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UY BAN NHAN DAN QUAN 3

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 06/2011/QD-UBND Qudan 3, ngay 27 thang 10 nam 2011
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé tai cic co quan chuyén mén
thudc quin va Uy ban nhan din 14 phuong Quén 3

UY BAN NHAN DAN QUAN 3

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cu Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cit Nghi quyét s6 26/2008/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2008 ctua Qudc hoi
khéa XII vé thuc hién thi diém khong t6 chire Hoi déng nhan dan huyén, quan,
phuong;

Can cir Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQHI12 ngay 16 thang 11 nam 2009 cua
Uy ban Thuong vu Quéc hoi khoa XII vé diéu chinh nhiém vu, quyén han cua Ho1
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong va quy dinh
nhiém vu, quyén han t6 chtrc bd may cua Uy ban nhan dan huyén, quan, phudng noi
khéng t6 chirc Hoi ddng nhan dan huyén, quin, phuong;

Can ctr Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cta Thu
tuéng Chinh phu vé ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cic co quan hanh chinh
nha nudc;

Xét dé nghi cua Trudong Phong Noi vu quén 3 tai T trinh s6 757/TTr-PNV ngay
17 thang 10 nam 2011 va Bdo cao tham dinh s6 469/BC-TP ngay 12 thang 9 nam
2011 cua Phong Tu phap quan 3,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hoa cong so tai
cac co quan chuyén mon va Uy ban nhan dan 14 phuong Quan 3.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Quén 3, Truong Phong Noi vu
Quan 3 Thu truéng cic co quan chuyén mén thude quin va Chu tich Uy ban nhén
dan 14 phuong Quan 3 c¢6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Lé
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Vian hoa cong s6 tai cac co quan chuyén mon
thudc quin va Uy ban nhan din 14 phuong Quén 3
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2011/0P-UBND

ngay 27 thang 10 nam 2011 ciia Uy ban nhdn dan Quén 3)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va do6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tmg xir cia can bd, cong chrc,
vién chue khi thi hanh cong vy, trang tri cong sé tai cac co quan chuyén mon thudc
quan va Uy ban nhan dan 14 phudng Quan 3.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién vin héa cong sé

Vi¢c thuc hién van hoa cong s& phai tuan thu cac nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén théng, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh té - xa
hoi.

2. Phu hgp vo6i dinh huéng xay dung doéi ngili can bd, cong chuc, vién chic
chuyén nghiép, hién dai.

3. Phu hop véi cac quy dinh cta phap luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

Piéu 3. Muc dich

Viéc thyc hién vin hoa cong sé nham cac muc dich sau déy:

1. Bdo dam tinh trang nghiém va hi€u qua hoat dong cta cac co quan hanh chinh
nha nudc.

2. Xay dung phong cach ing xur chuan muc cua can bg, cong chirc, vién chtic
trong hoat dong cong vu, hudng t61 muc ti€u xay dung doi ngti can bg, cong chur,
vién chirc c6 pham chat dao duc t6t, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao.
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Piéu 4. Cac hanh vi bj cAm
1. Cam hat thudc 14 trong phong hop va phong lam viéc.

2. Cam vao co quan sau khi da uong rugu bia hoac thirc uéng c6 con; trong gio
lam viéc st dung thirc uéng c6 con.

3. Cam t6 chirc quang cao thuong mai trong khudn vién cong so.

Chwong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhi¢m vy, cén by, cong chirc, vién chiic phai mac trang phuc
gon gang, lich su; Mac déng phuc theo ding quy dinh cua don vi.

2. Can bg, cong churc, vién chirc ¢o trang phuc riéng thi thuc hién theo quy dinh
ctiia nganh.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cta can bo, cong chirc, vién chic 1a trang phuc chinh thic dugc sir
dung trong nhitng budi 1&, cude hop trong thé, cac cude tiép khach.

1. Lé phuc ctia nam can bg, cong chtrc, vién chuc: bd comple, 40 so mi, cravat.

2. L& phuc cua nir can bg, cong chure, vién churc: do dai truyén thong, bo comple

Dieu 7. Thé can b, cong chirc, vién chirc
1. Can b9, cong churc, vién chuirc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

2. Thé cén bg, cong chirc, vién chirc phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chuc
danh, s6 hi€u cua can bo, cong churc, vién chirc, tén don vi cong tac.

Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Dicu 8. Giao tiép va wrng xir
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Cén bg, cong chuc, vién chuc khi thi hanh nhiém vuy phai thyc hién cac quy dinh
vé nhiing viéc phai lam va nhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh ciia phap luat.

