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Ve viéc ban hanh Quy che vin héa cong s¢ va chuan myc rng xir cua cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong thuge Sé Noi vu tinh Ninh Binh

GIAM POC SO NOI VU TiNH NINH BiNH

Cén cir Quyét dinh 56 1 29/2007/QD -T7T; g ngay 02/8/2007 cua Thu tuong Chinh
phu ban hanh Quy ché viin héa céng sé tai cdc co quan hanh chinh nha nudc;

Céin cik Quyét dinh s6 03/2007/QD-BN V ngay 26/02/2007 ciia B6 Néi vu vé
viéc ban hanh quy tdc g xir ciia cdn bd, cong chike, vién chirc lam viéc trong
bé may chinh quyén dia phwong,

Can cu Quyet dinh sé 06/OP-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dén
tinh Ninh Binh vé chitc nding, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc, b mdy
cua So Noi vu Ninh Binh;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong So Noi vu.
QUYET PINH:

, Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin héa cong sd va
chuan myc ng xir ciia cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong ctia S& Noi vu
tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ' ngay ky va thay thé cac quyet dinh

trudce day quy dinh v& vin hoa cong s& va chuin myc tmg xir ctia cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cua S& Noi vu tinh Ninh Binh.

Piéu 3. Chanh Vin phong; Trudng cic phong, ban, trung tim thudc s va
cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong thugc S& Noi vu c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay. W/
Noi nhidn:

- Lanh dao S&;
- Céac phong, ban, trung tam thugc sd;
-Luu VT.
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QUY CHE

§6 va chuan myec {ng xir ciia cong chire, vién chire

2 :'/ woi lao dong thugc S& N§i vu tinh Ninh Binh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé K3 /OD-SNV ngay ¥4 thding § nam 2025
cua S¢ Néi vu tinh Ninh Binh)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh, dbi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé thoi gian, trang phuc, tinh thin, thai d6 lam
viéc, sir dung phuong tién, tai san céng vy, cach bai tri tai céng s, chuan muc
giao tieép, img xur clia cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cua S& Noi vu
tinh Ninh Binh.

2. Quy cpé' nay ap dung d6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va
céc ca nhan, t6 chuc dén lién hé cong tac tai So.

Piéu 2. Muc dich

1. Bao dam tinh nghiém tdc, lich sy, nang cao hiéu quéa hoat dong cia S&
Noi vu va cac don vi thudc So.

2. Xay du'ng phong céch giao tiép va g xir chudn myc ctia céng chirc, vién
chirc va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cong vy, nham x4y dung doi ngii
cdng chuc, vién chic va ngudi lao dong c¢6 phim chét dao dirc, cong tAm, khach
quan, chuyén nghiép, tén tuy, ding vai tro, tron trach nhiém voéi cong viéc; c6 tinh
than, y thirc luén phén ddu dé hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

3. Tao mdi trudng véan héa, van minh, hién dai cong s&; phét huy tinh than
doan két, gin bo cua mdi cong churc, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan
d6i v6i cac mdi quan hé cong tic nhdm néng cao nang lyc, trach niém, uy tin
cua co quan S& Noi vu.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién

Vié€c thyc hién van héa cong s& va chudn myc Ung xir phai tuan thu theo
nguyén tic sau:

1. Phu hop véi cac quy dinh cia phap luat va muc dich, yéu cau vé cai cach
hanh chinh, chu truong hién dai héa nén hanh chinh nha nuéec.

2. Phu hop v6i dinh huéng x4y dung d6i ngli cong chue, vién chirc chuyén
nghié€p, hién dai, c6 trinh d§ chuyén moén cao, pham chét dao dirc tdt, hét long
phung su Té qudc, phung su nhan dan.

3. Phi hop véi truyén thdng, ban sic vin héa dén toc; phu hgp véi chic
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ning, nhiém vu cla S& va diéu kién co sé, vat chét cta co quan.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cim

1. Trén tranh, thoéi théc, né tranh, dun day trong viéc thuc hién chirc trach,
nhiém vu dugc giao; gdy bé phai, mat doan két; tu y nghi viéc, bo viéc; tham gia

dinh cong; dang tai, phat tan, phat ngén thdng tin sai léch lam anh hudng dén
hinh anh, uy tin cua dat nudc, dia phuong, co quan, t5 chirc, don vi noi cong tac.

