UY BAN NHAN DAN CONG 1OA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM

TT NGO DONG Djc lip - Ty do - Hanh phuc
So: 61 /QD-UBND Ngo D(gng, ngay 14 thang 06 nam 2022
QUYET DINH

Ve viée ban hanh Quy ché Vin hoa cong so
ctia UBND thj trin Ngé Dong

UY BAN NHAN DAN THI TRAN NGO DONG

Can cir Ludt T6 chiec chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015;

Can cir Ludt Cdn b, Cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt Vién chiie, ngueoi lao
dong ngay 15/11/2010;

Can cir Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thi tirong Chinh
phu ban hanh Quy ché van héa céng 6 tai cdc co quan hanh chinh nha nwoc;

Thiee hién Quyét dinh 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cuia Thu tieémg Chinh phui
vé viéc phé duyét Dé an Van hoa cong vu,

Cong van sé 997/UBND-VPS8 ngay 25/11/2021 cua UBND tink Nam Dinh vé
viéc day manh Dé an Van hoa cong vu;

Xét dé nghi cuia Van phong Théng ké UBND thi tran Ngo Dong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Vin héa cong so cua Uy
ban nhan dan thi tran Ngo Dong.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky.

Can b, cong chic, ngudi lao dong cua UBND, cac nganh trong dia phuong, cdc
t5 chac va ca nhan co lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

_TT. Dang uy, HDND: dé b/c

. MTTQ, céc doan the,;

. CBCC:; céc 16 chae, ¢4 nhin lién quan: T/h
- Luvu: VP.




QUY CHE VAN HOA CONG SO
CUA UY BAN NHAN DAN THI TRAN NGO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 61/0P-UBND ngay 14 thang 06 nam 2022
cua Uy ban nhén dan thi tran Ngé Déng)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh muc dich, nguyén tic thuc hién vdn hoéa cong vu; tinh

than, thai d6 lam viéc; chudn muc vé dao duc, 16i séng, giao tiép g Xur; trang phuc,
1& phuc cia can bd, cdng chirc, ngudi lao dong khi thuc hién nhiém vu, céng vu va
trong quan hé xa hdi; quy dinh bai tri cdng so va xdy dung méi trudong lam viéc van
minh tai cac co quan, don vi trén dia ban th1 trdn Ngo Péng.

1. Céc co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong l1ap trén dia ban thi
trAn Ngé Pong.

2. Cén bd, cong chirc, ngudi lao dong, ngudi lao dong trong co quan, don vi quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Pidu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, Véan héa céng vu dugc hiéu: La mot hé théng cac gia tri tinh
thin va vét chét gdm trang phuc, 1& phuc, van héa giao tiép, {mg xi, théi dé, trch
nhiém, chit lugng lam viéc; bai tri cdng so va xay dung moi truong cong s0,... duge
hinh thanh trong qua trinh x4y dung, phat trién coéng vy, ¢ kha ning luu truyén, anh
huéng tAm ly, hanh vi ciia cén bd, cdng ghirc, ngudi lao dong, ngudi lao dong va dugc
ho thira nhén, tudn thu, phét huy trong hoat dong thuc thi nhiém vy, céng vu trong va
ngoai cong so.

Piéu 4. Muc dich, nguyén tidc thue hién viin héa cong vu

1. Muc dich:

a) Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cia céc co quan, don vi
trén dia ban thi trdn Ngé Ddng;

b) Nﬁng cao vin hoa cong vy, gop phin hinh thanh phong cach tng xtr, 1& 16i
lam vig¢c chuan muc cua ddi ngli cén bd, cdng chirc, nguoi lao dong; dam bao tinh
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chuyén nghiép, trach nhiém, ndng dong, minh bach, hiéu qua trong hoat dong thuc thi
nhiém vu, c6ng vu; dép ung yéu cau phuc vu Nhan dan va xa héi.

