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UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Déc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 04/2014/QD-UBND Binh Tdn, ngay 08 thang 7 ndm 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé trong cic co quan chuyén mén,
don vi sy nghiép thudc Uy ban nhin din quin Binh Tin

UY BAN NHAN DAN QUAN BiNH TAN

Can ct Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cit Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu
twdng Chinh phu vé ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh chinh
nha nudc;

Can ci Chi thi s6 10/2013/CT-UBND ngay 20 thang 6 nam 2013 ctia Uy ban
nhan dan thanh phd vé tang cudong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi
quan ly doanh nghiép;

Xét @ nghi cia Trudng phong Noi vu quan Binh Tén tai To trinh s6 742/TTr-
NV ngay 24 thang 6 nam 2014,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong s tai cac co
quan chuyén mon, don vi su nghiép thudc Uy ban nhan dan quin Binh Tén.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh sau 07 (bay) ngay, ké tir ngay ky.

Giao Chu tich Uy ban nhan dan 10 phuong xay dung va ban hanh Quy ché van
hoa cong so tai co quan minh theo quy dinh tai Quyét dinh s6 129/2007/Qb-TTg
ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu tuéng Chinh phu.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quéan, Thu truéng cac co quan
chuyén mon, don vi sy nghiép thudc quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Van Chinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Déc lap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Van héa cong sé trong cac co quan chuyén mon,
don vi sy nghiép thudc Uy ban nhin din quin Binh Tin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/2014/0D-UBND
ngay 08 thang 7 nam 2014 cia Uy ban nhdn ddn qudn Binh Tdn)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va Gmg x clia can bo, cong chirc,
vién chirc, nhan vién (sau ddy goi chung la cdn bg, cong chikc, vién chirc) khi thi
hanh nhiém vu, bai tri cdng s& trong cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép thude
Uy ban nhan dan quan Binh Tén.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién vin héa cong so

Viéc thuc hién van héa cong sé tudn thu cac nguyén tic sau:

1. Phu hop véi cac quy dinh cua phap luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chu trrong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc;

2. Phu hop voi truyén thong, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té - x4
hoi;

3. Phu hop vé dinh huéng xdy dung doi ngli can bd, cong chirc, vién chirc
chuyén nghiép, hién dai.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua cac co quan hanh chinh
nha nudc;

2. Xay dung phong cach mg xir chuan muc cta can bd, cong chirc, vién chirc
trong hoat dong cong vu, hudng té61 muc ti€u xay dung doi ngii can bd, cong chire,
vién chtrc co pham chat dao duc tot, hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao;
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3. Xay dung, tao mdi truong van hoa, van minh, hién dai cong sé, phat huy tinh
than doan két, gan bo, trach nhiém cao cua can bd, cong chirc, vién chirc trong cac
moi1 quan hé hoat dong nham nang cao hi€u qua cong tac.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm
1. Hut thude 1a trong phong 1lam viéc;

2. St dung @6 udng c6 con tai cong so, trir truong hop duoc su dong v cia lanh
dao co quan vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao;

3. Quang céo thwong mai tai cong sd;
4. Truy cap cac website ¢ no1 dung khong lanh manh;

5. Tho cung trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

Chuong I1
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC

Diéu 5. Trang phuc

1. Khi thye hié€n nhiém vu, can b, codng, vién chirc chirc phai mac trang phuc
gon gang, lich sy, di gidy hodc dép cd quai hau phu hop véi thoi tiét, tinh chat cong
viéc.

2. DBbi voi nhirng nganh cé trang phuc riéng thi thuc hién theo quy dinh cua
phap luat.

3. Khuyén khich co quan, don vi trang bi dong phuc cho can bd, cong chire, vién
chire tai co quan, don vi minh.

Piéu 6. L& phuc

Lé phuc cua can bd, cong chirc, vién chitc 1a trang phuc chinh thirc duogc sir
dung trong nhitng budi 1&, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach quan trong, Vin
phong Uy ban nhan dan quan s€ thong bao trudc ké hoach mac L& phuc. Khi can b0,
cong chue, vién chire duge phan cong di du cac budi 1€ 16n, cac cude hop trong thé
phai dam bao mic Lé phuc dé dam bao tinh trang trong.

1. Lé phuc cia nam can bd, cong chire, vién chirc: Bd comple, 40 so mi, cravat.

2. L& phuc cua nit can bo, cong chire, vién chire: Ao dai truyén thong, bo comple
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3. DBoi véi can bd, cong chire, vién chirc 1a ngudtl dan toc thi€u so, trang phuc
ngay héi dan tdc cling duoc coi 1a 1€ phuc.

Piéu 7. Thé cin bg, cong chirc, vién chire

1. Can b, cong chirc, vién chirc phai deo thé khi thwrc hién nhi€m vu, cong vu;

2. Thé can bd, cong chirc phai ¢ tén co quan, anh, ho va tén, chire danh, s6 hiéu
cua cua can bo, cong chirc theo mau quy dinh cua B6 N1 vu.

