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Can cu Quyit dinh s6 129120071QD-ITg ngay 021812007cua Thu tuong Chinh
phu ban hanh Quy chi van h6a cong sa tai cac co quan hanh chinh nha nude;

Can cu Quyit dinh s6 03120071QD-BNV ngay 2610212007 cua B(>N(>iv¥ v~
vi¢c ban hanh. quy ttic teng. xu cua can b(>,cong chuc, vien chuc lam viec trong
b(>may chinh quyen dia phuong;

Can cu Quy~t dinh s6 06IQD-UBND ngar 011712025 cUCfUJ:ban nhdn dan
tlnh Ninh Binh ve chuc nang, nhiem v¥, quyen han va co cdu to chuc, b(>may
cua SiyN(>iv¥ Ninh Binh;

Thea a~nghi cua Chdnh Van phong SiyN(>iv¥.
QUYET DINH:

Di~u 1.Ban himh kern theo QuySt dinh nay Quy chS van hoa cong so va
chu~n rnvc lIng xu cua cong chilc, vien chilc va nguai lao dQngcua So NQiV\l
tinh Ninh Binh.

Di~u 2. QuyStdinh nay co hi~u Ivc kS tiI ngay kY va thay thS cac quySt dinh
truac day quy dinh v8van hoa cong so va chu~nrnvc lIng xu cua cong chilc, vien
chilc va nguai lao dQngcua SoNQiV\l tinh Ninh Binh.

Di~u 3. Chanh Van phong; TruOng cac phong, ban, trung tam thuQc so va
cong chilc, vien chilc, nguai lao dQngthuQcSo NQiV\l co trach nhi~rn thi hanh
QuyStdinh nay. ~
NO'inh¥n:
- Lanh d~o S6';
- Cae phOng, ban, trung tam thuQe s6'; I

-LllUVT.
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CQNG HOA xA HQI CHiT NGHiA VI¥T NAM 1

flQc I~p - TV do - H~nh phuc

QUYCHE
. oa co * (f va chuAn mire ung xu ciia cdng clnrc, vien chirc- ...;.; .
~~~':e:;::l\ [gUOi lao dQng thuQc SciNQiVI} tinh Ninh Binh

(Ban hanh kern thea Quyit dinh s6 IfffJ IQD-SNV ngay JA thdng d' ndm 2025
cua SaN9i Vt/ tinh Ninh Binh)

ChUO'Dg I
QUY flJNH CHUNG

f)i~u 1. Pham vi di~u chinh, d8i tuong ap dung

1. Quy chS nay quy dinh vS thai gian, trang phuc, tinh thfin, thai dQ lam
viec, su dung phuong ti~n, tai san cong vu, each bai tri tai cong sa, chuan rmrc
giao tiSp, ling xu cua cong clnrc, vien chirc va ngiroi lao dQngcua Sa NQi vu
tinh Ninh Binh.

2. Quy C?Snay ap dung dBivoi cong chirc, vien chirc, ngiroi lao dQngva
cac ca nhan, to chirc den lien h~ cong tac tai Sa.

fli~u 2. M1}cdich

1. Bao dam tinh nghiem tuc, lich S\!,nang cao hieu qua hoat dQngcua Sa
NQiV\l va cac dan vi thuQcSa.

2. Xay dvng phong cach giao tiSpva ling xu chufinmlJCcua cortg chuc, vien
chuc va ngum lao dQngkhi thi hanh nhi~mV\l, cong V\l, nhfun xay dvng dQingu
cong chuc, vien chuc va ngum lao dQngco phfun chfitd1;loduc, cong tam, khach
quan, chuyen nghi~p,$I tl)y, dUngvai tro, tron trach nhi~mv6i cong vi~c; co tinh
thfin,y thuc luon phfindfiudShoan thanh xufits~cnhi~mV\l duQ'cgiao.

3. T~o moi truang van hoa, van minh, hi~n d~i cong sa; phat huy tinh thfin
doan kSt, g~ bo Cllam6i cong chuc, vien chuc, nguai lao dQngtrong co quan
dBivai cac mBi quan h~ cong tac nh~m nang cao nang llJc, trach ni~m, uy tin
cua co quan SaNQiV\l.

f)i~u 3. Nguyen tic thl)"Chi~n

Vi~c thlJc hi~n van hoa cong sa va chufinmlJc lIng xu phai tuan thu theo
nguyen t~c sau:

1. Phil hqp voocac quy dinh cua tJhap lu~t va m\lc dich, yeu cfiuvS cai cach
hanh chinh, chu truang hi~n d1;lihoa nen hanh chinh nha nu6c.