2. Nguyén tic:

a) Xdy dung mdi trudng vin hoa céng vu van minh, hién dai gin véi nang cao
dao dirc coéng vy, tang cudng ky luat, ky cuong hanh chinh, phu hgp véi cac quy dinh
cua phap luat va muc dich, yéu cdu cai cach hanh chinh, chi truong hién dai héa nén
hanh chinh nha nuéc;

b) Phu hop véi truyén théng, ban sic vin héa dan toc va diéu kién kinh té - xa
hgi ciia dia phuong, dong thai dép img yéu cau hdi nhap qudc té;

c¢) Phu hgp véi dinh huéng xdy dung d6i ngii can b, cong chirc, ngudi lao dong
chuyén nghiép, hién dai;

d) Bam béo tuan thu cac quy dinh ctia Luat Can bd céng chirc, Luét Vién chirc,
nguoi lao dong va céc quy dinh cia phap luét ¢6 lién quan;

@) Phu hop véi tinh chét, dic diém cia hoat déng céng vu; dong thdi chi trong
dén dic thu trong td chire, hoat ddng cua tirng loai hinh co quan, don vi trén dia ban;

e) Pé cao trach nhiém ciia ngudi dimg diu co quan, don vi trong viée té chirc,
thue hién va guong mau chap hanh vin héa cong vu.

Chuong 11
TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC;
CHUAN MUC PAO PUCLOI SONG VA UNG XU CUA
CAN BQ, CONG CHU'C, NGUOI LAO PONG

Pidu 5. Tinh thin, thai dj 1am viéc ciia can bd, cdng chire, vién chirc, nguoi
lao dong

1. Cén bg, cong chirc, nguoi lao dong phéi trung thanh véi Nha nuéec Cong hoa
x4 hoi chi nghia Viét Nam; bao vé danh du Té quéc, loi ich quéc gia, dan tc va uy tin
co quan; ton trong va tan tuy phuc vu Nhén dan.

2. Khi thue hién nhiém vy, cdng vy, can by, cdng chirc, ngudi lao dong phai y
thirc rd vé chuc trach, bdn phan cta ban than, bao gém:

a) Phai sin sang nhdn va nd lyc hoan thanh t5t moi nhiém vu dugc phan cong;
khong kén chon vi tri céng tac, chon viéc dé, b viéc kho. Tam huyét, tan tuy, guong
mau lam tron chire trach, nhiém vu duogc giao.

b) Phai cé y thurc td chire ky ludt; su dung c6 hiéu qua thoi gio 1am viéc, chu
dong phéi hop trong thuc hién nhiém vy, céng vy; tranh hién tugng trung binh chu



nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; khéng lam viéc riéng trong gid lam
viéc hanh chinh.

c) Giai quyét yéu cau, cong viéc cua nguoi dén, dai dién tb chirc ding quy dinh,
quy trinh;

d) Céan bg, céng chuc, lanh dao i(héng loi dung vi tri cong tic dé b6 nhiém
ngudi than quen; chu ddng xin théi gitt chirc vu khi nhan thay ban than con han ché vé
nang luc va uy tin;

d) Chép hanh nghiém céc quy dinh vé viéc phai lam va khong dugc 1am khi thi
hanh nhiém vy, cong vu theo quy dinh ctia Luat Can b, cong chirc, ngudi lao dong va
cac quy dinh cta phép luét c6 lién quan;

e) Chép hanh nghiém néi quy, quy ché lam viéc va céc quy ché ndi bd cla co
quan, don vi.

Piéu 6. Chuin muc dao dirc, 16i sdng ciia can bd, cong chirc, vién chire,
nguoi lao dong

1. Can bo, céng chirc, nguoi lao dong phai khong ngimng hoc tdp niang cao ning

luc chuyén mén, nghié€p vy; tu dudng, rén luyén vé dao duc, 16 séng. Thuc hién cn,
kiém, liém, chinh, chi c6ng vé tu; trung thyc, gian di, thing thin, chan thanh; khong co
biéu hién co héi, sdng ich ky, ganh ghét, d6 ky.

