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

TINH HOA BINH Pice lap - Ty do - Hanh phic
$é: /014QP-UBND Hoa Binh, ngay 04 thang §nim 2014
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché viin héa cong s tai cac co’ quan
hanh chinh, don vi sy nghiép céng lip cta tinh Hoa Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiINH HOA BINH

Can cir Luat TS chic Hai df‘mg nhén dan va Uy ban nhan din ng
26/11/2003;

Cén cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cla Thii tu¢
Chinh phu vé viéc Ban hanh Quy ché van hod cdng s& tai cac co quan ha
chinh nha nudc; Chi thi s6 05/2008/CT-TTg ngay 31/01/2008 ctia Thu tud
Chinh phu vé viéc néang cao hiéu qua sir dung thoi gid lam viée cia cén bo, cf
chirc, vién chirc nha nudec;

Xét dé nghi ciia Gidm déc S& Noi vu tai T trinh sé 1155/SNV-CC]
ngay 10/7/2014,
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QUYET PINH: s

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vin hoa cong sd tai :-

céc co quan hanh chinh, don vi sir nghiép céng ldp cua tinh Héa Binh. =
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky. 2

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhéan dén tinh, Giam déc cac S&, Thu E

trudng céc Ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dan céc huyén, thanh pho Thu
tn.rcng cac co quan, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay. 1’4/

Noi nhin: AT CHU TICH

- Nhu Biéu 3;

- BG Ni vy;

- Thudng true Tinh uy;

- Thudng trwe HOND tinh;

- Poan PBQH tinh,

- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;
- Uy ban MTTQVN tinh;

- Céc Ban dang thudc Tinh Gy,

- Céc DPoan thé tinh; -
- Céc coquan TW trén dia ban tinh; Nguyén Vin Quang
- Huyén uy, Thanh uy; HPND huyén, thanh phd,

- Chéanh, Phé VPUBND tinh;

- Cdng Théng tin dién tir tinh;

- Luw: VT, NC, QTh, 100b.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGIIA VIET NAM
TINH HOA BINH Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Vin hoa cdng sé tai cie cor quan hanh chinh,
don vi sy nghiép céng lap cia tinh Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyez dinh s6 J0F4/QP-UBND ngay0{ /§/2014
ctia Chi tich Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va d6i tugng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, ung xu cua can bo,
chitc, vién chirc khi thi hanh ¢éng vy, nhiém vu; cach bai tri cong sé tai cé
quan hanh chinh, don vi sir nghiép cong lap ctia tinh.

Pidu 2. Nguyén tic thye hién vin hos cong s&

1. Phi hop véi truyén thong, ban séc vin hoa dan toc va diéu kién kinl
xa hoi.

2. Phu hop véi dinh huéng xdy dung doi ngii can bo, cong chire, vién chuc

chuyén nghiép, hién dai.

3. Piing cdc quy dinh cua phap lut va dap ung muc dich, yéu clu vé cai
cach hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh Nha nudec.

Pidu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém, hiéu qua hoat dong va nang cao chat luong
phuc vu ctia cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap.

2. Xay dung phong cach tmg xur chudn myc ctia can b, cong chirc,vién
chitc trong thi hanh céng vy, nhiém vu huéng téi myc tiéu xay dung d{;‘n ngii can
bg, cdng chirc, vién chire c6 pham chét dao dirc tét, phuc vu nhan dén tét hon, hoan
thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

Piéu 4. Cic hanh vi b ¢im

1. Choi games, dénh bai du6i moi hinh thic trong gi¢ lam vic; hit thudc
14, thudc 4o noi cong so va noi céng cong.

2. Ubng bia, ruou vio buot sdng, thdi gian nghi trua va trong gi& hanh
chinh cac ngay lam viéc trong tuén; khi dleu khién phl.rcmg tién tham gla giao
thﬁng anéfng hop ddc biét vao céc dip 18, tét va tiép khach d6i ngoai (khéch
ngoai tinh) viée st dung dd uong co con do thi truéng co quan, don vi quyét
dinh va phai chiu trach nhiém vé quyet dinh do.

3. Quéng céo thuong mai, cho tiép thi ban hang, bén vé xem biéu dién nghé
thudt tai cong sd.
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Chwong 11 L .
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHU'C

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

Piéu 5. Trang phuc
1. Cén bg, cong chirc, vién chirc phai an mic gon gang, lich su khi
hanh c6ng vy, nhiém vu.

viE

a) P6i véi nam: Ao so mi, quén 4u hodc bd comple, di gidy da hodc dép
quai hau.

b) Béi v6i nit: Ao so mi, quin 4u, vy cong s& (chiéu dai ngang diu gb
do dai truyen thong, di gidy hodc dép quai hau.