2. Phil hqp v6i dinh huang xay dvng dQingii cong chuc, vien chuc chuyen
nghi~p, hi~n d~i, co trinh dQchuyen mon cao, phfun chfit d~o duc tBt, hSt long
ph\lng SlJT6 quBc,ph\lllg SlJnhan dan.

3. Phil hqp v6i truySn th6ng, ban s~c van hoa dan tQc;phil hqp v6i chuc



3

nang, nhiem vu cua Sa va diSu kien co sa, v~t chat cua co quan.

Di~u 4. Cac hanh vi nghiem cAm
1. Tr6n tranh, thoai thac, ne tranh, dun dAytrong viec tlnrc hien chirc trach,

nhiem vu duoc giao; gay be phai, mat doan kSt; nr y nghi viec, bo viec; tham gJa
dinh cong; dang tai, phat tan, phat ngon thong tin sai lech lam anh huang den
hinh anh, uy tin cua dat mroc, dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi noi cong taco

2. Co hanh vi tham 0, tham nhfing, tieu C\lC,Bing phi, true IQ'i,nhiing nhi@u
va cac hanh vi khac vi pham phap lu~t d6i voi nguoi dan, doanh nghiep, co
quan, t6 clnrc, ca nhan khac co lien quan trong qua trinh thuc hien nhiem vu.

3. Sir dung tai san cong cua Nha nuoc va tai san cua Nhan dan trai phap lu~t.

4. LQ'i dung, I~ dung nhi~m V\l, quYSn h~, sir d\lng thong tin lien quan
dSn cong V\l dBtrvc IQ'i.

5. Co hanh vi phan bi~t d6i xir dan tQc, giai tinh, dQ tu6i, khuySt t~t, ton
giao, tin nguang, thanh phin xii hQi duai mQihinh thuc trong thi hanh cong V\l.

6. Nhiing vi~c khong duQ'c lam lien quan dSn san xuat, kinh doanh, cong
tac nhan S\l theo quy dinh cua phap lu~t vS phong, ch6ng tham nhUng, th\lc hanh
tiSt ki~m, ch6ng lang phi, bao v~ bi m~t nha nuac va nhiing vi~c khac theo quy
dinh cua phap lu~t va cua cap co thAmquySn trong thai gian cong tac va sau khi
thoi vi~c, nghi huu.

ChU'O'DgII
TH01 GIAN, TRANG PHVC, THE CONG CHUC

Di~u 5. ThOi gian lam vi~c

Cong chuc, vien chuc, nguai lao dQng cua Sa co trach nhi~m chap hanh
nghiem quy dinh vS thai gian lam vi~c cua Chinh phu, cua tinh; b6 tn, s~p xSp,
su d\lng thai gian lam vi~c khoa hQc va hi~u qua; khi cong chuc xin nghi vi Iy
do dQtxuat thi phai th\lc hi~n chS dQbao cao theo quy dinh t~i khoan 3 DiSu 14
Quy chS lam vi~c cua Sa NQi V\l (ban hcmh kern thea Quyit ajnh s8 16871QD­
SNV ngay 211712025~ua Giarn a8c Sa N9i v¥) dBkip thai phan cong, xu Iy cac
cong vi~c lien quan den ca nhan ngum xin nghi.

Di~u 6. Trang phl}.c

1.Khi th\lc hi~n nhi~m V\l, cong V\l, cong chuc, vien chuc phai m~c gQngang,
Ijch S\l, phu hQ'PvOitinh chat cong vi~c, thuk phong, my Wccua dan tQc,C\lthB:

a) D6i vai nat?: Ao sa mi, quin au; bQ comple ho~c trang ph\lc cong sa
phu hQ'Ptheo thai tiet; di giay da ho~c dep co quai h~u.

,b) D~i v6i nu: Ao sa mi, quin au, yay cong sa; bQ comple nu; bQ ao dai
tt;Iyen thong; di ghiy ho~c dep co quai h~u (quk, ao kin dao, yay dai qua d§.u
goi, khong xe ta qua cao, khong duQ'cm~c quk bo, ao phong khong co ve c6).
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2. Cong chirc co trang phuc rieng theo quy dinh chuyen nganh thi thuc hien
theo quy dinh cua phap lu~t va cua Sa.

Di~u 7. L~ phuc
LS phuc cua cong chirc la trang phuc chinh thirc duoc sir dung trong nhiing

ngay IS, kY niem, hQi nghi trong thS, cu thS: . .

