UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG KIEN AN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 05/QP-UBND Kién An, ngay 05 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc ban hanh N§i quy ra, vao Tru sé Trung tim hanh chinh phwong Kién An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG KIEN AN

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cur Ludt Can bg, cong chirc ngay 2416/2025;

Can cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010; Ludt sira doi, bé sung mot sé diéu
cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phi vé
danh gia, xép logi chat lwong cdan bg, cong chure, vién chuc;

Can cir Quyét dinh s 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng Chinh
phu vé viéc phé duyét Bé an van hoa cong vu,

~ Can cir Nghi dinh s 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phi sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Nghi dinh so6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé
danh gia, xép loai chat lwong can bo, cong chirc, vién chirc;

Can cir Quyét dinh so 48/2019/0D-UBND ngay 18/12/2019 ciia UBND
thanh pho Hai Phong vé Ban hanh Quy dinh vé Quy tdc ung xu cua can bg, cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cdc co quan hanh chinh Nha nucce, don vi
sw nghiép cong lap thuoc thanh pho Hai Phong;

Theo d@é nghi cia Chanh Van phong HPND va UBND va Truéng phong
Van hoa — Xa hoi phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh “Noi quy ra, vao Tru s¢ Trung tAm
hanh chinh phuong Kién An”.

Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong,
Truong cac phong, don vi, cong chire, vién chuic, nguoi lao dong thuéec UBND
phuong, cac to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac can cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:
- TTPU, TT HDND phuong;
- CT, cac PCT UBND phuong;

- Nhu Diéu 3;
- Luu VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG KIEN AN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
NOI QUY

RA, VAO TRU SO TRUNG TAM HANH CHIiNH PHUONG KIEN AN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/0P-UBND ngay 05/01/2026
ciia Chit tich Uy ban nhén ddn phirong Kién An)

1. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

1. Bén co quan lam viéc dung gio; trang phuc gon gang, lich su; phai deo
Thé cong chitrc, vién chure khi thuc hién nhiém vu.

2. Thyc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; Quy ché Vin hoa cong
s&; chap hanh va sir dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

3. Nghi€ém cam vi¢c st dung rugu, bia, d6 uong c6d con trong gio lam viéc,
gi0 nghi trua cia ngay lam viéc, ngay tryc.

4. C6 y thuc dam bao vé sinh phong lam viéc, khu vuc sinh hoat chung cua
co quan, khu v¢ sinh cong cong.

5. Thuc hién nghiém quy dinh vé phong, chdng chay no; c6 y thirc tiét kiém
dién, nudc; ngét dién, khoa ctra phong lam viéc khi ra khéi co quan.

6. Chap hanh cac quy dinh dam bao an ninh trat ti trong tru so; chiu trach
nhiém ddi v6i khach dén lién hé cong tac, giao dich voi phong hodc ca nhan minh.
Pén co quan 1am viéc vao ngdy nghi, ngay 1&, phai diang ky thoi gian 1am viéc vao
SO thuong truc cuia Tb Béo vé.

7. Bé xe dung noi quy dinh; khong dugc giy tiéng on (1t ga, bop coi....).
Néu do nhiém vu cong tac phai dé xe qua dém & Tru s¢, phai bao cho T6 Bao vé
biét ¢é hudng din noi dd.

8. Céc phong, ban, nganh, don vi td chirc hoi nghi, lam viéc véi cac don vi
c6 sb luong tir 10 nguoi tré 1én phai théng bao cho 1anh dao Vin phong Péang uy,
Vin phong HDND va UBND phudng va T6 Bao vé trude 01 ngay dé chuan bj
phong hop va quan 1y xe cia khach theo quy dinh.

II. KHACH PEN LIEN HE CONG TAC

1. Trang phuc gon gang, lich su; xuét trinh Giéy gio1 thiéu, Giéy moi hoac
Gidy to tiy than khac v6i T6 Bao vé co quan; dang ky thoi gian lam viée, phong
ban, don vi lam viéc vao S6 thuong truc ctua Tb Béo vé; tuan tha sy huong dan
ctua nhan vién Bdo v¢ khi ra, vao co quan.

Nhén Thé khach va deo Thé trong sudt thoi gian 1am viée; khi ra vé phai tra
lai Thé tai phong Béo vé.
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2. Khong dugc mang hung khi, vii khi, chat dé chdy no, hoa chat doc hai,
hang quoc cam, cac vat, chat gady mat v¢ sinh vao khu vyc co quan.

3. Lién hé trudc voi don vi can dén 1am viée hodc bao qua Vin phong Péang
uy, Van phong HDND va UBND phuong dé lién hé; khong tu v di lai trong khu
vuc co quan, giy anh huong dén cong viée ciia ngudi khac.

- Khach dén 1am viéc véi Lanh dao Pang uy, UBND phuong phai c6 noi
dung cu thé, dugc Lanh dao Pang uy, UBND phudng dong ¥ va cé lich tiép;
truong hop chua cd lich trude phéi thong qua Van phong Pang uy, Van phong
HDND va UBND phuodng hodc lién hé truc tiép v6i Lanh dao Pang uy, UBND
phuong (c6 thé qua dién thoai) va duoc Lanh dao phuong dong y.

- Khéch dén lam viéc v6i don vi, yéu cau lanh dao don vi xac bao vé1 To
Bao v¢, thuc hién theo huéng dan cua To6 Bao ve.

4. B xe, phuong tién dung noi quy dinh theo huéng dan cia nhan vién
Bao v€ co quan.

5. Co quan khong giao dich, khong lam viéc véi nhiing nguot say rugu, bia,
c6 chat kich thich trong nguoi; khong tiép nhan quang cao thwong mai, mua ban
hang hoéa trong Tru s¢ lam viéc.

I11. POI VOI BAO VE CO QUAN

1. Thuong tryc lam nhiém vu tai Try s¢ co quan, c¢6 trach nhiém bao dam
an ninh, trat tu va tai san thudc co quan 24/24 gio.

2. Huéng dan, yéu cau khach dén lién hé cong tac thuc hién NoO1 quy nay;
phat va thu hdi Thé khach; 1ap S6 theo ddi gior vao - gid ra cta khach toi lién hé
cong tac tai tru so.

3. Khong duoc dé khach tu ¥ vao cac phong lam viéc néu khong ding ky
nodi dung, chua duoc su nhét tri cia Lanh dao phuong, xac bao cta lanh dao cac
don vi.

Trong qua trinh trién khai thyc hién Noi quy nay, néu c6 kho khan, bat cap,
dé nghi Thu trudong cac don vi phan anh vé Uy ban nhan dan phuong (qua Vin
phong HDND va UBND phuodng) dé duoc xem xét, diéu chinh phu hop kip thoi./.
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