2. Péi véi nhitng nganh ¢ quy dinh riéng vé ddng phuc thi thyc hién th
quy dinh cia nganh.

Didu 6. L& phuc

L& phuyc ctia can b, cong chirc, vién chirc 1a trang phuc chinh thire dur
sir dung trong nhiing budi 1&, cudc hop trong thé hodc cac cude tiép khach nu
ngoai.

AW ACHLR 1A Al ER.
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1. Péi v6i nam: Bb comple, a0 so mi, cravat, di giay da hodc dép c6 quai hau.
"7 2. Péi v6i nit: Ao dai truyén théng, bd comple nit, di gidy hogc dép c6 quai
hau.

el; +

3. D6i v6i can bd, cong chire, vién chire 1a ngudi dén tée thiéu s, trang
phuc ngay hoi dan tdc dugc coi 14 I& phuc.

Piéu 7. Thé cén b, cdng chirc, vién chiic

Cén bg, cong chiic, vién chirc khi thi hanh céng vu, nhiém vu phai deo the
theo quy dinh cia B§ Noi vu.

L.awSoft =

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

Diéu 8. Giao tiép va @ng xir khi thi hanh céng vy, nhi¢m vu

1. Cén bd, cong chirc, vién chirc khi thi hanh céng vu, nhiém vu phai thuc
hién ding, ddy du nghia vu va nhing viéc khéng dugc 1am theo quy dinh cta
phap luét.

2. Thuc hién dung ky luét lao dqmg, khong di mudn, vé sém; sir dung ¢6

hiéu qua thoi gio lam viéc, khong tu ¥ roi cong s& dé giai quyét cong viéc ca
nhén khi chua cé su dﬁng ¥ cuia lanh dao co quan, don vi.

3. Néng cao trach nhiém trong giai quyet cdng viée; khong trbn tranh, dun
ddy va ty chiju trach nhiém d6i véi cong viéc ma minh dam nhén; khéng dugc cb
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tinh kéo dai thoi gian hodc tir chdi cic yéu cau ding phap luit cia ngioi can
duge giai quyét phii hop véi chite trach, nhigm vu dugc giao.

4. Dam béo tra hé so ding hen theo quy dinh, khéng lim mét, hu hong
hodc lam sai 1énh hd so, tai ligu lin guan dén yéu cdu cua td chirc va ca nhan.
Truong ho‘p khéng tra duge hé so ding hen theo quy dinh, thi phai giai thich cong
khai, rd rang vé nguyén nhén, 1y do cho 15 chirc, ¢4 nhan b iét.

5. C6 y thitc trong sir dung va bao vé tai san clia co quan, don vi; thue
hanh tiét kiém, chdng lang phi; kliong st dung tai san cbng vao muc dic
nhén.

6. Trong giao tiép va ing X, can b, cong chire, vién chirc phéi co6 th
lich sy, ton trong. Ngon ngif giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc
tiéng 16ng, quat nat; giir gin uy tin, danh du cho co quan, té chirc, don vi va
nghiép.

Pidu 9. Giao tiép va tng xir véi nhan din

1. Trong giao tiép va ting xr v6i nhan dan, can b, cong chic, vién
phéi nhi nhén, vén minh, lich su, nghiém tuc.

a) Léng nghe nhén déan trinh bay y kién, nguyén vong

b) Tra 16, giai thich, huéng dn 15 rang, cu thé vé cdc quy dinh lién
dén giai quyét cong viéc.

c) Trudng hop nhiing yéu cau cia nhén dan khéng thudc thim quyen gié ai
—quyét clia co quan ‘thi can b, céng chitc, vién chirc phai huéng dén nhan dan dén
ding co quan c6 thAm quyén giai quyét.

2. Céan bo, cﬁng chirc, vién chirc khong duoc co thai dd hach dich, cira
quyén, nhung nhiéu, gay kho khin, phién ha, v6 trach nhiém véi nhén dan khi thi
hanh cong vy, nhiém vu.

Pidu 10. Giao tiép va ing xir vi dong nghiép

Trong giao tiép va ting xir véi ddng nghiép, can bd, cdng chirc, vién chirc
phai c6 théi d§ trung thyc, thén thién, hop tac. Ludn ton trong, bao vé danh du,
uy tin clia ddng nghiép va gitip d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Diéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tlep qua dién thoai, cén b, cong chirc, vién chirc phai xung tén,
co quan, don v; noi cong tic; trao aéi ngﬁn gon, tép trung vao ndi dung cong
viéc; khéng ngét dién thoai dot ngot trong khi dam thoai.

