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

THANH PHO HAI PHONG DPéc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 01 /2026/QB-CTUBND Hai Phong, ngay 06 thdng 0l ndm 2026
QUYET PINH

::'f

Ban hanh Quy dinh vé Quy tic {ng xir ciia can bd, cong chire, vién chike,
nguwoi lao dgng trong cac co' quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép
cong lap thudc thanh phé Hai Phong

Céin cir Lugt T6 chikc chinh quyén dia phuwong sé 72/2025/QH15;

Cdn cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt s6 64/2025/QH15
dwgc sira doi, bé sung boi Ludt s6 87/2025/QH15;

Céin ctr Ludt Cdn bg, cong chire s6 80/2025/QH15;
Cén cie Ludt Vién chikc s6 58/2010/QH12;

Céin ik Ludt sira déi, b6 sung mot s6 diéu cia Lugt Can bg, cong chirc va
Ludt Vién chike s6 52/2019/QH14;

Céin ctr Ludt Phong, chong tham nhiing sé 36/201 8/QH14;

Cén cik Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 cia Thii
twéng Chinh phii ban hanh Quy ché vin héa céng sé tai cdc co quan hanh

chinh nha nudéc;

Theo dé nghi cua Giam déc 86 Noi vu tai To trinh s6 532/TTr-SNV ngay
29/12/2025;

Chii tich Uy ban nhdn dén thanh phé ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy
dinh vé Quy tdc 1mg xik ciia cdn bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong
cde co quan hanh chinh nha nude, don vi sw nghiép céng ldp thudc thanh pho
Hai Phong.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& Quy téc tmg xt
cua can b9, cong chirc, vién chic va nguoi lao ddng trong cac co quan hanh
chinh nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap thudc thanh pho Hai Phong.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay 20 thang 01 nam 2026

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd, Gidm déc S&
N6i vu, Tha trudng cic s, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dan céc x4,
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phudng, dic khu; ngudi ding diu cac don vi sy nghlep cong lap va céc th

chire, c4 nhan lién quan cin ctt Quyét dinh thi hanh./.”
%

Noi nh,dn:

- Nhu Diéu 3;

- Vu Phép ché - Bd Noi vy;

- Cyc Kiém tra van ban va Quén ly
xUr 1y vi pham hanh chinh - B§ Tu phap;
-TT TU, TT HPND TP;

- CT, cac PCT UBND TP;

- Poan BBQH TP HP;

- S& Tu phép;

- Cdng thong tin dién tir TP;

- Cong béao TP;

- CVP, cac PCVP UBND TP;

- Céac Phong: NVKTGS, HCQT;

- Luu: VT, N.H.Diép.g—




Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH

TRg-XH ¥eua can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac co’
quan hanh chinh nha nu‘o‘c, don vi sw nghlep cong 1ap thude thanh phd Hai Phong

(Ban ’hanh kem theo Quyét dinh s6 Ol /2026 /QD-CTUBND)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé Quy tic g x1r clia can bg, cong chirc, vién chuc, nguoi lao
dong trong céc co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap thude
thanh pho Hai Phong trong thi hanh nhiém vu, céng vu va trong quan hé xa héi.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Cén b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc trong céc co

quan, don Vi, t chirc thugc pham vi quan ly cta Uy ban nhan dan thanh phd Hai
Phong (sau day goi tit 1a can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong).

2. Cac so, ban, nganh, don vi su nghiép cong 1ép truc thudc Uy ban nhan
dan thanh pho; Uy ban nhan dan c4c x&, phuong, dic khu.

3. Céc tb chirc, ca nhan khéc c6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic chung

Viéc thue hién quy tic tng XU cua cdn bg, cong chic, vién chirc va nguoi
lao d6ng phai tudn thu cac nguyeén tdc sau:

1. Phu hop véi cdc quy dinh cua phap luat hién hanh, truyén théng, ban
sic vin hoéa dan toc va didu kién kinh té - x& hoi; dam bao khong trai thuan
phong my tyc va cac chuén muc dao dirc xa hoi, ddng thoi dap tmg yéu cau hoi
nhap quoc te.

2. Phi hop véi dinh hudng xdy dung, phat trién doi ngdi can bd, cong
chtre, vién chirc, nguoi lao dong tan tuy, chuyén nghiép, liém chinh, vin minh.

Chuong 11
QUY TAC UNG XU CUA CAN BOQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG

Piéu 4. Thoi gian 1am viée

1. Pbi véi co quan hanh chinh nha nuéc:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



a) Budi sang tlr 07 gi¢r 30 phit ¢én 12 gior 00 phit,, -, °
b) Budi chiéu tir 13 gidr 30 phut dén 17 giv 00 phit.”
¢) Thoi gio lam viée nay c6 thé diéu chinh phu hop véi timg giai doan va

thoi diém khéc nhau theo quy dinh cta Uy ban nhan dén thanh phd nhung phai
dam bédo du 08 gio lam viéc/01 ngay lam viéc.