Trong giao tiép va ung xu, can bo, cong chirc, vién churc phai c6 thai do lich su,
nha nhdn, van minh, ton trong. Ngon nglr giao tiép phai chuan muc, 1o rang, mach
lac; khong néi tuc, noi tiéng long, quat nat, no6i 1on tiéng.

Piéu 9. Giao tiép va wng xir véi nhan dian

Trong giao tiép va ing xtr vi nhan dan, can bd, cong chirc, vién chirc phai gan
gili voi nhan dan, nha nhan, lang nghe y kién, giai thich, huéng dan 13 rang, cu thé vé
cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

Can bo, cong chuc, vién chic khong duge c6 thai d§ hach dich, ctra quyén,
nhiing nhiu, gay kho khan, phién ha khi thi hanh céng vu.

Piéu 10. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va ung xir voi dong nghiép, can bd, cong chirc, vién chiic phai
lang nghe, c6 thai do trung thyc, than thién, hop tac, hoa dong, chan tinh, phai giir gin
uy tin cho co quan, d6ng nghiép.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can by, cong chirc, vién chirc phai xung tén, co
quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngin gon, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong
ngét dién thoai dot ngdt.

Chuong 111
TRANG TRI CONG SO

Muc 1
QUOC HUY, QUOC KY

Piéu 12. Treo Qudc huy

Quéc huy dugc treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc toa nha chinh.
Kich ¢& Quédc huy phai phu hop véi khong gian treo. Khong treo Québc huy qué cii
hoac bi hu hong.

Piéu 13. Treo Qudc ky

Quéc ky duoc treo noi trang trong trudc céng sé hodc toa nha chinh. Qudc ky
phai dang tiéu chuan vé kich thude, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.

Viéc treo Qudc ky trong cc budi 18 phai tudn theo quy dinh vé nghi 18 nha nudc.
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Muc 2
TRANG TRI KHUON VIEN CONG SO

Diéu 14. Bién tén co quan

Co quan phai ¢ bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi day du
ctia co quan, don vi theo quy dinh tai Cong van s6 471/SNV-XDCQ ngay 06/5/2009
cua S& No1 vu.

Piéu 15. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai co bién tén ghi 0 té€n don vi; Tai ban lam viéc phai co bién
ghi ho va tén, chirc danh can bg, cong churc, vién chirc.

Viéc sap xép, trang tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngin nap, khoa
hoc, hop ly, c6 treo anh ctia Chu tich HO Chi Minh.

Khong 1ap ban tho, thap huong, khong dun, niu trong phong lam viée, thuc
hanh tiét kiém dién.

Picu 16. Khu vuc dé xe, mé rong thém mot sé hoat dong phuc vu dan va
doanh nghiép dén giao dich

Co quan c6 trach nhiém bo tri khu vuc dé xe cua can bg, cong chirc, vién chuc va
nguoi dén giao dich, lam vi¢c. Khong thu phi giri xe cua nguot dén giao dich, lam viée.

Tai phong tiép nhan ho so va tra két qua ciia quan va 14 phuong phai cung cap
nuédc ubng dam bao strc khoe cho ngudi dan va cung cap mot sb loai bao can thiét dé
nguoi dan doc tai chd va hé thong may vi tinh phai dam bao két ni internet lién tuc
dé phuc vu ngudi dan truy cap thong tin, tim hiéu vé cac quy dinh tha tuc hanh chinh
khi can.

Ngoai ra, Thu truéng céc co quan, don vi co thé trang bi thém mot sb cac hoat
dong khac phuc vu cho ngudi dan tai phong tiép nhan hd so va tra két qua cua co
quan, don vi nhung khong trai voi quy dinh ctia phap luat va khong lang phi.

Piéu 17. T6 chirc thwe hién

1. Thu trudng cac co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan 14 phuong, toan
thé can b, cong chirc va vién chirc thude quin cé trach nhiém trién khai thyc hién
nghiém tac Quy ché nay.

2. Chanh Van phong ny ban nhan dan Quan 3, Truéng Phong Noi vu Quan 3 co
trach nhiém don déc, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.
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3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong miac dé nghi bdo cdo vé
Uy ban nhan dan quéin (thong qua Phong Noi vu) dé xem xét stra doi, diéu chinh, b
sung cho phul hop véi quy dinh ctia phap luat va tinh hinh thyc té cua quan ./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Lé



