UY BANNHANDAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA BINH MINH Poc ldp - T do - Hanh phiic
So6: 56 /QD-UBND Binh Minh, ngay 40 thing 02 ném 2025
QUYET PINH

Ban hanh N6i quy co' quan UBND x4 Binh Minh
thanh phé Tay Ninh, Tinh T4y Ninh

UY BAN NHAN DAN XA BINH MINH

Cén cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phuwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Can cir Lugt Cdn bg, céng chire ngay 13 thing 11 ndm 2008;

Cin cik Lugit thue hamh tiét kigm, chdng liing phi ngéy 26 thang 11 nim 2013:

Cdn cit Ludt Phong chéng tham nhiing ngay 20 thdng 11 ndm 2018;

Can cir Ludt sua c?éi, b6 sung mot sé didu cia Lugt T6 chitc Chinh phu va
Lugt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thing 11 ném 2019;

Can cir Ludt svra dc‘;z', bé sung mot 56 diéu ciia Ludgt Can bg, cong chirc va
Lugt Vién chitc ngay 25 thang 11 ndm 2019;

Can cir Can ik Ludt thue hién dén chii & co sé ngay 10 thang 11 néim 2022;

Xét dé nghi ciia Cong chire Vn phong — Théng ké x@ Binh Minh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan ciia UBND
xd Binh Minh, thanh ph6 T4y Ninh, tinh T4y Ninh.

Piéu 2. Van phong — Théng ké x4 Binh Minh; Uy ban MTTQ Viét Nam
x4 va cac T6 chirc Chinh tri - x& hoi x3 Binh Minh, Trudng cac '?ip va tit ¢ can
b, cong chirc, nhitng ngusi hoat déng khong chuyén trach x4, 4p, ngudi lao
dong va t6 chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac tai UBND x& Binh Minh, thanh
phd Tay Ninh cin ¢t Quyét dinh thi hanh k& tir ngay ky./.

Noi nhan:

- UBND Thanh phd;

- TT. Pang ty x3;

- TT. HDND «xa;

- Nhur Diéu 2;

- Niém yét tai Tru s& lam viée, céng TTBT;
- Luu: VT.




AN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip — Tw do — Hanh phiic

o, 3k~  NOIQUY CO QUAN
(Ban hélt kem theo Quyét dinh s6: 4% /OP-UBND, ngay L0 thing 02 ném 2025)
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Péi twong va pham vi ap dung '

L. Noi quy nay dugc dp dung tai co quan UBND x& Binh Minh, thanh phé
Tay Ninh.

2. Tt ca can bd, cdng chirc, ngudi hoat dong khéng chuyén trach x4, ép
ngudi lao ddng va cdc t6 chic, c nhan dén lién hé cong tic tai UBND x4 Binh
Minh ¢6 trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

Diéu 2. Thoi gian lam viée

1. UBND x4 Binh Minh lam viéc 8 gid/ngay (40 gid/tudn);

- Séng bét dau tir 07 gir 00 dén 11 giv 30 phut.

- Chiéu bét dau tir 13 gitr 30 dén 17 gio 00 phut.

2. Thir bay, Chu nhét, cic ngdy Lé&: dugc nghi theo quy dinh tai B Luat
lao ddng nam 2019 hoic co quan cép trén.

3. Trudng hop lam thém gid: do yéu ciu cia 1anh dao co quan.

Chuong II
POI VOI CAN BO, CONG CHUC
VA NGUOI LAO PONG CUA CO QUAN

Diéu 3. Trach nhiém cia cdn bg, cong chire va nguoi lao dong:

1. Thyc hién déy du cac quy dinh cua phap luat, Ludt Cén b, cong chiic
ngdy 13 thang 11 ndm 2008; Ludt stra doi, bd sung mot sé diéu ctia Luat Can bo,
cong chuce va Luét Vién chirc ngay 25 thang 11 nim 2019..

