UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TIEN HOA Dbic lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 279 /QD-UBND Tién Hoa, ngay 06 thdng 3 nim 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Viin héa cong sé tai Uy ban nhan dan xa Tién Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TIEN HOA

Cén cir Ludt To chire chinh quyén dia phicong sé 72/2025/QH15 ngay 16 thdng 6
nam 2025;

Can cir Ludt Cdn bg, cong chire s6 80/2025/QH15 ngay 16 thang 6 ndm 2025,

Can cir Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27-12-2018 ciia Thi eéng Chinh phii
phé duyét Dé dn Van héa cong vu,

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 2 thang 8 nam 2007 cua Thi fwong
Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong 5o tai cdc co quan hanh chinh nha nicde;

Can cir Thong tu $6 01/2023/TT-BNV ciia Bo Néi vu da cdp nhdt cdc quy dinh moi
vé trang phuc cong so cho can bg, céng chirc;

Theo dé nghi ciia Trirong phong Vein héa - Xa héi tai To: trinh sé 105/TTr-VEHXH
ngay 06 thang 3 nam 2026.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Vin hoa cong s tai Uy ban
nhan dan xa Tién Hoa, gdm 3 chuong, 19 diéu, Quy dinh vé trang phuc. giao tiép, mg
Xu, tac phong lam vigc, bai tri cong s, sir dung cong ngh¢ thong tin, to chirc hoat dong
van hoa, bao v¢ tai san cong, dao tao, tiép nhan phan anh, tiét kiém nang lugng, phong
chong tham nhiing, va khen thudng, xir ly vi pham tai Uy ban nhan dan xa Tién Hoa

Piéu 2. Giao Trudng phong Van hoa - Xa hoi chiu trach nhiém td chir, hudng dan, theo
ddi va kiém tra viée thuc hién Quy ché Vin hoa cong s tai Uy ban nhan dan xa Tién Hoa,

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky.

Chénh Vin phong HDND va UBND:; Truéng cac phong: Vin hoa- Xa hoi, Kinh té;
Gidm ddc cac don vi: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Ban Quan ly du an dau tur xay
dung; Trung tdm Dich vu Vian hoa xa hoi; Thu truong cac co quan co lién quan can bo,
cong chire, vién chire, nguoi lao dong thude Uy ban nhén dan xa Tién Hoa can ctr Quyét
dinh thi hanh./. q.;j

Noi nhin: .

- Bang uy, HDND xa;

- Chu tich, PCT UBND xa;
- Céc phong, ban, don vi xa;
- Nhu diéu 3;

- Luu: VT.
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CHUONG L.
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

1. Vé pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh céc ndi dung vé vin hoa
cong s&, bao gom: tinh than va thai d6 lam viéc; chudn muc trong giao tiép, tmg xir;
chuén muc dao dirc, 16i séng; quy dinh vé trang phuc va bai tri cong sd. Bén canh
do, quy ché ciling bao gdm céc ndi dung vé sir dung cong nghé théng tin; td chirc
hoat dong vin héa; bao vé tai san cong; dao tao, bdi dudng vin hoa cong so; tiép
nhén, xtr Iy phan 4nh ctia Nhan dén; tiét kiém nang lugng, bao vé mdi truong; phong
chdng tham nhiing, tiéu cuc; cudi cling 1a cdng tac khen thudng, xur ly vi pham.

2. Vé d6i twgng ap dung (ndi bd): Quy ché nay duoc ap dung ddi véi can
bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau day goi tit 1a CB, CC, VC, NLD)
dang lam viéc tai cac phong, ban thuc UBND xi Tién Hoa. Cu thé bao gém cac bd
phan: Van phong Uy ban Nhén dén - Hoi déng Nhan dan, Phong Kinh té, Phong
Vin héa - Xa hoi, va Trung tdm Hanh chinh cong.

3. Vé doi twong ap dung (bén ngoai): Quy ché ciing dugc ap dung dbi voi tat
ca céc t6 chirc, ca nhan khi dén lién hé cong téc va 1am viéc tai UBND x4 Tién Hoa.

Piéu 2. Nguyén tiic thwe hién vin héa cong sé

1. Viéc thuc hién phai phii hgp véi truyén théng va ban sic vin hoa dén toc.
Dic biét, can thé hién dugc nét van héa ndng thon chét phéc, gan giii mang dic trung
cua xa Tién Hoa, tinh Hung Yén.

2. Qua trinh thuce hién phai ddm bao muc tiéu xay dung doi ngii CB, CC, VC,
NLD chuyén nghiép, hién dai va tan tdm. Qua dé, dap g duoc céc yéu cau vé cai
cach hanh chinh ciing nhu cong tac phuc vu nhan dan.

3. Moi hoat dong phai tuan thi nghiém ngat cac quy dinh phap luit hién
hanh. Cu thé bao gdom: Luat Can bd, cong chirc 2025, Quyét dinh 129/2007/QD-
TTg, Nghi dinh 42/2022/ND-CP, Nghi dinh 147/2024/ND-CP, cung vdi cac chinh
sach riéng cua tinh Hung Yén.






Piéu 3. Muc dich

1. Muc dich thir nhét 1a ¢am bao dugc tinh trang nghiém va higu qua trong
moi hoat dong cua co quan.

2. Muc dich thir hai 13 hudng t6i xay dung mét doi ngii CB, CC, VC, NLD
dat cac tiéu chi: “than thién, tan tuy, trach nhi¢m, ky luét, ky cuong, liém chinh”.