1. D3i voi nam: BQ comple ho~c ao sa mi, qu~n au, cravat.

2. D3i voi nu: BQ ao dai truyen th3ng hoac bQ comple nu.

Trongmot s3 tnrong hop cu thS , co quan thong bao tnroc vS viec sir dung
ISphuc khi tham du su kien cua co quan.

Di~u 8. The cua eong chjrc, vien chirc va nguOi. lao dQng

1. Cong clnrc, vien chirc, ngiroi lao dQng khi lam viec tai co quan va trong
thai gian thuc thi nhiem vu, cong vu nhAt la khi tiSp cong dan, lam viec voi
nguoi ngoai ca quan phai deo the cong chuc, vien chuc, ngum lao dQng dung
quy dinh.

2. Cong chuc,_vien chuc, ngu!ri lao dQng ,co sv thay d6i vS the (~ugc b6
nhi~m, til chuc, miem nhi~m, chuyen ng~ch, mat ho~c that l~c the ... ) can thong
bao vai Van phong dS dugc cAp l~i, d6i the mai. Khi nghi hUll, chuySn cong tac
sang ca quan khac phai tra l~i the cho ca quan, nguai thoi vi~c se bi thu h6i the.

CbUO'DgIII
QUY DJNH vE TINH THAN, THAI DQ LAM VI¥C;

CHuAN MVC D~O DirC LOI SONG, GIAO TIEP, UNG XU
CVACONG CHirC,VIEN CHUC, NGUffi LAO DQNG

Di~u 9. Quy dlnb v~ tinb th~n, thai dQ lam vi~e eua eong eb..re, vien
ehue va nguOi. lao dQng

Cong chuc, vien chuc, nguai lao dQng phai tuy~t d3i trung thanh vai Dang
va Nha nuac; bao v~ danh dV T6 qu6c va 19i fch qu3c gia; ton trQng va t~ t\}y
ph\lc V\l nhan .dan. Khi thvc hi~n nhi~m V\l phai y thuc ro vS chuc trach, b6n
ph~ cua ban than, bao g6m:

1. chAp hanh quy djnh cua phap !u~t, chuc nang, nhi~m V\l dugc giao, tuan
thu quy che lam vi~c cua Sa, quy che lam vi~c cua cac dan vi thuQc S6 trong
thvc thi cong V\l.

2. ChAphanh nghierri sv phan cong cua t6 chuc, nhi~m V\l cAptren giao; khong
dS qua h~, b6 sot nhi~m V\l dugc phan cong; khong dUndAytrach nhi~m, khong ne
t:ranh cong vi~c; khong ken chQnvi tri cong mc, chQn vi~c dS, b6 vi~c kho. Guang
mftu,tam huySt,$It\}y,nalvc hoan thanh t6t mQinhi~m V\l dugc giao.

3. Co y thuc t6 chuc kY lu~t; su d\lllg co hi~u qua thm gia lam vi~c; tranh
hi~n tugng lam vi~c qua loa, d~i khai, kern hi~u qua; chu dQng ph6i hgp vai cac
t6 chuc, ca quan, dan vi trong thvc hi~n nhi~m V\l, cong V\l.
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4. Gift gin dean kSt nQi bQ, xay dung moi tnrong lam viec dan chu, kY
cuong, co tinh th~ cgu thi, lfulg nghe.

Di~u 10. ChU~D muc v~ o~o ouc, lAi sADg ciia CODgchuc, vien chirc,
ngum lao O{>Dg

Cong chirc, vien chirc, nguoi lao dQng thuoc Sa phai thirc hien nghiem tuc
chuan mire v@dao dire, 16i s6ng, cu thS:

1. Cong chirc, vien chirc, nguoi lao dQng phai co dao dilc trong sang, m~u
rmrc, thirc hien c~, kiem, liem, chinh, chi cong vo tir trong thuc thi cong vu.

2. Cong chirc, vien chirc, ngiroi lao dQng phai yeu mroc, trung thanh voi T6
quoc, ton trong va t~ tuy phuc vu Nhan dan. Can bQ, cong chirc phai co ban
linh, tinh thfin d6i moi, sang t~o, hQi nh~p qu6c tS; doan kSt, kY lu~t, kY cuang
trong cong V\l; guang m~u, khong ngirng tu duOng, hQc t~p su6t dai.