2. C6 hanh vi tham 6, tham nhiing, ti€u cyc, lang ph1 truc loi, nhiing nhiéu
va céc hanh vi khac vi pham phép luat dbi véi ngudi dan, doanh nghiép, co
quan, t8 chirc, c4 nhan khac c6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

3. Sir dung tai san cong ctia Nha nude va tai san ciia Nhéan dan tréi phap luét.
4. Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén han, st dung théng tin lién quan
dén cong vu dé truc loi.

5. C6 hanh vi phén biét d6i xir dan toc, gidi t1nh do tudi, khuyet tat, ton
gido, tin ngudng, thanh phan x4 hdi dudi moi hinh thirc trong thi hanh céng vu.

6. Nhing viéc khong dugc lam lién quan dén san xuét, kinh doanh, cong
tac nhan sy theo quy dinh cia phép luat vé phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi, bao vé bi mét nha nudc va nhung viéc khac theo quy
dinh cia phap luat va cua cép c6 thAm quyén trong thoi gian cong tac va sau khi
thdi viéc, nghi huu.

Chwong 11
THOI GIAN, TRANG PHUC, THE CONG CHUC

Piéu 5. Thoi gian 1am viée

Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong cua S¢ c6 trach nhiém chap hanh
nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc cia Chinh phi, ctia tinh; bb tri, sap xep,
sir dung thoi gian lam vi€c khoa hoc va hiéu qua; khi cong chirc xin nghi vi ly
do d6t xuét thi pha1 thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 14
Quy ché 1am viéc ciia S& Noi vu (ban hanh keém theo Quyét dinh s6 1687/0P-
SNV ngay 21/7/2025 cia Gidm déc S¢ Néi vu) @€ kip thoi phén cong, xir ly céc
cdng viée lién quan dén c4 nhan nguoi xin nghi.

Piéu 6. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vy, cong vy, cong chire, vién chire phai méc gon gang,
lich s, phtt hop véi tinh chit cong viéc, thuén phong, m§ tuc ctia dén tdc, cu thé:

a) Béi véi nam: Ao so mi, quin 4u; by comple hodc trang phuc cong sd
phi hop theo thoi tiét; di gidy da hodc dép c6 quai hau.

b) Déi v6i nit: Ao so mi, quan au, vay cong so; bd comple nit; by 4o dai
truyen thong; di glay hodc dép c6 quai hau (quan ao kin ddo, vdy dai qua_ dau
g0i, khdng xé ta qué cao, khéng dugc mic quan bo, 4o phong khéng c6 ve cd).
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2. Cong chure ¢ trang phuc riéng theo quy dinh chuyén nganh thi thuc hién
theo quy dinh cia phép luat va cta Sé.

Piéu 7. L& phuc

Lé phuc cua cong chuc 1a trang phuc chinh thire dugc sir dung trong nhimg
ngay 18, ky niém, hoi nghi trong thé, cu thé:

1. B6i v6i nam: Bo comple hodc 4o so mi, quan au, cravat.
2. Doi véi nir: B 4o dai truyén thong hodc b comple nit.

_ Trong'mét s6 trudng hop cu thé , co quan thdng béo trude vé viée st dung
1€ phuc khi tham dy su kién cia co quan.

.x P . A r oA L4 k. | . . A
Dieu 8. Thé ciia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong

1. Céng chirc, vién chire, ngudi lao dong khi lam viéc tai co quan va trong
thoi glan thuc thi nhiém vu, cong vu nhét 1a khi tiép cng déan, lam viéc véi
ngudi ngoai co quan phai deo thé cong chire, vién chuc, nguoi lao dong ding
quy dinh.

2. Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong co su thay d6i vé the (duge bd
nhiém, tir chirc, miém nhiém, chuyen ngach, mét hozc thét lac thé.. .) can thong
bdo véi Vin phong dé duogc cip lai, dbi thé méi. Khi nghi huu, chuyén cdng tac
sang co quan khéc phai tra lai thé cho co quan, ngudi thoi viée s€ bi thu hdi thé.

