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

XA KIM THANH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong sé va Quy tic ing xir
cuia can b9, cong chirc, vién chire thugec UBND xa Kim Thanh

UY BAN NHAN DAN XA KIM THANH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can ctr Quyét dinh s6 129/2007/0P-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii tudng Chinh
phu ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc;

Can cit Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cia Thii téng Chinh
phu vé viéc phé duyét Bé an van hoa cong so;

Can cit Quyét dinh s6 03/2007/QD-BNV ngay 26/02/2007 ciia Bé Néi vy vé
viéc ban hanh Quy tdc ung xu cua can bo, cong churc, vién chuc lam viéc trong bo
mdy chinh quyén dia phuong;,

Theo dé nghi ciia Trudong phong Vin héa — Xa hoi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong s va Quy
tac ing XU cua can b, cong churc, vién chirc thudc Uy ban nhan dan xa Kim Thanh.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Van phong HDND va UBND x4, thil trudng cac co quan, don
vi truc thudc va can bg, cong chure, vién chirc thuoc UBND xa can cr Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhan:

- Thuong truc: BDang iy, HDND xa;
- Lanh dao UBND x3;

- Nhu biéu 3;

- Luu: VT, VHXH

guyén Vin Nghiép



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA KIM THANH Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Vin hoéa cong sé va Quy tic ing xir ciia can bd, cong chire
thuoc UBND xa Kim Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 800/0D-UBND ngay 31/7/2025
ciia Uy ban nhén dan xa Kim Thanh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

- Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, ing xir ctia can bd, cong chirc
va nguoi lao dong thuoc UBND xa.

- Quy dinh vé bai tri céng sd, ndi quy ra vao co quan va quan Iy phuong tién
tai co quan UBND xa.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi can bd, cong chire, vién chire, nguoi hoat dong
khéng chuyén trach va nguoi lao dong (goi tdt la can bé, cong chire, vién chikc,
nguoi lao dong) thuoc UBND xa.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién

1. Bao dam tinh trang nghi€ém va hiéu qué hoat dong cia UBND xa

2. Phu hop voi muc ti€u xay dung doi ngli cong chirc ngdy cang chuyén
nghiép, dap ung yéu cau doi mdi cin ban toan dién vin hoa céng s va chu truong
hién dai hoa nén hanh chinh nha nudc.

3. Phu hop véi truyén thdng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té - x4
hoi cua dia phuong, ciia co quan.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém cta cong s&; hiéu qua hoat dong cua UBND xa.

2. Xay dung phong cach giao tiép va tmg x&r chuan muc cua coéng chirc khi
thi hanh nhi€ém vy, céng vu, bao gém nhitng viéc phai lam hoac khong dugc lam
nhim dam bao sy liém chinh, trach nhiém, ky luat, ky cuong cta cong chirc trong
hoat dong cong vu.

3. La cin cir dé danh gia viéc chap hanh cac quy dinh ctia can b, cong chirc.



Piéu 4. Nhirng hanh vi bij cAm

1. Str dung chét kich thich, uéng rugu, bia hodc céc loai nuée c6 con trong gio
hanh chinh, vao thoi gian nghi trua cua cac ngdy lam viée trong tuan va khi diéu
khién phuong tién tham gia giao thong. Tham gia, t6 chirc, 16i kéo nguoi khac danh
bac va cac t€ nan xa hoi khac dudi moi hinh thirc;

2. Quang cao thuong mai, tiép thi ban hang tai céng so;

3. Hat thudc 14 tai co quan, phong lam viéc; tu tap an, uéng trong gio lam viéc.

4. Choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca nhan trong gid 1am viéc.

5. Trung bay, luu gitt, phat tan hinh anh, ndi dung vin hoa pham ddi truy, tai
li¢u phan dong chong Pang, Nha nudc.

6. Phat tan, tung tin bia dat, xac pham danh du, nhan phém nguoi khac.

7. Ty y phéat ngdn, cung cap thong tin, tai liéu khong dung tham quyén.

8. Lam dung, c6 hanh vi quiy rdi ngudi khac dudi moi hinh thic (101 néi,
hanh dong, cur chi, tin nhan...)

9. Tham gia, td chire, 16i kéo nguoi khac danh bac va cac t¢ nan xa hoi khac
du61 moi hinh thirc.

10. Céc hanh vi bi cAm khac theo quy dinh cta phap luat.

Chuong IT L .
. TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU )
CUA CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI LAO bONG

Piéu 5. Trang phuc, 1& phuc

1. Trang phuc

Khi thyc hién nhiém vy can b9, cong chirc, nguoi lao dong phai an mac gon
gang, lich su; trang phuc phai phu hop véi tinh chét cong viée va thuan phong, my
tuc cta dan toc. DPbi v6i cac nganh c6 trang phuc riéng thi phai thuc hién theo quy
dinh cta nganh.

2. L& phuc

Lé& phuc ctia can b, cong chirc, ngudi lao dong 1a trang phuc chinh thire duge
st dung trong nhirng budi 1€, cudc hop trong thé.