Di~u 12. ChU~D mlfc giao ti~p va ung xii' clla CODgchuc, vieD chuc,
ngum lao O{>Dg

1. Chuftn mvc giao tiSp va Ung xu vai c~p tren
a) Tuan thu thil b~c hanh chinh, ph\lc tUng sv chi d~o, di@uhanh, phan cong

cong vi~c cua c~p tren; khong tran traoo, thoai thac nhi~m V\l; khong ninh bg
c~p tren vi dQng co khong trong sang.

b) Khi thua hanh chuyen mon nghi~p V\l phai ton trQng dia vi cua lanh d~o,
ph\lC tUng ch~p hanh nhi~m V\l dugc giao; d6ng thai phat huy tinh th~ tv chu,
co trach nhi~m dong gop y kiSn trong ho~t dQng, di@uhanh cua co quan, don vi
minh, bao dam cho ho~t dQng cong V\l d~t hi~u qua.

c) Khi thvc hi~n quySt diM cua c~p tren nSu th~y co din cil trai phap lu~t
phai bao cao ngay vai nguai ra quySt dinh; trubng hgp v~n phai ch~p hanh quySt
dinh thi khong phai chiu trach nhi~m v@h~u qua cua vi~c thvc hi~n quySt dinh
do gay ra.

d) Trong giao tiSp va Ung xu, cong chilc phai co thai dQ lich sv, ton tn;mg
c~p tren, dUng nguyen t~c chS dQthu truang.

d) Trung thvc trong vi~c cung c~p thong tin, bao cao kSt qua cong vi~c
ho~c d@xu~t cong vi~c vOi c~p tren phai ro rang, C\lthS.

2. Chuftn mvc giao tiSp vai c~p duai
a) Phai guang m~u trong 16i s6ng, giao tiSp, Ung xu, gift gin doan kSt nQi

bQ,d~o dilc, tac phong, van hoa trong co quan, dan vi.

, b) N~m b~t tam tu, nguy~n vQng cua, cong chilc dS co cach thilc su d\lng,
dieu hanh phil hgp vai tirng doi tugng nham phat huy kha nang, kinh nghi~m,
tinh sang t~o, chu dQng cua tirng ca nhan trong vi~c thvc thi cong V\l, nhi~m V\l
dugc giao.

c) Ph§n cong nhi~m V\l cho cap duai phai ro rang va theo doi, kiSm tra,
giam sat vi~c thvc hi~n nhi~m v\l, cong V\l cua cong chilc (tiSn dQ, chat lugng,
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kSt qua); irng xu phai khach quan, cong bang va minh bach; khong diroc duy y
chi, ap d~t, bao thu, chuyen quyen, dQc doan, coi thirong c~p duoi; Iuon l~g
nghe va tiSp thuy kiSn dung cua cong chirc trong co quan, dan vi.

d) Giao tiep, irng xu voi dan vi ph6i hop cong tac phai co thai dQ lich su,
ton trong; co trach nhiem trong quan h~ phoi hop dS cong viec diroc nhip nhang,
bao dam yeu c~u ch~t hrong, tiSn dQ.

3. Chuan mire giao tiSp va irng xu voi dang nghiep

a) Trong giao tiSp va irng xu voi dang nghiep, cong clnrc, vien chirc, ngiroi
lao dQng phai co thai dQ lich sir, than thien, hop tac, h6 tro Ifill nhau hoan thanh
nhiem vu; ton trong, bao v~ danh dir, uy tin cua dang nghiep; l~ng nghe va tiSp
thu y kiSn dung cua dang nghi~p.

b) Cong chilc, vien chilc phai l~ng nghe y kiSn cua dang nghi~p; cong
b~g, vo tu, khach quan khi nh~ xet, danh gia dang nghi~p.

f)i~u 13. Chu~n m1!c ..rng xu trong quan h~ xii hQi

1. Chu§n m\l'Cll'ng xu vai cong dan: Khi t6 chilc, cong dan dSn lien h~ cong
tac, cong chilc, vien chilc, nguai lao dQng phai:

a) Khi thi hanh cong V\l, cong chilc, vien chilc phai deo huy hi~u, phti hi~u,
c~p hi~u ho~c the cong chilc; co tac phong lich S\l';gift gin uy tin, danh d\l' cua
co quan, t6 chilc, dan vi va dang nghi~p;

b) Cong chuc, vien chuc phai ton trQng, l~ng nghe y kiSn va g~n gUi vai
Nhan dan; nghiem tuc, khiem t6n; ngon ngu giao tiSp phai chufin m\l'C,ro rang,
m~ch l~c;

c) Nghiem ck hanh vi hach dich, cua quy~n, thiSu trach nhi~m, gay kho
khan, phi~n ha cho nguai dan; doanh nghi~p khi thi hanh cong V\l.