Piéu 12. Tham dy céc cude hop, hoi nghj

1. Cén b9, cong chire, vién chirc tham dy cic cude hop, hdi nghi pha1 dung
thanh phan nhu Gidy moi hofic théng bao ctia co quan chii tri t6 chirc cuge hop,
hdi nghi. Trudng hop khong tham du dugc thi phai truc nep bédo céo véi ngudi
Chui tri cude hop, hdi nghi d6 vé Iy do vé.ng mét va ctr ngudi khac du hop thay.

2. Trong cac cudc hop, hdi nghi, cén bd, céng chite, vién chirc han ché sir
dung dién thoai di dong va dit dién thoai & ché do rung.
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3. Chi sir dung laptop, mdy tinh bing dé tra ctru vin ban, ghi chép noi
dung cuc hop; k.héng str dung vao céc muc dich khac cla ¢4 nhan ma khong
lién quan dén ndi dung cude hop.

. Chl{u‘ng m
BAI TRI CONG SO

Piu 13. Treo Qubc huy, Qudc ky, chan du ng Chii tich H6 Chi Minh
Quéc ky, Quéc huy phai dugc treo trang trong, ding quy dinh theo hué
dan s6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012 ciia Bd Van héa, Thé thao va |
lich v& viéc sir dung Quéc ky, Qudc huy, Quéc ca, chan dung Cha tich 5 C
Minh. Khéng treo Qudc ky da bi bac mau, rdch hodc v4; khéng treo, dit chan dur
tuong bén than ctia Cht tich H6 Chi Minh va Quéc huy qué cii hodc bi hur hong
Piéu 14. Bién tén co quan

1. Co quan, don vi phai c6 bién tén dugc dit tai cdng chinh, trén d6 ghi
tén goi day du bang tieng Viét, dia chi va s dién thoai clia co quan.

2. Bién tén co quan, don vi phai dam bao theo quy dinh tai Théng tu
05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia Bo N6i vu vé huéng dén bién tén co qu
hanh chinh nha nudéec.

3. Péi v6i nhimg nganh c¢6 quy dinh riéng vé bién tén co quan thi thuc
hién theo quy dinh ctia nganh.

4. Céc co quan, don vi phai niém yét cong khai tai tru s& va trén Trang
théng tin dién tir sb dién thoai ctia Lanh dao hoidc cén bd, cong chic, vién chiic
dugc tly quyén dé tiép nhan nhimg phan 4nh, kién nghj cta td chirc c4 nhan vé
céc quy dinh hanh chinh, nhiing hanh vi hach dich, cira quyén, nhiing nhiéu, giy
khé khin, phién ha va nhiing hanh vi vi pham khéc.

Pidu 15. Phong lam viée

1. Céac co quan, don vi phai ¢6 ndi quy lam viéc, so dd bd tri phong lam
viée va dit & vi trf thudn tién, d& quan sat.

2. Phong lam viéc phai cé bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh
can b, cong chirc, vién chirc.

3. Viée sép xép, bai tri phong lam viéc phai bio dam gon gang, ngﬁn nép,
khoa hoc, hqp ly, vira thuén tién cho cong viéc, vira ddm bédo céc yéu clu vé an
toan chdy nd.

4. Khong lap ban tho, thép huong, khéng dun, ndu (trir dun, ndu nuée
uéng} trong phong lam viéc.

Piéu 16. Khu vye dé phuong tién giao thong
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Céc co quan, don vi c6 trach nhiém bb tri khu vuc dé phuong tién giao
théng clia can b, cdng chirc, vién chic va cia nguoi dén giao dich, lam viéc.
Khéng dugc thu phi giri phuong tién giao théng cua nguoi dén giao dich, lam viéc.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Gidm dbc cic S6, Thi trudng céc Ban, nganh, Chu tich Uy ban
nhén dén céc huyan thanh pho c6 trach nhiém quan triét, trién khai thuc hién
nghiém Quy ché nay dén cac td chirc, c4 nhén thude quyén quan ly.

Didu 18. Céc td chirc, c4 nhin vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay s&
xtur ly theo quy dinh clia phap luat.

Diéu 19. Gidm déc S& Ndi vu chu tri, phédi hop véi cic co quan co lié
quan hudng din, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién Quy ché nay, har
nim tong hop, béo cdo Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

Trong qud trinh trién khai thue hién, nhiing vén de phét sinh, vuéng mé
céc co quan, don vi kip théi Phan anh vé S& Noi vu dé tdng hop, béo cdo Uy b:
nhan dan tinh xem xét sira d6i, bé sung. 14,

CHU TICH

Nguyén Vin Quang
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