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

XA TRUNG KHANH Doc 1ap- Tw do- Hanh phiic
S6: 495 /QP-UBND Trung Khanh, ngay 30 thang 8 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Vin héa cong sé va Quy tic &ng xir ciia cong chirc
thudc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Trung Khanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Ludt Can bg, Céng chire s6 80/2025/QH/15 ngay 24 thing 6 ndm
2025;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02 thing 8 nam 2007 ciia
Thii twéng Chinh phii ban hanh quy ché vin héa céng sé tai cac co quan hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 1847/0P-TTg ngay 27 thang 12 ndam 2018 cia Thi
twémg Chinh phii vé viéc phé duyét Pé dn Vin héa cong vu;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mot cika va cong Dich vu cong qudc gia;

Can cit Nghi quyét s6 05INQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HPND xd
Trung Khanh vé viéc thanh ldp cdc phong chuyén mon va Trung tam thuéc
UBND xa Trung Khanh;

Theo dé nghi cua Giam doc T rung tam Phuc vy hanh chinh cong xd.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong sé va
Quy tac ing xtr ciia cong chirc thude Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

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

Piéu 3. Giam déc, Pho Giam doc, céng chire Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong x& chiu trach nhiém thi hanh Quyé¢t dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Chu tich, cac PCT UBND x4;

- Céac phong chuyén mén;

- Trung tam PVHCC x&;

- Trang thong tin dién tur x3; B

- Luu: VT. Nl x 2 ]
oang Van Tién




2

’ QUY CHE VAN HOA CONG SO
VA QUY TAC UNG XU CUA CONG CHUC THUQC TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHINH CONG XA TRUNG KHANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6495/0P-UBND, ngay 30thdng 8 nam 2025 ciia
Chu tich UBND xa Trung Khanh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, Gmg xir khi thi hanh
nhiém vu cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Trung Khanh (goi tat 1a
Trung tam).

b) Quy dinh vé bd tri cong s&; ndi quy ra vao Trung tdm; quan Iy phuong
tién giao thong.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi véi can bo, cong chirc thuoc Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong x& Trung Khanh.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién

1. Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh té
- x4 hoi cua dia phuong, ciia Trung tam.

2. Phu hop v6i dinh hudng xay dung doi ngli can bd, cong chirc chuyén
nghiép, hién dai.

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

Picu 3. Muc dich

1. Bdo dam tinh trang nghiém va hi¢u qué hoat dong cua Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong x@ Trung Khéanh.

2. Xay dung phong cach giao tiép va tmg xtr chudn muc cta can bd, cong
chtc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Trung Khanh trong hoat dong cong
vu. Tao su chuyén bién manh mé vé y thic va hanh dong; tu tu dudng, ren
luyén, nang cao y thirc, dao dirc cong vy, dao dirc nghé nghiép cua can bd, cong

churc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Trung Khénh.

3. La can ct dé danh gia viéc chap hanh cac quy dinh cua cdng chirc
thugc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Trung Khanh.

Piéu 4. Nhirng hanh vi bi cAm
1. Gay mét an ninh, trat tu trong khu vuc Trung tam.
2. Mang vii khi, chit nd, chat dé chay va hoa chat doc hai vao Trung tam.
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3. Str dung d6 ubng c6 con tai cong sg.
4. Hut thudc 14 trong phong lam viéc, noi cong so.

5. Quang cao thuong mai tai cong so.

Ch}m’ng‘ I[ o )
TMNG PHUC, GIAO TIEP VA U’NG‘XU’ CUA CAN 130, 3
CONG CHUC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA

Piéu 5. Trang phuc, 1& phuc
1. Trang phuc

Khi thyc hién nhiém vy, can bg, cong chic Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong xa& Trung Khanh méc trang phuc cong s& gon gang, lich sy; trang
phuc phai pht hop véi tinh chat cong viéc va thuan phong, my tuc ciia dan toc.

2. L& phuc

L& phuc cua can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong 1a trang phuc
chinh thirc dugc stir dung trong nhitng buoi 1€, cudc hop trong the.

a) L& phuc cia nam: B comple, ao so mi, cravat.
b) L& phuc ctia nit: Ao dai truyén thong hodc bd comple nit.