Chwong III
QUY DINH VE TINH THAN THAI PQ LAM VIEC;
CHUAN MUC PAO PUC LOI SONG, GIAO TIEP, UNG XU
CUA CONG CHUC VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Pidu 9. Quy dinh vé tinh thin, thii d9 lam vige ciia cdng chire, vién
chirc va nguoi lao dong

Cong chuc, vién chuc, ngudi lao dong phai tuyét dbi trung thanh véi Pang
va Nha nuéc; béo vé danh du T qubc va lgi ich quoc gia; ton trong va tan tyy
phuc vu nhan dén. Khi thyc hién nhiém vu phai y thirc r& v& chirc tréach, bon
phén cia ban than, bao gbm:

1 Chap hanh quy dinh cua phép luét, chirc néng, nhiém vu dugc giao, tuan
thu quy che lam viéc cua So, quy ché 1am viéc cta cac don vi thuéc Sé& trong
thuc thi cong vu.

2. Chap hanh nghiém sy phéan cong clia td chirc, nhiém vu cép trén giao; khong
d& qua han, bé s6t nhiém vu dugce phan cong; khong dun dAy trach nhiém, khong né
tranh cong viéc; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc khé. Guong
mau, tim huyét, tan tuy, nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc giao.

3. C6 y thirc t6 chire ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gio 1am viée; tranh
hién tugng lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; chu dong phdi hop véi céc
td chirc, co quan, don vi trong thuc hién nhiém vy, cong vu.
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4. Giir gin doan két noi bd, xdy dung mdi truong lam viéc dén chy, ky
cuong, c6 tinh than céu thi, lang nghe.

Pidu 10. Chuin muc vé dao dikc, 16i song ciia cdng chirc, vién chire,
nguoi lao dong

Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc S& phai thuc hién nghiém tac
chuin muc vé dao dc, 16i song, cu thé:

1. Céng chirc, vién chire, nguoi lao dong phai o dao dirc trong sang, mAu
muec, thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu trong thuc thi cong vu.

2. Cong chic, vién chirc, ngudi lao dong phai yéu nudc, trung thanh véi To
quoc, ton trong va tan tuy phuc vu Nhén déan. Ce'}n b, cong chirc phai c¢6 ban
linh, tinh than d6i méi, sang tao, hdi nhap quoc t&; doan két, ’k}’l luét, ky cuong
trong cong vu; guong mau, khong ngimg tu dudng, hoc tap suot doi.

Pidu 12. Chuin muec giao tiép va tng xir ciia cdng chirc, vién chire,
nguwoi lao dong

1. Chuin muc giao tiép va img x&r véi cp trén

a) Tuén thu thir bac hanh chinh, phuc tung sy chi dao, diéu hanh, phéan cong
cong viéc clia cap trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh bg
cap trén vi dong co khdng trong sang.

b) Khi thira hanh chuyén mén nghiép vu phdi ton trong dia vi cua lanh dao,
phuc ting chap hanh nhiém vu dugc giao; dong thoi phat huy tinh than tu chu,
c6 trach nhiém déng gbp ¥ kién trong hoat dong, diéu hanh cua co quan, don vi
minh, bdo dam cho hoat dong cong vu dat hiéu qua.

¢) Khi thuc hién quyét dinh cua cép trén néu théy cé cin cir trai phép luat
phai bdo cdo ngay véi ngudi ra quyet dinh; trudng hop van phai chap hanh quyeét
dinh thi khong phéi chiu trach nhiém vé hau qua cta viéc thuc hién quyet dinh
doé gay ra.

: d) Trong giao tiép va ung xu, cong chirc phai c6 thai do lich sy, ton trong
cap trén, dung nguyén tac che do thu trudng.

d) Trung thuc trong viéc cung cép thong tin, bdo cdo két qua cong viéc
ho#c dé xuat cong viéc véi cap trén phai rd rang, cu the.

2. Chudn muec giao tiép véi cap dudi

a) Phai guong mau trong 161 séng, giao tiép, img x1r, giit gin doan két ndi
bo, dao dirc, tic phong, vin héa trong co quan, don vi.

. Ném bit tdm tu, nguyén vong cua cong chire dé c6 cach thirc sir dung,
diéu hanh phu hop véi timg doi twong nham phat huy kha nang, kinh nghiém,
tinh sing tao, chi ddng cua timg cé nhan trong viéc thuc thi cong vy, nhiém vu
duoc giao.

c) Phéan c6ng nhiém vu cho cap dudi phéi r6 rang va theo doi, kiém tra,
giam sat viéc thyc hién nhiém vu, cong vu cia cong chirc (tién do, chét lugng,
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két qua) ung xur phai khach quan, cong bang va minh bach; khong dugc duy y
chi, ap dit, bao thu, chuyén quyén, doc doan, coi thudng cap duéi; ludn ling
nghe va tiép thu y kién dung ctia cong chirc trong co quan, don vi.

d) Giao tiép, img xtr v6i don vi phdi hop cong tac phai co thai d9 lich sy,
ton trong; c6 trach nhiém trong quan hé phdi hop dé cong viéc dugc nhip nhang,
bao dam yéu cau chét luong, tién do.