3. Muc dich thit ba la tao ra mot méi trudng lam viéc cong s& van minh va
hi¢n dai. Tir do, giup phat huy t6i da tinh than doan két cung y thirc trach nhiém cua
mdi ca nhén.

4. Myc dich thir tu la ding quy ché 1am can ct chinh thirc dé danh gig, khen
thudng, cling nhu xir ly céc vi pham trong qua trinh thi hanh cong vu.

CHUONG IL
NQI DUNG VAN HOA CONG SO

Di¢u 4. Ché d§ 1am viée

1. V& théi gior lam viée va ky cuwong hanh chinh: CB, CC, VC, NLD ¢6
trach nhiém tuan tha nghlem tic gid gidc lam viéc theo quy dinh. Cu thé, thoi gian
lam viéc budi sang bt dau tir 7h30 dén 12h; thoi gian 1am viéc budi chidu bit diu
tir 13h dén 16h30. Yéu cau toan thé can bd, nhan vién phai c¢6 mit dung gid, tuyét

déi khong di muén hodc vé sém:; dong thoi phai dam béao chét luong va hiéu qua
cong viéc dugc giao.

2. Vé y thire ky luit trong gio lam viéc: Nghiém cim viée sir dung thoi
gian lam viéc dé giai quyét céc cong viéc riéng. Cén b, cong chirc khong duge phép
choi tro choi dign tir hodc truy cap vao cac trang thong tin khéng phuc vu cho muc
dich cong viéc.

3. Ve cong tac sinh hoat, bdi dudng chuyén mén: Yéu cau CB, CC VG,
NLD tham gia ddy di cac budi sinh hoat dinh ky cia co quan. Cac ¢4 nhan can tich
cuc chia sé kinh nghiém, hoc héi 1an nhau dé khéng nging nang cao nang luc chuyén
moén va k§ nang thyc thi cong vu.

4. V& tinh than phdi hop cdng tac: Yéu cau phai c6 su phdi hop chat che,
dong b glua cac by phan chuyén mén trong co quan. Viéc phéi hop nay nhim dam
bao giai quyét cong viéc théng sudt, hoan thanh tét nhiém vu duogc giao véi hidu qua
cao nhat.



Piéu 5. Trang phuc va 1& phuc

1. Quy dinh chung vé trang phuc hing ngay: Trong gio lam viéc, CB, CC,
VC, NLD phai mac trang phuc gon gang, lich sy, bat budc phai di giay hogic dép co
quai hau. Trang phuc phai pht hgp véi tinh chit cong viée hanh chinh va dam bao
thuan phong my tuc. Cu thé:

- P6i véi Nam: Mic 40 so mi c6 mau sic trung tinh (trdng, xanh nhat, xam),
két hop v6i quan tay (den, xdm, navy) va di giay da danh béng.

- Poi véi Nir: Mic 40 so mi, 40 blouse, quén ty, hodc vay cong so (ddi voi
vay, yéu cau chiéu dai tdi thiéu phai ngang gbi). Puoc phép str dung giay cao goét
(chiéu cao 7cm trd xuong), gidy bip bé, hoac giay oxford/loafer. Tong thé trang
phuc phai dam bao sy kin d4o va cé mau sic trang nha.

4. Quy dinh vé L& phue: L& phuc duoc quy dinh sir dung bét bugc trong céc
budi 18, céc cude hop trong thé, hodc trong cac sur kién tiép khach quan trong ctia co quan.

- P6i véi Nam: Mic trang phuc veston, két hop 4o so mi tring, deo ca vat
va di giay da.

- Poi véi Nir: Mic 4o dai truyén théng. Trong diéu kién théi tiét muia dong,
cho phép khoéc thém veston nit hogc 4o khodc ngoai nhdm giit 4m co thé.

6. Cac truong hop vi pham quy dinh vé trang phuc, vin héa cong sé:

- Ve trang phuc: Cém céc loai trang phuc qua ho hang, b6 sat, gy phan
cam (bao gdm: 4o hd cb, 4o hai day, 40 16 ndi y, vay ngan trén 5cm so voi dau gbi,
quan shorts, quan legging khéng c6 40 dai phi ngoai, quén jean rach, dd ngu).

- Vé giay dép: Cim sir dung céc loai giay dép khéng phu hop (bao gom: dép
I, dép tong, cac loai sandal qua casual, gidy thé thao c6 mau séc sic s&, giay cao
g6t cao trén 10cm hodc c6 thiét ké qua 1oe loet).

- Veé tac phong: Khéng duoc dé mau toc, kiéu téc qua khéc biét, gy mat
thién cam va khéng phu hop véi méi trudng cong sa.

- Quy dinh vé V& sinh ¢4 nhin: Yéu ciu trang phuc, quan 4o phai ludn sach
s&, phing phiu. C4 nhén phai dam bao vé sinh (méng tay dugc cit gon gang, toc tai
giit sach s&), thé hién tac phong chin chu cua nguoi cén bd nha nudc.

Piéu 6. Giao tiép va ing xir

1. Vé tinh than va thai d§ lam viée: CB, CC, VC, NLD phai thé hién sy tan
tuy, trach nhiém, luén néu cao tinh than guong mau dé hoan thanh tét moi nhiém vy
dugc giao. Tuyét déi khong c6 tu tudng chon viée dé, bo viéc khé. Phai chu dong



phdi hop chit ché, ddng bod voi dong nghiép, ddng thoi khong ngimng hoc tap dé rén
luyén, nang cao k¥ ning cong vu.

