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

XA MUONG LAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 49 /QD-UBND Muong Lat, ngay2¢6 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy co quan UBND xia Mwong Léat

UY BAN NHAN DAN XA MUONG LAT

Can cir Lugt Té chize chinh quyén dia phiong ngay 16/6/2025;

Can cur Lugt Can bg, cong chic ngay 24/6/2025;

Can cir Bo ludt Lao dong ngay 20/11/2019;

Can cur Lugt thuc hién dan chu o co s ngay 10/11/2022;

Can cir Nghi dinh 172/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh vé xit Iy can bg, cong chiic;

Can cir Quyét dinh s6 1847/0P-TTg ngay 27/12/2018 cua Thi fuéng
Chinh phu Vé Viéc vé viéc phé duyét Pé dan Van héa cong vu,

Can cir Nghi dinh so 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt thyc hién dan chi 6 co s6;

Cdan cir Chi thj sé6 01/CT - UBND ngay 01 thing 01 nam 2021 cua Chu
tich UBND tinh Thanh Héa vé viéc ting cwong ky ludt, ky cueong trong cdc co
quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh Thanh Hoba;

Theo dé nghi cia Chdanh Vin phong HPND va UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan caa Uy ban
nhan dan xa Muong Lat

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

Chanh Van phong HDND va UBND xa&; Truong phong Van hoa — X& hoi;
Truéng phong Kinh té; Thu truong cac co quan, don vi ¢6 lién quan va toan thé
can b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong cac co quan, don vi thugc UBND
X& VA cac td chirc, ca nhan c6 lién hé cong tac voi UBND xia Mudng Lét chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Biéu 2; [

- Thudng truc Bang uy xa (dé b/c);

- Thudng truc HDND x4 (dé b/c);

- Céc Pho Chu tich UBND x3 (dé chi dao);

- Uy ban MTTQVN va cac doan thé cap xi (p/h);

- Cac phong, don vi thugc UBND x3;

- Cong an x&; Ban CHQS x&;

- Cac thon trén dia ban xa; & s

- Luu: VT, VP Lk = ,
“T1rinh Van Bac
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA MUONG LAT Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

NQI QUY CUA CO QUAN UY BAN NHAN DAN XA MUONG LAT
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so:  /OD-UBND ngay  thang 01 nam 2026
cua Uy ban nhdn ddn xa Muong Lat)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Noi quy nay quy dinh trach nhiém, nghia vy cta can b, cong chuc,
vién chirc, ngudi lao dong tai co quan UBND x4; quy dinh doi véi nguoi dai
dién cho to chtic va cong dan dén lam viéc tai co quan; quy dinh vé bai tri cong
s&; ché do 1am viéc, hoi hop; thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi; noi quy ra vao
co quan, tiép khach va quan 1y phuong tién tai tru s& co quan UBND x4 .

2. Noi quy nay &p dung doi véi can b, cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong dang lam viéc; cac ca nhan, tap thé den lién hé cong tac tai co quan UBND
Xa.

Piéu 2. Muc dich xay dung ndi quy

1. Bam bao tinh théng nhat, trang nghiém va hoat dong co hi¢u qud cua
co quan x3; xay dung, dinh hudng ré nhiém vu, chuc trach vé cong viéc tap thé,
ca nhan trong co quan.

2. Phat huy quyén lam chu caa can bo, cong chirc, ngudi lao dong, gop
phan xay dung doi ngii can bo, cong chirc, ngudi lao dong 1a cong boc cua Nhan
dan, c6 du pham chat chinh tri, pham chat dao duc, 16i séng, niang lyc va trinh
d6 chuy@n mén, nghiép vu, 1am viéc c6 niang suat, chat luong, hiéu qua.

3. Phong ngura, ngén chan va chéng cac hanh vi tham nhiing, ling phi,

quan liéu, phién ha, sach nhicu Nhan dan.
Chuwong 11
QUY PINH POI VGI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC VA
NGUOI LAO PONG

biéu 3. Trang phuc, 1& phuc

1. Cén bg, cdng chtc, vién chuc, nguoi lao dong lam viéc tai co quan
UBND xa phai mac trang phuc gon gang, lich sy, khong di dép 1€, mac ao khong
cb co trong gio lam viéc.