3. Chuan muyc giao tiép va ing xir véi déng nghiép

a) Trong giao tiép va tmg xir véi dong nghiép, cdng chire, vién chire, ngudi
lao déng phai c6 théi d9 lich su, than thién, hop tc, hd trg 14n nhau hoan thanh
nhiém vu; t6n trong, bao vé danh dy, uy tin ciia déng nghiép; léng nghe va tiép
thu y kién dtng cia ddng nghiép.

b) Céng chirc, vién chirc phai ling nghe y kién cia ddng nghiép; cong
bang, v6 tu, khach quan khi nhén xét, danh gia ddng nghiép.

Piéu 13. Chuédn muc ng xir trong quan hé xi hoi

1. Chuén muc g xir v6i cong dan: Khi td chirc, cong dan dén lién hé cong
tac, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai:

a) Khi thi hanh céng vy, céng chirc, vién chirc phéi deo huy hiéu, phu hiéu,
chp hiéu hogc thé cdng chirc; c6 tac phong lich su; gift gin uy tin, danh du cua
co quan, td chirc, don vi va dong nghiép;

b) Cong chirc, vién chic phai ton trong, lang nghe y kién va gan giii véi
Nhan dan; nghiém tic, khiém t6n; ngén ngir giao tiép phai chuin muc, rd rang,
mach lac;

c) Nghiém cAm hanh vi hach dich, cira quyén, thiéu trach nhiém, giy khé
khan, phién ha cho nguoi dan, doanh nghiép khi thi hanh céng vu.

2. Chuén muyc tmg xir véi nhan dan noi cu trd

a) Tich cyc tham gia cac hoat dong noi cu tr, chiu sy gidm sat cia t6 chirc
Dang, chinh quyén, doan thé va nhan dén noi cu tru.

b) Tich cuc van dong, tuyén truyén nguoi dan chip hanh chu truong dudng
16i ctia Pang, chinh sach phép luét ciia Nha nudc, tudn thu céc ndi quy, quy tic
& noi cu trd va noi 1am viéc; khong mé tin di doan va c6 nhimng hanh vi phan
cam khi tham gia 1€c hdi;

c¢) Khong vi pham céac chun muyc vé dao dirc, thuan phong m¥ tuc, ban sic
van hoa dan tdc.

3. Chuén muc tmg xir trén mang x4 hdi: Céng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong khi tham gia mang x4 hdi:

a) Hoan toan chiu trach nhiém vé hoat dong cia minh trén mang x4 hoi.

b) Ung xir trén mang x4 hdi phu hop véi vai tro, nguyén téc, quyén han ctia
ca nhan va co quan chu quan.



7

c) Khéng sur dung, cung cap théng tin, hinh anh, tu lidu cta co quan, td
chire, ddng nghiép va cac bén lién quan néu khéng duoc phép.

d) Khéng lam dung chuc vy, quyen han khi tham gia mang xa hoi.

d) Thudng xuyén ném bét tinh hinh tu tuéng, du luin x4 hoi trong cén b,
dang vién, quan chung, khong dé bi du db, 16i kéo, tham gia vao c4c trang mang

ddc hai.

e) Phéi hop chit ché véi cac td chirc, c4 nhéan trong viéc cung cép, chia sé
théng tin va x1r ly thong tin.

4. Chudn muc giao tiép qua dién thoai va thu dién tir cong vu.

a) Béi v6i nguoi nghe: Khi nghe dién thoai phai ling nghe, khong tranh ci
qua dién thoai; trao d6i lai thong tin ngan gon, bao dam thoéng tin trao dbi ding
ndi dung cong viéc ma co quan, don vi dang trao dbi; Pat chudng dién thoai du
nghe (hoic ché d6 rung d6i vé6i dién thoai di dong) de khong anh huéng ngu’orl
khéc, dic biét trong cudc hop, hdi nghi; khong ngit dién thoai khi ngudi goi
dang noi.

b) Déi véi nguoi goi: Khi goi dién thoai, cdng chirc phai xung tén, co quan,
don vi cong tac; trao dbi qua dién thoai pha1 nha nhin, lich su, dién dat ngén
gon, tap trung vao ndi dung cén trao dbi véi co quan, don vi.

