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

PHUONG LE iCH MQC Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 402/Qb-UBND Phuwong Lé Ich Méc, ngay 10 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé va Quy tic ing Xir ciia can b,
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong tai cac co quan, don vi
thugc Uy ban nhan dan Phwong Lé Ich Moc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG Lk iCH MQC

Céin cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15 ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Cdn bé, cong chire s6 80/2025/QH1S5 ngay 2416/2025;

Can civ Ludt Vién chire s6 129/2025/QH15 ngay 10/12/2025;

Can cit Ludt Phong, chéng tham nhiing sé 36/2018/0OH14 ngay 20/11/2018,
dwoc sira doi, b6 sung boi Ludt sé 132/2025/QH15 ngay 10/12/2025;

Can cit Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii; Nghi
dinh s6 370/2025/NP-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii sita déi, bo sung mét sé
diéu ciia Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP quy dinh té chitc cdc co quan chuyén mén
thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tric thudc trung wong va Uy ban nhén dén
xd, phwong, déc khu thuéc tinh, thanh phé triee thudc trung wong;

Can cit Quyét dinh sé 129/2007/0P-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii twéng Chinh
phii ban hanh Quy ché vin héa cong s tai cdc co quan hanh chinh nha nde;

Can cir Quyét dinh sé6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cia Thii twéng Chinh
phii phé duyét Pé dan Vin héa céng vu;

Can cir Quyét dinh sé 01/2026/0D-CTUBND ngay 06/01/2026 ciia Chii tich
Uy ban nhdn dan thanh phé Hai Phong ban hanh Quy dinh vé Quy tdic g xir ciia
can bo, cong chuc, vién chure, nguoi lao dong trong cdac co quan hanh chinh nha
nude, don vi swe nghiép céng ldp thudc thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Van héa - Xa hdi Phurong Lé Ich Mc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong sé va Quy
tac ung xu cua can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai cac co quan, don
vi thuoc Uy ban nhan dan Phuong Lé fch Moc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phuong;
Trudng phong Vin hoa - X3 hoi; Truong phong Kinh té, Ha ting va D6 thi; Giam
dde Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong; Thu truéng cac co quan, don vi su nghiép
cong 1ap thudc Uy ban nhan dan phudng va cic to chirc, cd nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Thuong truc Bang uy, HDND phuong;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND phuong;
- Uy ban MTTQ Viét Nam phuong;

- Cac phong, co quan, don vi lién quan;

- Cong thong tin dién tir phudng; ' .

- Luu: VT, VHXH. Nguyéeén Quang Vinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG LE ICH MQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Phwong Lé Ich Méc, ngay — thdng  ndm 2026

QUY CHE
Vin hoéa cong sé va Quy tic ing xir ciia can bd, cdong chire, vién chire, ngudi
lao ddng tai cac co quan, don vi thudc Uy ban nhin dian Phuwong Lé ich Mac
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay / /2026
cua Chu tich UBND Phuong Lé Ich Moc)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, chuan muc dao dtc céng vu; van hoa
giao tiép, Gmg xtr trong thi hanh cong vu, nhiém vu, trong quan hé x3 hoi, trén moi
truong sd; trang phuc, thoi gian lam viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh; quan 1y, st
dung tai san cong va bai tri cong sé tai cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan
Phuong Lé fch Moc.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong theo ché do hop déng tai
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan; cic phong chuyén mén va don
vi su nghiép cong 1ap thudéc Uy ban nhan dan phuong (sau ddy goi chung 1a can bo,
cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong).

2. Cac co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dan phudng.

3. Cac t6 chtic, c4 nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thi tuc hanh chinh
hoac tham gia cac hoat dong tai tru s& co quan, don vi c6 trach nhiém ton trong va
chap hanh cac quy dinh c6 lién quan ctia Quy ché nay.

Piéu 3. Muc dich

1. Xay dyng moi1 truong lam viéc ky cuong, trach nhiém, chuyén nghiép,
hién dai, minh bach, than thién; léy nguoi dan va td chire 1am trung tam phuc vu.

2. Hinh thanh phong céach Umg xu chuan muyc; nang cao dao duc cong vu, ¥
thire trach nhiém, tinh than phdi hop va chat luong giai quyét cong viéc.