2. V@ giao tiép véi td chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac

- Khi giao tiép, can bg phai chi dong xung tén va chirc danh; thé hién thai
do tén trong, chi y ling nghe va hudéng dan tan tinh, chi tiét vé quy trinh x1r ly cong
viéc cho tb chire, c4 nhan.

- Phai st dung ngén ngir chuan muec, phét 4m rd rang; nghiém cim céc hanh
vi quat nat, n6i tuc hogc sir dung tiéng l6ng trong qua trinh giao tiép.

- Thuc hién nghiém tic phuong cham hanh dong “4 xin, 4 lu6n”, bao gdm:
xin chao, xin 15i, xin cam on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe nhang, luén ling
nghe va luén gitp da.

- Tuyét d6i khong duogc thé hién thai do quan liéu, hach dich, ctra quyeén,
nhiing nhiéu hoic ¢ hanh vi gay khé khan cho cac tb chirc, ¢4 nhan.

3. Vé giao tiép véi dong nghiép: Phai néu cao tinh thén hop tac, tuong trg
[an nhau, tmg xr trung thyc va thén thién. Khi tham gia nhén xét, danh gié cin biét
ling nghe, dam bao tinh cong bing va khach quan; nghiém cim cac hanh vi chia ré,
bé phai, gy mat doan két ndi bd.

4. Ve giao tiép véi lanh dao: Yéu cdu tuan thu nghiém ngét thir bac hanh
chinh, tuyét déi phuc ting su chi dao, diéu hanh cuia cép trén va khong dugc trdn
tranh nhiém vu dugc giao.

5. Doi véi can b linh dao, quian 1y: Phai luén guong mau, cong tim trong
cong tac diéu hanh, biét ton trong va ling nghe y kién cua cap dudi; cha trong xay
dyng tinh than doan két va méi trudng van héa céng vu lanh manh.

6. Vé giao tiép qua dién thoai: Khi nghe hodc goi dién thoai, phai xung tén
va co quan cong tac; ndi dung trao dbi cin ngén gon, nhi nhin, tap trung truc tiép
vao cong viéc; tuyét doi khong ngit dién thoai dot ngdt khi chua két thic cau chuyén.

7. Trong hoi hop va sinh hoat tip thé: Yéu ciu bét budc phai tit dién thoai
di dong hoidc chuyén sang ché do rung. Khong dugc néi chuyén riéng, lam viéc riéng,
di lai 1on x4n trong phong hop; khong dugc ty y roi khéi cude hop sém khi chua
dugc su cho phép cua ngudi chi tri.

8. Nhirng hanh vi nghiém cam (khéng dwoc lam)

- Nghiém cdm mao danh hodc loi dung danh nghia ctia co quan dé truc loi,
gidi quyét cac cong viéc ca nhan.



phéi hop chit ché, ddng bd voi ddng nghiép, ddng thei khong ngimg hoc tap dé rén
luyén, nang cao k¥ ndng cong vu.

2. V& giao tiép véi td chire, c4 nhan dén lién hé cong tac

- Khi giao tiép, can bg phai chi dong xung tén va chirc danh; thé hién thai
d6 t6n trong, chli y 1dng nghe va huéng din tan tinh, chi tiét vé quy trinh x1r ly cong
viéc cho t6 chirc, cé nhén.

- Phai str dung ngén ngit chuén muc, phéat am rd rang; nghiém cim cac hanh
vi quét nat, néi tuc hogc sir dung tiéng l6ng trong qua trinh giao tiép.

- Thyc hién nghiém tic phuong chdm hanh dong “4 xin, 4 lu6n”, bao gdm:
xin chao, xin 16i, xin cdm on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe nhang, luén léng
nghe va luén giup da.

- Tuyét doi khong duoc thé hién thai do quan lidu, hach dich, cira quyén,
nhiing nhiéu hodc ¢6 hanh vi gay khé khin cho cac td chirc, ca nhan.

3. Vé giao tiép véi dong nghiép: Phai néu cao tinh thin hop tac, tuong trg
14n nhau, Ung xUr trung thuc va than thién. Khi tham gia nhan xét, danh gia can biét
ling nghe, dam bao tinh cong bing va khach quan; nghiém cAm céc hanh vi chia ré,
bé phai, gy mét doan két ndi bd.

4. V& giao tiép véi linh dao: Yéu ciu tuan thi nghiém ngit thir bac hanh
chinh, tuyét ddi phuc ting su chi dao, diéu hanh cua cép trén va khéng dugc trén
tranh nhiém vu duoc giao.

5. D0i v6i cn bg lanh dao, quén ly: Phai luon guong mau, cong tim trong
cong tac diéu hanh, biét ton trong va lang nghe y kién cua cap dudi; chi trong xay
dyng tinh than doan két va méi truong van héa céng vu lanh manh.

6. Vé giao tiép qua dién thoai: Khi nghe hodc goi dién thoai, phai xung tén
va co quan cdng tac; ndi dung trao ddi can nge"ln gon, nha nhén, tap trung truc tiép
vao cong viéc; tuyét dbi khong ngit dién thoai dot ngot khi chura két thic cau chuyén.

