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QUY DINH
Vé chuin muec vin héa, ng xir
tai Van phong Uy ban nhan dén tinh Binh Thuan
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 124 /QD-VP ngay 12 thang 7nam 2017
Van phong Uy ban nhdn dan tinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé ché do lam viéc, trang phuc, giao tiép va
g XU ciia can bd, cong chic, vién chirc, nguoi lao dong (sau day goi tat 1a
can bg, cong chirc) khi thi hanh cong vy, nhi€ém vuy; cach bai tri cong sé tai cac
don vi hanh chinh, don vi su nghiép thuéc Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bd, cong chirc lam vigce tai Van
phong Uy ban nhan dan tinh va khach dén Van phong Uy ban nhan dén tinh
dé lién hé cong tac.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién

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

2. Phu hop véi dinh hudéng xay dung doi ngii can bd, cong chirc chuyén
nghiép, hién dai;

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

Piéu 3. Muc dich

1. Tao moéi truong van hoa, van minh, hién dai; bao dam tinh trang
nghiém uy tin va vi thé cua Van phong Uy ban nhén dan tinh;

2. Quy dinh cac chuin muc vin hoa, x{r sy cia can b, cong chuc, vién
chure khi thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi, bao gdm nhiing
viéc phai lam hodc khong dugc lam nham bao dam su liém chinh va trach
nhiém cong chuc.

3. La cin clr dé xu 1y trach nhiém khi can bo, cong chirc tai cac phong,
don vi thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh vi pham cac chuan muc vin
hoa, xtr su trong thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi.



Chuong I1
CHE PQ LAM VIEC VA TRANG PHUC CONG CHUC

Pidu 4. Ché a6 1am vige

1. Can b, cong chuc thuc hién nghiém quy dinh vé gio gidc 1am viéc.
Co6 mat dung gio tai cong so, khong sur dung gio lam viéc vao viéc riéng, choi
games trong gio lam viéc, khong st dung mang xa hoi vao viéc riéng trong
gid 1am viée, khdng di tré, vé som, dam bao ngay lam viéc 8 gid hidu qua,
chat luong.

2. Can b, cong churc trong gid lam vi¢c phai ¢d y thue lam viéc nghiém
tlc, c6 trach nhiém tham gia, chdp hanh cac hoat dong, sinh hoat theo quy
dinh cua co quan. Moi hoat dong ctia ¢4 nhan can bd, cong chirc khong lam
anh huong dén cong viéc cua cac thanh vién khac trong phong.

Piéu 5. Trang phuc

1. Can b, cong chirc trong gid lam vi¢e & cong s¢ va khi thi hanh cong
vu phai an mac trang trong, lich su, sach s€, gon gang theo ding quy dinh.

a) P6i voi nam: Ao so mi, quan au, 40 bo trong quan, that lung trang
nha hoic bo comple, di giay da hodc dép c6 quai hau. Khong mic quan 4o bo,
40 phong, 40 khong c6 ¢6, quan 4o ngu, quan 4o nhau nat, quan 4o c6 in hinh,
chit. Khong doi non, deo khau trang khi dang lam viéc.

b) Pdi v6i nit: Ao so mi, 4o kiéu, quan 4u, vay cong so (chiéu dai ngang
dau gdi), 4o dai truyén théng, di giay hoac dép quai hau. Khong mic quan 40
b0, 40 khong co cd, 40 tré cd, 4o khong co ong tay, a0 phong, quan 4o co in
hinh, chit, vay ngan, vdy mong, vay x¢é cao, quan 40 ngu, quan 4o nhau nat,
khong doi nén, chit khian hay deo khau trang khi dang lam viéc.

2. Can bg, cong chuc co trang phuc riéng thi thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc clia can bd, cong chirc 1a trang phuc chinh thitc dugc str dung
trong nhiing budi 1&, cudc hop trong thé hoic cac cudc tiép khach nudc ngoai.

1. B6i voi nam: Bo comple, 40 so mi, cravat, di gidy da hoidc dép c6
quai hau.

2. Dbi véi nir: Ao dai truyén thdng, bo comple nit, di gidy hodc dép co
quai hau.



Piéu 7. Thé cong chirc

1. Can b, cong chirc Van phong Uy ban nhan dan tinh dugc cap thé dé
deo trude nguc bén trai (hodc dung diy deo trude nguc) khi dén co quan lam
viéc hodc di lam viéc bén ngoai co quan. Nghiém cAm viéc cho muon thé,
dung thé vao muc dich khac.

