UBND TINH SON LA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: 60 /Qb-VPUB Son La, ngay 25 thang 4 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé Vin phong UBND tinh

CHANH VAN PHONG UBND TINH SON LA

Can cuw Luat Can bg, cong chiec nam 2018;Ludt Vién chiec nam 2010;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Can bé, cong chirc va Ludt Vién
chirc nam 2019,

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii twéng Chinh
phii ban hanh Quy ché vin héa céng sé tai cdc co quan hanh chinh Nha nudc;

Can cir Quyét dinh sé 1672/0D-UBND ngay 02/7/2019 ciia UBND tinh
ban hanh quy tdc iing xit ciia cdn bg, cong chire, vién chirc lam viéc trong cdc
co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp khi thi hanh nghiép vu, cong vu
va trong quan hé voi doanh nghiép, cong dan;

Can cit Quyét dinh s6 3 7/2019/QD-UBND ngay 18/9/2019 cua UBND

tinh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Vin phong
UBND tinh Son La,

Thiee hién Chi thi sé6 18-CT/TU ngay 24/3/2022 ciia Ban Thieong vu Tinh
1y vé ndng cao tinh than, trdach nhiém néu guwong cia cdan bd, ddng vién, cong
chire, vién chure;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chire-Hanh chinh-Quan tri.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong sé Vian
phong UBND tinh.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky ban hanh va thay thé
cac quyét dinh trudc day.

Piéu 3. Truong phong :Fé) chirc-Hanh chinh-Quan tri, cac phong, ban, don
vi su nghiép truc thude, cac to chue va ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhan:

- B/c Chu tich UBND tinh (Bao cao);

- Céac d/c Phé Chu tich UBND tinh (Bao céo);
- S6 Noi vu (Béo cao);

- LBVPUBND tinh;

- BCH: Coéng doan; Chi doan; HCCB VP;

- Ban Thanh tra nhan dan CQVP;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, TCHCQT.

vguyen Huy Anh
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UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Vin héa cong s¢ Van phong UBND tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh cua Chanh Van phong UBND tinh Son La)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ddi twong ap dung, muc dich, nguyén tac thuc hién
van hoa cong so; trang phuc cua cong chie, vién chuc, nguoi lao dong (sau day
goi tat la cong chire, vién chirc); tinh than, thai d¢ 1am viéc; chuan muc vé giao
tlep, ung xu; chuan muc vé dao duc, 16i song, bai tri tai cong s cua co quan,
don vi thuoc Van phong UBND tinh.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cac phong, ban, don vi thudc Van phong UBND tinh.

2. Cong chure, vién chure thuge Van phong UBND tinh.

Piéu 3. Muc dich

1. Xay dung moi truong van hoa van minh, lich su.

2. Xay dung phong cach giao tiép, tmg xir chuan muc ciia céng chirc, vién
chtic Van phong UBND tinh trong viéc thuc hién cong vy, hudng té1 muc tiéu
xdy dung doi ngli cong chuc, vién chirc chuyén nghiép, chinh quy, hién dai, co
pham chat dao dtrc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao.

3. Lam can ct dé giam sat viéc chap hanh cac quy dinh, cam két cia cong
chure, vién churc.

Pi¢u 4. Nguyén tic thuc hién vin hoa cong sé

1. Phu hop véi van hoa, phong tuc, truyén théng tdt dep cua dan toc Viét
Nam va dia phuong.

2. Phu hop voi myc tiéu xay dung doi ngii cong chure, vién chue ngay
cang chuyén nghiép, hién dai, dap img yéu cau cai cach hanh chinh.

3. Phu hop véi cac quy dinh cta phap ludt ¢ lién quan va Quy ché 1am
viéc cua Van phong UBND tinh.

4. Pam bao thuc hién nghiém Quy chér van hoa cong so tai cac co quan
hanh chinh Nha nudc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/Qb-TTg ngay
02/8/2007 cua Thu tudéng Chinh pha va Quy tac irng x1r cua cén bd, cong chirc,
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vién chtrc lam viéc trong cic co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap khi
thi hanh nhiém vy, cong vu va trong quan h¢ voi doanh nghiép, nhén dan ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 1672/QD-UBND ngay 02/7/2019 cia UBND tinh
Son La.