2. Co mit ding gio quy dinh tai co quan, khong lam anh huéng dén cong
vigc clia nguoi khéc; deo thé can bg, cong chic trong gid hanh chinh; Tao diéu
kién thuan loi cho tb chic va c4 nhan dén lién hé cong tac, lam viée: Giai quyét
cong vige nhanh gon, kip thdi, nghiém cim moi hanh vi gay phién ha, sach nhidu
dbi véi t6 chite va c4 nhan. -

3. Chép hanh nghiém sy phin céng nhiém vu cta Lanh dao; Thuc hién
dtng quy ché lam viéc, néi quy cua co quan.

Dicu 4. Nhitng viéc can bg, céng chire va ngudi lao dong khong duoc
lam ;

1. Cén b9, cdng chirc va ngudi lao ddng khéng duoc tiét 18 thong tin lién
quan dén bi mét nha nude dudi moi hinh thie.

2. Trén tranh trach nhi¢m, thoai thac nhiém vu duoc giao; gdy bé phai, mét
doan két; tu ¥ bé vidc hodc tham gia dinh cong.

3. Str dung tai san cia Nha nudc va cia Nhan dan trai phép luat.

4. Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén han; st dung thong tin lién quan
dén cong vu d& vu loi.




5. Phan biét d8i xt dén tdc, nam nit, thanh phin xd hoi, tm ngudng, ton
giao du0’1 moi hinh thie.

6. Gy mét an ninh, trat tu trong khu vye co quan;

7. Mang vii khi, chit nd, chét dé chdy va hoa chét doc hai vio co quan;

8. Say hodc stt dung ruou, bia hodc d6 ubng ¢6 cdn khac trong gid hanh chinh.

9. Hit thudc 14 tai noi cong sé.

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi 1am viéc trong gi® hanh chinh, Cén bd, cong chirc, nhitng nguoi
hoat ddng khéng chuyén trach x& phai méc gon gang, lich su; trang phuc phu hop
tinh chét céng viéc va phu hop thuan phong m§ tuc cia déan tdc. Péi véi cac
nganh c6 trang phuyc riéng thi phai tuén thuc hién theo quy dinh cua nganh.

2. Trang phuc ctia nam: 40 so mi, qu@‘m du; di giay hodc dép co quay hau.

3. Trang phuc cua nit: 40 so mi, quén &u hodc vay cong so (chiéu dai vay
tbi thiéu phai ngang dau gdi) hoic 4o dai truyén thdng; di gidy hodc dép cé quai
hau.

4. Cén b9, cong chirc va ngudi lao dong 'khong méc hé hang; khéng su
dung 4o phong, quan bo, quan ngén, khong di gubc, dép 18.

Diéu 6. Thé can by, cdng chire, ngudi lao dong

1. Céan bd, cong chirc, ngudi lao ddng phai deo thé khi thuc hién nhiém vy;
deo ¢ vi tri trudc nguc béng c4ch str dung diy deo hodc ghim cai khi lam viéc tai
co quan trong gid hanh chinh hodc di cong tac cac ngay lam viéc theo quy dinh.

2. Thé cén bd, cdng chuc, nguodi lao dong dugc thuc hién theo mau quy
dinh ctia B No1 vu.

3. Cén by, cong chirc duge bd nhiém, tir chirc, mién nhiém, chuyen doi vi
tri cong tac s€ dugc ddi thé moi, nop lai thé cii. Cén bg, cong chirc chuyén cong
tc sang co quan khac phai tra lai thé cho UBND x4; ngudi théi viée s€ bi thu hdi
thé.

Piéu 7. Thue hién nep song van hoa trong giao tiép ng xir

1. Trong giao tiép (mg x{r phai ¢ thai dd lich sy, ton trong; ngén ngit giao
tiép bang tiéng viét phéi rd rang, mach lac.

2. Khi giao tlep qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao ddi
ngin gon, tip trung vao ndi dung cong viéc, khong ngét dién thoai dét ngdt.
Trong cudc hop, hoi nghi phai dé dién thoai 6 ché d6 rung hoéc im léng.

