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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BINH MINH Pjc 1ap — Tw do — Hanh phic

NQI QUY CO QUAN
(Ban hanh keém theo Quyér dinh s0:18/0D-UBND,
ngay 23 thang 01 nam 2024 cua UBND xa Binh Minh)

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi twong va pham vi &p dung

1. Noi quy nay duoc ap dung tai co quan UBND xa Binh Minh, thanh phd
Tay Ninh.

2. Tét ca can bo, cong chirc, ngudi lao dong va céc to chac, ca nhan dén
lién hé cong tac tai UBND xa Binh Minh cé trach nhiém thuc hién ngi quy nay.

Picu 2. Thoi gian lam viéc

1. UBND x& Binh Minh lam viéc 8 gio/ngay (40 gio/tuan);

- Sang bat dau tir 07 gior 00 dén 11 gier 30 phut.

- Chiéu bat dau tir 13 gior 30 dén 17 gio 00 phut.

2. Thir bay, Chu nhat, cac ngay Lé: dugc nghi theo quy dinh tai Bo Luat
lao dong nam 2019 hoic co quan cap trén.

3. Trudng hop 1am thém gio: do yéu cau caa lanh dao co quan.

Chuong I1
POI VOI CAN BQ, CONG CHUC
VA NGUOI LAO PONG CUA CO QUAN

Piéu 3. Trach nhiém ciaa can bg, cong chike va ngudi lao dong:

1. Thuc hién day du cac quy dinh cua phap luat, Luat Can bg, cong chuc
ngay 13/11/2008; Luat sira doi, bo sung mot sé diéu cua Luat Can bg, cong chuc
va Luat Vién chac.

2. CO miat ding gio quy dinh tai co quan, khong lam anh hudéng dén cong
viéc cua ngudi khéc; deo thé can bo, cong chuc trong gio hanh chinh; Tao diéu
kién thuan lgi cho t6 chic va ca nhan dén lién hé cong tac, 1am viéc; Giai quyét
cong viéc nhanh gon, kip thoi, nghiém cam moi hanh vi gay phién ha, sach nhiéu
di vai to chirc va ca nhan.

3. Chap hanh nghiém su phan cong nhiém vu cua Lanh dao; Thuc hién
dung quy ché 1am viéc, ndi quy cua co quan.

Piéu 4. Nhirng viéc can bg, cong chire va ngudi lao dong khong dwoc
lam

1. Céan bo, cong chirc va ngudi lao dong khong duoc tiét 16 thong tin lién
quan dén bi mat nha nudc dudi moi hinh thic.

2. Trén tranh trach nhiém, thoéi thac nhiém vu duoc giao; gay bé phai, mat
doan két; tu y bo viéc hoic tham gia dinh cong.

3. Str dung tai san cua Nha nudc va ciaa Nhan dan trai phap luat.



4. Loi dung, lam dung nhiém vy, quyén han; sit dung thdng tin lién quan
dén cong vu dé vu loi.

5. Phan biét dbi xu dan toc, nam nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, ton
giao dudi moi hinh thirc.

6. Gay mat an ninh, trat tu trong khu vuc co quan;

7. Mang vii khi, chit no, chat dé& chay va hoa chat doc hai vao co quan;

8. Say hoic sir dung ruou, bia hoic dd ubng cd con khac trong gio hanh
chinh.

9. HUt thudc 14 tai noi cong so.

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi lam viéc trong gio hanh chinh, Can bg, céng chac, nhitng nguoi
hoat dong khdng chuyén trach phai mac gon gang, lich sy, khong mac ao thun
khdng c6 cb 40, khdng mang dép Ié.

2. Boi véi Nam: quan 4u, 40 so mi, di gidy hoac dép ¢ quay hau. Cong an,
Quan sy va Boi thué mic trang phuc nganh theo quy dinh.

4. Boi voi Nir: 4o so mi, quan au hoac vay, mang gidy hoic dép c6 qua
hau (khong mac ao khong co tay, vay ngan, méng, vay xé cao. . ).

Piéu 6. Thuc hién nép song vin héa trong giao tiép wng Xir

1. Trong giao tiép tng xtr phai co thai do lich sy, ton trong; ngén ngir giao
tiép bang tiéng viét phai rd rang, mach lac.

2. Khi giao tiép qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao doi
ngan gon, tap trung vao ndi dung codng viéc, khong ngit dién thoai dot ngot.
Trong cudc hop, hoi nghi phai dé dién thoai & ché do rung hoic im ling.

3. Chap hanh cac quy dinh tai Quyét dinh s6 31/QD-UBND, ngay 04 thang
3 nam 2014 cua UBND Thanh Phé Tay Ninh vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa
cong so ddi Vai cac co quan, don vi thugc UBND Thanh phé

Picu 7. Chap hanh ky luat, ky cuong hanh chinh:

1. Céan bo, cdng chirc, nguoi lao dong phai thuc hién tét Chi thi 05/CT-
UBND ngay 06/6/2013 cua Chu tich UBND tinh vé tang cuong Ky luat, ky cuong
hanh chinh, ndng cao hiéu qua thoi gian lam viéc trong cac co quan, don vi. Chi
thi 02/CT-UBND ngay 13/7/2021 cua Chua tich UBND Thanh phé vé viéc ting
cuong trdch nhiém, ky luat, ky cuong trong thuc hién nhiém vu cta can bg, céng
chuec.

2. Can bo, cong chirc xin nghi tir mot budi tra 18n phai xin y kién, vao so
cong tac. Pong thoi bao céo véi Lanh dao phu trach khéi dé sap xép cong viéc va
thong bao vaéi Vin phong - Thong ké x& dé quan ly.