7. Trong hdi hop va sinh hoat tip thé: Yéu cau bét budc phai tét dién thoai
di dong hozc chuyén sang ché do rung. Khoéng dugc néi chuyén riéng, lam viéc riéng,
di lai 19n xdn trong phong hop; khéng dugc ty y réi khoi cude hop sém khi chua
dugc su cho phép cia ngudi chi tri.

8. Nhirng hanh vi nghiém cim (khéng dwoc lam)

- Nghiém cdm mao danh hogc loi dung danh nghia cia co quan dé truc loi,
giai quyét cac cong viée c4 nhan.



- Nghiém cam tir chdi cac yéu ciu chinh déng, hop phap ciia té chirc, c4 nhan
khi dén giao dich, cong téc.

- Nghiém cdm céc hanh vi lam mét mat, hu héng hoic ¢6 ¥ lam sai léch néi
dung hod so, tai liéu.

- Nghiém c4m lam 16 bi mét nha nude, bi mét cong tac hodc tiét 16 ndi dung
cuia cac don thu khiéu nai, t6 cdo.

- Nghiém c4m quay phim, chup anh, ghi am trong phong lam viéc, phong
hop (ngoai trir cac truomg hgp duge phan cong nhiém vu cu thé).

- Nghiém cdm phat tan tai liéu ndi bo ciia co quan; cAm céc hanh vi vu khéng,
xuyeén tac, noi xau lanh dao, dc"mg nghiép trén cc nén tang mang xa hoi.

Diéu 7. Sap xép va bai tri cong s&

1. V@ viée treo Quée ky: Qudc ky phai duoc treo mét cach trang trong tai
céc vi tri dd dugc quy dinh, dong thoi phai thudng xuyén kiém tra dé thay méi ngay
khi c6 dau hiéu cii, phai mau hodc rach.

2. V& bai tri Anh/twgng Chii tich Hb Chi Minh: Anh hoic tugng Chu tich
Hb Chi Minh phai dugc treo hodc dat tai cac khong gian trong diém nhu hoi truong,
phong tiép khach, phong lam viéc, nhdm dam bao su trang trong va phu hop vai
khong gian cong sa.

3. Quy dinh vé Bién tén

- Bién tén co quan phai dugc dét tai khu vuc céng chinh, trén bién yéu cau
ghi rd rang céc thong tin: tén co quan, dia chi tru s& va s dién thoai lién hé.

- Bién phong 1am viéc phai dugc dét tai cira ra vao, ghi rd ho tén va chirc
danh cua CB, CC, VC, NLD dang lam viéc tai phong do.

4. V& sip xép phong lam viée: Khéng gian phong lam viéc phai dugc bd
tri, sip xép gon gang, khoa hoc, nhim tao diéu kién thuan loi nhét cho qua trinh giai
quyét cong viéc. Yéu cau tuan tha tuyét d6i cac quy dinh vé an toan phong chong
chay nd; nghiém cim viéc lap ban tho, thflp huong hoidc dun nau tai phong lam viéc.

5. V& quan Iy tai li¢u, hd so: Tai lidu, hd so cong viéc phai dugc phan loai
va sip xép mét cach khoa hoc, ngin nap, dam bao an toan, bao mat thong tin va
thuén tién cho viéc tra ciru.

Piéu 8. V¢ sinh va an toan cong s&

1. Cong tac ddm bao vé sinh moi trudng lam viée



- Toan thé CB, CC, VC, NLP c6 trach nhiém néu cao y thirc giit gin vé sinh
chung trong khuén vién co quan. Nghiém c4m céc hanh vi x4 rac bira béi; moi loai
réc thai sinh hoat, vin phong phai dugc phan loai va d6 ding noi quy dinh.

- Toan bg khu vuc cong s& phai luén dugce duy tri trong trang thai sach sg,
gon gang; tai cac khu vyc 1am viéc va sinh hoat chung can duge b tri ddy du céc
bién chi din va bang ndi quy rd rang d& moi nguodi cung thuc hién.

- Nhéan vién tap vu cua co quan chiju trach nhiém truc tiép trong viéc thuc
hién quét don, v¢ sinh thudng xuyén doi véi phong lam viéc cia lanh dao, cac phong
hop va toan bd khu vuc cong cong.

2. Cong tac dam bao an ninh, an toan co quan

- B6 phén bao vé c6 nhiém vu t chirc truc ban nghiém tic 24/24 gid, nham bao
vé tai san, duy tri trat ty va dam bao an toan tuyét ddi cho moi hoat dong cua co quan.

- Toan thé CB, CC, VC, NLD phai chu dong kiém tra va thuong xuyén nhic
nhé nhau trong viéc quan 1y, van hanh céc thiét bi dién, hé thong nudc, dam bao an
toan, tiét kiém. Pong thoi, yéu cau tudn thi nghiém ngit cac quy dinh vé an toan
phong chay, chira chay tai noi lam viéc.

Piéu 9. Quin ly phwong tién giao thong

1. P6i v6i can b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong ndi bd: Tht ca CB,
CC, VC, NLD c¢6 trach nhiém dimg, d6 va dé phuong tién ca nhan dung khu vuc da
duoc co quan quy dinh. Cac phuong tién phai duge sip xép mot cach ngin nép, thing
hang 16i, tuyét d6i khong duge dé xe 14n chiém hodc 1am can tré 16i di chung.

2. P6i voi khach dén lién hé cong tac: Khach khi dén giao dich, lam viéc
tai co quan phai dd va dé xe theo ding sy hudng dan, sip xép cua luc lugng bao
vé. Co quan thuc hién chinh sach hd trg, hoan toan khéng thu phi giri xe déi voi
moi t6 chirc, c4 nhan dén lién hé cong téc.

