UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA BINH MINH Doc lap- Tu do — Hanh phic
S6:44 /QB-UBND Binh Minh, ngaydQ thdng 02 ndm 2025
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché vin héa cong s&
va Quy tac ng xit cia Can bg, cong chire, ngwoi lao dong
thuoc UBND x2a Binh Minh

UY BAN NHAN DAN XA BINH MINH .

Céin cib Ludt T6 chike chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Ludt sua doz bé sung mdt sé diéu ciia Ludt T6 chite Chinh phii vé Ludt T6 chike
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

_ Can etk Thong tu s6 01/2021/TT-TTCP ngay 11 thing 3 ndm 2021 cia
Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy tdc ung xir cua can bg, cong chire, vién
chitc trong nganh Thanh tra va cdn b, céng chirc lam cong tdc tiép cong dén;

Céin cir Quyét dinh s6 129/2007/0P-TT; g ngay 02/8/2007 cua Thu tucng
Chinh phu ban hanh Quy ché van hoa cong sO tai cdc co quan hanh chinh nha
nude; Can cir Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tudng
Chinh phii vé viéc phé duyét Dé dn vén héa céng s6;

Cdn cir Quyét dinh 56 1847/0D-TTg ngay 27 thdang 12 nam 2018 cua Thu
tuong Chinh phu phé duyét dé dn Viin héa cong vu;

Can cu Quyez‘ dinh 56 758/0D-BNV ngay 23 thdng 6 ndm 2021 cia Bé Noi
vu ban hanh Quy tdc 1ing xir ciia cdn b, céng chike, vién chikc, ngudi lao dong
cua Bo Noi vu,

Xét dé nghi ciia Vin phong — Thong ké xd Binh Minh.
QUYET PINH:

Dzéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vén hoa cong s& va
Quy tic g X ctia can bd, cong chitc, ngudi lao dong thude Uy ban nhan dan x4
Binh Minh, thanh phd T4y Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky. Nhitng quy
dinh trudce day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Can b, cong chire, ngudi lao dong thude Uy ban nhén dén x4 Binh
Minh, céc nganh, don vi ¢6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND Thanh phé;

- Phong Néi vu Thanh phé;

- Dang uy x4;

- Thuong tryc HDND x3;

- Céc Ban, nganh, doan thé x&;
- CBCC, CBKCT thudc x3;

- Luu: VT.
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QUY CHE
T Vin hoa cong sé va Quy tdc Gng xi
ciia ¢4n bo, cong chire, ngudi lao dong thugoc UBND xa Binh Minh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6:34 /OD-UBND, ngay 0 thang 02 ndm 2025
cua Chul tich UBND xd Binh Minh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, Ung xir ciia can bo, cong
chirc va nguoi lao dong thudc UBND x& Binh Minh. Vé bai tri cong s, ndi quy
ra vao co quan va quén ly phuong tién tai UBND x& Binh Minh.

2. Quy ché nay ap dung d61 voi cén bo, cong chiic va ngudi lao ddng thude
UBND x4 Binh Minh.

Diéu 2. Nguyén tic thye hién

1. Phit hop véi truyén théng, ban séc vin héa déan toc va didu kién kinh té
x4 hoi;

2. Phu hgp véi dinh huéng xdy dung doi ngli can bd, cong chirc chuyén
nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi cac quy dinh cla Phép luét va myc dich, yéu ciu cai cach
hanh chinh, chi truong hién dai hdéa nén hanh chinh Nha nudec.

Diéu 3. Muc dich '

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ctia UBND x&;

2. Xay dung phong cach ing xu chudn muc ctia can bd, céng chirc, nhitng
ngudi hoat ddng khong chuyén trach trong hoat d‘éng cong vy, hudng t61 muc
tiéu x@y dung ddi ngi can b9, cong chirc, nhiing nguoi hoat dong khong chuyén
trach c6 phim chét dao dtc t6t, hoan thanh xut sic nhiém vu duge giao.

3. LA cin cit dé danh gid viéc chép hanh céc quy dinh cia cdn bd, cdng
chirc va nguoi lao dong.

Pidu 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Huat thude 14 trong phong lam viéc;

2. St dung rugu, bia, dd uéng ¢ con trong gio lam viéc, gio nghi trua cha
ngay lam viéc.

3. Gay mét an ninh, trat tu trong khu vue co quan.

4. Loi dung chirc vy, quyén han dé gdy nhiing nhidu, phién ha, truc loi
trong thuc thi cong vu.

Chuong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC
VA NGUOI LAO PONG
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Diéu 5. Trang phue, L& phuc

1. Trang phuc

a. Khi lam viéc trong gid hanh chinh, Can bd, cong chitc, nhitng nguoi
hoat dong khoéng chuyen trach x& phai mdc gon gang, lich su; trang phuc phu hop
tinh chét cong viéc va phi hop thudn phong m¥ tuc cuia dan toc. Péi véi céc
nganh c6 trang phuc riéng thi phai tuan thuc hi€n theo quy dinh cia nganh.

b. Trang phuc ctia nam: 40 so mi, quén au; di giay hodc dép c6 quay héu.

c. Trang phuc cua nif: 4o so mi, quén &u hodc vay cong so& (chidu dai vay
t6i thiéu phai ngang d&u gbi) hodc 4o dai truyén thong; di gidy hozic dép c6 quai
hau.

d. Can bg, céng chirc va nguoi lao dong khong mac hd hang; khong s
dung 4o phdng, quan bo, quén ngén, khong di gube, dép 1&.