-1Lé phuc cia nam: B comple, 40 so mi, cravat.

- L& phuc cta nit: Ao dai truyén thong hodc bd comple nir.

Lanh dao UBND x4 quyét dinh viéc sir dung trang phuc, 18 phuc trong mét sd
truong hop cu thé.

Piéu 6. Thé can bd, cong chirc, nguwoi lao dong

- Can b9, cong churc, nguoi lao dong phai deo thé khi thuc hi¢n nhi€ém vu; deo
& vi tri trudc nguc bang cach st dung day deo hozc ghim cai khi lam viéc tai co quan
trong gio hanh chinh cac ngay lam viéc theo quy dinh.



- Thé can bo, cong chirc, ngudi lao dong dugc thuc hién theo mau quy dinh
cua Bo No6i vu. Phong Van hoa — Xa hoi chiu trach nhi¢m lam thé va cép thé; quan
1y, kiém tra viéc sir dung thé cua cong chirc, nguoi lao dong ctia UBND xa.

- Céan bg, cong chuc dugc bd nhiém, tir chitc, mién nhiém, chuyén ngach,
chuyén vi tri cong tac, s€ duoc d6i thé mai, ndp lai thé cti. Can b, cong churc chuyén
cong tac sang co quan khac phai tra lai thé cho UBND xa; nguoi théi viée s€ bi thu
hoi the.

Piéu 7. Giao tiép va ing xir

- Can b9, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong khi thi hanh cong vy, nhi¢m
vu phai thuc hién ding, day di nghia vu va nhiing viéc khong duge 1am theo quy
dinh cua phap luat.

- Trong giao tiép va tmg xir phai c6 thai do lich su, ton trong. Ngon ngit giao
tiép phai rd rang, mach lac; khong chui thé, néi tiéng 16ng, quat nat; giit gin uy tin,
danh du cho co quan, t6 chirc, don vi va déng nghiép.

Piéu 8. Giao tiép va irng xir véi Nhan dan

1. Trong giao tiép va ing X véi nhan dan, can by, cong chirc, vién chirec,
nguoi lao dong phai nha nhan, van minh, lich sy, nghiém tuc. Léng nghe nhan dan
trinh bay ¥ kién, nguyén vong. Khong gy cang thang, btic xtc, doa nat ngudi dan.

2. Can b, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong khong dugc c6 thai dd hach
dich, ctra quyén, nhiing nhidu, giy kho khan, phién ha, vo trach nhiém voi Nhan dan
khi thi hanh cong vy, nhiém vu.

- Giai quyét yéu cau, cong viéc ctia nguoi dan dung quy dinh, quy trinh.

- Khong sach nhidu; goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai
quyét cong viéc bén ngodi co quan va ngoai gior lam viéc.

- Tra 10i, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyét cong viée.

- Uu tién hd tro giai quyét cong viée v6i ngudi gia, yéu, nguoi khuyét tat, phu
nit mang thai, nguoi dau om.

- Trudong hop nhimng yéu ciu cta ngudi dan khong thudc thim quyén giai
quyét ctia co quan thi can bo, cong chire, vién chirc phai huéng dan nguoi dan dén
dung co quan c6 thim quyén giai quyét.

- Nghiém tac nhan 18i, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rdt kinh
nghiém khi dé xdy ra sai sot.

Piéu 9. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va ung xu voi déng nghiép, can bd, cong chuc, vién chire,
nguoi lao dong phai c6 thai do trung thuc, than thién, hop tac. Ludn tén trong, bdo
vé danh du, uy tin cia dong nghiép va gitp d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Piéu 10. Tham du céic cudc hop, hdi nghi

1. Can b9, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong tham du cac cudc hop, hoi
nghi phai xuyén sudt va dung thanh phan nhu gidy moi, gidy triéu tap hodc thong



bao ctia co quan chu tri t6 chirc cude hop, hoi nghi. Truong hop khong tham du dugce
thi phai truc tiép bao cdo vdi nguoi chu tri cude hop, hdi nghi doé vé 1y do Véng mat
va cur nguoi khac du hop thay.

2. Trong cac cudc hop, hdi nghi, can bg, cong chure, vién chure, nguoi lao dong
han ché sir dung dién thoai di dong va phai dat dién thoai ¢ ché d6 rung; ra ngoai
phong hop nghe dién thoai va trao d6i ngan gon, nho nhe, khong 1am anh huong dén
cudc hop.

3. Chi str dung may tinh xach tay, may tinh bang dé tra ctru vin ban, ghi chép
ndi dung cudc hop; khong str dung vao cac muc dich khac cia ca nhan ma khong
lién quan dén nodi dung cudc hop.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Piéu 11. Treo Qudc ky

- Quéc ky duogc treo ¢ noi trang trong, trudce tru s¢ cua co quan va don vi co
try so riéng. Quéc ky dugc treo theo dung ti€u chuan vé kich thudc, mau sic di duoc
Hién phap quy dinh.