2. Thé cong chirc thé hién m3 s thé, hinh anh, ho va tén, chic vu,
ngach dang dam nhan va do Vin phong Uy ban nhan déan tinh quéan 1y théng
nhat theo quy dinh.

3. Can bg, cOng chic dugc bo nhiém, tir chitc, miém nhiém, chuyén
ngach s€ duogc doi thé mai, ndp lai thé cii; can bd, cong chire chuyén cong tac
sang co quan khac hoac nghi huu phai trd lai thé cho co quan. Nguoi théi viée
s& bi thu hoi thé. Can bo, cong chirc 1am hu hong hodc mat thé phai bao céo
Phong Quan tri - Tai vu dé 1am thé mai va tu chiu chi phi lam thé.

Chuwong I1I
BAI TRI CONG SO

Piéu 8. Treo Quéc huy, Quoc ky, chin dung Chii tich H6 Chi Minh

Quéc ky, Qudc huy phai dugc treo trang trong, ding quy dinh theo
huéng dan s6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012 cta Bd Van hoa, Thé
thao va Du lich vé viéc st dung Qudc ky, Qudc huy, Qudc ca, chan dung Chu
tich HO Chi Minh. Khong treo Quéc ky da bi bac mau, rach hodc va; khong
treo, dat chan dung, tuong ban than cua Chu tich Hb Chi Minh va Qubc huy
qua cili hodc b1 hu hong.

Pi¢u 9. Bién tén va so dd phong lam viéc ciia co quan

1. Bién tén va so d6 phong 1am viéc ctia co quan duoc bd tri tai ting
trét, khu vuc sanh chinh cua try sé co quan, dugc ghi day du tén goi bang
tiéng viét dé thuan loi cho moi to chirc, cA nhan dén lién hé cong tac.

2. Bién tén phong lam vi¢c duoc thuc hién theo mau théng nhat. Phong
lam viéc cua cac dong chi 1anh dao Uy ban nhan dan tinh, lanh dao Vin phong
Uy ban nhan dan tinh phai ghi rd tén, chirc danh cta timg ngudi. Bién tén
phong lam viéc phai duogc dat ¢ cua chinh ra vao cta phong lam viéc.

Piéu 10. Bai tri phong lam viéc

1. Viéc sap xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngin
nép, khoa hoc, hop 1y, vira thuén ti¢én cho cong viéc, vira ddm bdo cac yéu cau
vé an toan chay no.
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2. Khéng 1ap ban thd, thip huong, khong dun, nau trong phong lam
viéc.
Chuong IV
TIEP KHACH VA QUAN LY VIEC RA VAO CO QUAN

Piéu 11. Tiép khach

Cén b9, cong churc khong dugc tuy tién dua khach, ngudi nha vao try sé
co quan; truong hop c6 khach dén lién hé cong tac phai hudng dan khach cua
minh hodc phong minh chip hanh tét ndi quy cong so, khong lam anh hudng
dén hoat dong cua can b, cong chirc khac trong co quan.

Piéu 12. Noi quy ra vao co quan

1. Can b, cong chuc 1am viéce tai tru s& co quan khi qua céng tru s& co
quan bang 6 t6 phai dang ky véi phong Quan tri Tai vu dé theo ddi, kiém soat
khi ra, vao tru sé. Can bg, cong chirc di trén xe dap, xe may, phai thdo bd
khau trang che mat, xudng xe, dit b qua cong. Pi xe dap, xe may, 6 to trong
khuén vién co quan véi tbe d6 khong qua 25km/gid va theo dung ludng dudng
quy dinh, khong gay tiéng on (ha ga, bam coi...).

2. Khach dén lién hé cong tac phai xudng xe, xuat trinh gidy to, ding ky
ndi dung lam viéc cu thé (ddi v6i 6 t6 co nhidu ngudi ngdi trén xe, lai xe phai
thong bao day du sb lugng, nguoi di xe may, xe dap phai thao khau trang),
tuan thu huéng dan ctia bao vé co quan, khong tu v di lai nhitng khu vuc
khong co lién quan; trang phuc gon gang, ngdn ngit giao tiép van minh, lich
su, khong gy 6n do, 1am mat trat tu noi cOng so; gitt gin vé sinh chung va
chap hanh ndi quy, quy dinh cua co quan.

