tinh xéy dung Quy
ché thuc hién tai co quan nhu sau:

I. Van hoa cong sé:
1. Trang phuc, 1€ phuc:
1.1. Trang phuc: Khi lam viéc tai cong so va trong thoi gian thye thi nhiém

vu, cdng vu can bd, cdng chiue, vién chitc phai mac gon gang, lich su (Khéng méc
h& hang, ao pull, quén ngfn, 40 quan ngu...; khéng di gudc, dép 18

- Can b, céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong c6 trang phuc riéng thi
phai mic trang phuc d6 khi thire hién nhiém vu.

1.2. L& phue: L& phuc trong nhimg budi 1&, cude hop trong the, tiép khach
nudc ngoai:

- Nam: Veston, 40 so mi, deo cravat, di giay;

- NiI: Ao dai truyén théng, veston nit, hodc vay cong so.

2. Bai tri cong s& va phong lam viée:

2.1. Treo Quéc huy, Québc ky:

2.1.1. Quéc huy, Quéc ky duoc treo noi trang trong.

2.1.2. Kich thuée, mau sie cha Quéc huy, Quéc ky phai ding tiéu chuén cua
phéap luét quy dinh.

2.2. Tru s¢ lam viéce:

2.2.1. Tru s0 lam viéc phai cé bién tén duoc dit tai cong chinh, trén dé ghi o
tén goi day du bang tiéng Viét va dia chi cia co quan theo mau quy dinh théng nhét
do B6 Ndi vu ban hanh.

2.2.2. "N&i quy cia co quan (don vi)" dugc treo tai vi tri d& nhin théy.
2.3. Phong lam viéc:



2.3.1. Bén ngoai phong lam viéc phai ¢6 bién ghi rd tén don vi.

2.3.2. Bén trong phong lam viéc phai sap xép, bai tri gon gang, ngin nap,
khoa hoc, hop ly, thuén lgi cho vi€e thue hién nhiém vu chung va cla cac thanh
vién trong phong; dam bao céc yéu cau vé an toan chay, nd.

2.3.3. Trén ban lam viéc phai ¢6 bang ghi rd ho, tén, chirc danh cua can bg,
cdng chire, vién chirc theo quy dinh.

2.4. Phuong tién giao thong ctia can bg, cong chire, vién chire va ngudi lao
dong trong co quan va cta khach dén lam viéc phai dé dung noi quy dinh.

1L Ung xi ciia cin b, cdng chire, vién chirc trong thi hanh nhiém vu:

1. Nhirng viéc can b, cdng chire, vién chire phai chép hanh:

1.1. Céan bd, cong chirc, vién chuc khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai thuc
hién ddy du va dung céc quy dinh vé nghia vu cla can bd, cong chirc, vién chuc
duoc quy dinh tai Ludt Can bg, cong chirc; Luét Vién chirc va cac quy dinh khac
cla phap ludt vé nhitng viée can bd, cdng chire, vién chirc phai thuc hién.

1.2. Can bd, céng chirc, vién chirc phai cé thai dd lich sy, hoa nhi, vin minh,
lich su; ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khéng dung céu thiéu chl ngi,
khong néi tuc, ndi tiéng 16ng, quat nat... Khi giao dich truc tiép hoéc bé’mg vin ban
hanh chinh hodic qua cac phuong tién thong tin dai ching (dién thoai, thu tin, qua
mang...) phai dam bao théng tin trao ddi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong
viée ma co quan, don vi vé cdng dan cin duge huéng dan, tra 16i.

1.3. Can bd, cdng chirc, vién chuc phai chép hanh céc quyét dinh clia ngudi
quan ly truc tiép khi thi hanh nhiém vu, cong vu:

1.3.1. Can bd, cong chirc, vién chirc khi thue hign nhiém vy, ¢ong vu phai
chép hanh quyét dinh cua cip quan ly truc tiép; ¢6 thai do trung thyc, than thién, co
tinh thdn phdi hop v6i cén bd, cdng chirc, vién chire khac trong co quan, don vi va
can bd cbng chirc, vién chirc cac co quan, don vi khac c6 lién quan dé thyc hién
nhiém vy, cong vu c6 higu qua.

1.3.2. Trudng hop co quyét dinh cta cap trén cép quan ly truc tiép thi phai
thuc hién quyét dinh cia cép c6 thim quyén cao nhét, dong thoi ¢o trach nhi€ém bao
cdo cap quan ly truc tiép clia minh vé thuc hién quyét dinh do.

1.3.3. Khi thuc hién quyét dinh cta clp ¢ thim quyén, cén bd, cong chirc,
vién chirc phat hién quyét dinh d6 tréi phép ludt hodc khong phi hop véi thuc tién
thi phai bao ngay v6i ngudi ra quyét dinh. Trong truong hop vin phai chip hanh
quyét dinh thi phai bao cdo ién cap trén truc tiép clia ngudi ra quyét dinh va khong
phai chiu tradch nhiém vé hau qua géy ra do viéc thuc hién quyét dinh dé.