2. Lé phuc: L& phuc ctia can bd, céng chic, nhitng ngudi hoat dong khong
chuyén tréch 1a trang phuc chinh thirc duoc st dung trong nhirng bubi 1&, cac
cudc hop, cac cudc tiép khach.

a. L& phuc ctia nam: Bo comple, 4o so mi, cravat.

b. L& phuc cta nil: Ao dai truyén théng hodc bd comple nit. Lanh dao
UBND x3 quyét dinh viéc sit dung trang phuc, 1& phyc trong mot sd truong hop
cu thé.

Piéu 6. Thé can bd, cdng chire, nhitng ngudi hoat ddng khdng chuyén
trach.

1. Can bd, céng chirc, nguoi lao dong phai deo thé khi thuc hién nhiém vu;
deo & vi tri trudc nguc bing céch st dung day deo hodic ghim cai khi lam viéce tai
co quan trong glo hanh chinh hodc di cong tdc cic ngay lam viéc theo quy dinh.

2. Thé c4n bd, cdng chirc, ngudi lao ddng duoc thuc hién theo mau quy
dinh ctia B Noi vu.

3. Cén b9, cong chirc duoc bd nhiém, tir chirc, mién nhiém, chuyen d6i vi
tri cong tac s& dugc d6i thé mdi, nop lai thé cii. Can b, cong chire chuyén cong
tac sang co quan khéc phai tra lai thé cho UBND x&; ngudi théi viéc s€ bj thu hoi
thé.

Didu 7. Chudn muec giao tiép, img xi chung trong giao tiép, teng xir khi
thi hanh nhiém vu, ¢dng vu, cin b, cdng chirc, ngwdi lao dgng phai:

1. Tuan tha cdc quy dinh cla phéap ludt va cic ndi quy, quy ché lién quan
cua don vi.

2. Thuc hién nhiém vu dugc phén cong nghiém tic, trach nhiém, chi cong,
vo tu.

3. Trong quan hé giao tlep khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai c6 thai do
lich sy, tén trong; ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac, khéng néi tuc,
khong st dung tién 16ng, quét nat.

Piéu 8. Ung xit ciia can bd, cdng chirc va ngudi lao dong trong thue thi
cong vu

1. Phai sin sang nhé4n va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu duoc phan
cong, khong kén chon vi trf cong tac, chon viéc dé, bé viéc khé. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chie trach, nhiém vu dugc giao.
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2. C6 ¥ thirc tb chire ky luat; st dung hiu qua thoi gid 1am viée; tranh hién
tugng trung binh chd nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hi€u qua; nghiém
chinh chip hanh ndi quy, quy ché ciia co quan; chi déng phdi hop trong thuc
hién nhi€ém vu, cong vu.

3. Khéng dugc gy kho khén, phién ha, kéo dai thoi gian xur ly cong viée
chia co quan, t6 chic va ngu’cn dén; khong tho o, vo cam, thiéu trach nhiém trudc
nhitng kho khan, bic xtic ciia c4 nhan va t6 chirc.

4. C4n bd, cdng chirc gitt chirc vu 13nh dao, quan ly phai guong mau, cong
tdm, khach quan trong sir dung, danh gia cong chirc va nguoi lao dong thude
quyen quéan ly. Chi dong xin thdi gilt chirc vu khi nhéan thay ban than con han ché
vé néng luc va uy tin.

Piéu 9. Ung xir va giao tiép trong co quan

1. Dbi v6i Lanh dao, quan ly

a. Phai d& cao trach nhiém néu guong ctia ngudi dfmg dau. th”)ng loi dung
vi tri cOng tac dé bd nhiém ngudi thén quen; chi ddng xin thdi gilt chire vu khi
nhén thiy ban thén con han ché nang luc va uy tin thap. :

b. Ném bét kip thoi tam ly, 16 sbng, 18 161 1am viée, tao su cdng bing va
phat huy dan chd, kinh nghiém, sdng tao cia cdng chic va nguoi lao dong khi
thuc hién nhiém vy, cOng vu.

c. Bao vé danh du cia cong chiic va nguoi lao dong khi ¢ phan anh, t&
cdo khong ding su thét :

d. Phai x8y dyng moéi truong lam viéc cua don vi nang dong, chuyén
nghiép, gilt gin sy doan két, dao dirc va vin hoa cong vu trong td chirc ciia minh.