3. P6i v6i cac hoi nghi, s kién tip trung ddng nguwdi: Trong céc dip co
quan td chirc hoi nghi hodc cac sur kién tap trung dong ngudi, luc luong béo vé c6
trach nhiém chu dong xay dung phwong 4n b tri, phan ludng va diéu hanh khu vuc
dé xe mot cach khoa hoc. Cong tac nay phai duoc chuén bj ky ludng nhdm dam
bao trat ty, tranh tinh trang Un tdc va dam bao an toan cao nhét cho phuong tién
ctia céc dai biéu, khach moi.

Diéu 10. Sir dung cong nghé thong tin va truyén thong

1. V& viéc khai thac va sir dung cdc nén tang thong tin chinh thic: CB,
CC, VC, NLD c¢6 trach nhiém sir dung hom thu dién tir (email) céng vy, hé thong
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thong tin ndi b va Céng théng tin dién tir cia xd Tién Hoa dung muc dich phuc vu
cong viéc chuyén mén. Qué trinh quan ly, khai thac va sir dung dir liéu phai dam bao
tudn thu nghiém ngit céc yéu cau vé bao mat thong tin theo quy dinh tai Luat Dix
liéu 2024 va Nghi dinh sé 147/2024/ND-CP.

2. Vé ky luit thong tin trén khong gian mang: Nghiém cidm moi hanh vi
tu y chia sé, phat tan cac théng tin ndi bo, tai liéu mat cta co quan hodc dang tai
nhimg ndi dung khong lién quan dén céng vu 1én cac nén tang mang xa hdi.

3. Vé cong tac ning cao ning lyc an toan théng tin: Yéu cau toan thé CB,
CC, VC, NLD phii chu dong va thuong xuyén cap nhit céc kién thirc, k§ ning vé
an toan thong tin mang. Diéu nay nhim muc dich dam bao viéc tng dung, sir dung
cong ngh¢ thong tin trong thyc thi cng vu dat hiéu qua cao va an toan tuyét dbi.

Diéu 11. T chire cic ngay Ié va hoat dong phong trao

1. V& cong tac td chire cac ngay &, ky niém: Viéc td chirc cac su kién chao
mumg cac ngay 1€ 16n, ngay truyén théng ctia dt nude, cua tinh Hung Yén va cua
dia phuong phai duge tién hanh mét cach trang trong, thiét thuc va tiét kiém. Quy
md va hinh thic t6 chirc phai bam sat, phtt hop véi tinh hinh va didu kién thuc té tai
xa Tién Hoa.

2. Vé trach nhiém tham gia phong trao ciia cin b, cong chire: Yéu cau
toan thé CB, CC, VC, NLD phat huy tinh than trach nhiém, tham gia nhiét tinh va
tich cuc vao cac hoat dong, phong trao vin hda, thé thao do co quan, dia phuong
phat dong. Doi véi céc truong hop khong thé tham gia, ca nhan bét budc phai béo
céo rd ly do chinh dang va chi dugc mién tham gia khi da c6 su xem xét, phé duyét
cta lanh dao ¢6 thim quyén.

3. Vé phin cong nhiém vu chii tri, phoi hop: Phong Vin héa - X hoi dugc
giao nhi¢m vu la co quan chu tri, chiu trach nhiém phéi hop chit ché véi cac t chire
doan thé lién quan dé xay dyng ké hoach trién khai chi tiét. K& hoach nay phai duoc
trinh lanh dao xem xét, phé duyét truéc khi chinh thic tién hanh tb chirc bt ky hoat
dong van hda, phong trao nao.

Diéu 12. Bio vé tai sin cong

1. Trach nhi¢m quan ly va sir dung tai san cong: Toan thé CB, CC, VC,
NLD dugc giao quyén quan ly, sir dung cac tai san cong cla co quan (bao gdm céc
loai méy mdc, trang thiét b k¥ thuat, phuong tién lam viéc va vin phong phim) c6
trach nhiém sir dung dung muyc dich, mét cach tiét kiém, phat huy t6i da hidu qua
cong ning, tuyét doi tranh tinh trang lang phi hodc st dung sai quy dinh.

2. Quy dinh vé xir ly sw ¢6 va cic hanh vi bi nghiém cAm
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- Trong qua trmh quan ly, sir dung, néu phat hién x4y ra tinh trang mét mat,
hong hoc hodc su ¢b dbi véi tai san cdng, ca nhan, b phan lién quan phai c6 trach
nhiém bdo céo ngay véi lanh dao phu trach truc tlep dé c6 phuong 4n xir ly, khic
phuc kip thoi.

- Nghiém c4m moi hanh vi lgi dung vi tri cong tac dé chiém dung hoac tu y
sir dung céc tai san cong vao cac muc dich phuc vu lgi ich ca nhan.

Piéu 13. Pao tao, boi dudng vin héa cong sé

1. Nghia vy tham gia dao tao, tip huin: Can by CC, VC, NLD c6 nghia
vu va trach nhiém tham gia day du, nghiém tic cac khéa dao tao, boi dudng, tap
huén vé van hoa cong s0, cac 16p néng cao k¥ ning giao tiép, vin héa 1 ung xur va cap
nhat kién thic Ve cai cach hanh chinh do UBND x4 Tién Hoa hodc cac co quan cép
trén c6 thim quyén té chic.

