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

XA MY THANH Déc 1ap — Ty do — Hanh phuc
$6: 119/2021/QDP-UBND My Thanh, ngay 10 thang 8 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Ngi quy 1am viéc tai co quan xad My Thanh

UY BAN NHAN DAN XA MY THANH

Cdn cir Ludt cén bg, cong chire ngay 13/11/2008; Ludt sika doi, b6 xung mét s6
diéu ciia Ludt cdn bé, cong chikc va vién chitc nam 2019,
Cdn cit Nghi dinh s6 59/2019/NP-CP ngay 01 théng 7 nam 2019 cia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Phong, chong tham
nhiing;

Cdn cit chi thi sé 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thi tuong chinh phu vé ky
lugt, ky cuong trong cdc co quan hanh chinh nha nude cdc cap;

Can civ Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cia Thu
tuong Chinh phu phé duyét Dé an Van hoa cong vu;

Cdn cie Chi thi s6 11/CT-UBND ngay 09/9/2016 ciia Chii tich UBND tinh Nam
Dinh vé viéc chan chinh ky ludt, ky cuong, dao dirc cong vu trong cdc co quan hanh
chinh wha mede cde cdp cua tinh Nam Dinh;

Sau khi théng nhdt trong Thuong true Ddng 1y, Thuong truc HDND, UBND xd,
Ban Thwong truc UBMT TQVN xa;,

Theo dé nghi ciia Vin phong UBND xé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a N01 quy lam viéc tai co quan xa
M§ Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Vin phong Uy ban nhan dan x3 My Thanh, cac ban, nganh doan thé va c4 nhan
co lién quan chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM _UY BAN NHAN DAN
1. UBND huyén M§ Loc; !

2. TT BPU-HDND-UBND-UBMTTQ x;
3. Nhu Diéu 2;

4. Céc thon (x6m);

5. Luu VP.

' PaoVin Quang



Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

NOI QUY
Lam vi¢c tai co quan xa M§ Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 11 9/2021/QD-UBND ngay 10/8/2021
ctia UBND xi My Thanh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Péi twgng va pham vi 4p dung

1. Noi quy nay dugc 4p dung tai tru s& lam viée clia cac co quan: Déang uy,
HDND, UBND, UBMTTQVN x4 va céc ban nganh, doan thé x& nim trong khuén
vién try s& 1am viée cla x3.

2. Tt cé cén b9, cdng chirc, can bd khdng chuyén trach x4 va cac té chtrc, cong
dén c6 lién hé cong tac tai tru s& 1am viéc cua xa c6 trach nhiém thyuc hién ndi quy
nay.

Chwong 11
NOI QUY LAM VIEC TAI CO QUAN
Piéu 2. Théi gian 1am viée

1. Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc ctia Nha nudec, clia co quan;
sap x€p, st dung thoi gian 1am viéc khoa hoc va ¢ hiéu qua.

2. Quy dinh thoi gian lam viéc:

Can b, cong chirc lam viéc trong gi¢r hanh chinh vao cic ngdy tir thr hai dén
thtr sdu hang tuan va c4c viée dot xuét duoc lanh dao phan cong, diéu dong (trlr cac
ngay nghi I¢, tét theo quy dinh).

Piéu 3. Trang phuc, tic phong lam viéc

1. Trang phuc céng sé lich sy, dau téc gon gang. Dbi véi can bo 13 nguoi dan tdc
thi€u s6 khuyén khich st dung trang phuc truyén thdng.

2. Tu thé, ctr chi nghiém tic, thai d6 niém né, khiém tdn, 18 phép, ton trong
nguoi giao tiép; sir dung ngdn ngit hoa nha, khong ndi tuc.

3. Deo thé cén by, cong chire trong gid 1am viéc.
4. Khéng lam viéc riéng, gdy mét trat tu trong gio lam viéc.

5. Khéng hut thube tai co quan, phong lam viéc; khong sir dung do udng cé con,
khéng &n qua vat, nau nuéng trong gidr [am viéc.

6. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir trong gio lam viéc.
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7. Noi lam viéc ngin nép, gon gang, khong trung bay, luu gift, phét tan hinh anh,
ndi dung van hdéa pham doi truy, tai liéu chong lai Dang, Nha nudce.