3. Trong gio hanh chinh viéc can bg, cong chirc va nguoi lao dong roi khoi
tru s& 1am viéc (vi thuc hién cong vu hay c6 1y do ca nhan) phai ghi sé cong tac,
c6 chir ky caa Lanh dao phan cong xac nhan, dong thoi béo véi Van phong —
Théng ké xa dé quan Iy.

4. Khi dugc moi du hop, du hoi nghi, can bg, cong chiic va nguoi lao dong
phai c6 mit truéc 5 phat so véi thoi gian quy dinh dé 6n dinh to chic; néu can
bo, cdng chirc, nguoi lao dong xin vang hop, xin cham hoic ra ngoai phai xin y
kién va dugc sy déng y cua Chu tri cudc hop, hoi nghi.



5. Khi tham gia hoi nghi (khong quy dinh sé ghé) can bg, cong chuc va
ngudi lao dong phai ngdi tap trung trén cac day ghé dau tién bén phai hoi truong
(nhin Ién san khau); D3y ghé dau tién danh cho dai biéu thanh phd hoic lanh dao
X& ngoi.

6. Khi can b, cdng chirc va nguoi lao dong xin nghi phép 01 ngay tr¢ 1én
phai 1am don xin phép trinh Lanh dao va duoc Thu trudng co quan cap gidy nghi
phep.

7. T6 kiém tra cong vu co trach nhiém theo ddi, tong hop viéc chap hanh
ky luat, ky cuong hanh chinh cta can bg, cong chic va nguoi lao dong co quan.
Hinh thac kiém tra: dot xuat.

Piéu 8. Giir gin vé sinh co quan

L Phong lam viéc dugc sap dt, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s&, ngan
nap.

2. Ban lam viéc c& nhan, sap xép tai liéu gon gang, ngin nap, thuan tién.

3. Hang ngay t6 chtc don vé sinh phong 1am viéc vao buoi sang, khong vt
réc bira bai gay mat vé sinh chung ciia co quan.

Piéu 9. Can b, cdng chirc phai cd trach nhiém bao vé an toan co quan,
tich cuc phong, chéng chay no; khéng mang vat liéu dé chay, dé no vao co quan.
Thuc hién tét cac quy dinh vé giit gin bi mat Nha nudc, bi mat co quan, khong tu
y cung cap ho so, tai lidu ctia co quan cho to chirc va c4 nhan khi chua c6 y kién
chi dao cua lanh dao co quan; cé y thac git gin vé sinh cong cong.

Piéu 10. Trong quan Iy sir dung Internet

Khong st dung Internet dé chong lai Nha nuéc, gay rdi an ninh, trat tu; de
doa, quay rdi, xtic pham dén danh du nhan pham caa nguoi khéc. Khong truy cap
cac trang Web c6 noi dung khdng lanh manh, vi pham dao dic, thuan phong my
tuc va cac vi pham phép luat khac. Chap hanh quy dinh vé an ninh mang khi sir
dung Internet trong xu ly cong viéc.

Pieu 11. Poan két xay dung noi bo, thuc hanh tiét kiém, chéng tham
nhiing, tham 6, 1anh phi; Chap hanh nghiém Luat giao thong duong bo.

Chuong I1 '
POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO TO CHUC
VA CONG DAN PEN LAM VIEC

Piéu 12. C4c to chirc va nhan dan dén lién hé cong tac thuc hién nhiing noi
dung sau:

1. Bén lién hé cong tac theo gio 1am viéc quy dinh cia nha nudc. Thuc
hién nghiém chinh cac quyén va nghia vu cong dan trong linh vuc minh lién hé
cong tac, nhu dong thué, 18 phi va cac loai tha tuc gidy to khac theo quy dinh cua
nha nudc (néu co).

2. Khi lién hé giai quyét cong viéc bo phan nao thi dén dung bo phan do.
Lam viéc vai Cha tich hoac Pho Chu tich UBND thi phai dang ky tai Van phong
— Théng ké xa dé dugc hudng dan dén ngay can bo ma minh can lién hé, tuan tha
su huéng dan caa céan bo tiép dan, khong duoc ndi 16n 1am anh hudng dén nguoi
khac.



3. Trang phuc luén gon gang, lich sy, khong ¢6 mui ruou bia, mang day du
cac gidy to c6 lién quan dé 1am co s¢ cho can bo giai quyét cdng viéc.

4. Khéng c6 hanh vi gay rdi, 1am anh huong an ninh, trat ty, an toan, vé
sinh noi tiép dan; khong mang vii khi, chat no, chat d& chay, khong dugc ban vé
s6 trong tru s& UBND Xa.

5. C6 quyén phan anh, khiéu nai, t6 céo nhiing viéc 1am sai trai cua can bo,
cong chic 1én lanh dao.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Tat ca can bo, cong chirc, nguoi lao dong va céc to chic, cong
dan téi lién hé cong tac tai co quan UBND xa Binh Minh co trach nhiém thuc
hién Noi quy nay.

biéu 14.

1. Giao trach nhiém Vin phong HDND-UBND x4 niém yét cong khai va
trién khai t6 chuc thuc hién Noi quy trong toan co quan.

2. Vian phong — Thong ké xa dinh ky kiém tra viéc thuc hién Noi quy caa
co quan va bao cao két qua véi Chi tich UBND XA.

3. Can b, cdng chirc, ngudi lao dong, to chirc, ca nhan vi pham Noi quy,
tuy theo mtrc do sé bi xtr 1y theo quy dinh.

Picu 15. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bé sung, sira doi,
cac can bo, cdng chic va ngudi lao dong dé xuat Van phong - Thong ké xa dé
bao cao UBND x4 xem xét, b6 sung cho phu hop./.
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