3. Gop phan giir gin hinh anh, uy tin cia chinh quyén phuong; cing cd niém
tin va nang cao mirc dg hai long cua Nhan dan.

4. Lam can ct kiém tra, giam sat, danh gia viéc chap hanh ky luat, ky cuong;
binh xét thi dua, khen thudng va danh gia, xép loai hang nam.



Piéu 4. Nguyén tiic thuc hién

1. Tuan thu Hién phap, phap luat, quy dinh cua co quan c6 thim quyén va
Quy ché 1am viéc caa Uy ban nhan dan phuong.

2. Bao dam tan tuy, chuyén nghiép, liém chinh, cong tam, khach quan, cong
khai, minh bach va hiéu qua; dung thim quyén, trinh tu, thi tuc.

3. Pé cao trach nhiém néu guong ctia nguoi ding dau, trach nhiém ca nhan
va tinh than phéi hop; rd nguoi, rd viéc, ro thoi han, rd trach nhi¢m, rd két qua.

4. Phu hop véi truyén théng, ban sic van héa dan toc, diéu kién thuc té cua
dia phuong va yéu cau chuyén doi sb; khong trai thuan phong, my tuc va chuan
muc dao duc xa hoi.

5. Khong phan biét dbi xtr; bao dam quyén, loi ich hop phap cua to chuc, ca
nhan va quyén giai trinh cia can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

Pi¢u 5. Nhirng hanh vi khong dwoc thue hién

1. Hach dich, ctra quyén, quan li€u, vo cam, thiéu trach nhiém; gay kho khan,
phién ha, kéo dai thoi gian giai quyét cong viée; né tranh, dun day trach nhiém hoic
phan biét doi xur.

2. Loi dung chtce vy, nhiém vu, quyén han dé vu loi; goi ¥, méi gi6i, nhan
tién, tai san, qua biéu hoic loi ich khac trai quy dinh; hen gip giai quyét cong viée
ngoai tru s¢, ngoai gio lam vi¢c khong diing quy dinh.

3. Tir chdi giai quyét yéu cau hop phép thudc chire trach, nhiém vu; yéu cau
t6 chure, ca nhan bd sung giéy t0, thuc hién thu tuc hoac ndp chi phi ngoai quy dinh.

4. Lam mét, hu hong, téy x0a, stra chira, lam sai 1éch, che giéu ho so, tai liéu,
dir liéu hodc két qua giai quyét cong viéc.

5. Tu ¥ phat ngdn, cung cép, dang tai, chia sé thong tin, tai li¢u thudc bi mat
nha nudc, bi mat cong tac hodc chua duoc phép cong bo; tung tin gia, thong tin sai
su that; xuc pham uy tin co quan, danh du, nhan phém ctia to chirc, c4 nhan.

6. Ubng rugu, bia, dd uéng c6 con ngay trude, trong gid lam viéc, gio nghi
trra ciia ngdy 1am viéc, ngdy truc; sit dung chat cam; hat thude tai khu vue cam;
diéu khién phuong tién sau khi da sir dung ruou, bia theo quy dinh cta phap luat.

7. Panh bac, td chirc hodc 16i kéo nguoi khac danh bac; tham gia t¢ nan xa
hoi; quéy roi, bao luc, de doa nguoi khac dudi moi hinh thuec.

8. Lam viéc riéng, choi tro choi dién tir, st dung mang xa hdi hodc thiét bi
giai tri ca nhan khong phuc vu cong viéc trong thoi gian lam viéc; gay mat trat tu
hodc mét doan két noi bo.

9. Quang cao, tiép thi, mua ban hang hoa, kinh doanh trai quy dinh tai cong
s0; tO chire an udng, dun niu, 1ap ban tho, thap huong trong phong 1am viéc, trir
truong hop duoc co quan c6 thaim quyén cho phép.
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10. Tang trtr, st dung trai phép vii khi, vat li¢u nd, chat chay, chit doc, vat
liéu hodc thiét bi co kha ning gay nguy hai tai cong so.

11. Quyét dinh hoic t6 churc céc chuong trinh, hoi nghi, hoi thao, 1€ ky niém,
tiép khach gy lang phi, that thoat tai san, ngan sach nha nudc.