2. Cén bd, cong chiic, ngudi lao dong tuyét déi khong dugc tham gia vao cac t¢
nan xa hoi, té “tham nhiing vit”; khéng duoc sir dung dd uéng ¢ con trong thoi gian
lam viéc va gior nghi trua; hat thudc ding noi quy dinh.

3. Cén b, cong chirc, ngudi lao dong phai tuan thi ky luat phat ngdn, chip hanh
nghiém Luat An ninh mang, khéng sir dung mang xa hgi dé khai thac, tuyén truyén céc
thong tin chua dugc kiém chimg, phién dién, mét chiéu anh huéng dén hoat déng cong
vy,

4. Can bo, cong chirc, ngudi lao ddng phai tuan thi chuédn myc dao dirc gia dinh
va x4 hoi, thun phong my¥ tuc, truyén théng van hoa tét dep cua dan tdc; khong mé tin
di doan va c6 nhitng hanh vi phan cadm khi tham gia 1 hoi.

Pi¢u 7. Chuin muec \ng xir ciia can bd, cdng chire, vién chiie, nguoi lao
dong véi cap trén

1. Tuéan thi thir bac hanh chinh, phuc ting sy chi dao, diéu hanh, phan cong
cong viéc cua cép trén; khong trén tranh, thodi thac nhiém vu; khoéng ninh bo l'fiy long



vi dong co khong trong sdng. Ton trong va thyuc hién nghiém ché d6 bao cdo cong viéc
véi cap trén.

2. Khi thuc hién nhiém vy, cong vu phai chép hanh quyét dinh cia cip quan ly
truc tiép. Truong hop co quyét dinh cua cdp trén cip quan ly truc tiép thi can bg, cong
chire, vién chirc, ngudi lao dong phai thuc hién theo quyét dinh cia cAp co thdm quyén
cao nhét, ddng thoi, ¢ trach nhiém bao cdo cép quan ly truc tiép ctia minh vé viéc
thuc hién quyét dinh d6. Khi thuc hién quyét dinh ctia clp trén, néu thiy co cin ctr traj
phap luat phai bao cédo ngay bang vin ban véi ngudi ra quyét dinh, trudng hop van
phai chip hanh quyét dinh thi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cia viée thyc
hién quyét dinh d6 gay ra.

Piéu 8. Chuin muyec ng xir clia can bd, cdng chire, vién chirc voi cap dudi

1. Phan céng nhiém vu cho can bd, cong chirc, ngudi lao dong cép dudi 10 rang.
Thudng xuyén dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cua can bg, cong
chire, nguoi lao dong cép dudi.

2. Guong mAu trong 16i séng, giao tiép, ung xu, chap hanh ky cuong hanh chinh
va ndi quy, cac quy ché noi bo; giir gin doan két ndi bo trong co quan, don vi.

3. Pbi xir dan chu, binh déng dbi v6i cip dudi; khéng duge duy y chi, ap dat,
bao thi; phai ton trong, ling nghe y kién cta cap dudi. Cé phuong phap diéu hanh phu
hop, phéat huy duoc nang luc, kinh nghiém, tinh sang tao cua timg can bg, cong chir,
vién chirc, ngudi lao dong trong don vi. Tao diéu kién dé cip dudi hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

4. Phat huy dén chu, tao didu kiéh trong hoc tap, ning cao trinh do, phat huy
sang kién ciia can bg, cong chirc, ngudi lao dong. Bao vé danh dy, quyén va loi ich
hop phap cua cén bd, cong chire, vién chuc, ngudi lao dong thude quyén quan ly.

5. Cong tam, khach quan trong sir dung, dénh gia cén bg, cong chirc, vién che,
ngudi lao dong thudc quyén quan ly. Déng vién, khen thuong kip thoi, ximg déng doi
véi can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va kién quyét xir ly cac truong hop
vi pham c4c quy dinh cta phdp luat theo phan cdp quan ly can bd, cdng chirc, ngudi
lao dong.