Diéu 8. Giao tiép va ing xir

Can bd, cong chirc, vién chirc khi thi hanh nhiém wvu phai thuc hién cac quy
dinh vé nhirng viéc phai 1am va nhirng viéc khong duoc lam theo quy dinh cua phéap
luat.

Trong giao tiép va ing xir, can bd, cong chirc, vién chirc phai ¢6 thai do lich su,
ton trong. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc, néi tiéng long,
quat nat.

Diéu 9. Giao tiép va wng xir v6i nhan dan

Trong giao tiép va ung xir voi nhan dan, can bo, cong chire, vién chirc phai nha
nhan, 1ang nghe v kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién
quan dén giai quyét cong viéc;

Can bg, cong churc, vién chirc khong duoc co thai dd hach dich, nhiing nhiéu,
gay kho khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va ung xtr vdi dong nghiép, can bo, cong chirc, vién chie phai
co thai do trung thue, than thién, hop tac.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

1. Khéng str dung dién thoai co quan vao muc dich ca nhan.

2. Khi giao tiép qua dién thoai ciia co quan, can bd, cong chirc, vién chirc phai
xung tén, co quan, don vi noi céng tac; trao doi ngan gon, tip trung vao nodi dung
cong viéc; khéng ngét dién thoai dot ngot.

3. Trong cac cudc hop, hdi nghi, can bd, cong chire, vién chirc st dung dién
thoai di dong phai tit may hodc dé ché do rung; khi trao d6i qua dién thoai phai ra
ngoai phong hop.
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Chuwong 111
BAI TRI CONG SO

Diéu 12. Treo Quédc huy

Qudc huy dugc treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc toa nha chinh.
Kich ¢& Qudc huy phai phu hop véi khong gian treo. Khong treo Quoc huy qua cil
hoac bi hu hong.

Diéu 13. Treo Quéc ky

1. Qudc ky duoc treo noi trang trong trude cong so hodc toa nha chinh. Qudc ky
phai ding tiéu chuan vé kich thude, mau sic da dugce Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Quéc ky trong cac budi 18, don tiép khach nude ngoai va 1& tang
tuan theo quy dinh vé nghi 1& nha nuéc va don tiép khach nude ngoai, to chire 18 tang.

Piéu 14. Bién tén co quan

1. Co quan phai ¢ bién tén dugc dit tai cong chinh, trén d6 ghi 1o tén goi day
du bang tiéng Viét va tiéng Anh, ghi dia chi cua co quan.

2. Bién tén co quan phai dam bao theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2008/TT-
BNV ngay 07 thang 8 nam 2008 cua Bo No61 vu vé huong dan bién tén co quan hanh
chinh nha nudc.

Piéu 15. Phong lam viée

Phong lam viéc phai ¢6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chitc danh can bo,
cong chirc, vién chirc. Ban 1am viéc phai ¢6 bién tén ghi 16 ho va tén chtrc danh can
b0, cdng chirc, vién chirc.

Viéc sap xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa
hoc, hop ly.

Khéng 1ap ban thd, thap huong, khong dun, nau (trir dun, nau nude udng) trong
phong lam viéc.

Piéu 16. Khu vie dé phwong tién giao thong

Vin phong Uy ban nhan dan quén chiu trach nhiém tham muu Uy ban nhan dan
quan bo tri khu ve dé phuong tién giao thong cua can bo, cong chire, vién chirc va
ciia ngudi dén giao dich, 1am viéc. Khong thu phi gui phwong tién giao thong cia
nguoi dén giao dich, lam viéc.
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Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. Xir Iy vi pham

1. Viéc chap hanh Quy ché nay 1a mot trong nhing tiéu chuan danh gia két qua
cong tac khi xét thi dua - khen thuéng cho tap the, ca nhan.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tiy vao tinh chat, muc
dd vi pham s€ b1 xtr Iy theo quy dinh.

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Tha trwong cac co quan chuyén moén, don vi sy nghiép thuéc Uy ban nhan
dan quan co6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién va quan triét Quy ché nay dén
tat ca can bo, cong chirc, vién chirc tai co quan, don vi minh.

2. Giao Trudng phong Noi vu quan chi tri phdi hop voi Vin phong Uy ban nhan
dan quan va cac co quan, don vi lién quan dinh ky t6 chirc kiém tra viéc trién khai
thye hién Quy ché van hoa cong so tai cac co quan, don vi va Uy ban nhéan dan 10
phuong va bao céo két qua vé Uy ban nhan dan quan.

Trong qua trinh thue hién, néu c6 khé khin, vuéng mac dé nghi bao cao vé Uy
ban nhan dan quan (thong qua Phong Né1 vu quén) dé xem xét stra d6i, diéu chinh, b6
sung Quy ché cho phu hop véi quy dinh cia phap luat va tinh hinh thyc té trén dia
ban quan./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Van Chinh