2. Béi v6i don vi sy nghiép cong lap: Thoi gian 1am viéc tuan thi theo
quy dinh chung ctia Uy ban nhan dan thanh 'phd, huorng din cta B9, nganh
Trung wong hodc cén cir tinh hinh thyc té bd trf thoi gian lam viée phu hop véi
dic thy, yéu ciu cbng tic cla tmg don vi; ddm bao ding quy dinh cia B6 Luét
Lao dong.

Piéu 5. Trang phuc lam viéc

1. Can b9, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi thi hanh nhigf:m vu,
cong vu phai mic trang phuc gon gang, lich su; deo huy hiéu, phu hiéu, cap hiéu
hodc thé cong chuec.

2. L& phuc ciia can by, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong la trang phuc
chinh thtrc dugc st dung trong nhimg budi 18, cuéc hop trong thé, cac cude tiép
khéch nudc ngoai.

a) L& phuc d6i v&i nam: bd comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc ddi véi nit: 40 dai truyén théng, bd comple ni.

3. Di véi nhitng nganh, linh vyc c6 quy dinh riéng vé trang phuc, 18 phuc
thi thuc hién theo quy dinh ctia nganh, linh vuec.

Piéu 6. Sir dung tai san, phwong tién nha nwée, co quan

1. Khéng sr dung tai san, thiét bi, phuong tién cong (6 6, dién thoai, may
vi tinh, d6 duing vin phong phém, hop thu) cia co quan dé phuc vu muc dich ¢4
nhan.

2. Sir dung tiét kiém dién, nude va céc vit tu vin phong; quan ly chi tiéu
dung viéc, ding quy dinh.

3. Tich cuc tham gia xdy dung, giit gin khéng gian xanh, sach, dep; moi
truong van hoda than thién, van minh noi cong sa.

4. Khong tang trit, sir dung vat liéu gy nguy hai, chdy nd, vii khi trai quy
dinh tai co quan.

Piéu 7. Ung xir trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu

1. Céan bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lac déng khi thi hanh nhiém vy,
cong vu phai thuc hién ding va ddy du cic quy dinh vé quyén va nghia vu,
nhimg viéc khong duoc 1am tai Ludt Can bg, cong chirc; Luat Vién chirc; Luat
Phong chdng tham nhiing va cac quy dinh cé lién quan khac.

_ 2. Khong tu y phat ngén, cung cép thong tin, tai liéu khong dung thim
quyen.



3. Khéng tir chodi giai quyet cac yéu cau cia ca nhan, to6 chirc phu hgp véi
chirc trach, nhiém vu dugc giao.

4. Khéng lam mat hu hong hodc 1am sai 1énh hé so, tai liéu lién quan dén
yéu ciu cia ca nhén, t6 chirc khi duge giao nhiém vu giai quyét.

5. Khéng quyét dinh hodc t6 chirc thuc hién céc chuong trinh, hoi nghi,
hoi thao gdy lang phi, that thoat tai san, ngén sach nha nudc.

6. Khong tham gia, to chirc, 16i kéo ngudi khac danh bac va cic té nan x4
hoi khac dudi moi hinh thic.

7. Khong sir dung rugu, bia ngay trudc, trong git lam viéc, glor nghi trua
cla ngay lam viéc, ngay truc va khi diéu khién phuong tién tham gia giao thong.

Diéu 8. Ung X vOi cap trén, cap dwéi va dong nghiép

1. Ung xtr véi cép trén:

a) Chap hanh su chi dao, diéu hanh va phan céng cong viéc ctia cip trén;
chu dong, sang tao va chiu trach nhiém trudc phép luat va quy dinh cla co quan,
don vi khi thyuc hién nhiém vu dugc giao.

b) Khi thyc hién quyét dinh ctia cdp c6 thAm quyén, néu c6 cin cir cho
rang quyét dinh d6 trai phap luat thi phai bao cdo kip thoi bing vin ban vdi
ngudi ra quyét dinh. Truong hop van phai chip hanh quyét dinh thi c6 trach

nhiém bdo cédo cAp trén tryc tiép cia ngudi ra quyet dinh va khong phai chiu
trach nhiém vé hau qua gdy ra do viéc thuc hién quyet dinh do.