3. Lanh dao Trung tam quyét dinh viéc sir dung trang phuc, 18 phyc trong
mot sO truong hop cu the.

Picu 6. Thé cong chirc

1. Can bg, cong chic Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Trung
Khéanh thue hién nhiém vu deo & vi tri truée nguc bang cach sir dung day deo
hodc ghim cai khi lam vi¢c tai co quan trong gid hanh chinh cac ngay lam viéc
theo quy dinh.

2. Thé cua can bd, cong chirc dugc thuc hién theo mau quy dinh cua B§
Noi vu. Chuyén vién Trung tam dugc giao nhiém vu dang ky cap thé; quan ly,
kiém tra viéc st dung thé cua can bg, cong chirc thudoc Trung tam

Picu 7. Chuan muyec giao ti€p va irng xit chung

Can bd, cong chure, vién chure, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng x& Trung Khanh phai thuc hién cac quy
dinh vé nhimg viéc phai 1am va nhig viéc khong duoc 1am theo quy dinh cia
phap luat. Trong giao tiép va g xir, can bd, cong chirc, vién chirc phai co thai
do lich sy, ton trong. Ngon ngit giao tiép phai ro rang, mach lac; khong noi tuc,
noi tiéng 16ng, quat nat.

Piéu 8. Ung xir ciia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong thuc
thi cong vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

Khi thue thi céng vu, can bd, cong chirc phai y thic rd vé chirc trach,
nhiém vu cua ban than, bao gom:
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1. Phai san sang nhan va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vy dugc phan
cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc d€, bo viéc khd. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chirc trach, nhi¢m vu duoc giao.

2. Co y thuc t6 chirc ky luat; str dung hi¢u qua thoi gian lam viéc; tranh
lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; nghi€ém chinh chap hanh néi quy, quy
ché cua co quan; chu dong phoi hop trong thyc hién nhi€ém vy, cong vu.

3. Khong duge gay kho khan, phién ha, kéo dai thoi gian xur ly cong viée
ctia co quan, tO chirc va ngudi dan; khong tho o, v6 cam, thiéu trach nhiém trudce
nhimg khoé khin, buc xtic ctia c4 nhan va to chic.

4. Quan ly va sir dung hiéu qua tai san dugc giao; khong dé xay ra lang
phi, tham nhiing; tich cyc du tranh phong, chéng tham nhiing.

5. Cong chuc giit chirc vu 1anh dao, quan 1y phai guong mau, cong tam,
khach quan trong st dung, danh gia cong chic thudc quyén quan 1y.

Picu 9. Giao tiép va rng xir v6i nhan déan

Trong giao tlep va ung xu v6i nhan dén, can by, cong chic nén nha nhan,
lang nghe y klen giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan
dén giai quyet cong viéc; khong duoc co thai do hach dich, nhiing nhiéu, giy
kho khan, phlen ha khi thuc hién nhi€ém vu. Thyc hién nghiém tic “4 xin, 4
luon™: Xin chao, xin 13i, xin cam on, xin phép; ludn mim cuoi, ludn nhe nhang,
luén lang nghe, lu6n gitp d6. Truong hop nhing yéu cau cua cong dan khong
thudc thim quyén giai quyet cua co quan thi can b9, cong chirc hudng dan nguoi
dan dén ding co quan c6 thAm quyén giai quyét.

Picu 10. Giao tlep va ung xu voi dong nghiép

Trong giao tiép va ung xu voi déng nghiép, can bg, cong chirc co6 thai do
trung thuc, than thién, hop tac.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, cong chirc phai xung tén, co quan,
don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong
trinh bay dai dong, mién man, khong ngat dién thoai dot ngot.

. Chuong Il
BAI TRi CONG SO

Piéu 12. Treo Qudc ky

Quéc ky dugc treo ¢ noi trang trong, trudc try s¢ cua Trung tam. Quéc ky
dugc treo theo dung tiéu chuan vé kich thude, mau sic da duoc Hién phép quy
dinh.