2. Can b, cdng chuc, vién chuce, nguoi lao dong dugce phan cong nhiém
vu hoac tham du cac budi 1é !c’m, cudc hop trong thé phai mac I€ phuc theo mua
hoac theo quy dinh cua Ban to chuc.



Diéu 4. Giao tiép va @ing xir

1. Trong giao tiép gitra can bo, cdng chirc, vién chic, ngudi lao dong co
quan UBND xa phai c6 thai ;t(ji lich su, trung thuc, coi ma, than thién, ton trong
moi ngudi; Ngdn ngir giao tiep phai rd rang, mach lac; khong ndi tuc, quat nat.

2. Trong giao tiép tng xtr vai Nhan dan, can bo, céng chuc, vién chic,
ngudi lao dong phai nha nhan, niém ng; cham chu 1ing nghe y kién cua Nhan
dan; giai thich, hudng dan r rang, cu thé, dung trach nhiém vé cac van dé co
lien quan; thuc hién dung 161 hira caa minh lién quan dén giai quyét cong viéc
cua Nhan dan khi thuc hién nhiém vu.

3. Khi giao tiép, (g xur v6i dong nghiép phai ¢6 thai do trung thyc, than
thién, hop tac. Khi giao tiép doi ngoai, can bg, cong chirc, nguoi lao dong phai
xung tén, co quan, don vi cong tac, thai @6 nha nhan, lich su.

Piéu 5. Trach nhiém caa can b, cong chirc, vién chire, ngudi lao
dong trong co quan UBND xa

1. Thuc hién day du cac quy dinh tai Luat can b, cong chic; Luat vién
chuec.

2. ~Lém‘ Viéc Voi ti,nh ,thén tan tuy, sang tao, trung thuc, khong vu loi,
guong mau ve dao duc, 16 song; tich cuc hoc tap d€ nang cao trinh d¢ chinh tri,
chuyén mon nghiép vu, hop tac va thang than gop y kién xdy dung véi dong
nghiép.

3. C6 trach nhiém tiép nhan va giai quyet cac ho so, cong viéc cua to
chue, ca nhan ding quy dinh phap luat, khong hach dich, quan liéu, sach nhieu,
gay phien ha cho to chuc, ca nhan; sau khi giai quyet xong co trach nhiém sap
Xép van ban tai li¢u trong ho so theo quy dinh.

4. C6 trach nhiém thuc hién nghiém tlc cac noi quy, quy ché lam viéc,
bao mat, chi tiéu noi bg, quan ly tai chinh, tai san cta co quan, don vi.

5. Khi phat hién c6 hién twong nghi ngd viéc mat tai liéu, tai san co quan,
nguoi phat hién phai gitr nguyén hién truong va bao cao ngay cho nguoi cé trach
nhiém.

6. Sap xép tai liéu, noi 1am viéc gon gang, khoa hoc; thudng xuyén vé
sinh phong lam viéc bao dam gon gang, sach s, thoang mat; hang thang phai
tham gia tong vé sinh khu vuc co quan theo quy dinh cua co quan UBND xa&.

7. St dung tai san, may moc, thiét bi van phong co quan dung muc dich,
tiet kiém, hiéu qua.

Piéu 6. Nhirng viéc can b, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong
trong co quan UBND xa khong dwoc lam

L Trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu duoc giao; gay be phai,
mat doan két; tu y bo viéc.

2. Str dung tai san cia Nha nudc va caa Nhan dan trai phap luat.
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3. Loi dung, lam dyng nhiém vy, quyén han; sir dung thdng tin lién quan
dén céng vu dé vu loi.

4. Phan biét, doi xir dan toc, nam nit, thanh phan x& héi, tin ngudng, ton
giao dudi moi hinh thuc.

5. Tié't, 16 thong tin lién quan dén bi mat nha nudc dudi moi hinh thuc; tiét
16 va cung cap tai liéu cho nguoi khac khi chua dugc phép cia lanh dao UBND
Xa

6. Ngoai nhirng viéc khong dugc lam quy dinh tai Luat czgm bo, cﬁng chuc;
Luat vién chace con khong dugc lam nhiing viée lién quan den san xuat, kinh
doanh, cong tac nhan su quy dinh tai Lut phong, chong tham nhiing, Luat thyc
hanh ti€t kiém, chong lang phi va nhiing viéc khac theo quy dinh cua phap luat
va cua co quan co tham quyen.