Chuong I1

TRANG PHUC, TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC, |
GIAO TIEP VA UNG XU CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

Muc 1
TRANG PHUC CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, cong vu, céng chirc, vién chire phai mac trang
phuc lich sy, gon gang, phu hop voi tinh chat cong viéc va thuan phong my tuc
ctia dan toc, vay dai qua dau goi, khong xé ta qua cao, khong médc quan bo, a0
phéng; khong son mong tay, mong chan mau sac loe loet; di giay hoac dép co
quai hau. Cong chirc, vién chirc nam khong dé toc dai trum tai, tram gay; khdng
dé rau dai o cam, c6, mat. Cong chuc, vién chirc nir dau toc gon gang, khong
nhudm toc nhiéu mau hodc nhudm mau 1oe loet.

2. Cong chirc, vién chire dugce cap phat trang phuc riéng thi thyc hién theo
quy dinh vé trang phuc riéng.

N 3. Cong chire, vién chitc dugc phan cong phuc vu hodc tham dy nhﬁ:ng budi
1€, hoi nghi, hop mat, su kién, ... Mac trang phuc theo quy dinh ctia Ban T6 chure.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cua cong chirc, vién chirc 1a trang phuc chinh thic dugc sir dung
trong budi 1€, cudc hop trong thé, ti€ép khach nudc ngoai.

1. Lé phuc cua nam cong chuc, vién chuc: BO comple, 40 so mi, cravat
(thoi tiet nong mac do so mi dai tay, cravat).

2. Le phuc cua nir cong chire, vién chirc: Ao dai truyén thong, bo comple ni.

3. D61 véi cong chiic, vién chuc 1a nguoi dan tdc thi€u s6: Trang phuc
ngay hoi dan toc ciing coi 1a 1€ phuc.

Diéu 7. Thé cong chirc, vién chire

1. Cong chuc, vién chuc khi thuc hién nhi€ém vy, thi hanh cong vu phai
deo thé cong chirc, vién chirc, mang theo thé chirc danh (néu c6) theo quy dinh.

2. Cong chirc, vién chirc phai deo thé théng nhit tai vi tri phia trén nguc tréi
(hodc dung day deo trudc nguc) hoac deo phu hiéu, chirc danh dung quy dinh.
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3. Cong chtrc, vién chuce chuyén ngach, bd nhiém doi thé méi, ndp lai thé
cli. Cong chuc, vién chiic chuyén cong tac sang co quan, don vi khac, tir chuc,
mién nhi€ém, nguoi bi thoi viée phai nop lai thé cho co quan, don vi.

4. Cong chtrc, vién chirc phai gilr gin, bao quan thé ctia minh. Khdng cho
muon thé, dung thé vao viéc khac; khi lam mét theé, hong thé phai bao céo b:?mg
van ban phai c6 x4c nhan cua linh dao phong, thu truong don vi giri phong To6
chtrc-Hanh chinh-Quan tri dé 1am lai thé méi va chiu chi phi lam thé.

) Muc 2
TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC;
CHUAN MU'C GIAO TIEP, UNG XU; CHUAN MUC
VE PAO PUC, LOI SONG CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

DPicu 8. Tinh than, thai do 1am viéc ctia cong chirc, vién chire

1. Khi thuc hién nhiém vy, céng vu, céng chuc, vién chic phai cé y thirc
rd vé chuc trach, trach nhiém cua ban than, bao gom:

a) San sang nhan va nd lyc hoan thanh tét moi nhiém vu dugc phan cong;
khdng kén chon vi tri cdng tac, khdng chon viéc d&, tir chéi viéc khd. Tam
huyét, tan tuy, guong mau 1am tron chuac trach, nhiém vu dugc giao.

b) CO6 y thirc t6 chuc ky luat; sir dung hiéu qua thoi gio lam viéc, tranh
hién tuong trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua;
khong 1am viéc riéng trong gio 1am viéc hanh chinh; cha dong phdi hop trong
thuc hién nhiém vy, céng vu.

¢) Khong dugc gay kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi glan Xt ly
cdng Viéc cua co quan, to chic va nguol dan; khéng tho o, vo cam, thiéu trach
nhi¢ém trudc nhiing kho khan, birc XUc cta nguoi dan.

d) Nguoi dung dau co quan, don vi phai cong tam, khach quan trong st
dung, danh gia can b thudc tham quyén quan ly; khdng loi dung vi tri cong tac
dé bo nhi¢m nguoi than; chu dong xin thdi git chic vy khi nhan thay ban than
con han ché vé nang luc, uy tin.