5
Piéu 13. Bién tén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng xd Trung Khanh phai c¢6 bién tén
duoc dat tai vi tri phu hop trong tru sé lam vi¢c, trén do6 ghi rd té€n goi day du
bang tiéng Viét va dia chi cua Trung tam.

2. Céch thé hién bién tén duoc thue hién théng nhét theo quy dinh.

Piéu 14. Phong lam viéc

1. Bén ngoai phong lam viéc phai c6 bién tén ghi rd tén don vi. vi tri dat
bién té€n phai & cho dé nhin thay.

2. Bén trong phong lam viéc phai sap xép, bai tri gon gang, ngan nap,
khoa hoc, hop 1y, thuan loi cho viéc thuc hién nhi€ém vu chung va cua tung
thanh vién trong phong; dam bao cac yéu cau vé an toan chay, nod.

3. Khuyén khich trang tri cdy xanh phu hop phong 1am viéc.
Picu 15. Khu vue ngoai phong lam viéc trong cong s&
1. B tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi trudng cho cong so.

2. Can bg, cong chirc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xa Trung
Khéanh phai c6 y thirc gitt gin vé sinh chung, khong virt rac bira bai, d6 rac ding
noi quy dinh.

Chuong IV
NOI QUY RA, VAO TRUNG TAM
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 16. Noi quy ra, vao Trung tam

1. Khong ty ¥ mang tai san cong ra ngoai Trung tam khi chua c6 sy dong
y cua lanh dao Trung tam.

2. Thyc hién nghiém quy dinh vé phong, chong chay nd; c6 y thuc tiét
kiém dién, nuoc; tat cac thiét bi dién, nudc duge giao quan 1y, sir dung trude khi
ra vé.

Piéu 17. Quan ly phwong tién giao thong

1. Lanh dao Trung tdm c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao
thong cho can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cuia Trung tdm va
nguoi dén lam viée, lién hé cong tac. Chuyén vién Trung tdm hudng din, nhic
nho viée sap xép xe gon gang, ngay ngan. Khong thu phi giri phuwong tién giao
thong clia nguoi dén 1am viéc, lién hé cong tac tai Trung tam.

2. Can bg, cong chire ¢o trach nhiém chap hanh viéc dé phuong tién ding
noi quy dinh, bao dam trat tu, ngan nap. Néu vi ly do cong tac phai dé phuong
tién c4 nhan qua dém, phai dua vao trong nha xe va bao cho bao vé biét dé quan
Iy; truong hop dé bén ngoai nha xe, khong thong bao, néu xdy ra mat mat phai
tu chiu trach nhiém.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Pié¢u 18. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao Trung tdm va cong chic thudc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong xa Trung Khanh chiu trich nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché
nay.

2. Giam dbéc, Phé Giam ddc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa c6
trach nhiém:

a) Pho bién, theo doi, kiém tra, gidam sat viéc thuc hién quy dinh vé vin
héa cong s& va Quy tic ing xir clia can bo, cong chirc tai Trung tdm minh;

b) Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong Trung tam cé cong
chtrc bi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ma duogc co quan co thAm quyén
két luan co6 vi pham lién quan dén nhiing quy dinh tai Quy ché nay va vi pham
quy dinh ciia Pang, Nha nudc vé vin hoa cong vu.

3. Lanh dao Trung tam chiu trach nhiém:

a) Tb chirc trién khai thuc hién Quy ché, huéng dan, kiém tra, don ddc
cong chuc thudc Trung tam, cOng déan, doanh nghiép, cac co quan dén lién hé
lam viéc tai tru s& Trung tam thuc hién ding Quy cheé.

b) Theo ddi, dinh ky bao cao Chu tich UBND xa vé tinh hinh chip hanh
Quy ché van hoa cong sé va Quy tac ung xur ciia cong chirc thugc Trung tam.

Piéu 20. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. Viéc thuc hién Quy ché nay 13 cin ctr dé danh gia, binh xét thi dua,
khen thudng cudi nam cua can bd, cong chirc.

2. Don vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo tinh
chat, mac d vi pham ma bi xir 1y theo quy dinh.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 khoé khin, vuéng mac, béo
cao Giam doc Trung tdm dé xem xét, kip thoi di€u chinh, bd sung cho phu hop./.
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