3. Pbi véi xe 6 tO cong vu (bién xanh, do) dén lién hé cong viéc dugc
phép ra vao tru s& dudi su huéng dan ctiia Poi canh sat muyc tidu va co trach
nhiém thyuc hién ding ndi quy cua tru s& co quan.

Pi¢u 13. Quan Iy phuwong tién giao thong

1. Can bo, cong chirc co quan c6 trach nhiém chép hanh viéc dé xe
dung noi quy dinh. Néu vi Iy do cong tac phai dé xe qua dém tai co quan, phai
bao cho Pdi canh sat bao vé muc tiéu dé quan 1y, trudng hop khong thong
bao, néu xay ra mat mat, phai tu chiu trach nhiém.

2. Béi véi khach dén lién hé cong tac phai dé xe ding noi quy dinh.



Chuong V
CHUAN MUC UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC TRONG THI
HANH NHIEM VU, CONG VU VA TRONG QUAN HE XA HOI

Pi¢u 14. Nhirng viéc can bd, cong chirc phai lam khi thwc hién
nhiém vy, cong vu

1. Trung thanh véi Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao
v€ su an toan, danh du va loi ich quéc gia, loi ich cua co quan.

2. Chéap hanh nghiém chinh duong 16i, cha truong ctia Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudc. Thuc hién nghiém chinh ndi quy co quan, gilr gin
bao v¢ cua cong, bao v¢ bi mat Nha nudc, bi mat co quan theo quy dinh cua
phap luat.

3.Co nép séng lanh manh, trung thuec, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu.

4. Chép hanh su diéu dong, phan cong cong tac cliia co quan, td chirc co
tham quyén. Khi thyc thi nhiém vu, cong vu phai chap hanh quyét dinh cua
cap quan 1y truc tiép, trudng hop c6 quyét dinh cta cip trén cp quan Iy truc
tiép thi can bo, cong chirc phai thuc hién theo quyét dinh cua cap co tham
quyén cao nhat, dong thoi co trach nhiém bao cio cap quan 1y truc tiép cua
minh vé viéc thuc hién quyét dinh do.

5. Chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé thi hanh nhiém vy, cong vu cua
minh.

6. Tan tuy phuc vu nhan dan, ton trong nhan dan. Khi dugc giao nhi€ém
vu, céng vu dé giai quyét cac yéu cau cua co quan, don vi, to chiic va cong
dan phai co trach nhiém huéng dan cong khai quy trinh thue hién da duoc cap
c6 thim quyén phé duyét, bao dam céac yéu cau cta co quan, don vi, to chirc
va cong dan duoc giai quyét dung ludt, dang thoi gian quy dinh.

7. Trong thi hanh nhi€ém vy va cong vu phai dam bao ky luat, ky cuong,
ton trong 1an nhau.

8. Néu cao tinh than cau tién; khong ngimg hoc tap, tu dudng va rén
luyén dé nang cao nang luc, phém chit chinh tri, nghi¢p vu, chuyén mon,
ngoai ngir va trau doi dao dirc, chu dong, sang tao, phdi hop trong cong tac dé
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

9. Gifr gin va bao vé tai san cong, st dung ngan sach tiét kiém, hiéu
qua, dtng muc dich. Mdi can bd, cong chirc can ning cao nhan thic va y thirc
trach nhiém trong cong tac phong, chéng tham nhiing. Bao dam cong khai,
minh bach trong hoat dong ctia co quan.



10. Lién hé chat ch€ vd1 nhan dan, tham gia sinh hoat véi cong dé)ng
dan cu noi cu tra, lang nghe ¥ kién va chiu sy giam sat ctia nhan dan. Tuyén
truyén, gido duc, van dong nguoi than trong gia dinh va nhan dan noi cu tra
chap hanh nghiém chinh chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha
nuaoc.

Piéu 15. Nhirng diéu cin bd, cong chirc khong dwoc lam

1. Quan liéu, hach dich, ctra quyén trong giai quyét cong viée, gdy mat
doan két noi bo co quan, noi cu trd, noi dén cong tac.

2. Giai quyét cong viéc qua pham vi, thim quyén duoc giao. Co tinh
kéo dai thoi gian hodc tur chdi thuc hién nhiém vu duogc phan cong; tron tranh,
dun day, thoai thac trach nhiém trong giai quyét, khic phuc hau qua trong
pham vi trach nhi€ém cua minh.