2. Chap hanh nghiém cac quy dinh vé viéc phai 1am va khong duoc lam
khi thi hanh nhiém vu, cong vu theo quy dinh cta Luat Can bg, cong chuc, Luat
Vién chire va cac quy dinh caa phap luat cd lién quan.

Piéu 9. Chuan muc vé giao tiép, &eng xir cia cdng chirc, vién chic

, 1. Trong giao tiép V6i nguoi dan, cong chic, vién chac phai ton trong,
lang nghe, tan tinh huséng dan quy trinh xt ly cong viéc va giai thich can ke
nhig thac mac cua nguoi dan. Thyc hign “4 XIN, 4 LUON”: XIN CHAO,
XIN LOI, XIN CAM ON, XIN PHEP; LUON MIM CUOI, LUON NHE
NHANG, LUON LANG NGHE, LUON GIUP bO.
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2. Béi vai lanh dao cap trén, cong chic, vién chic phai tuan tha thie bac
hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phan céng cong viéc cta cap trén,
trung thuc, khéng trén tranh, thodi thac nhiém vu.
3. Pdi véi dong nghiép, cong chic, vién chic phai ¢ tinh than hop téc,
trung thuc, than thién, twong trg trong thuc hién nhiém vu, céng vu; khong bé
phai gay mat doan két ndi b co quan, don vi.

4. Ngudi dimg dau va cdng chic, vién chac git chuac vu lanh dao, quan ly
khong duoc duy y chi, ap dat, bao thu; phai ton trong, lang nghe y kien cua cap
dudi, gwong mau trong giao tiép, ang xu.

5. Khi giao tiép qua dién thoai, cong chuc, vién chirc phai xung tén, chuc
Vuy, CO quan, dO‘n Vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao noi dung cong
viéc; khdng ngat dién thoai dot ngot; ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac,
c6 nglr am phu hop; thai do, tac phong phai lich su, tén trong.

Piéu 10. Chuan muc vé dao dic, 16i song caa cdng chirc, vién chic

1. Khdng ngung hoc tap, tu dudng, rén luyén vé dao dirc, 16i sdng. Thuc
hié:’n "Can, kiém, liém, chinh, c}li cong vo tu'’; "Trung thurc, gizfln di, thang
than, chan thanh™; khéng co biéu hién co hoi, ich ky, ganh ghét, do ky.

2. Khong ubng ruou, bia, chat c6 ndng d6 con trudc va trong gid 1am viéc,
ngay tryc co quan, don vi; khdng danh bac hodc tham gia cac té nan xa hoi dudi
moi hinh thuc; khdng hit thudc 14; phai tuan thu ky luat phat ngén, khéng sir
dung mang Xa hoi dé khai thac, tuyén truyen cac thong tin chua duoc kiém
chung, phién dién, mot chiéu anh huéng dén hoat dong cong vu.

3. Tuén tha chuan muc dao duc gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc,
truyén théng van hoa tot dep cua dan toc; khdng mé tin di doan va cé nhiing
hanh vi phan cam khi tham gia I hoi.

Chuwong 111
BAI TRi CONG SO

Piéu 11. Treo Qudc ky; treo anh, dit twong Chi tich H6 Chi Minh

L Quoc ky phai duoc treo trang trong tai phong hop theo ding tiéu chuan
vé kich c&, mau sac da dugc Hién phép quy dinh.

2. Viéc treo Quoc ky trong cac budi 1€, don tiép khach nudc ngoai tuan
theo quy dinh v€ 1€ nghi nha nudc va don ti€p khach nudc ngoai.