¢) Béi véi truong hgp nghe h¢ dién thoai: nguoi nghe hd phai can nim rd
tén nguoi goi, ghi chép day du ndi dung lién hé (néu c6) dé thong bao lai nguoi
duogc goi.

d) Quan ly, sir dung hop thu dién tir céng vu ca nhén, té chirc theo quy ché.
Théng tin, trao ddi céng viéc cla co quan phai st dung thu dién tir cong vu.
Thyc hién viéc gir, tra 101 thu dién tir céng vu kip thoi, ding ndi dung (trir
truong hop néi dung trao d6i 13 méat, t6i mat...).

Piéu 14. Ung xir, giao tlep trong cugc hop, hoi nghi

1. Cong chire, vién chirc, ngudi lao dong khi tham dy hop, hoi nghl phai
nghién ctru k¥ tai lidu lién quan dén cugc hop, hoi nghi; cé mit truéc gio quy
dinh it nhat 05 phuat, du hop Xuyén sudt thoi gian hop, hoi nghi; truong hop
khéng dy duogc thi phal truc t1ep béo céo nguoi hodc don vi chu tri cude hop, héi
nghi @6 vé 1y do ving mit va cir ngudi khéc du hop thay dbi véi cac cude hop
quan trong.

2. Trong cudc hop phai @ dién thoai & ché @6 rung, neu c¢6 nhu ciu giao
tiép quan dién thoai thi phai ra khoi phong hop; trao ddi ngin gon, nhé nhe,
khéng lam anh huéng dén cudc hop.

3. Thyc hién t6t tmg xir vin héa hoi hop, thé hién su tén trong d6i véi
nguorl dang thuyét trinh, phat bidu tai hdi nghi, cudc hop; khdng doc béo, khong
néi chuyén, lam viéc rleng, han ché di lai, khong ngat 161 ngudi dién gia, phai
ling nghe ngudi dién gia va ghi chép day du céc ndi dung cudc hop, hdi nghi.
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4. Déng ky hodc ra tin higu trudce khi phat bidu; khi phat biéu, dit cdu héi
can ngén gon di thing vao van de.

5. Phai tuén thu ding quy téc diéu hanh cta ngum chu tri cudc hop va tham
du tir d4u cudc hop dén khi két thic hop; t6n trong y kién ctia ngudi khéc, khong
thé hién thai dd tiéu cuc, thiéu tinh than xay dung cudc hop.

6. Chi str dung mdy tinh x4ch tay, may tinh bang hogc dién thoai dé tra ctru
tai liéu, van ban, ghi chep ndi dung cudc hop, khong ghi 4m cudc hop vao céac
muc dich cia ca nhidn ma khong lién quan dén nbdi dung cudc hop, chire trach,
nhiém vu dugc giao.

Piéu 15. Nhitng viéc cong chirc, vién chirc, nguwoi lao dong phai thye
hién khi thi hanh nhiém vu, cong vu

1. T4n tuy vdi cong viéc duge giao, cé y thirc tb chire ky luét; thuc hién
chire trach, nhiém vy, céng vu theo ding quy dinh cua Hién phép; Luét can b,
cong chirc; Ludt vién chic; Bo ludt lao dong; Luat phong, chong tham
nhiing...va cac quy dinh vé nghia vu cua cong chirc; quy dinh vé nhimg diéu
cong chirc khong dugc lam; quy dinh vé nhitng diéu dang vién khong dugc lam
(d6i v6i cong chirc 1a dang vién).

2. Tang cuong phat huy sang kién va ning luc ctia ban than; thuc thi day du
va chiu trach nhiém vé cic cong viéc minh dam nhén; khong lam nhitng cong
viéc ngoai pham vi trach nhiém va thdm quyén dugc phan cong.

3. Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, dia chi co quan, don vi noi
cong tac; trao ddi thong tin ngan gon, dam bao thong tin trao d6i dung noi dung
cong viéc ma co quan, don vi, t chirc va cong dan can huéng dén, tra 1oi.

4. Trong quan hé giao tlep khi thi hanh nhi€ém vy, cdng vu phai c6 thai do
lich sy, ton trong. Ngbén ngit giao tiép phai ro rang, mach lac. Khéng ndi tuc,
khong ndi tiéng 16ng, quét nat.