3. Loi dung chuc vu, quyén han hodc vi tri cong tac, lgi dung danh
nghia co quan dé thuc hién hanh vi trai phap luat; sach nhiéu, gay kho khan,
phién ha cho ddi tuong tiép xtic. Co nhiing hanh dong gy ton hai dén hinh
anh va uy tin cua co quan.

4. Cung cép, dé 10, lam mét tai 1iéu bi mat cua béang va Nha nudc, co
quan hoic nhiing tai liéu, théng tin chwa duoc phép cong bd; tang trir, tuyén
truyén hodc xui giuc nguoi khac tuyén truyén, phat tan thong tin, tai liéu dudi
moi hinh thtrc dé truyén ba nhiing quan diém trai véi dudng 16i cua Pang,
phap luat ciia Nha nude. Lam mat, hu hong hodc sai 1éch hd so tai liéu lién
quan dén noi dung cong viée dugc giao.

5. Can b9, cong chuc khong duoc st dung thong tin, tai li€u cua co
quan vao muc dich vu loi.

6. Can bg, cong churc khi thuc thi cong viéc khong gia danh, mao danh
dé giai quyét cong viée, khong muon danh co quan dé giai quyét cong viée ca
nhan.

7. St dung mang x3 hoi dé ding tai tuyén truyén, ding tai, binh luan
phat tan cac tac pham, bai viét, hinh anh mang tinh kich dong, khong ding sy
that, trai voi thudn phong, my tuc, chuan muc dao dirc xa hoi gay anh huong
X4u trong co quan va ngoai xa hoi. Khong truy cap, dang tai, binh luan hoic
str dung mang x4 hoi dé 1am viéc riéng trong gid hanh chinh.

8. Udng ruou, bia trong ngay 1am viéc; hat thude 13, quang céo thuong
mai, tiép thi ban hang noi cong sd; danh bac, tham gia cac t€ nan hodc cac
hanh vi sai trai khac dudi moi hinh thirc.



9. St dung céc tai san, phuong ti€n cong dé phuc vu céc hoat dong
riéng. T chitc cc hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia,
thang chuc va céac hoat dong xa hoa, lang phi khac ctia ban than va gia dinh
nham muc dich phé truong, vu loi.

10. Tham gia x1i duc, kich dong hoac bao che cac hanh vi trai phap luat
cua nguoi khac.

11. Vi pham céc quy dinh vé ndi quy, quy tic & noi céng cong; Vi pham
cac chuin muc vé thuan phong, my tuc, ban sdc van hoa dan tdc noi cong
cong, cac quy dinh vé dao dtrc cong dan, nép séng vin hoa da dugc phap luat
quy dinh hoic dao dirc cong dong dan cu thdng nhat thuc hién.

12. Vi pham quy dinh vé an toan giao théng va cac quy dinh chung noi
cong cong.

Piéu 16. Quy dinh trong giao tiép hanh chinh

1. Trong giai quyét cong viéc hay tiép xtic xa giao phong thai phai dinh
dac, phai c6 thai d0 lich sy, ton trong, tuan thu cac quy trinh, quy dinh cua co
quan; ngon ngir giao tiép rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 1ong, quat
nat.

2. Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén va don vi cong tac; thai do
mém mong, lich su; khong git gong hodc néi trong khong; dién dat ngan gon,
mach lac, tap trung vao ndi dung cong viéc, khong ngét, dung dién thoai dot
ngot, gitra chung cudc dam thoai.

Picu 17. Giao tiép va éng xir voi cong dan

1. Can bo, cong chirc Vin phong Uy ban nhan dan tinh khi thuc hién
cong vu chi duge tiép cong dan tai co quan, khong tiép cong dan tai nha riéng.

2. Trong giao tiép va g xir v6i cong dan, can bo, cong chire phai nha
nhin, ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng din rd rang, cu thé vé cac quy dinh
lién quan dén giai quyét cong viéc.

3. Can by, cong chic khong duge c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu,
gy kho khian, phién ha khi thuc hién nhiém vuy.

Piéu 18. Chuin muyc wng xir ciia can bd, cong chirc ddi voi cap trén

1. Can b, cong chirc phai chap hanh quyét dinh cua cip trén truc tiép,
bao cao va chiu trach nhiém trudc cép trén truc tiép vé viéc thuc hién dﬁy du
cac nhiém vu duoc giao; chu dong, sang tao va chiu trach nhiém trudc phap
luat va quy dinh cta co quan khi thyc hién nhiém vu dugc giao.