2. Chu§n m\lc ll'ng xu vai nhan dan noi cu trU
a) Tich C\lCtham gia cac ho~t dQng noi cu tm, chiu S\l'giam sat cua t6 chuc

Dang, chinh quySn, doan thS va nhan dan noi cu tm.

b) Tich C\l'Cv~ dQng, tuyen truYSn nguai dan ch~p hanh chu truang du~g
16i cua Dang, chinh sach phap lu~t cua Nha nuac, tuan thu cac nQi quy, quy tac
6 noi cu tm va noi lam vi~c; khong me tin di doan va co nhUng hanh vi phan
cam khitham gia lec hQi;

c) Khong vi ph~ cac chufin m\l'c vS d~o duc, thu~ phong my t\}c, ban s~c
van hoa dan tQc.

3. Chufin m\l'c ll'ng xu tren m~ng xa hQi: Cong chuc, vien chuc, ngum lao
dQngkhi tham gia m~g xa hQi:

a) Hoan toan chiu trach nhi~m v~ ho~t dQng cua minh tren m~ng xa hQi.

b) U'ng xu tren m~g xa hQiphti hgp vai vai tro, nguyen t~c, quySn h~ cua
ca nhan va co quan chu quan.
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c) Khong su dung, cung c~P thong ,tin, hinh anh, tu li~u cua co quan, t6
chirc, d6ng nghiep va cac ben lien quan neu khong diroc phep.

d) Khong lam dung chirc vu, quyen han khi tham gia mang xa hQi.

d) Thuong xuyen nb b~t tinh hinh tu nrong, du luan xii hQi trong can bQ,
dang vien, quan chung, khong d@bi du d6, loi keo, tham gia vao cac trang mang
dQchai.

e) Ph6i hop chat che voi cac t6 chirc, ca nhan trong viec cung c~p, chia se
thong tin va xu ly thong tin.

4. Chuan mire giao tiSp qua di~n thoai va thu dien ur cong vu,

a) f)8i voi nguoi nghe: Khi nghe di~n thoai phai l~g nghe, khong tr!lnh cai
qua di~n thoai; trao d6i lai thong tin ng~ gon, bao .dam thong tin trao doi dung
nQi dung cong viec rna co ,quan, dan vi dang trao doi; .f)?t chuong di~n tho~i du
nghe (ho?c chS dQ rung doi vai di~n tho~i di dQng) ~e khong 8nh huang nguai
khac, d?c bi~t trong cUQchQP, hQi nghj; khong ngat di~n tho~i khi ngum gQi
dang noi.

b) f)8i vai nguai gQi:Khi gQi di~n tho~i, cong chuc phai xung ten, co quan,
dan vi cong tac; trao d6i qua di~n tho~i phai nha nh?fi, lich sg, diSn d~t ng~
gQn, t~p trung vao nQi dung c§n trao d6i vai co quan, dan vi.

c) f)8i vai truOng hqp nghe hQ di~n tho~i: nguai nghe hQ phai c§n n~m ro
ten ngum gQi, ghi chep d~y du nQi dung lien h~ (nSu co) d@thong bao l~i nguai
duQ'cgQi.

d) Quan ly, su d\lng hQP thu di~n tu cong V\l ca nhan, t6 chuc theo quy chS.
Thong tin, trao d6i cong vi~c -cua co quan phai su d\lng thu di~n tir cong V\l.
Thgc hi~n vi~c gui, tra lai thu di~n ill cong V\l kip thai, dUng nQi dung (tm
truOng hqp nQi dung trao d6i la m~t, t6i m~t. .. ).

f)i~u 14. Ung xu, giao ti~p trong cUQchQP, hQi nghi

1. Cong chuc, vien chuc, nguai lao dQng khi tham dg hQP, hQi nghi phai
nghien cUu Icy tai li~u lien quan dSn cUQchQP, hQi nghi; co m?t truac gia quy
djnh it nhAt 05 phut, dg hQp xuyen su6t thai gian hQP, hQi nghj; truOng hqp
khong dg ~uQ'c thi phai trgc tiSp bao cao nguai ho?c don vj C?U tri cUQchQP,hQi
nghj do ve ly do yang m?t va cu nguai khac dg hQp thay doi voo cac cUQchQp
quan trQng.

, 2. Trong cUQchQp phai d@di~n tho~i a chS dQ rung, nSu co nhu c~u giao
tiep quan di~n tho~i thi, phiii ra kh6i phong hQP; trao d6i ng~n gQn, nh6 nh~,
khong lam anh huang den cUQchQP.