2. Déi véi cong chirc va ngudi lao dong khong gitt chitc vu lanh dao, quéan
ly.

a. Chép hanh quyét dinh cta nguoi lanh dao, quan ly; thudng xuyén cha
dong sang tao va chiu trach nhiém trude phap luét khi thuc hién nhiém vu dugce
giao;

b. Khong dugc loi dung viée phat biéu y kién, gop ¥, phé binh lam tn hai
dén uy tin ctia lanh dao, quan Iy va dong nghiép.

3. Béi véi dong nghiép.

a. Phai c6 tinh than hop tac, twong tro trong thuc hién nhiém vu, céng vu.

b. Khong bé phéi, gy mét doan két ndi bd ctia co quan; phai tng xir ¢b
van hoa, ton trong, bdo vé danh duy, uy tin, xay dung doan két noi bd; cd thai do
trung thuc, than thién, hop tac, ton trong gitip d& nhau hoan thanh tét nhiém vu
duoc giao.

Piéu 10. Ung xir khi tham dw cude hop

1. Can bd, cbéng chirc dugc ctr du hop phai nghién ctru tai li€u, vadn ban cua
cude hop (néu cé) trude khi d@n du cude hop.

2. Khuyén khich ¢ong chirc chuin bi trude ¥ kién tham gia phét biéu tai
cudc hop.

3. Du hop dting thanh phan, dén hop ding gid va tham du hét thoi gian cla
cude hop. Chi trong trudng hop vi nhitng 1y do ddt xuit va duoc sy dong ¥ cua
ngudi chi tri thi ngudi tham dur ¢6 thé rdi cude hop trude khi cude hop két thic.
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4. Trong khi du hop, khéng lam vi€c riéng hodc xir [y cong viéc khong lién
quan dén ndi dung cudc hop; dién thoai phai dét ¢ ché do rung; khi thét can thiét
thi ra ngoai phong hop dé nghe dién thoai va trao ddi ngén gon, khong 1am &nh
hudng dén cude hop.

5. Khicoy kién tham gia hodic tranh luén tai cudc hop thi phai trinh bay
ngén gon, di thing vao ndi dung van dé va khong vuot qué thoi gian ma ngudi
chu tri cudc hop cho phép.

6. Trudong hop duoc cir di hop thay, thi phai béo céo két qua cudc hop cho
thd trudng don vi d4 cir minh di hop.

Piéu 11. Ung xir va giao tiép véi nhan dan

1. Trong giao tiép cbng vu, can bg, céng chirc va ngudi lao dong phéi ton
trong, lang nghe, tan tinh huorng dan vé quy trinh xir ly céng viéc va giai thich
cin k& nhirng thic méic ctia ngudi dan; ngén ngir giao tiép phai nha nhén, lich sy,
nghiém tic. Thuc hién nghiém tic “5 xin, 3 biét”: Xin chao, cin moi ngox, xin 18i,
Xin c&m on, Xin hen gap lai; biét nghe dén noi, biét néi dan hiéu, biét lam dén tin
va “10 nguyén tic giao tiép véi cdng déan™: Dan dén, duogc chao hoi; Dén 6, ludn
tuoi cudi; Dan hdi, duge tu van; Dan yéu clu, duoc tAn tam; Dén can, dugc
théng béo; Dén voi, giai quyét nhanh; Dén cho, dugce xin 16i; Dan phan nan, pha1
lang nghe; Dén nhd, luén chu ddo; Dan ve dugc hai long. Trudng hop nhing yéu
cau ctiia nguoi dan khong thude tham quyen giai quyet cua co quan thi céng chirc
va ngudi lao dong phai huéng dan nguoi dén dén ding co quan co thAm quyén
giai quyét; Nghiém tic nhén 181, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rit
kinh nghiém khi dé xay ra sai sot.

2. Nhiing viéc cdng chirc va ngudi lao dong khdng duge lam:

a) C6 thai d6 hodc hanh vi quan liéu, clra quyén, hach dich, nhiing nhiéu,
hach séch ngum dén, géy cang thang, biic xtc, doa nat ngudi dan.

b) Goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip gidi quyét cong viée
bén ngoai co quan va ngoai gio lam viée.