8. Khi tham gia hoi nghi tai co quan, can bd, cong chirc dé dién thoai ché do
rung, khong duoc tu y di ra ngoai dé lam viéc riéng (truong hop c6 viée riéng can
giai quyét can b, cong chirc phai bao cdo ngudi chu tri hoi nghi); khéng sir dung
dién thoai dé giai tri ca nhan.

Piéu 4. Y thikc td chire ky luat

1. Ty giac chap hanh Hiép phap, phép luat, ndi quy, quy ché cta co quan trong
thuc thi cong vu; guong mau vé dao duc va 161 song.

2. Chip hanh nghiém su phan cong cia td chure, nhiém vu cap trén giao.

3. Gift gin doan két noi bo, x4y dung mdi truong lam viéc dan chu, ky cuong; co
tinh than cau thi, lang nghe, cdng tac, giup d& dong nghiép hoan thanh t6t nhiém vu.

4. Trung thue, thing thén, khach quan trong béo cdo, d& xuét, tham gia déng gop
y kién véi cap trén.

5. Khéng str dung céc trang mang xa hdi (Facebook, Zalo...) dé phét tan, tung
tin, bia dat, xic pham danh dyu, nhan pham ngudi khac.

6. Khong tu y phat ngdn, cung cip thong tin, tai liéu khéng ding thdm quyén.

7. Khong lam dung, khong c6 hanh vi quiy rdi nguoi khac dudi moi hinh thirc
(161 néi, hanh dong, ctr chi, tin nhan...)

8. Khong tham gia, t6 chirc, 16i kéo nguoi khac danh bac, 16, dé, ca cuoc bong
da va cac t€ nan xa hdi khac dudi moi hinh thuec.

9. Khéng quang cdo, van dong, moi goi déng nghiép va céng dan mua, ban, trao
doi hang hoéa, dich vu c¢6 tinh chat kinh doanh trong gio 1am viéc.

Piéu 5. Sir dung phwong tién, tai sin

1. Cén bd, cong chic duge thu trudng co quan giao trang thiét bi phuc vu cong
tac va lam viéc phai bao quan, sir dung tai san co quan dung muc dich, cé hiéu qua
va tiet kiém.

2. Str dung tiét kiém dién, nudc va cc vat tu vian phong, quan 1y chi tiéu dung
viée, ding quy dinh. Trude khi ra vé hodc di ra khdi phong lam viéc phdi c6 trach
nhiém tat thiét bi dién, khoa cira dé dam bao an toan tai li€u va tai san co quan.

3. Khéng sir dung tai san, thiét bi, phwong tién cdng (xe mdy, may vi tinh, dd
dung van phong pham, hop thu céng vu...) clia co quan d€ phuc vu muc dich ca
nhan.

4. Khéng tang trit, st dung vat lidu gy nguy hai, chay nd, vii khi trai quy dinh
tai co quan.

.A * Ay hY A .
Diéu 6. Giir gin v¢ sinh co quan



1. Tich cyc tham gia x4y dung, giit gin khéng gian xanh, sach, dep moi tru(‘mg\
lam viéc tai noi cong sé. \

2. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong lam viéc, khong virt rac bua bai gay
mat v¢ sinh chung ctia co quan. Sau gio lam viée hang ngay, gom réc vao tii chuyén
dén vi tri quy dinh dé huy rac.

3. Dinh ky hang tuan vao chiéu thir sdu cia tudn (hét gio 1am viéc), cén bo, cong
chirc xa phai tham gia lao dong vé€ sinh tru sé co quan.

Chuwong IIT
CAN BQ, CONG CHU'C UNG XU’ VOI TO CHU'C VA NHAN DAN
Piéu 7. Tai co quan l1am viéc

1. Giai quyét yéu cau, cdng viéc clia td chirc, Nhan dan theo dung quy dinh, quy
trinh.

2. Giao tiép, lam viéc véi tb chirc, Nhan dan bang thai do niém no, tan tinh,
trach nhiém; vu tién hd trg giai quy€t cong viée voi nguoi gia, yéu, nguoi khuyét tat,
phu nit mang thai, ngudi dau ém.

3. Khéng séach nhiéu; goi y dua tién, nhan tién, qua biéu, khdéng hen gap giai
quyét cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gi¢ lam viéc.