Pidu 9. Chuin muc ng xi ciia can bd, cong chire, ngudi lao dong voi dong
nghiép

1. C6 thai d6 ton trong, tinh than hop tac, twong tro trong thyuc hién nhiém v,

cong vu; bao vé danh dy uy tin cta dong nghiép.



2. Thing thdn phé binh, kién quyét dau tranh véi nhitng biéu hién sai trai, tiéu
cuc cia dong nghiép trong co quan, don Vi, khong chay theo chu nghia thanh tich,
khéng bao che khuyét diém, khong bé phai, gy mat doan két ndi bd; xay dung mbi
quan hé ddng nghiép lanh manh, trong sang, c6 ly, cé tinh; khéng phan anh sai su that
vé dong nghiép nham béi nho danh dy, lam mét uy tin cua dong nghiép.

Pi¢u 10. Chuén muc ong xir cua can b§, cong chirc, ngudi lao dong voi
ngudi dan

1. Tai co quan lam viéc:

a) Giai quyét yéu cAu, cong vige clia ngudi dan ding quy dinh, quy trinh. Khéng
dugc gdy kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xir ly cong viéc cua co quan,
to chirc va ngudi dén: khoéng tho o, v6 cam, thiéu trach nhiém trudc nhitg khé khin,
blrc xtc cua ngudi dén; khéng nhan tién, tai san, loi ich bét hop phap tir phia cac co
quan, doanh nghiép va nguoi dan dudi moi hinh thirc; diu tranh, ngan chén té “tham
nhiing vat”.

b) Théi d6 ton trong, ling nghe, tan tinh huéng din vé quy trinh xu ly cong viéce
va giai thich cin k& nhing thic mic cia nguoi dén;

¢) Thue hién “4 xin”: Xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; “4 luén”: Luén
mim cudi, ludn nhe nhang, luén ling nghe, ludn giap da;

d) Nghiém tc nhan 16, nhan khuyét diém, thanh khin tu phé binh, rat kinh
nghiém khi dé xay ra sai sét;

d) Trudng hgp nhing yéu cu cia ngudi dan khong thude tham quyén giai quyét
cua co quan thi can bd, cong chirc, nguoi lao dong hudng dan ho dén dung don vi ¢c6
tham quyén giai quyét.

2. Tai khu dén cu va noi cong cdng;:

a) Tai khu dén cu:

Guong mau thuc hién, tuyén truyen van dong gia dinh, ngudi than, nguoi dan
tham gia thyc hién chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sich, phap luat cia Nha
nuéce va huong uéc, quy uée da duge co quan c6 tham quyén phé duyét.

Khéng dugc t6 chiic cac hoat dong cudi héi, viéc tang, ming tho, sinh nhat, tin
gia, thing chirc, cac hoat ddng khac ctia ban than va gia dinh vi myc dich vu loi.

b) Tai noi cong cong:




Guong miu chip hanh va van dong ngudi dan thuc hién cac ndi quy, quy tic
cong cong; khong vi pham cic quy dinh v& dao dtrc, vé thuan phong my tuc, ban séc
vin héa dan tdc.

Khong tham gia, xui giuc, kich dong hodc bao che cac hanh vi vi pham phap
luat cua nguoi khéc.

Pidu 11. Ngdn ngit, thai dd giao tiép, ing xir va sir dung di¢n thoai

1. Ngon ngir giao tiép phai chuin muc, ré rang, mach lac. Thai dg, tac phong
phai van minh, lich su.

2. Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, cong chirc, ngudi lao dong phai xung
tén, chirc vy, co quan, don vi noi céng téc; trao déi ngén gon, tép trung vao ndi dung
cdng viéc; diéu chinh 4m lwong giong néi clia minh vira du nghe, tranh anh huong dén
cdng viéc ciia ngudi xung quanh. .