3. Treo anh hoac dat tugng chu tich H6 Chi Minh & phong hop phai thé
hién trang trong, phu hop, ding quy dinh.

Piéu 12. Bién tén co quan (dp dung doi véi don vi swe nghiép truc thuc)

Bién tén co quan duogc dat tai cong chinh tru s& don vi, c6 ghi 10 tén co
quan bang tiéng Viét, dia chi va sé di€u thoai co quan.
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Piéu 13. Phong lam viéc, phong hop

1. Phong lam viéc

a) Phong 1am viéc c6 bién tén, ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh
cong chuc, vién chue. Vi tri dat bién tén phai ¢ noi dé nhin thdy. Viéc bai tri,
sap xép phong lam viéc phai dam bao gon gang, ngan nép, sach sg, khoa hoc,
hop 1y, thuén tién trong cong viéc, dam bao yéu cau vé an toan chay, nd.

b) Ban lam viéc cua cong chire, vién chue co bién tén, ghi r6 ho va tén,
chtre vu; tai liéu, phuong tién 1am viée phai sip xép gon gang, ngin nip.

c) Cong chirc, vién chirc phai néu cao y thirc gilr gin vé sinh moi truong
phong 1am viéc va trong co quan, don vi; khong 1ap ban tho, thip huong; khong
dun, niu trong phong 1am viéc; khong tap trung dong ngudi dn udng tai phong
lam viéc va trong gio hanh chinh.

2. Phong hop: B4 tri phong hop dam bao phu hop, lich su, dung quy dinh.
Piéu 14. Khu vue ngoai phong lam viéc trong cong sé

1. Bam bao v¢ sinh moi truong cong sé.

2. Co bién chi dan cu thé (ap dung doi vé&i don vi su nghiép truc thudc).

3. Cong chtrc, vién chirc phai c6 y thirc gilr gin v€ sinh chung, bo rac ding
noi quy dinh.

Pi¢u 15. Khu vuc dé phwong tién giao thong

1. Cong chirc, vién chitc Van phong UBND tinh dé phuong tién giao
thong ca nhan tai vi tri dugc Ban quan 1y toa nha quy dinh.

’ 2. Cac do*r} vi su nghiép truc thudc tuy theo diéu kién thuc té cua ’dO‘n Vi
b6 tri khu vie d€ phuong tién giao thong cho vién chirc va nguoi dan dén giao
dich tai don vi hop ly, khoa hoc, an toan. Khong thu phi gtri, d0 phuong tién
giao thong cua ca nhan, t6 chirc dén giao dich lam viéc.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhiém thuc hién
1. Trudng cac phong, ban, Thu truéng cac don vi sy nghi¢p truc thudc.

- T6 chirc quan tri€t to1 cong chuc, vién chuc va trién khai thuc hién
nghiém tdc Quy ché trong phong, ban, don vi thugc minh quan ly.
- Ty kiém tra, danh gia va kiém diém viéc thuc hién, dua viéc thuc hién

Quy ché vao danh gia, phan loai hang nam dbi voi tap thé va cong chuc, vién
chuc thudc tham quyén quan 1y.

2. Cong chuc, vién chuc cac phong, ban, don vi tryc thude co quan Vian phong
UBND tinh c6 trach nhi€ém chap hanh nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché.
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3. Kiém tra, theo ddi thuc hién Quy ché

a) Ban Thanh tra nhan dan c6 trach nhiém kiém tra, nhic nhd cong chic,
vién chuc thuc hién nghiém cac quy dinh trong Quy ché nay.

b) Ban Chip hanh Cong doan, Ban Chap hanh Chi doan, Hoi Cyu chién
binh co quan quan tri€t dén tirng cong doan vién, doan vién, hoi vién va thuong
Xuyén Kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy cheé.

¢) Phong T6 chire-Hanh chinh-Quan tri

- C6 trach nhiém giup 1anh dao Van phong kiém tra, theo doi, don ddc cac
phong, ban, don vi sy nghiép va cong chirc, vién chirc thuoc Véan phong UBND
tinh thuc hién Quy ché.

- Hr?lng nam, tham muu véi lanh dao Van phong danh gid vi¢c thuc hién
Quy ché va lay két qua dé danh gia, phan loai hang nam d6i véi tap thé va cong
chtrc, vién chirc thudc tham quyén danh gia.

d) Cac don vi su nghiép truc thudc dua viée thuc hién Quy ché nay vao
danh gia, phan loai hang nam ddi véi vién chirc, lao dong thudc tham quyén
danh gia.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van dé vuéng mac, phat sinh cac
phong, ban, don vi phan anh vé phong To chirc-Hanh chinh-Quan tri dé tong
hop, d¢ xuat lanh dao Van phong xem xét stra 61, bo sung Quy ché./.
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