¢) Trung thuc, thing thin, khach quan trong béo céo, d& xuét, déng gbp y
kién véi cap trén.

d) Co thai do¢ lich su, ton trong cép trén, dung nguyén tic ché do thu
trudng va theo thir bac.

2. Ung xtr v6i cép dudi:

a) Guong mau trong 181 sdng, trong cong tac, giit gin doan két ndi bo, dao
dtrc tac phong, van héa trong co quan, don vi.

b) Thuc hién Quy ché dan chu & co sd; ton trong, ldng nghe va tiép thu y
kién ding dan cua cén bg, cong chuirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan,
don vi.

C) Léng nghe, nim bét tim tu, nguyén vong cla cén by, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong dé cé cach thuc sir dung, dieu hanh phu hgp nham phat huy
kha nang, kinh nghiém, tinh séng tao, chi dong cta tirng ca nhan trong viéc thuc
thi cong vy, nhiém vu dugc giao.

d) Phan coéng nhiém vu rd rang, khong chdng chéo, bd sét nhiém vu va
theo doi viéc thuc hién (tién d9, chat luong, két qua); ing xtr theo nguyén tac
dan chu, khach quan, cong bang va minh bach.

d) Khéng chuyén quyén, doc doan.
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3. Ung xir v6i ddng nghiép:
a) Ung xir ¢6 van héa, ton trong va bao v¢ danh dy, uy tin cta dong nghiép;

chén thanh, than thién va tinh than hop téc, tuong trg, hd trg 14n nhau hoan thanh
nhiém vu; khong bé phai gy mét doan két ndi bo cia co quan, don vi.

b) Léng nghe, ton trong va tiép thu y kién cia déng nghiép, tap thé; cong
bang, v6 tu, khach quan khi nhan xét, danh gi4 déng nghiép.

Diéu 9. Ung xir v6i ngudi din, td chirc va doanh nghiép

1. C6 thai d6 niém nd, nha nhin, Iang nghe y klen g1a1 thich, huéng dan
r5 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

2. Giai quyét yéu cau, cdng viéc clia ngudi dén, t chirc va doanh nghiép
theo quy dinh; dung quy trinh, thoi han. Dam bao nhén dung, di thanh phan ho
s0; nghiém cam viéc yéu cau nguoi dén, td chitc va doanh nghiép cung cap, bo
sung ho so, gidy td, ndp céc chi phi ngoai quy dinh cta phdp luat. Viéc yéu cau
bd sung hd so phai dugc thyc hién trong thoi han quy dinh va bang vin ban.
Truong hop yéu cau khong thude thdm quyén giai quyet cua co quan, don vi thi
phai huong dan ngudi dan, t6 chic va doanh nghiép dén dung co quan c6 thdm
quyén giai quyét.

3. Khéng hach dich, nhiing nhiéu, gy khé khan, phién ha, tryc loi khi xtt
ly, gidi quyét cong viéc lién quan dén ngudi dan, t6 chirc va doanh nghlep
Khéng tho o, v6 cam, thiéu trach nhiém trudc nhitng khé khin, bure xuc cla
ngudi dan, t6 chic va doanh nghiép. Khéng goi y dua, nhén t1en qua biéu,
khoéng méi gidi dwa, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai quyét cong viée
bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc trir trudng hop phuc vu yéu cau, nhiém
vu cOng tac va theo quy dinh ctia phap luét.

4. Uu tién hd tro giai quyet cong viéc vdi ngudi gia, yeu nguoi khuyet
tat, phu nit mang thai, nguoi dau 6m.

Piéu 10. Ung xir khi tham dw cac cudc hop, hoi nghi

1. Tham dy ddy du céc cude hop, hoi nghi theo ding thanh phéan, ding
thoi gian nhu Gidy moi hoic théng bao cla co quan chu tri t6 chirc cude hop,
hoi nghi. Trudng hop khéng tham du dugc thi phai truc tiép bdo cdo hodc béo
cdo thi trudng co quan, don vi dé bao cao v6i ngudi chu tri cude hop, hdi nghi
vé ly do ving mit va cit ngudi khac dy hop thay.

2. Han ché st dung dién thoai di dong va phai dit dién thoai & ché d rung
trong khi tham du céc cudc hop, hdi nghi.

3. Chi str dung mdy tinh x4ch tay, mdy tinh bang va céac thiét b dién tr 48
tra ciru van ban, ghi chép ndi dung cudc hop; khong str dung vao cdc muc dich
c4 nhan ma khéng lién quan dén noi dung cudc hop.