7. Udng bia, ruou, chat ¢6 ndng do con trudc, trong gio 1am viéc, gio nghi
trra cua ngay lam viéc.

Piéu 7. Trach nhiém cia nhan vién bao vé co quan UBND xi

1. Chiu sy quan y tryc tiép ciia Van phong HDND&UBND x3; truc tiep
bao v¢ co quan UBND x4, Trung tam hi nghi Xa trong thoi gian 24/24 gio ké ca
ngay nghi. Truc tiép quan ly va van hanh may phat dién cta co quan.

2. Klem tra viéc khéa, mo cuira cac phong lam viéc, cua chinh, cua phuy,
ctra s, cong cua tru so cudi gio lam viéc hang ngay, bao vé tai san co quan, néu
xay ra tinh trang mat mat nhan vién bao vé phai chiu trach nhiém boi thuong.

Piéu 8. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

1. Can b9, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong c6 trach nhiém tiét kiem
trong viéc sur dung dién, nude, van phong pham, thi€t bi tin hoc, vén phong. ..
Khi hét gio lam viéc, ra khoi phong phai tat hét cac thiét bi st dung dién.

2. Bon vi, t0 chuc, ¢4 nhan st dung Hoi truong, Trung tam hoi nghi,
phong hop phai c6 trach nhiém vé sinh gon gang, tat cac thict bi s dung dién
khi két thdc cudc hop.

3. Bao vé co quan c6 trach nhiém kiém tra dién chiéu sang cua try so co
quan dé bat, tat hop ly, bao dam sir dung hiéu qua.

Chuwong ITI
QUY PINH POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO TO CHUC VA
CONG DAN DEN LAM VIEC

Piéu 9. To6 chirc, ca nhan, nhan dan lién hé lam viéc phai thuc hién

1. Khdng trong trang thai say ruwou, qua khich khdng Kiém soat duoc hanh
vi ban than hoac co6 biéu hién gay mat trat tu tai co quan; khong mang theo vii
khi, chat no, chat de chay, chat doc hai vao co quan.



5

2. Phai thyc hign viéc dung xe, tat may, dat bo dé ding noi quy dinh va
theo hudng dan cua bao vé co quan.

Chuong 1V
BAI TRi CONG SO
Piéu 10. Treo Pang ky, Quédc ky, Quéc huy, bing zon, khau hiéu

1. bang ky, Quéc ky duoc treo trang trong tai khong gian trudc tru so
phai dung tiéu chuan veé kich thudc, mau sac da dugc quy dinh.

2. Treo bang z6n, khau hiéu tuyén truyén trong cac ngay I&, hoi, ky niém
phu hgp véi yéu cau nhiém vu chinh tri.

Pieu 11. Tén bién co quan

1. Bién hiéu co quan duoc bo tri tai cong chinh, bao dam mau théng nhat
chung theo dung quy dinh.

2. Bién t6 chtc, cac phong chuyén mén duoc treo tai cira phong 1am viéc.
Piéu 12. Phong lam viéc

1. Phong 1am viéc phai c6 bién ghi rd tén phong lam viéc trude cira phong
lam viéc theo mau thong nhat.

2. Sap xép, bai tri phong 1am viéc bao dam gon gang, ngin nap, khoa hoc,
hop ly, thuan lgi cho viéc thuc hién nhiém vu chung cua can bd, nhan vién trong
phong.

biéu 13. Khu vue dé phwong tién giao thong

1. Can bd, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong dé xe tai nha xe co quan;
khach dén lién hé cbng tac hoac tham du cac hoi nghi, tap huan dé xe theo
hudng dan cua bao vé co quan hoac Ban to chirc hoi nghi.