2. Trach nhiém tham muu xay dung ké hoach bbi dudng: Phong Vian hoa
- X4 héi la don vi dau méi, ¢6 trach nhiém ph01 hop chat ché véi céc don vi lién
quan dé nghién ciru, x4y dung ké hoach dao tao, boi ducmg thuong xuyén, hang nim.
Ké hoach nay phai dugc trinh 1anh dao c6 tham quyén phé duyét, nham huong toi
muc tiéu then chét 1a khong ngimg néng cao ning luc chuyén mén va chét luong
phuc vu Nhan dén cta d6i ngii can bo, cong chire.

3. Khuyén khich tinh thin tw rén luyén: Co quan chu truong khuyén khich
manh mé& phong trao tu hoc, tu bdi dudng trong toan thé CB, CC, VC, NLD; dong
thoi tao mdi trudng thuan loi dé cac ca nhan chu dong chia sé kién thirc, trao ddi
kinh nghiém cong tac, qua d6 gop phan thiét thyuc vao vigc cai thién k¥ ning thuc thi
cdng vu va nang tam vin héa 1 ung X tai co quan.

Diéu 14. Tiép nhan, xir ly phan anh ciia Nhan dan

1. Vé thai d§ va kénh tiép nhin: Toan thé CB, CC, VC, NLD khi dugc giao
nhiém vy tiép nhén y kién déng g0p, phan 4nh, kién nghj hogc khiéu nai ciia Nhan
dan (théng qua Trung tim Hanh chinh cong, Cng théng tin dién tir ctia x4, hodic qua
cac kénh lién lac chinh thirc khac nhu hom thu gép y, email cong vu, duong day
néng) phai c6 trach nhiém tiép dén niém né, huéng dan tan tinh, thé hién tinh thin
phuc vu va ddm bao tinh minh bach, cdng khai trong sut qué trinh tiép nhan.

2. Vé quy trinh va tién d9 xir ly: Moi phan anh, kién nghi va khiéu nai cua
t6 chirc, c4 nhén sau khi tiép nhén bt budc phai dugc ghi chep, 1ap ho so va phéan
loai xur ly theo dung trinh ty, thi tuc quy dinh. Viéc giai quyét phai dam bao dung
tham quyén, dung thoi han theo quy dinh cta phap luat hién hanh, tuyét dbi khong



dugc c6 thai do dun day, gay phién ha, sach nhidu hozic dé xay ra tinh trang cham
tré, kéo dai.

3. Vé ché dp thong tin, bio cdo: Phong Vin héa - X3 hdi duge giao nhiém
vu chi tri, phéi ho'p chit ché véi Van phong HDND - UBND dé tién hanh cong tac
ra soat, tong hop sb liéu, danh gia chat luong giai quyét cong viéc va dinh ky hang
quy lap bdo cdo chuyén dé vé tinh hinh tiép nhan, xu ly phan 4nh, kién nghi cia
Nhén dén trinh lanh dao UBND xa xem xét, chi dao.

Piéu 15. Tiét ki¢ém ning lwgng va bio vé méi truong

1. V& thwe hanh tiét kigm tai nguyén cong sé: Toan thé CB, CC, VC, NLD
c6 trach nhiém thu'c hién nghiém tic cac bién phap tiét kiém trong qua trinh sir dung
dlen ning, ngudn nude sach va céc nguon tai nguyén, vat tu khéc tai co quan. Yéu
céu thiét 1ap thoi quen chu dong tit ngudn cac trang thlet bi dién (nhu mdy tinh, may
in, diéu hoa, hé théng chiéu sang) khi khéng c6 nhu cau sir dung hogc khi roi khoi
phong lam viéc.

2. Vé trach nhiém bio vé méi truong sinh thai: Can bo, cong chire, vién
chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém tham gia tich cuc, guong mau vao cic phong
trao, hoat dong bao vé méi truong. Trong do, tap trung thyuc hién t6t céc cong tac:
thu gom va phén loai réc thai tai ngudn; tich cuc tham gia trong, chdm séc hé théng
cdy xanh; gép phan duy tri, giir gin canh quan cdng s& ludn xanh - sach - dep.

3. Vé tb chirc phong trao va tuyén truyén: Phong Vian hoéa - X4 hoi la don
vi tham muu, chu tri phdi hop véi céc ban, nganh, doan thé lién quan dé xdy dung
ké hoach va thuong xuyén phéat dong, t6 chirc cic phong trao hanh dong vi méi
trudng. Qua d6, ddy manh cong tac tuyen truyén, gido duc nhdm khong nglmg nang
cao nhén thirc, y thirc trach nhiém ciia méi CB, CC, VC, NLD trong cong tac bao vé
moi trudng cong sé noi riéng va moi trudng séng néi chung.

Diéu 16. Phong chéng tham nhiing, tiéu cuc

1. V& tuén thi phap ludt phong, chéng tham nhiing: Toan thé CB, CC,
VC, NLD thugc UBND xi Tién Hoa co trach nhiém quan triét, hoc tap va thuc hién
nghiém tuc, day du cac quy dinh vé phong ngira, ngin chin va chéng tham nhiing,
tiéu cuc theo ding tinh than cua Luat Phong, chong tham nhiing ndm 2018 cung cac
van ban quy pham phap ludt, chi thi, nghi quyét c6 lién quan ctia Pang va Nha nude.