3. Chép hanh cic quy dinh tai Quyét dinh s6 31/QD-UBND, ngdy 04 thang
3 nim 2014 ctia UBND thanh Phé Tay Ninh vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa
cdng sO do1 v6i cdc co quan, don vi thuéc UBND Thanh pho

Pidu 8. Chip hanh k¥ luat, ky cuong hanh chinh:

1. Can b, cong chirc, ngudi lao dong phai thuc hién t&t Chi thi 05/CT-
UBND ngay 06/6/2013 ctia Chu tich UBND tinh vé téng cudng ky luét, ky cuong
hanh chinh, ndng cao hiéu qua thoi gian 1am viée trong céc co quan, don vi. Chi
thi 02/CT-UBND ngay 13/7/2021 cta Chu tich UBND Thanh phd vé viéc ting
cudng trach nhiém, ky luét, ky cuong trong thuc hién nhiém vu cua cén bg, cong
chure.



2. Can bg, cdéng chirc xin nghi tir moét budi tré 1én phai xin y kién, vao sb
cong tac. Béng thoi bdo cdo véi Lanh dao phu trach khéi dé sap xép cdng viéc va
thong bdo véi Vin phong - Théng ké xa dé quén ly.

3. Trong gid hanh chinh viée cén by, cong chirc va ngudi lao dong roi khoi
tru s8¢ lam viéc (vi thuc hién cdng vu hay ¢6 1y do ca nhan) phai ghi sb cong téc,
¢4 chir ky cta Lanh dao phan cdng x4c nhan, ddng thoi bio véi Vin phong —
Théng ké xa dé quan 1y.

4. Khi duge moi dy hop, du hoi nghi, can bg, cong chire va nguoi lao ddng
phai c6 mat trude 5 phit so véi thoi gian quy dinh @ 6n dinh t8 chirc; néu can
b, cong chirc, ngudi lao dong xin ving hop, xin chdm hodc ra ngoai phai xin y
kién va duogc su déng y ctia Chu tri cudc hop, hoi nghi.

5. Khi tham gia hoi nghi (khong quy dinh sd ghé) can bg, cong chiic va
ngudi lao ddng phai ngdi tap trung trén céc diy ghé dau tién bén phai héi trudong
(nhin Jén san khéu); Day ghé du tién danh cho dai bidu thanh phé hoic lanh dao
x4 ngoi.

6. Khi céan bg, cdng chiic va ngudi lao ddng xin nghi phép 01 ngay trd 1én
phéi lam don xin phép trinh Lanh dao va dugce Thu trudng co quan cip gidy nghi
phép.

7. T6 kiém tra cong vu 6 trach nhidm theo doi, tong hop viée chdp hanh
ky luat, ky cuong hanh chinh cta cén b, céng chic va nguoilao dong ¢ O VAT
Hinh thtrc kiém tra: dot xuét. & W

Piéu 9. Giir gin vé sinh co’ quan f‘k %

1. Phong lam viée duoc s‘ép dat, trang trf gon gang, khoa hoc, sach s, ngin nép'l

2. Ban lam viég ca nhén, sép xép tai liéu gon gang, ngin r}ép, thuan figming '\

3. Hang ngay td chirc don vé sinh phong lam viéc vao budi sang, khggug.“vé't‘ :
rac bira bai gdy mét v¢ sinh chung clia co quan. '

Piéu 10. Cén bd, cong chitc phai 6 trach nhiém bao v¢ an toan co quan,
tich cuc phong, chéng chdy nd; khéng mang vat liéu d& chay, d& nd vao co quan.
Thuc hién tét cac quy dinh vé gilr gin bi mét Nha nuéc, bi mat co quan, khong tu
y cung cép hd so, tai liéu ctia co quan cho t6 chirc va c4 nhan khi chua c6 y kién
chi dao cia lanh dao co quan; c6 y thirc giit gin vé sinh c6ng cong.

Diéu 11. Trong quan Iy sir dung dién, Internet, Hji truomg

1. Cén b, céng chirc, ngudi lao dOng trong toan co quan phai thuc hién
tiét kiém dién & noi minh lam viée. Tat tit ca cac thiét bi ding dién khéng can
thiét khi ra khoi phong va hét gio lam vide phéi ngit ngudn dién vao may moc da
trang bi trong phong. :

2. Khoéng str dung Internet dé chéng lai Nha nudc, gdy rdi an ninh, trat tu;
de doa, quéy rdi, xtic pham d&n danh du nhén phim ctia nguoi khéc. Khéng truy
cép cac trang Web c6 ndi dung khdng lanh manh, vi pham dao ditc, thuin phong
my tuc va cac vi pham phép luét khac. Chdp hanh quy dinh v& an ninh mang khi
st dung Internet trong xtt 1y cong viée.