2. Truong hop dac biét dé xe ngoai gio 1am viéc phai dang ky voi bao vé
co quan UBND xa va phai dugc bao vé dong y mai duogc dé xe.
Piéu 14. Nhirng quy dinh vé phong chay, chira chay

1. Khong hut thudc 14 trong, phong hop, phong lam viéc; khi stir dung cac
thiét bi dé chay né phai dugc su ddng y cua Thu trudng co quan va quan ly chat
ché.

2. Truéce khi ra khoi phong 1am viéc phai cé trach nhiém tit cac thiét bi
dién va khda ctra dé dam bao an toan tai liéu va tai san co quan.
~ 3.Khdng t6 chirc cac hinh thic mé tin di doan, nau nuéng va to chic an
uong trong phong lam viéc.
Chuong V
CHE PO LAM VIEC, HOI HQP
Piéu 15. Thai gian lam viéc
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1 Thaoi gian lam viéc tai co quan UBND xa dugc thuc hién theo quy dinh,
cu thé:

- Mua hé &p dung tir 16/4 d¢én ngay 15/10 hang nim:

+ Budi séng tir 7h00 dén 11h30

+ Buoi chiéu tir 13h30 dén 17h00

- Mua Bong ap dung tir 16/10 dén 15/4 hang nim:

+ Budi sang tir 7h30 dén 12h00

+ Budi chiéu tir 13h00 dén 16h30

Vén phong HDND&UBND xa c6 trach nhiém thdng bao viéc ap dung
thoi gian 1am viée theo mua dé can b, cong chie, vién chire, ngudi lao dong, t6
chuc, ca nhan lién hé cong tac duogc biet; theo dbi viéc chap hanh thoi gian lam
viéc cua can bg, cong chuec, vién chire, nguoi lao dong co quan UBND xa.

2. Can bo, cdng chirc, nguoi lao dong phai chap hanh nghiém tic gio giac
lam viéc theo quy dinh, dam bao ngay lam viéc 8 gid ¢6 chat luong, hiéu qua.

3. Lanh dao cac phong, co quan, don vi co trach nhiém don ddc, kiém tra,
theo ddi viéc chap hanh ky luat lao dong cuaa can bo, cong chuec, vién chic,
nguoi lao dong.

Piéu 16. Ché dj hai hop

1. Cgc cuoc hop, hoi nghi, hc}i,théo, toa dam (sau day goi tat 1a cudc hop)
chi dugc t6 churc khi thuc su can thiét, co tac dung tich cuc trong viéc thuc hién
nhiém vu cta co quan.

2. T6 chirc, bo phan chu tri cudc hop phai xac dinh dung thanh phan dy
hop; chuan bi ky noi dung, tai liéu hop; dam bao chat Iwong, hiéu qua cudc hop.

3. Nhimg nguoi du hop phai nghién ctu ky tai licu; dén hop dung gio;
phat biéu ngan gon; gir trat tu, khong dé chudng va nghe dién thoai, khong di
lai trong luc dang hop; khdng bo ve khi cudc hop chua ket thic (#rwong hop dac
biét phai bdo cao va dwoc su dong Y cua nguwoi chu tri cugc hop)

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thuc hién

1. Can bo, chg chuc, vién chace, nguoi lao dong lam viéc tai co quan
UBND x4, khach dén lién hé cong tac cd trach nhiém thuc hién cac quy dinh
trong ndi quy nay.

2. Van phong HDPND&UBND xa chiu trach nhiém to chac thyc hién,
huéng dan, kiém tra don doc can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong,
khach den cdng tac lam vigc tai try s¢ co quan thyc hién dang nodi quy; theo doi,
dinh ky bao cédo lanh dao d¢ don doc, xur ly, danh gia thi dua, khen thuong.



Piéu 18. Xir Iy vi pham

1. Viéc chap hanh ngi quy Ia mot tiéu chuan dé danh gia két qua thi dua,
khen thuong cho tap thé, ca nhan.

2. Don vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai noi quy nay tuy theo tinh
chat, mtc do vi pham bi xu ly theo quy dinh.

Piéu 19. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu can bo sung, sira doi thi

kién nghi vé co quan UBND xi (qua Vin phong HDND&UBND xa) dé tong
hop bao cao lanh dao co quan xem xét b sung, diéu chinh cho phu hop./.
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