3. Thl!c hi~,nt6t Ung xu ,:an hoa hQi hQP, thS hi~n sg ton trQng d8i vai
nguai dang thuyet trinh, phat bieu t~i hQi nghj, cUQchQp; khong dQc bao, khong
n,6i chuy~n, lam vi5c rieng, h~n chS d~ l~i, khong ng~t lai nguai diSn gia, phai
lang nghe ngum dien gia va ghi chep day du cac nQi dung cUQchQP,hQi nghj.
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4. Dang Icy hoac ra tin hieu truce khi phat bieu; khi phat biSu, d~t cau hoi
cftn ngiin gon di th~ng vao v~n dS. .

5. Phai tuan thu dung quy t~c diSu hanh cua ngiroi ,chu tri cuoc hop va tham
du tir dftu cuoc hop dSn khi ~et thuc h,QP;ton trong y kien cua ngiroi khac, khong
thS hien thai dQtieu C\lC,thieu tinh than xay dung cuoc hQP·

6. Chi sir dung may tinh xach tay, may tinh bang ho~c di~n thoai dS tra CUu
tai lieu, van ban, ghi chep nQi dung cuoc hQ~, khong ghi am cuoc hop vao cac
muc dich cua ca nhan rna khong lien quan den nQi dung cuoc hQP, chirc trach,
nhiem vu duoc giao.

Di~u 15. Nhfrng vi~c cong clnrc, vien clurc, ngtrOi lao dQng phai th\fc
hi~n khi thi hanh nhi~m vy, cong vy

1. T~n t\ly voi cong vi~c dugc giao, co y thilc t6 ch~c kY lu~t; th\lc hi~n
chilc trach, nhi~m V\l' cong V\l thea dung quy dinh cua Hien phap; Lu~t can bQ,
cong· chilc; Lu~t vien chilc; BQ lu~t lao dQng; Lu~t phong" chang thap1
nhung ... va cac quy dinh vS nghia V\l cua cong chilc; quy dinh ve nhfrng dieu
cong chilc khong dugc lam; quy dinh vS nhiing diSu dang vien khong dugc lam
(d6i voi cong chilc la dang vien).

2. Tang cuang phat huy sang kiSn va nang l\lc ctia ban than; th\lc thi dfty dti
va chiu trach nhi~m vS cac cong vi~c minh dam nh~; khong lam nhfrng cong
vi~c ngoai ph!;lffivi trach nhi~m va thAmquySn dugc phan congo

3. Khi giao tiSp qua di~n tho!;liphai xung ten, dia chi co quan, dan vi noi
cong tac; trao d6i thong tin ng~ gQn, dam bao thon~ tin trao d~i dung nQi dung
cong vi~c rna co quan, dan vi, to chilc va cong dan can huang dan, tra lai.

4. Trong quan h~ giao tiSp khi thi hanh nhi~m V\l, cong V\l phai co thai dQ
Ijch S\l, ton trQng. Ngon ngft giao tiSp phai ra rang, m!;lch l!;lc.Khong noi t\lC,
khong noi tiSng long, quat n!;lt.

5. ChAp hanh quy dinh vS kY lu~t lao dQng, dam bao thai gian lam vi~c. Sir
d\lng hi~u qua thai gian lam vi~c, khong lam vi~c rieng trong gia lam vi~c.

6. Gift gin tr~t t\l v~ sinh chung, dam bao tinh nghiem tuc trong cong sa va
khong lam anh huang dSn moi truang xung quanh.

Di~u 16. Nhfrng di~u cong chuc, vien chuc, ngtrOi lao dQng khong dtrQ'C
lam trong th\fc hi~n nhi~m vy, cong vy

1.Vi ph!;lffiho~ lam tffiinhiing quy dinh t!;liDiSu 4, DiSu 10 CllaQuy chSnay.

2. Tr6n traoo, thoai thac, ne traoo, dim dfty trong vi~c th\lc hi~n chilc trach,
nhi~m V\l dugc giao; gay be phai, in~t doan kSt; t\l y nghi vi~c, bo vi~c; tham gia
dinh cong; dang Uli, phat tan, phat ngon thong tin sai l~ch lam anh huang dSn
hinh anb, uy tin cua dAtnuoc, dia phuong, co quan, t6 chilc, don vi noi cong taco

3. Co hanh vi tham 0, tham nhiing, tieu C\lC,lang phi, tf\lC 19i, nhOOgnhiSu
va cac .hanh vi khac vi ph!;lmphap lu~t d6i voi nguai dan, doanh nghi~p, co
quan, to chuc, ca nhan khac co lien quan trong qua trinh th\lC hi~n nhi~m V\l.