4. Khong géy cang thang, birc xuc, doa nat Nhan dan.

5. Nghiém tic nhan 16i, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rut kinh
nghiém khi dé x4y ra sai sét.

Piéu 8. Tai noi séng thuwong tri va noi cong cong
1. Tai noi sinh séng thudng tr

a) Véan dong gia dinh, ngudi than, nhiing nguoi xung quanh tham gia thuc hién
chu truong, duong 16i cta Pang, chinh séch, phap luit ctia nha nudc; tuyén truyén,
pho bién, gido duc, thuc hi¢n phép luat, phong chong té nan xa hoi;

b) Guong mau, tranh pho truong, lang phi, muc dich truc 1oi trong viée t6 chirc
céc hoat dong lién hoan, cudi hoi, tang 1€, mimng tho, sinh nhat, tan gia...

2. Tai noi cong cong

a) Guong mau chp hanh va van dong Nhan dan thyc hién cac ndi quy, quy tic

noi cong cong, khong vi pham cac chudn muc v€ thuan phong m§ tuc, ban sic vin
héa dén tdc;

b) Khéng tham gia, xui giuc, kich dong hodc bao che c4c hanh vi vi pham phép
luat cia ngudi khac.

Chuong 1V
POI VOI TO CHUC VA CA NHAN PEN LAM VIEC TAI CO QUAN
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Dieu 9. To chire, ¢4 nhin dén lam vige phai thye hién nhirng néi dung sau:



1. T6 chirc, c4 nhan dén giao dich lién hé cong viée v6i phong, ban nio thi dén
dung phong, ban d6. Lam viéc v&i Thuong truc Dang uy xa, Thuong truc HDND x4,
l1anh dao UBND xa& thi phai dang ky tai Van phong Pang Uy x4, Van phong HDND
va UBND x3 d duoc huéng dan.

2.Céc phuong tién di lai nhu: 6 t6, xe may phai dé dung noi quy dinh, dam bao
canh quan cua co quan.

3. Trang phuc phai gon gang, gilt gin v€ sinh chung.

4. Béi voi céc td chire, ca nhan dén khiéu nai, t6 co, phan anh, kién nghj phai
dén Phong tiép cong dan xa va chdp hanh dy du cac noi quy, quy dinh vé tiép cong
dan; Pdi véi cac to chirc, ca nhan dén lién hé giai quyét cac thi tuc hanh chinh thi
dén BO phan “Mot ctra”.

5. Pbi véi cac td chire, c4 nhan déng goép ¥ kién xdy dung co quan c6 thé gap
tryc tiép lanh dao co quan hodc viét thu gop y.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia t6 chirc, c4 nhan

1. TAt ca can bd, cong chirc xa va cac td chirc, c4 nhan tdi lién hé cong tac tai co
quan x4 co trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

2. Thu truéng co quan clia xi c¢é trach nhiém té chire trién khai va quén triét ndi
quy nay dén tirmg can bd, cong churc; kiém tra, gidm sat, to chic danh gia va kiém
diém vi¢c thuc hién; dua vao ti€u chi xep loai thi dua hang nam.

3. Cén b9, cong chirc x4, ngoal Vlec thuc hién nghiém quy dinh cta phap luat,
quy ché, ndi quy cia co quan; can nim vitng thuc hién dung, diy du va van dong,
gidm sat, nhic nhd dong nghiép cing thyc hién cac quy dinh cta ndi quy nay.

Pi¢u 11. Khen thuéng, ky luét

1. Can bo, cong chirc xi thuc hién tét ndi quy nay s& dugc xem xét biéu duong,
khen thudng theo quy dinh.

2. Can bo, cong churc vi pham cac quy dinh tai ndi quy nay, tiy mac do, sé bi
nhic nha, phé binh cong khai, trong truong hop vi pham nghiém trong s& bi xem
xét, xu ly theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh

Noi quy lam viéce tai co quan x8 My Thanh cong khai trén Trang thong tin dién
t x& va pho bien dén toan thé can bo, cong chirc x4. Trong qué trinh t6 chic thuc
hién, néu c6 van dé phat sinh, UBND x& xem xét di€u chinh cho phu hop.