¢) Tir chéi cac yéu céu ding phap ludt cta ngudi can duge giai quyét phu
hop véi chice trach, nhiém vy duge giao.

d) Lam maét, hu hong hoiic 1am sai léch hd so, tai li¢u lién quan dén yéu cau
ctia t6 chirc va ca nhankhi duoc giao nhiém vy giai quyét.

d) Lam 16 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung cung ho tén
ngudi viét don thu khiéu nai, tb cdo theo quy dinh ctia phép luét

Chwong III
BAI TRi CONG SO, NOI QUY RA VAO CO QUAN

Didu 12. Treo Qude ky

1. Quéc ky duoc treo & noi trang trong, trirdce tru s& clia.co quan va don vi
cé tru s riéng. Québc ky duoc treo theo ding tiéu chuén vé kich thudc, mau sic
da duoc Hién phép quy dinh.

2. Viée treo Quéc ky trong cac budi 18, dén tiép Kkhach nuoc ngoax va 1é
tang tudn theo quy dinh vé nghi 1& nha nudc va don tiép khéch nudc ngoai, t6
chirc 1€ tang.

Piéu 13. Phong lam viée
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1. Bén ngoai phong lam viéc phai c6 bién tén ghi rd tén don vi, vi tri dit
bién tén phai & chd dé nhin théy.

2. Bén trong phong lam viéc phai c6 bién ho va tén, chirc danh cong chirc
va ngudi lao dong; phai sip xép, bai tri gon gang, ngin nép, khoa hoc, hop 1y,
thuin loi cho viéc thuc hién nhiém vu c@ung va cua tung thanh vién trong phong;
dam bao cac yéu cdu vé an toan chay, nd.

3. Khuyén khich trang trf cdy xanh trong khuén vién phong lam viée.

Pilu 14. Khu vwe ngoai phong lam viée trong cong s&

1. BS trf gon gang, sach s& dam bao vé sinh mdi truong cho cong so; &
cbng vao ¢6 bién chi dan cu thé va néi quy lam viéc.

2. Cong chuec, vién chic va nguoi lao dong phai ¢6 y thic gilt gin vé sinh
chung, khong vt rac bira bai, db rdc ding noi quy dinh.

Piéu 15. Nji quy ra, vao co quan

1. bé phuong tién ding noi quy dinh. ;

2. Khéng tu y mang tai san cdng ra ngoai co quan khi chua cé sy dong y
cua lanh dao co quan.

3. Thuc hién nghiém quy dinh vé phong, chdéng chéy nd; c6 v thuec tiét
kiém dién, nudc; tit cac thiét bi dién, nude duoc giao quéan 1y, st dung trude khi
ra ve.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Céan by, cong chirc va nguoi lao dong chiu trach nhiém thyc hién nghiéng
tic Quy ché nay. Cha tich Uy ban nhén dén, Trudng cic 4p trén dia ban x3 car <y
trach nhiém:

a) Pho bzen theo ddi, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién quy dinh vé vin hoa
cong s& va Quy tic Ung xi clia cdng chire va nguoi lao dong tai don vi minh;

b) Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh ‘trang trong don vi ¢6 cong chic va
nguoi lao dong bi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo ma duoc co quan co
tham quyén két luan ¢4 vi pham lién quan den nhiing quy dinh tai Quy ché nay va
vi pham quy dinh cta Bang, Nha nudc vé van héa cong vy, néu cdng chic va
nguoi lao dong thugc don vi minh vi pham Quy ché nay.

3. Vén phong - Théng ké xa chu tr, ph01 hop vé1 cac ban, nganh ¢6 lién
quan hudng dan, kiém tra, dén dbc viéc trién khai thuc hién Quy ché nay. Trong
kiém tra, néu phét hién can b3, cong chirc, ngudi lao dong vi pham thi ¢6 vin ban
phé binh, nhic nhé hozc d& xuét xit ly v61 Chu tich UBND xa.

4. Quy ché nay duogc phd bién siu rong t6i can bd, cong chic, nguoi lao
dong va nhén dén trong toan xa dé biét, cung giam sat viéc thuc hién; kip thoi
phat hién, co v, dong vién nhiing tap thé va cén b9, cdng chirc, nguoi lao dong
thuc hién t6t va phé binh cac tap thé, ¢4 nhan vi pham

5. Can bg, cong chire ngum lao dong ngoai viéc thyc hién nghiém quy dinh
phap luat, quy ché, ndi quy cua co quan, can nam viing, thuc hi¢n ding, day du
va vén dong, giam sat, nhic nhé dong nghiép ciing thuc hién cic quy dinh cia
Quy ché nay

Piéu 17. Khen thudng va xit Iy vi pham.
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1. Viée thyc hién Quy ché ndy 1a can cir dé dénh gié, binh xét thi dua, khen
thudng cudi nam cho cbng chirc va ngudi lao dong.

2. C4 nhén vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo tinh chit, muc
d¢ vi pham ma bi xtr ly theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, neu c6 kho khin, vudng mic, cdng
chirc va ngudi lao ddng kip thdi phan 4nh vé UBND x4 (qua Vin phong - Théng
ké x&) dé& xem xét, b6 sung cho phtt hop./.