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4. Sir dung tai san cong cua Nha mroc va Utisan cua Nhan dan trai phap lu~t.

5. LQ'i dung, lam dung nhiem vu, quyen han, su dung thong tin lien quan
dSn cong V\l dS true IQ'i. .

6. Co hanh vi phan biet d6i xu dan tQc, gioi tinh, dQ tu6i, khuyet t~t, ton
giao, tin ngirong, thanh ph~n xa hQi dum moi hinh thirc trong thi hanh cong vu,

.. 7. Nhfmg vi~c khong diroc lam lien quan dSn san xufit, kinh doanh, cong
tac nhan sir thee quy dinh cua phap lu~t v8 phong, chong tham nhiing, thuc hanh
tiSt kiem, chong lang phi, bao v~ bi m~t nha mroc va nhfrng viec khac thee quy
dinh cua phap lu~t va cua cfip co thfim quyen trong thoi gian cong tac va sau khi
thoi viec, nghi hiru,

.. Chuong IV .,
BAI TRI CONG sa

Di~u 17. Treo Quae kY
1.Qu6c kY duQ'Ctree thee dfu1gtieu chufinv8 kich thuac, mau s~cthee quy diM.
2. Qu6c Icy duQ'ctreo 24/24 gio va a vi tri trang trQng nhfit cua Sa.
3. Vi~c treo Qu6c Icy trong cac bu6i l@,don tiSp khach nuac ngoai va l@

tang tuan thee quy dinh vBnghi l@Nha nuac.
Di~u 18. Bili tri khuon vien eong sO­
l. BiSn ten co quan
a) Co quan phai co biSn ten d~t t~i c6ng chinh cua tIV sa, tren do ghi ro ten

gQidAydu b~g tiSng Vi~t va dia chi cua co quan.
b) Cach thS hi~n biSn ten co quan thee quy dinh cua BQNQi V\l.

2. Phong lam vi~c
Vi~c s~p xSp, bai tri phong lam vi~c phai bao dam gQn gang, ngan n~p,

khoa hQc va hQ'Ply, C\lthS:
a) Phong lam vi~c rieng: phai co biSn ghi ro hQva ten, chuc V\l cong chuc.

b) Phong lam vi~c chung: phai co biSn ghi ro ten dan vi·
c) Ban lam vi~c cua tUng cong chuc phai duQ'c s~p xSp ngan n~p, khoa hQc,

hQ1>ly, thu~. ti~n cho cong vi~c va dam bao cac yeu cAu vB cong tac phong,
chong chay no.

d) Khong t\[ y thay thS, l~p d~t trang thiSt bi trong phong lam vi~c khi chua
co sg dBng y cua lanh d~o Sa; khong dun nfiu trong phong lam vi~c.

3. HQi truang
B6 tri treo Qu6c Icy, co Dang, anh va tuqng Bac HB, phong, cO' chfr va vi tri

treo khfiu ngu, bang ron; ke ban ghS a phong hQp va hQi truang dam bao hQ'Ply
va thee quy dinh chung.

4. Khu V\ICngoai phong lam vi~c



..
10

a) B6 tri gon gang, sach se, dam bao v~ sinh moi tnrong cong sa.
b) Cong clnrc phai co y thirc gill' gin v~ sinh chung, khong virt rae bira bai,

db rae dung noi quy dinh; co y thirc phong, chong, di~t cac loai gay hai,
c) Van phong Sa co trach nhiem dam bao khu V\fCv~ sinh phai duoc don

.sach se hang ngay,
Clnrong V

N(n QUY RA V10 co QUAN, TIEP KHACH V1 QuAN LY
PHUONG T:q:N GIAO THONG

Di~u 19. NQi quy ra vito CO'quan
1. Trong gio lam vi~c, cong chirc, vien chirc, ngiroi lao dQng thuoc Sa khong

duoc ur y ra khoi tru sa co quan dS lam vi~c rieng, khong vi ly do cong viec.
2. Ngiroi d~n lien h~ cong tac phai xu~t trinh gi~y to roy than ho~c gi~y lien

h~ cong tac tai phong Bao v~; dS xe, phirong tien di lai dung noi quy dinh thee
su huang dftn cua nhan vien bao v~.