3. T4 chiic, ¢4 nhan ¢6 nhu ciu st dung Hoéi trudng phai ding ky véi Van
phong — Théng ké x trudc 3 ngay lam viéc dé bé tri Hoi trudng dam bao cho hoi
nghi. Trudng hop dét xudt c6 thé trao ddi véi Van phong — Théng ké x3 dé difteu
chinh, sip xép. Cac td chirc, c4 nhan mudn t3 chic hoi nghi, hoi thao, tap hudn




phai dugc Chu tich, Pho chu tich dong y sau d6 ding ky lich sir dung Ho1 truong,
v6i Van phong — Thong ké xa dé sip x€p lich. Néu khong ding ky trude véi Vin
phong — Thong ké x3 cac ban, nganh, t6 chiic, c4 nhén d6 tu chiu trach nhiém.

Piéu 12. Poan két xdy dung ndi bo, thuc hanh tiét kiém, chéng tham
nhiing, tham 6, lanh phi; Chép hanh nghiém Luét giao thong dudng bd.

) Chwong II _
pOI VOI NGUOI PAI DIEN CHO TO CHUC
VA CONG DAN BEN LAM VIEC

Pidu 13. Cac td chic va cong dan dén lién hé cong tac thuc hién nhing néi
dung sau:

1. Pén lién hé cong téc theo git lam viéc quy dinh cta nha nudc. Thuc
hién nghiém chinh céc quyen va nghia vu cdng dén trong linh vyc minh lién hé
cong tac, nhu dong thué, 18 phi va céc loai thu tuc gidy t& khéc theo quy dinh cia
nha nude (néu co).

2. Khi lién hé giai quyét céng viéc bd phan nao thi dén dtng bo phan dé.
Lam viée véi Chu tich hodc Phé Chu tich UBND thi pha1 déng ky tai Véan phong
— Théng ké xi dé duge hudng dan dén ngay can bé ma minh cén lién hé, tuén thu
su huéng dan ctia can bd tiép dén, khong dugc néi 16n lam anh huéng dén ngudi
khac.

3. Trang phuc lu6n gon gang, lich su, khéng c6 mui rugu bia, mang day du
céc gidy to ¢6 lién quan dé 1am co s cho can bd giai quyét cong viée.

4. Khéng co6 hanh vi gy rdi, lam anh huoéng an ninh, trat tu, an toan, vé
sinh noi tiép dan; khong mang vii khi, chét nd, chét d& chay, khong duge bén vé
5§ trong tru s& UBND xa.

‘ 5. C4 quyén phan 4nh, khiéu nai, td co nhitng viéc 1am sai trdi cia cén bg,
cbéng chirc 1€n lanh dao.

6. Co quan bdo chi lién hé cong téc dang ky lich 1am viéc véi Van phong —
théng ké x3 trude 3 ngay lam viée a8 sép xép lich.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 14. T4t ca cén bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach
XH, ép, nguoi lao dong va cac td chire, cong dan t6i lién hé cong tac tai co quan
UBND x3 Binh Minh c6 trach nhiém thuc hi¢n Noéi quy nay.

Piéu 15.

1. Giao trach nhiém Vian phong - Théng ké x3 niém yét cong khai va trién
khai td chire thuc hién Nbi quy trong toan co quan.

2. Van phong — Théng ké x4 dinh ky kiém tra viéc thuc hién Noi quy cia
co quan va béo cao két qua véi Chu tich UBND x4&.

3. Can bd, céng chitc, nguoi lao ddng, t8 chirc, c4 nhan vi pham Néi quy,
tily theo mirc d9 s& bi xir Iy theo quy dinh.

Piéu 16. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bd sung, sua doi,
céc can bg, cong chic va ngudi lao dong dé xuét Vin phong - Théng ké xa dé
bao cao UBND x4 xem xét, bo sung cho phit hop./.