2. V& cac hanh vi bj nghiém cim trong thue thi cong vu: Nghiém cam
moi hanh vi l¢gi dung chirc vu, quyén han, hoic vi tri céng tac dé thuc hién cc muc
dich truc lgi cd nhén, tham 4, nhiing nhiéu, gdy phién ha cho td chic, cong dan.
Tuyét dbi khong dugce c6 bét ky biéu hién hay hanh vi tiéu cuc nao lam anh huéng
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cung cac van ban quy pham phap luét, chi thi, nghi quyét c¢6 lién quan cuia Pang va
Nha nudc.

2. Vé cac hanh vi bi nghiém cim trong thuc thi cong vu: Nghiém cdm
moi hanh vi lgi dung chire vu, quyén han, hodc vj tri cong tac dé thuc hién cac muc
dich truc lgi ca nhén, tham 6, nhiing nhiéu, gay phién ha cho td chie, cong dan.
Tuyét doi khong duoc co bét ky biéu hién hay hanh vi tiéu cuc nao lam anh hudng
dén tinh liém chinh va uy tin ctia bd may chinh quyén dia phuong trong qua trinh
thi hanh cong vu.

3. V& trach nhi¢m phat hién va t6 gidc: M3i CB, CC, VC, NLD phai néu
cao tinh than canh giac, diing cam déu tranh chong lai cic biéu hién sai trai. Khi
phét hién bat ky ddu hiéu hodc hanh vi tham nhiing, lang phi, tiéu cuc nao xay ra
trong ndi bd co quan, ca nhén ¢6 trach nhiém phai bao céo kip thoi, trung thuc véi
lanh dao co quan hodc cép c6 thdm quyén dé cé bién phap ngéan chan, xu ly kip
thoi theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG III.
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Cong khai Quy ché

1. Vé hinh thirc cong khai: Nhim dam bao tinh minh bach va thuan tién
cho viéc gidm sat, Quy ché nay s& duoc cong khai rong rai trén Cong thong tin
dién tir ctia xa Tién Hoa. Pong thoi, ban in cua Quy ché phai duoc niém yét cong
khai tai céc vi tri d& quan st trong khudn vién tru s6 UBND xa; t6 chirc phd bién,
quén triét sdu rong dén toan thé CB, CC, VC, NLD va thong bao cho cac to chure,
cé nhén thuong xuyén dén lién hé cong téc duge biét dé phéi hop thuc hién.

& Vé trach nhiém trién khai cong khai: Giao Phong Vin hda - Xa hoi
lam dau mdi, chiu trach nhiém phdi hop chit ché véi Van phong HDND - UBND
dé trién khai thuc hién viéc cong khai Quy ché. Pong thoi, cac don vi nay phai lén
ké hoach tuyén truyén, phd bién noi dung Quy ché dén dong dao tang 16p Nhan
dan thong qua cac kénh thong tin, truyén thong chinh thic cua dia phuong, dam
bao moi nguoi dan déu ndm ro va cung tham gia giam sat.

Piéu 18. Trach nhiém thue hién

1. Trach nhi¢m ciia ¢4 nhan va to chirc lién quan: Toan thé can bo, cong
chire, vién chie, nguoi lao dong (CB, CC, VC, NLD) dang cong tac tai UBND xa
Tién Hoa, cung v&i moi té chire, ca nhan khi dén lién hé cong tac, lam viéc tai co
quan c6 trach nhiém bét budc phai chap hanh va thuc hién nghiém tuc, day du cac
quy dinh da duoc néu tai Quy ché nay.
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2. Trach nhiém cia Trudng cac phong, ban chuyén mon: Truong cac phong,
ban thuoc UBND xa Tién Hoa, véi tu cach la nguoi dimg dau don vij, phai chiu trach
nhiém toan di¢n trong viéc:

- - T6 chirc quén triét su rong, thuong xuyén don ddc va tang cuong cong tac
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién Quy ché di voi toan by can bd, nhan vién thude quyen
quan ly truc tiép tai don vi minh.

- Nghiém tic thuc hién ché do bao céo dinh ky (bao gom bao céo hang quy, bao
céo tong két hang ndm) vé tinh hinh va két qua thuc hién Quy ché. Ddng thoi, phai chu
dong thuc hién béo cao dot xudt ngay cho Chu tich UBND xa trong cac truong hop phat
hién c6 vi pham nghiém trong hoc khi tiép nhan dugc céc thong tin, phan anh mang tinh
tiéu cuc tir phia Nhan dan.

3. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban Nhan dén - Hoi dong Nhan dan: La
don vi dau moéi, c¢o trach nhiém chu tr trong viée to chire trién khai, huéng dan céc
phong, ban thuc hién Quy ché. Déng thoi, thuc hién nhiém vu kiém tra, don ddc va téng
hop s6 liéu dé xay dung cac bao céo dinh ky (bao cao hang quy va bao cdo téng két cudi
nam) vé tinh hinh chap hanh Quy ché trén pham vi toan co quan. Két qua béo cdo nay sé
dugc sir dung 1am co s¢ dit liéu quan trong phuc vu truc tiép cho cong tac danh gid, binh
xét thi dua, khen thudng cua co quan.