3. T4t chudng dién thoai di dong trong cac cude hop, hoi nghi. Trudong hop cén
thiét, viéc st dung dién thoai di dong phai dam bao khong anh huéng dén cudc hop,
héi nghi.

Chuong 111
TRANG PHUC, LE PHUC VA THE CUA CAN BO,
CONG CHUC, NGUOI LAO PONG

Piéu 12. Trang phuc
1. Khi thuc hién nhiém vu, cén bd, cong chuc va ngudi lao dong phai an mac

gon gang, lich su.

2. Céan b, cong chirc cé trang phuc riéng thi thuc hién theo quy dinh cua Phap
luat.

Diéu 13. Lé phuc

L& phuc clia cén bd, cong chuc la trang phuc chinh thirc duge sir dung trong
nhitng budi 18, cudc hop trong thé, céc cudc tiép khach.

1. L& phuc ciia Nam can bg, cong chirc: Bé comple, 4o so mi, cavat.

2. L& phuc cuia Nir can bg, cong chuc: Ao dai truyén thdng hodc bd comple ni.

Piéu 14. Thé can bd, cong chirc

1. Can bd, cong chirc, vién chiic phai deo thé khi thyc hién nhiém vy, cong vu.

2. Thé can bd, cong chirc thuc hién thong nhét theo quy dinh tai Thong tu 56
06/2008/TT-BNV ngay 22/12/2008 ctia B Ndi vu vé viée quy dinh vé mau thé va viéc
quan ly, st dung thé dbi vai can bd, cong chire, vién chire.



Chwong IV
BAI TRi CONG SO

Muc 1. QUOC HUY, QUOC KY

Pidu 15. Treo Qudc huy

Qudc huy dugc treo trang trong tai phia trén céng chinh hodc toa nha chinh,
Kich ¢& Quéc huy phai phit hop véi khéng gian treo. Khéng treo Quéc huy qua cii
hoic bi hu hong. Quéc huy phai ding tidu chudn vé kich thudc, mau sic, hoa tiét da
dugc Hién phap quy dinh.

Pitu 16. Treo Québc ky

Qudc ky dugc treo noi trang trong trudc cong s& hodc toa nha chinh va tai cac
hoi trudng, phong hop khi c6 nhitng bubi hop long trong. Quéc ky phai dung tiéu
chuén vé kich thudc, mau séc da duge Hién phap quy dinh.

Muc 2. BAI TRI CONG SO

Picu 17. Bién tén co quan

Co quan phai c6 bién tén duoc gin tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi day du
bang tiéng Viét va dia chi ciia co quan. Cach thé hién bién tén co quan theo quy dinh
tai Thong tu 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia B Ndi vu huéng dan vé bién tén
co quan hanh chinh nha nudec.

Pidu 18. Phong lam viée

1. Phong 1am viéc phai ¢6 bién tén b phén, don vi, chirc danh trudc cira phong.,
Trong phong phai c6 bién ho va tén, chirc danh can b9, cong chure, ngudi lao dong.

2. Viéc sp xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, sach
s&, khoa hoc, hop ly, thuén tién trong cong viéc.

3. Can b, cong chirc phai c6 y thirc giit gin vé sinh mdi truong trong phong 1am
viéc va trong co quan; khong lap ban tho, thép huong; khong nau nudng; an, uéng
ruou, bia trong phong lam viéc.

Piéu 19. Phong hop va hji truong

Bb tri treo Qudc ky, co Dang, anh hodc tugng Bac Hd; phong, ¢& chir va vi tri
treo khau ngfr, bang ron; sip xép ban ghé & trong phong hop, hdi trudng dam bao hop
ly va theo quy dinh chung. '

Diéu 20. Phong tiep dan va khu vuc deé phuong tién giao thong

Bb tri phong tiép dan theo quy dinh.



Co quan c6 trach nhiém bé tri khu vuc nha dé phuong tién giao théng cua can
bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cla nguoi dén giao dich, lam viéc hang
ngdy tai cong so. Khi dua phuong tién vao nha xe, moi ngudi phai dé xe ding chiéu,
ngay ngén theo hang, khéng dugc dé xe 1on x6n chiém chd nha xe.