2. Trong giao tiép va khi thi hanh coéng vu phai c6 thai do lich su, ton
trong cap trén, thuc hién ding nguyén tic vé ché do thu truong. Ton trong dia
vi cua nguoi lanh dao; nhi¢t tinh, ddm bao su doan két, trong sang, phéi hop
va gop ¥ trong qua trinh thuc hién nhiém vu, cong vu dé giai quyét cong viée
nhanh va hi¢u qua.

3. Khoéng loi dung viéc gop ¥, phé binh 1am ton hai uy tin cta can bo
lanh dao va gay mét doan két ndi bo.

Piéu 19. Chuan muc wng xir cia ngwoi lanh dao

1. Nguoi 1anh dao don vi phai guong mau, di dau trong cac cong viée
kho khan cta co quan.

2. Thyc hién Quy ché dan chii & co so, tao diéu kién trong hoc tap, nang
cao trinh d6 va phat huy tu duy sang tao, sang kién cta cap dudi; biét lang
nghe va tiép thu y kién dung dan cta can b, cong chirc trong co quan.

3. Phan cong nhiém vu cho cap dudi rd rang, d6i xir dan chi, binh dang;
khong dinh kién hodc thién vi khi danh gia két qua 1am viéc cta cap dudi.

4. Guong mau trong 16i sbéng, gitt gin doan két ndi bd, dao duc tac
phong, van hda cong vu trong co quan; xu 1y nghiém minh, khach quan va
cong bang nhing sai pham cta cap dudi.

5. Khong dugce chuyén quyén, doc doan, gia trudng, coi thuong cap
dudi.

Piéu 20. Chuin muc tng xir ciia can bd, cong chirc ddi véoi dong
nghiép

1. Trong giao tiép va tmg xtr voi dong nghiép can bo, cong chirc phai o
thai do trung thuc, than thién, hop tic, néu cao tinh than trach nhiém, dam bao
su doan két dé cong viée dugc giai quyét nhanh va hiéu qua.

2. Can b, cong churc can ung Xt c6 van hoa, ton trong, bao v¢ danh du,
uy tin ciia dong nghiép, giup d& nhau hoan thanh cong viéc.

Pi¢u 21. Chuan muec wng xir trong hdi hop

1. Can bo, cong chitc Van phong Uy ban nhan dén tinh tham dy céc
cudc hop phai dén trudce khi cude hop bat dau tbi thiéu 05 phut.

2. Trong céac cudc hop, hoi nghi can bd, cong churc phai thé hién sy ton
trong d6i véi nguoi dang bao cio, thuyét trinh. Khong doc bao, néi chuyén,
lam viéc riéng dé dién thoai di dong theo ché do rung, ra ngoai phong hop
nghe dién thoai va trao d6i ngin gon, nhé nhe khong 1am anh huéng dén cudc
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hop. Khong néi chen ngang khi khong dugc phép cua chu tri, khéng bo vé khi
cudc hop chua két thuc.
Chuwong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Trach nhiém thue hién

1. Can bd, cong chuc dang lam viéc tai Van phong Uy ban nhan dén
tinh va khach dén lién hé cong tac tai Van phong Uy ban nhan dan tinh phai
thuc hién ding cac quy dinh trong Quy dinh nay.

2. Trudng cac phong, don vi thudc Vian phong Uy ban nhan dén tinh co
trach nhiém quan triét Quy dinh nay dén toan thé cong chirc, vién chiic, nguoi
lao dong trong don vi. Chu dong kiém tra, don ddc viéc chép hanh va chiu
trach nhiém trude lanh dao Van phong Uy ban nhan dén tinh khi can b, cong
chirc don vi minh vi pham.

3. Trudng phong Hanh chinh - T chirc c6 trach nhiém trién khai thuc
hién Quy dinh nay. Theo ddi, tong hop, bao cao két qua thuc hién cho lanh
dao Vin phong dé 1am co sd, danh gia, phan loai can bo, cong chic va binh
xét thi dua cudi nam.,

4. Cac doan thé trong co quan phdi hop chit ché véi chinh quyén dé
tuyén truyén, van dong, kiém tra doan vién, hoi vién chap hanh Quy dinh nay.

Piéu 23. Xir Iy vi pham

Tap thé, ca nhan vi pham cac quy dinh trong Quy dinh nay, tuy tinh
chat, mic d6 vi pham ma bi xtr 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, tiy tinh hinh thyc té hodc yéu cau cong viéc,
Quy dinh nay s& dugc diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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