5. Chép hanh quy dinh v& ky lujt lao dong, dam bao thoi gian lam viéc. St
dung hi¢u qua thoi gian lam viéc, khong lam viéc riéng trong gid 1am viéc.

6. Gift gin trat tu vé sinh chung, ddm béo tinh nghiém thc trong cong s& va
khong 1am anh hudéng dén méi trudng xung quanh.

Piéu 16. Nhiing diéu cong chire, vién chire, nguoi lao dong khong dwgce
lam trong thwe hi€n nhiém vu, cong vu

1. Vi pham hoic 1am trai nhimg quy dinh tai Diéu 4, Piéu 10 cia Quy ché nay.

2. Tron tranh, thoai thac, né tranh, dun day trong viéc thuc hién chic trach,
nhiém vu dugc giao; giy bé phai, mat doan két; tir y nghl viéc, bd viéc; tham gia
dinh cong; dang tai, phat tén, phat ngén théng tin sai 1éch lam anh huong dén
hinh anh, uy tin ca dat nuéc, dia phuong, co quan, té chirc, don vi noi cong tac.

3. C6 hanh vi tham 6, tham nhiing, tiéu cyc, lang ph1 truc loi, nhiing nhiéu
va cac hanh vi khac vi pham phép luat d6i véi ngudi dan, doanh nghiép, co
quan, t§ chirc, c4 nhan khéc c6 lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu.
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4. Str dung tai san cong ciia Nha nudc va tai san ciia Nhan dén trai phap luét.
; 5. Loi duqng, lam dung nhiém vu, quyén han, str dung thong tin lién quan
dén cbéng vu de truc loi.
6. C6 hanh vi phan biét d6i xtr dan toc, gidi tinh, do tudi, khuyét tat, t6n
gido, tin ngudng, thanh phan x4 hdi dudi moi hinh thirc trong thi hanh cdng vu.

7. Nhitng viéc khong duge lam lién quan dén san xuit, kinh doanh, céng
tac nhan sy theo quy dinh cua phap luét vé phong, chéng tham nhung, thuc hanh
tit kiém, chéng lang phi, béo v€ bi mét nha nudc va nhung viéc khéc theo quy
dinh cua phép luat va cua clp c6 thdm quyén trong thoi gian cong tac va sau khi
thoi viéc, nghi huu.

. ChuongIV
BAI TRI CONG SO

Pidu 17. Treo Quoc ky

1. Qudc ky dugc treo theo ding tiéu chun v& kich thude, méau sic theo quy dinh.

2. Quéc ky dugc treo 24/24 gid va & vi tri trang trong nhét cta Sé.

3. Viéc treo Quéc ky trong cac budi 18, d6n tiép khach nudc ngoai va 18
tang tuan theo quy dinh vé nghi lé¢ Nha nude.

Diéu 18. Bai tri khudn vién cdng s&

1. Bién tén co quan

a) Co quan phai c6 bién tén dit tai céng chinh cla try s&, trén d6 ghi 1 tén
goi day du béang tiéng Viét va dia chi cua co quan.

b) Cach thé hién bién tén co quan theo quy dinh ctia B§ Ndi vu.

2. Phong lam viéc

Viéc sép xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nap,
khoa hoc va hop ly, cu the:

a) Phong lam viéc riéng: phai c6 bién ghi rd ho va tén, chirc vu cong chirc.

b) Phong lam viéc chung: phai c6 bién ghi 18 tén don vi.

¢) Ban 1am viéc cia timg cdng chirc phai duge sap xep ngan nip, khoa hoc,

hop ly, thuan tién cho cong viéc va dam béo céc yéu cau vé cong tac phong,
chong chay nd.

d) Khong tu y thay thé, 14p dat trang thlet bi trong phong lam viéc khi chua
c6 su ddng ¥ cuia lanh dao S&; khong dun nu trong phong 1am viéc.
3. Hoi truong

Bo tri treo Qudc ky, c& Pang, anh va tuong Béc Hd, phong, c& chit va vj tri
treo khéu ngir, bing ron; ké ban ghé & phong hop va hdi truong dam bao hop ly
va theo quy dinh chung.

4. Khu vuc ngoai phong lam viéc
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a) Bo tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh mdi truong cong sd.

b) Cong chirc phai c6 y thirc gilt gin vé€ sinh chung, khong vut rac bira bai,
dé réc dGng noi quy dinh; c6 y thirc phong, chéng, diét c4c loai gy hai.