3. Tuan thu S\fhuang d~n cua nhan vien bao v~, khong duQ'ct\f ti~n vao cac
phong lam vi~c cua cO"quan.

DiSu 20. Ti~p khach
Cong chuc, vien chuc, nguoi lao dQng lam vi~c t~i t111sa cO"quan khong

duQ'ctuy ti~n dua khach ho~c ngum nha vao t111sa cO"quan. TruOng hqp khach
d~n lien h~ con~ ta~, lam vi~c, t~i cO"quan phai bao cao vai V~ phong dS ph6i
hqp don tiep (neu can); vi~c tiep khach khong lam anh huang den ho~t dQng cua
cong chuc, vien chuc, nguoi lao dQngkhac trong cO"quan.

DiSu 21. Quao ly phU'O'ogti~o giao thoog
, ..

CO"quan bo tn khu V\fCde phuong ti~n giao thong va dam bao an toan
phuong ti~n giao thong cua cong chuc va khach d~n giao dich lam vi~c, C\lthS:

1. D6i vm cong chuc, vien chuc, nguoi lao dQng cO"quan
- Co trach nhi~m ch~p hanh vi~c dS xe dUng noi quy dinh, th\fc hi~n t\f

'l,uan tr0!lg vi~c s~p x~p xe t~i nha. dS xe dam bao tr~t tv, ngan n~p thee n,guy~n
tac xe den truac phai chQn vi tn de xe thich hqp, t~o dieu ki~n cho vi~c sap xep
xe d~n sau co ch6 dS xe. .

- Khi di cong tac dai ngay, co nhu c~u dS xe t~i co quan phai bao vai Bao
v~ dS quan ly; truOng hqp khong thong bao, n~u xay ra m~t mat, Bao v~ se
khong chju trach nhi~m.

2. D6i vai khach d~n lam vi~c t111sa cO"quan
- Nhan vien Bao v~ co trach nhi~m huang d~, b6 tri ch6 de xe cua khach

d~n lam vi~c t~i co quan khoa hQc, hQ'Ply, dUng vi tn quy dinh; khong duQ'cthu
phi gui phuong ti~n giao thong cua khach dSn li~n h~ cong taco
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. - Khi co HQi,nghi v?,i thanh phan thaI? du _hQ{>voi ~6 lUQ11gnhieu, Val}
phong linh dQng bo tri, dieu hanh viec sap xep cho de xe doi voi cac ca nhan, to
chirc, don vi dSn du hop.

Chirong VI
TO CWC THUC HIEN

Di~u 22. Traeh nhiem ciia cac phong, ban, tr~ng tam
1. Truong cac phong, ban, trung tam chiu trach nhiem ph6 bien, quan triet

nQi dung Quy chS nay toi toan th~ cong chirc, nguoi lao dQng cua don vi minh;
t6 chirc thuc hien va thuong xuyen kiem tra, rut kinh nghiem d~ kip thai kh~c
phuc nhilng viec lam chua dung voi Quy chS nay; theo dci, ph6i hop voi Van
phong Sa t6ng hop, bao cao lanh dao Sa tinh hinh thuc hien van hoa cong sa do
don vi quan ly.

2. Van phong co trach nhiem ph6i hop voi cac phong, ban, trung tam
thuoc Sa, cac t6 chirc doan th~ trong co quan t6 chuc huang d§n, ph6 biSn va
ki~m tra vi~c th\lc hi~n Quy chS nay; dinh kYo t6ng hgp, bao cao theo quy dinh.

Di~u 23. Khen thmmg va Xlr lyvi ph~m
1. KSt qua th\lC hi~n Quy chS nay la mQt tieu chi danh gia va binh xet

danh hi~u thi dua d6i v6i cac phong, ban, trung tam; cong chuc, vien chuc,
nguai lao dQng thuQCSa.

2. Cong chuc, vien chuc, nguai lao dQng khong th\lc hi~n, th\l'c hi~n
khong day du, nghiem ruc Quy chS nay, vi ph~m cac quy dinh trong quy chS, tuy
theo inuc dQ, tinh tiSt vi ph~m, h~u qua se bi xu ly Icy lu~t theo quy dinh cua
phap lu~t.

D·)\. 24 BA ? ~A. h~leu . 0 sung, sua uOl quy e e
Trong qua trinh th\lC hi~n Quy chS nay, nSu co kho khan, vuang m~c, dS

nghl. cac phong, ban, don vi thuQc Sa kip thai phan anh vS Van phong d~ t6ng
hqp trinh Giam d6c Sa xem xet, quySt djnh./.