Cén b, cong chirc va moi nguoi dén giao dich khong duoc dé phuong tién trong
khu vure san trude ciia Nha céng sé lam mat m§ quan cia co quan.

Piéu 21. Thuc hién lich lam viéc; bao dam trat tu cong cdng va giit vé sinh mai
truong tai cong so.

Moi can bo, cong chirc, nguoi lao dong va ngudi lao dong phai chép hanh
nghiém tic gio gidc 1am viéc hanh chinh hang ngay theo lich lam viéc mua heé, mia
dong cua co quan da quy dinh.

Trong gi® hanh chinh, can bd, céng chirc, ngudi lao dong, nguoi lao dong ciing
nhu céc td chire, cong dan dén giao dich tai cong s& phai bao dam trat tu cong cong
noi 1am viéc clia co quan; moi ngudi phai ludn néu cao y thirc trach nhi€ém trong vige
gitr gin canh quan va bao dam v¢ sinh mdi trrong khu vuc cong so sach s€.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 22. Trach nhi¢m thue hién

1. Chu tich Uy ban nhan dan, Thi trudng céc co quan, don vi dong trén dia ban
xi c6 trach nhiém quén triét, trién khai thuc hién nghiém Quy ché nay dén cac don vi
truc thudc, cén bd, cdng chirc, ngudi lao dong, ngudi lao ddng thude quyén quan ly.

Kiém tra, giam sét, td chirc danh gia va kiém diém viéc thyuc hién; dua viéc thuc
hién Quy ché nay vao tiéu chi dé danh gia, phan loai hang nam cua c4n bé, cong chure,
nguoi lao dong.

2. Vin phong UBND chi tri, ph6i hop véi cac ban, nganh ¢6 lién quan hudng
dan, kiém tra, d6n dbc viéc trién khai thuc hién Quy ché nay.

Trong kiém tra, néu phét hién can bd, céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong,
ngudi lao dong vi pham thi c6 vin ban phé binh, nhic nhé hodc dé xuét xir Iy véi Chu
tich UBND.

3. Ban Phat thanh tuyén truyén, phd bién sau rong Quy ché nay tdi can bg, cong
chirc, ngudi lao dong va Nhan déan trong dia phuong dé biét, cung giam sat viéc thuc
hién; kip thoi phat hién, cb vii, ddng vién nhimg tap thé va céan bd, céng chirc, nguoi
lao dong thuc hién tot va phé binh cac tap thé, ca nhéan vi pham.



Ban phét thanh chu tri, phéi hop céc co quan c6 lién quan td chirc thong tin,
tuyén truyén Quy ché nay.

4. Can bd, cong chire, nguoi lao dong ngoai viée thuc hién nghiém quy dinh
phap luat, quy ché, ndi quy cia co quan, can nim vitng, thuc hién ding, day du va van
dong, giam sét, nhic nhé ddng nghiép cuing thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché nay.

Pi¢u 23. Khen thwéng, ky luat

1. Can b6, cong chirc, ngudi lao dong thuc hién tot Quy ché nay s€ dugc xem
xét biéu duong trong viéc danh gid, phan loai cén bd, cong chic, ngudi lao dong cubi
nam.

2. Céan b9, cong chire, ngudi lao dang vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tuy
mic do sé& bj nhic nho, phé binh cong khai trong cic co quan, don vi. Truong hop vi
pham nghiém trong s& bi xem xét, danh gid, phan loai can b, cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong cudi nim hodc xir Iy ky luat theo quy dinh ctia phép luat.

Trong qué trinh trién khai, néu c6 vén dé phat sinh, cdc don vi, ban, nganh phan
anh vé Vin phong UBND dé tdng hop, trinh Uy ban nhan dén thj trin xem xét didu
chinh cho phu hgp./.