4. Khong quay hinh, ghi am trai phép trong cudc hop.

Piéu 11. Ung xir trong cic mdi quan hé xa hoi




1. Khi tham gia cac hoat dong xa hoi, phai thé hién su vin minh, lich su
trong giao tiép, tmg xr va trang phuc Khéng loi dung chic vu, quyén han;
khong c6 101 ndi, ctr chi, hanh dong gay birc xtic trong du ludn, anh hudng dén
hinh anh cta cén bd, céng chitc, vién chiic, nguoi lao dong va uy tin cua co

quan, don vi.

2. Guong mau chip hanh va vin ddng gia dinh, ngudi than, nhimg nguoi
xung quanh chdp hanh nghiém chinh cic quy dinh ciia phap luat. Khong dé
ngudi than lgi dung danh nghia, chirc vu cua ban than @& vu loi cho gia dinh va

ban than.

3. Khong tham gia xti giuc, kich dong, bao che cic hanh vi trai phdp luat.

Pidu 12. Ung xir trén mdi truong so6

1. C6 céc hanh vi, img xr trén mang xa hoi phu hop véi céc gié tri dao
dirc, van hoa, truyén thong tot dep ctia dan tdc Viét Nam; khong str dung tir ngft
gdy thu hén, kich dong bao luc, phan biét ving mién, gidi tinh, t6n gido.

2. Khong ding tai nhitng ndi dung vi pham phap luét, cac thong tin xuc
pham danh dy, nhan phdm 4nh huéng dén quyén va loi ich hop phép ctia cac t6
chirc, c4 nhan khéc; sir dung ngén ngit phan cam, vi pham thuan phong mi tuc;
tung tin gia, tin sai sy that; quang cdo, kinh doanh dich vu trdi phép gy burc xuc
trong du luan x4 hdi, anh hudng dén trat tw an toan x& héi.

3. C6 trach nhiém quéan ly va bao mat tai khoan can bg, cong churc, vién
chirc, ngudi lao dong, hop thur dién tir va cac thiét bi dién tir do co quan, don vi
cung cap; chiu trach nhiém vé viée dé 16 lot thong tin, dit lidu ctia co quan, don vi
do so suét trong qué trinh bao mat.

4. Khéng str dung dia chi, trang thong tin dién tir, hop thu dién tir cia co
quan, don vi dé kinh doanh, mua ban hang héa trai quy dinh, vi muc dich c4 nhan.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia thi truéng cic s, ban, nganh, don vi sy
nghi€p cong lap truc thude Uy ban nhén dan thanh phd; Chii tich Uy ban.
nhan dan cac xa, phwong, dic khu

1. Quén triét, phd bién, tuyen truyén va trién khai thuc hién nghiém Quy”
dinh nay dén céc co quan, don vi thudc va truc thudc theo phén cap; dén toan
thé can b9, cong chire, vién chire, ngudi lao dong thuoc tham quyén quan ly.
Niém yét cong khai Quy dinh ndy tai try s& lam viéc va trén cdng thong tin dién
tir, trén cac website cia co quan, don vi.

2. Kiém tra, d6n doc, giam sat, to chirc danh gid va kiém diém, xem xét
trach nhiém viéc thuc hién quy tdc cia can bd, cong chire, vién chire, nguoi
lao dong.




Piéu 14. Trach nhiém ciia S& Noi vu

Chu tri, phdi hop v6i céc co quan c6 lién quan huéng dan, kiém tra, dén
d6c viée trién khai thyc hién Quy dinh nay. Trudng hop phét hién vi pham thi
xir Iy theo thdm quyén hoic kién nghi co quan, don vi c6 thim quyén giai quyét
theo quy dinh.
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Dieu 15. Trach nhiém ciia can bo, cong chire, vién chire, ngwdi lao dong

1. Thyuc hién nghiém chinh, ddy du, ding céc quy dinh ctia phap luét; ndi
quy, quy ché cta co quan, don vi va Quy dinh nay va cac quy dinh khéc ¢ lién
quan dén van héa cong vu.

2. Vén déng, giam sat, tuyén truyén va nhic nhé dong nghiép cung thuc
hién va phét hién, béo céo co quan, don vi c6 thdm quyén nhimg trudng hop vi
pham Quy dinh nay.

Piéu 16. Khen thuéng, ky luat

1. Cén by, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién t6t Quy dinh
ndy s& dugc xem xét biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

2. Céan b9, cdng chirc, vién chirc, nguoi lac ddng vi pham céc quy dinh
tai Quy dinh nay, tiy mic do, t1nh chit s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh cua
phép luét.

Piéu 17. Didu khoan thi hanh

Nhimng van dé khac chua duge quy dinh trong Quy dinh nay s& dugc thuc
hién theo quy dinh cta phép luat hodc do nguoi dimg dau ciia co quan, don vi
xem xét, quyét dinh theo quy dinh hién hanh./.
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