4. Trach nhiém cia Phong Vin héa - Xa héi: C6 nhiém vu chu dong phéi hop
v6i cac to chic chinh trj - xa hi, cac doan thé tai dia phuong dé ddy manh cong tic
tuyén truyén, van dong viéc chap hanh Quy ché. Bén canh do, Phong phai tich cuc tham
gia vao cong tac kiém tra, giam sat qué trinh thuc hién, trong do dac biét luu y viéc chu
trong long ghép ndi dung Quy ché vao cac chuong trinh, hoat dong van héa, cac khoa
dao tao, boi dudng chuyén mon va céc chién dich bao vé méi truong do xa phat dong.

5. Trach nhiém cia Chi tich UBND xa: La nguoi chiu trach nhiém cao nhét,
tryc tiép chi dao, dieu hanh va gidm st toan dién qué trinh trién khai thuc hién Quy ché
ndy. Viéc gidm sat nay nham muc dich dam béo duy tri tinh ky cuong, ky luat hanh chinh
nghiém minh va ning cao hi¢u luc, hiéu qua trong moi hoat dong ctia co quan nha nudc.

Diéu 19. Khen thuwéng va xir Iy vi pham

1. Vé cong tac Khen thuéng

- Céc ¢4 nhan, tap thé c6 thanh tich xuét sic, luén guong mau di dau trong viéc
thuc hién tét cac quy dinh cta Quy ché (bao gom céc tiéu chi: tuan th nghiém tuc gio
gidc lam viéc, thuc hién ding quy dinh vé trang phuc cong s, co thai do giao tiép va van
hoéa tmg xur chuan muec, tich cuc tham gia cac hoat dong van hoa chung cua co quan) sé



duoc ghi nhan va xem xét dé biéu duong, khen thuong trong cac dot phat dong thi dua
dinh ky hoéc duoc dé xuét khen thuong dot XUét.

- Giao Phong Van hoa - Xa hoi chiu trach nhiém chu tri, phi hop chat ché véi
Vin phong HDND - UBND tién hanh ra sodt, lua chon va 1ap danh séch dé xuat céc ca
nhén, tap thé du tiéu chuan khen thudng, trinh Chu tich UBND xa xem xét va ra quyét
dinh phé duyét.

2. Vé cong tac Danh gia thue hién Quy ché

- Viéc danh gia mirc do hoan thanh va tuan tha Quy ché cuia mdi ca nhan,
tap theé s& duoc tién hanh mét cach thuong xuyén, dinh ky (theo timg quy, timg
nam). Cong tac danh gia nay phai dugc dua trén hé thong céc tiéu chi cu thé va rd
rang, bao gdm: viéc tuan thu gio giéc lam viéc, quy dinh vé trang phuc, thai do
giao tiép, vin hoa ng X1, y thic gilt gin vé sinh cong so va tinh than trach nhiém
tham gia cac hoat dong vin hoa, phong trao do co quan té chiie.

- Giao Phong Vin héa - Xa hoi 1a don vi chu tri, phdi hop voi Van phong
HDND - UBND nghién ctru, xay dung va hoan thién Bang tiéu chi danh gia chi
tiét, khoa hoc, trinh Chu tich UBND xa phé duyét dé ban hanh va ap dung thdng
nhét trong toan bo co quan.

3. Vé quy dinh Xir Iy vi pham

- Doi véi céc trudng hop CB, CC, VC, NLD ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh
dugc néu tai Quy ché nay, ty thude vao tinh chit, mic dd vi pham sé& bi xem xét va ap
dung céc hinh thirc xtr ly ky luét tuong tmg: 4p dung hinh thirc nhic nhé déi véi cac vi
pham lan dau; 4p dung hinh thirc canh céo khi c4 nhan tai pham 14n hai hoic hanh vi vi
pham c6 tinh chét nghiém trong; &p dung hinh thire ky luat doi véi cac truong hop ¢ tinh
vi pham nhiéu lan, vi pham ¢6 hé théng hogc hanh vi vi pham gay ra hau qué 16n. Toan
b qua trinh xur ly ky luat phai dugc thuc hién tuan thi nghiém ngit theo cac quy dinh
ctia phap luat hién hanh vé can b, cdng chtre.

- Ngay khi phat hién ¢6 hanh vi vi pham xay ra tai don vi, Truong phong, ban,
don vi truc tiép quan ly phai kip thoi 1ap bién ban sur viéc va bao cdo bang vin ban lén
Chu tich UBND xa. Van phong HDND - UBND c¢6 tréch nhiém lam dau méi, chu td
phéi hop voéi cac b phan lién quan tién hanh xac minh, 1am rd sy viéc va tham muu, dé
xuét hinh thire xir ly ky luat phti hop. Quy trinh xac minh va dé xuat nay phai duoc hoan
thanh trong thoi han t6i da 1a 07 ngay lam viée, tinh tir ngay chinh thire tiép nhén béo cdo
vi pham.



-Két qua cua viéc thyuc hién nghiém tic Quy ché nay duoc xac dinh la mot trong
nhimg tiéu chuén, cin cir quan trong dé 1am co s& cho viéc danh gia, phan loai mic do
hoan thanh nhiém vu theo hiéu qua cong viéc va tién hanh cong tac binh xét thi dua, khen
thuéng vao dip cudi ndm déi véi toan thé doi ngii CB, CC, VC, NLD dang truc tiép cong
tac, lam viéc tai UBND xa Tién Hoa

Viéc thuc hién Quy ché nay 1a can cir dé danh gia, phan loai theo hiéu qua cong
viéc va binh xét thi dua khen thudng cudi nam cua toan thé CB, CC, VC, NLD dang lam
viéc tai UBND x4 Tién Hoa./.
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