1.3.4. Co trach nhiém kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh ctia can bg,
cbng chire, vién chirc cép dudi thude linh vue duge giao thf:o doi, phu trach; (;c’)
trach nhiém phat hién va bdo céo kip thoi voi nguoi ra quyét dinh cung clp, cap
duéi hodc cia clp trén vé nhimng quyét dinh ¢ can cir trai phap ludt hodc khong
phit hgp véi thuce tién thudc linh vyc duoce giao.

1.4. Khi c4n b, cong chirc, vién chirc duge giao nhiém vy, cong vu dé giai
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quyét cac yéu clu cia co quan, don vi, té chirc va cOng dan:
1.4.1. Phai nhi nhan, ling nghe y klen ¢é trach nhi¢ém huéng dan r& rang, cu
thé, cng khai quy trinh thuc hién da duoe ¢ip c6 thim quyen phé duyét.

1.4.2. Giai quyét cac yéu ciu cua co quan, don vi, td chirc va cong déan phai
dung ludt, diing qui trinh va quy dinh cia co quan lién quan; ding thoi gian quy
dinh.

1.4.3. Trudng hop cin kéo dai qua thoi gian quy dinh, cén bd, cong chire,
vién chirc ¢6 trach nhiém thong béo cdng khai cho co quan, don vi, t& chirc va cOng
dan biét 13 ly do.

1.4.4. Khéng duge c6 théi d6 hach dich, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha
d6i voi co quan, don vi, t5 chirc va cong dén; ddng thoi phai chiu trach nhiém vé
hanh vi ctia minh theo &ing quy dinh cta phap luét.

1.5. Trong quan hé va&i ddng ‘nghigp, cén bd, cong chue, vién chirc phai chan
tinh, nhiét tinh bio dam sy doan két; ¢6 thai d6 trung thure, thin thién, phdi hop va
gop ¥ kién trong qua trinh thue hién nhiém vy, ¢dng vu dé céng vide duge giai
quyét nhanh, dat hiéu qua tét.

1.6. Can bg, cdng chirc, vién chirc 1anh dao phéi xay dung, giir gin sy doan
ket dao dire, van hod cdng sd trong co quan, don vi; trong quan ly, dleu hanh phai
ndm bt kip thoi tdm ly cén bg, cbng chire, vién chirc thuge thdm quyén quan ly dé
cé cach diéu hanh phu hop; phat huy dan chu, sang kién, t6n trong, tao diéu kién
trong hoc tdp va tao niém tin cho ¢éan bd, cdng chire, vién chue khi giao va chi dao
thuc hién nhiém vu, cdng vu; bao vé danh dy cia cén b, céng chue, vién chire khi
bi phan anh, khiéu nai, t6 cdo khdéng dung su that.

1.7. Can bg, céng chirc, vién chirc thira hanh chuyén mén nghiép vu phai tén
trong dia vi clla ngudi 1dnh dao, phuc ting va chdp hanh quyét dinh cta l1anh dao
quan 1y, hoan thanh nhiém vu dugc giao, déng thoi phat huy tinh than tu chi, dam
chju trach nhiém; cé trach nhiém déng gop y kién trong hoat dong, didu hanh cua
co quan, don vi dam bao cho hoat dong thuc hi€n nhiém vu, ¢éng vu dat hiéu qua.

1.8. Khi du hdi nghi can bj, cong chire, vién chue ¢ trong thanh phén cudc
hop phai di hop dung gid, chuan bi ddy db tai liéu, ndi dung dugce phén cdng trinh
bay, khi duoc tham gia phat bidu phai trinh bay ngan gon, stic tich, di vao trong tam
cha vin dé, tranh tring lap véi céc ndi dung dd dugce phat biéu. Trong cugc hop
khong duoc nodi chuyén riéng nhét 1a khi ¢é dai biéu dang phat biéu; dé dién thoai
di dong & ché db rung.

1.9. Str dung ¢6 hiéu qué thoi gir lam viée; chip hanh céc quy dinh vé vin
hod cong s&; quy tac Umg Xir ciia can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh ciia
Thi tuéng Chinh pht va ndi quy, quy dinh c¢tia co quan.

2. Nhirng viéc can bg, cong chire, vién chire khéng dwoe lam:

2.1. Cén bd, cbng chirc, vién chirc phai thue hién nhitng quy dinh cia Phap
1énh Can bd, cong chirc; Luét Phong, chéng tham nhiing; Luat Thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va cac quy dinh cta phap ludt khéc vé nhiing viéc can bg, cong
chire, vién chire khong duge lam.
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2.2. Khi thue thi nhiém vy, cong vu ¢én by, cdng chire, vién chic khéng
duge mao danh de giai quyet codng viée; khéng duge mugn danh nghia co quan,
don vi & giai quyét cong viéc ciia ca nhan.

2.3. Khéng dugc trén tranh, dtn dy trach nhiém khi nhiém vy, cong vu do
minh thye hién gdy ra hdu qua anh hudng dén hoat déng cia co quan, don vi minh,
hodc cuia co quan, don vi, td chirc khéc, hodc vi pham t&1 quyén lgi chinh déng,
danh du va nhan phdm cta cong dan.