- Viéc treo Qudc ky trong cac budi 1, don tiép khach nudc ngoai va 18 tang
tuan theo quy dinh vé nghi 18 nha nudc va don tiép khach nudc ngoai, t6 chirc 1 tang.

Piéu 12. Bién tén co quan

Co quan phai co bién tén duoc dat tai céng chinh try s, trén do6 ghi 10 tén goi
day du bang tiéng Viét va dia chi ctia co quan.

Céach thé hién bién tén co quan, don vi dugc thuc hién théng nhét theo quy
dinh cua B No1 vu.

Piéu 13. Phong lam viéc

- Bén ngoai phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi 1d tén don vi, vi tri dit bién
tén phai ¢ chd dé nhin thy.

- Bén trong phong 1am viéc phai sap xép, bai tri gon gang, ngin nap, khoa
hoc, hop 1y, thuan lgi cho viéc thuc hién nhiém vu chung va cua tung thanh vién
trong phong; dam bao cac yéu cau vé an toan chay, nd.

Khuyén khich trang tri ciy xanh trong khuén vién phong lam viéc.

Piéu 14. Khu vue ngoai phong lam viéc trong cong sé

B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh mdi trudng cho cong s; & cong vao
6 bién chi dan cu thé va noi quy lam viéc.

Cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phai c6 y thure gitr gin vé sinh chung,
khéng virt rac bira bii, d6 rac dung noi quy dinh.

Chwong IV

_ NOIQUY RA VAO CO QUAN
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG



Piéu 15. Ndi quy ra, vio co quan

- Khong tr ¥ mang tai san cong ra ngoai co quan khi chua c sy dong ¥ cua
lanh dao co quan.

- Thyc hién nghiém quy dinh vé phong, chdng chay né; c6 y thic tiét kiém
dién, nude; tit cac thiét bi dién, nude duge giao quan 1y, sir dung trude khi ra vé.

Piéu 16. Quén 1y phwong tién phwong tién giao thong

- Co quan c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong cho cong
chtrc, ngudi lao dong ciia co quan va cua ngudi dén 1am viée, lién hé cong tac; dong
thoi huéng dan, nhic nhé viée sip xép xe gon gang, ngay ngin. Khong thu phi giri
phuong tién giao thong cia ngudi dén lam viéc, lién hé cong tac.

- Cong chirc va ngudi lao dong co trach nhiém chip hanh viéc dé xe dung noi
quy dinh, bao dam trat ty, ngan nap. Néu vi 1y do cong tac phai dé phuong tién ca
nhan tai co quan qua dém, phai dua vao trong nha xe va bao cho bao vé biét dé quan
ly; trudng hop dé bén ngoai nha xe, khong thong bao, néu xay ra mat mat phai tu
chiu trach nhiém.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Trach nhi¢m thi hanh

Lanh dao UBND x4, cong chirc va ngudi lao dong chiu trach nhiém thuc hién
nghiém tac Quy ché nay.

Chu tich Uy ban nhan dan, Tha truéng cic co quan, don vi dong trén dia ban
Xa €0 trach nhiém:

1. Phé bién, theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy dinh vé vin hoa
cong sé va Quy tac ing Xt ciia cong chirc va ngudi lao dong tai don vi minh; Chiu
trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong don vi c6 cong chirc va nguoi lao dong bi
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cdo ma duoc co quan cé tham quyén két luan co
vi pham lién quan dén nhitng quy dinh tai Quy ché nay va vi pham quy dinh cia
Pang, Nha nudc vé vin hoa cong vy, néu cong chirc va nguoi lao dong thude don vi
minh vi pham Quy ché nay.

2. Vin phong HDND&UBND x4 chu tri, phéi hop véi cac ban, nganh c6 lién
quan huéng dan, kiém tra, don ddc viéc trién khai thyc hién Quy ché nay. Trong
kiém tra, néu phat hién can b, cong chirc, nguodi lao dong vi pham thi c6 van ban
phé binh, nhic nho hodc dé xuat xir 1y v6i Chu tich UBND xA.

3. Quy ché nay duogc phé bién sau rong té1 can bg, cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong va nhan dan trong toan xa dé biét, cung gidm sat vi¢c thuc hién; kip
tho1 phat hién, o vil, dong vién nhiing tap thé va can bo, cong churc, nguoi lao dong
thuc hién tot va phé binh cac tap thé, c4 nhan vi pham.



4. Can bo, cong churc nguoi lao dong ngoai vig¢e thuc hi¢n nghiém quy dinh phap
luat, quy ché, noi quy cua co quan, cAn nim virng, thuc hién ding, déy da va van dong,
gidm sat, nhic nhd dong nghiép cing thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 18. Khen thwéng va xir 1y vi pham.

- Viéc thuc hién Quy ché nay 1a can ctr dé danh gia, binh xét thi dua, khen
thudng cudi nim cho cong chirc va nguoi lao dong.

- C4 nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo tinh chat, mtc do
vi pham ma bi x1r 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vuong méc, cong chirc
va nguoi lao dong bao cdo Chu tich UBND xa dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bd
sung cho phu hop./.
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