¢) Vin phong S& ¢ trach nhiém dam bao khu vuc vé sinh phéi dugc don
sach sé hang ngay.
Chuwong V

NOQI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHACH VA QUAN LY
PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 19. Noi quy ra vio co quan

1. Trong gi® 1am viéc, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc S¢ khong
dugc tu y ra khoi tru s& co quan dé lam viéc riéng, khong vi ly do cong viéc.

2. Ngudi dén lién hé cong tac phai xuét trinh gidy to tity than hoic gidy lién
hé cong tac tai phong Bao v¢; dé xe, phuong tién di lai ding noi quy dinh theo
si huéng dan ciia nhan vién bao vé.

3. Tuén thu sy hudéng din ctia nhan vién bao vé, khong dugc tu tién vao céc
phong lam viéc cua co quan.

Piéu 20. Tiép khach

Cong chirc, vién chitc, ngudi lao dong 1am viéc tai tru s& co quan khong
dugc tuy tién dua khach hodc nguoi nha vao tru sé co quan. Trudng hop khach
dén lién hé > cong tac, lam viéc tai co quan phai bao cédo vdi Van phong dé ph01

hop dén tiép (neu can); viéc tiép khach khong 1am anh hudng dén hoat dong ctia
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khac trong co quan.

Piéu 21. Quan Iy phwong tién giao thong

Co quan bé tri khu vuc dé phuong tién giao thong va dam bdo an toan
phuong tién giao thong cuia cong chirc va khach dén giao dich lam viéc, cu thé:

1. B6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong co quan

- C6 trach nhiém chép hanh viéc dé xe dung noi quy dinh, thyc hién tu
quan trong viéc sap xép xe tai nha dé xe dam bao trat tu, ngin nép theo nguyeén
tc xe dén trude phai chon vi tri dé xe thich hop, tao diéu kién cho viéc sip xép
xe dén sau c6 chd dé xe.

- Khi di cong tac dai ngay, c6 nhu cau dé xe tai co quan phai bao véi Bao
vé dé quan ly; truong hop khong théng béo, néu xay ra mat mat, Bao vé s&
khéng chiu trach nhi¢m.

2. Boi véi khach dén lam viéc tru sé co quan
- Nhan vién Bao vé c6 trach nhiém hudng dan, bé tri chd dé xe cuia khach

dén 1am viéc tai co quan khoa hoc, hop ly, ding vi tri quy dinh; khong dugc thu
phi giri phuong tién giao thong cta khach dén lién hé cong tac.
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- Khi c¢6 Héi nghi voi thanh phan tham dy hop voi so luong nhiéu, Van
phong linh dong bb tri, diéu hanh viéc sip xép chd dé xe d6i véi céc c4 nhan, to
chirc, don vi dén du hop.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Trach nhiém cia cic phong, ban, trung tim

1. Truéng céc phong, ban, trung tAm chiu trach nhiém phd bién, quan triét
n01 dung Quy ché nay téi toan thé cong chirc, ngudi lao dong cua don vi minh;
td chirc thuc hién va thudng xuyén kiém tra, rat kinh nghiém & kip thoi khéc
phuc nhung viéc 1am chua ding véi Quy ché nay; theo doi, phdi hop véi Vin
phong S¢& tdng hop, bdo céo lanh dao S& tinh hinh thuc hién vén héa cong s¢ do
don vi quén ly.

2. Van phong co trach nhiém phdi hop voi cac phong, ban, trung tam
thudc S&, céc tb chirc doan thé trong co quan td chirc huéng dén, phd bién va
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay; dinh ky tdng hop, béo cdo theo quy dinh.

Piéu 23. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché nay la mot tiéu chi dénh gia va binh xét
danh hiéu thi dua d6i véi cdc phong, ban, trung tdm; cong chirc, vién chuec,
nguoi lao dong thudc So.

2. Cong chuc, vién chuc, ngum lao déng khéng thyc hién, thuc hién
khéng day du, nghlem tac Quy ché nay, vi pham cic quy dinh trong quy ché, tuy
theo mirc dé, tinh tiét vi pham, hau qua s& bi xir ly ky luat theo quy dinh cia
phap luat.

Diéu 24. BS sung, sira dbi quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 khé khan vuéng mic, dé
nghi cac phong, ban, don vi thudc Sor kip thoi phan 4nh vé Vin phong dé tong
hop trinh Gidm ddc S& xem xét, quyét dinh./.