2.4. Khéng duoc ¢b tinh kéo dai thoi gian hodc tir chdi su phdi hop cong tac
ctia nhitng ngudi trong co quan, don vi hodc co quan, don vi, to chirc ¢é lién quan
va ciia cong dan khi thyc hién nhi€m vy, cong vu.

2.5. Khéng che gidu, bung bit va lam sai 1éch ndi dung cac phan anh cta can
bd, cong chirc, vién chirc lam viée trong co quan, don vi hodc co quan, don vi, t6
chirc khic hodc cua ¢6ng dan vé nhimg viéc lam lién quan dén chirc ning, nhiém
vu do minh dugce giao thuce hién.

2.6. Khi duoc giao giai quyét cac yéu chu cua co quan, don vi, t6 chirc va
cong dan khong dugc tir chdi cac yéu cau diang phép ludt cua nguoi cn duge giai
quyét phut hgp v6i chire trach, nhiém vu duge giao.

2.7. Khéng dugc lam mét, hu héng hodic 1am sai Iéch hé so tai lidu lién quan
dén yéu céu cua co quan, don vi, t6 chitrc va c¢ong din khi duge giao nhi€ém vu giai
quyét.

2.8. Khong lam 1§ bi mat Nha nudce, bi mat cbng tac va bi mét ndi dung don
thu khiéu nai, t6 cdo cia co quan, to chirc va cdng dan theo quy dinh cla phap luét.

2.9. Khéng st dung thdi gid lam viéc vao viée riéng; khong di mudn, vé
sém; khong choi bai, choi games trong gid lam viée;

2.10. Khéng udng rugu, bia trong gio lam viéc (trr trudng hop duoc su dong
y clia Lanh dao Van phong vao cac dip lién hoan, 1&, tét); khong udng rugu, bia khi
didu khién phuong tién giao thong; khéng vi pham céc quy dinh cua Lugt Giao
thong dudng bd.

2.11. Khéng quéng céo thuong mai tai céng so.

I11. Ung xir chia can bd, cong chirc, vién chire trong quan hé xa hdi:

1. Nhirng viéc can b, cong chire, vién chirc phai lam:

1.1. Khi tham gia cac hoat dong xa hoi phai thé hién vin minh, lich su trong
giao tlep, ing xu, trang phyc dé ngudi dan tin yéu. Tham gia sinh hoat noi cu tru,
chiu su giam sat cia to chirc Pang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tri.

1.2. Phai ¢6 trach nhiém huong din ngudi dan khi tham gia vao céc hoat
dong thude linh vue minh dugc giao ding quy dinh cua phap ludt nham tao nép
song va lam viéc theo quy dinh ctia phap luét.

1.3. Khi phat hi¢n ¢6 hanh vi vi pham phap luat phai ¢é trach nhiém thong
bao véi co quan, don vi co thdm quyén biét ¢é xur ly.
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1.4. Tich cuc tuyén truycn _giao due, van déng nhén dan noi cu trd, ngudi
than trong gia dinh gwong mau chip hanh nghiém chinh cha truong, chinh sach cua
Dang, phap luit ctia Nha nudc.

2. Nhirng viéc cian bg, cong chire, vién chire khong dwge lam:

2.1. Khéng duogc lgi dung chirc vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi
tham gia céc hoat dong trong x& héi. Khong dugce sir dung cac tai san, phuong tién
céng cho cac hoat ddng x& hdi khdng thude hoat ddng nhiém vy, cdng vu.

2.2. Khéng can thiép trai phap luit vao hoat dong clia cac co quan, té chire,
ca nhén noi cu tru; khdng tham gia xii giuc, kich ddng, bao che cac hanh vi trai
phép luat

2.3. Khéng dugce vi pham céac quy dinh vé dao dirc coéng dan dd duoc phép
ludt quy dinh hodc da dugc cong ddng dan cu thdng nhét thuc hién, cac chudn muyc
vé thun phong my tuc tai noi céng cong d& dam béo su van minh, tién bd cua xa
héi.

2.4. Khéng duoce tb chirc cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh
nhat, tan gia, thdng chirc va cdc hoat d6ng khéc cia ban than va gia dinh xa hoa,
lang phi vi muc dich vu lgi.

IV. Xi Iy vi pham va t§ chirc thye hién:

1. Xir ly vi pham:

1.1. Can bd, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao ddng vi pham Quy dinh nay
thi tuy theo mirc d6 vi pham s& bi xir ly trach nhiém theo quy dinh cta phap luat
hién hanh.

1.2. Viéc thuc hién Quy dinh nay s& 1a can cir dé xét, binh biu thi dua khen
thudng cudi nam cuia can bd, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao déng Van phong.

2. T4 chire thye hign:

2.1. Quy dinh ndy thay thé Quy dinh s6 426/QB-VP, ngay 08/10/2009 cia
Vin phong UBND tinh va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2.2. Toan thé cén bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng Vin phong
UBND tinh c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy dinh néy

2.3. Trong qua trinh thuc hién co vén dé gi vudng mic, phong Hanh chinh-
T chirc ¢ trach nhiém téng hop, b4o cao Linh dao Van phong dé diéu chinh, bd
sung cho phu hop./.

H VAN PHONG
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