12. Cac hanh vi khac bi cAm theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong |1
TRANG PHUC, THOI GIAN LAM VIEC, KY LUAT CONG SO
VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 6. Trang phuc, 1& phuc

1. Khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai mac trang phuc gon gang, lich su, kin
d4o, phut hop véi tinh chat cong viéc, thoi tiét va thuan phong, my tuc; bao dam tac
phong nghiém tuc, thuan tién khi phuc vu Nhan dan.

2. Nam mic 40 c6 c6 hodc trang phuc cong s& phu hop, quan dai, di giay
hodc dép c6 quai hau. Nit mic 40, quan, vay cong so cd do dai phu hop hodc 4o dai
truyén thdng, di gidy hodc dép c6 quai hau.

3.Lé phuc duogc str dung trong cac budi 1&, hoi nghi, cudc hop trong thé, hoat
dong dbi ngoai hodc theo yéu cau cua ngudi chu tri. L& phuc nam gdm bd com-I18é,
40 so mi, ca vat hoic trang phuc trang trong phu hop; 1& phuc nir gém 4o dai truyén
théng, bd com-18 nit hodc trang phuc trang trong phu hop.

4. Nguoi 1am viéc trong nganh, linh vuc c6 trang phuc, 1& phuc riéng thuc
hién theo quy dinh cua nganh, linh vuc.

5. Khuyén khich mic 4o dai truyén théng hodc trang phuc dong b cia co
quan vao ngay 18, su kién, ngay do Uy ban nhan dan phuong phat dong.

Picu 7. Thé, bién tén va nhan dién cong vu

1. Phai deo thé hodc str dung bién tén trong thdi gian lam viéc, khi tiép cong
dan, giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién nhiém vy, cong vu theo quy dinh.

2. Thé, bién tén phai thé hién day du thong tin theo mau; khong cho ngudi
khac muon, sir dung; khi mat hozc hu hong phai bao ngay co quan, don vi quan 1y
dé xir 1y.

3. Khi lam viéc tai co s& hodc ngoai tru sé, phai chu dong gidi thi¢u ho tén,
chtrc vy, don vi cong tac va ndi dung nhiém vu khi can thiét; xuét trinh giéy gioi
thiéu, thé hodc van ban phan cong theo quy dinh.

Pi¢u 8. Thoi gian lam viéc, truc va tiép cong dan

1. Béi véi co quan hanh chinh nha nudc: budi sang tir 07 gio 30 phit dén 12
gid 00 phut; budi chiéu tir 13 gio' 30 phut dén 17 gid 00 phat. Khi thanh phé diéu
chinh tho1 gian 1am viéc thi thuc hién theo quy dinh méi.
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2. Bbi véi don vi su nghiép cong 1ap: thuc hién theo quy dinh cua thanh phé,
hudng dan cta bo, nganh va dic thu hoat dong cia don vi, bdo ddm dung phap luat
lao dong.

3. Chép hanh nghiém gid lam viéc, lich truc, lich tiép cong dan, lich lam vi¢c
tai co s& va su phan coéng cta ngudi co tham quyén; c6 mit dung gio, khong tu ¥
o1 vi tri hodc nghi 1am khi chua dugc phép.

4. Sir dung thoi gian 1am viéc khoa hoc, hiéu qua; cha dong phdi hop, xtr Iy
cong viéc dung tién do; kip thoi bdo cao khi ¢6 nguy co cham han hodc phat sinh
vuot thAm quyén.

Pic¢u 9. Sir dung tai san, phuong tién va Kinh phi cong

1. Str dung tru s¢, 6 t6, di¢n thoai, may tinh, hdp thu dién ti, ph?m mém, vin
phong phém va cac tai san cong khac dung muc dich, tiéu chuan, dinh mirc; khong
phuc vu muc dich ca nhan trai quy dinh.

2. Thuc hanh tiét kiém dién, nuéc, nhién liéu, vat tu vin phong; quan ly chi
tiéu ding noi dung, ché do; tat thiét bi dién, khoa cira, bao dam an toan khi két thic
lam viéc.

3. C6 trach nhiém bao quan, ban giao tai san, hd so, tai khoan, dir liéu khi
thay doi vi tri cong tac, nghi viéc hodc theo yéu ciu cta co quan cd tham quyén.

4. Thyc hién nghiém quy dinh vé phong chdy, chita chdy, an toan lao dong,
bao v¢ bi mat nha nudc, luu trir va an toan thong tin.

Chuwong I1I
QUY TAC UNG XU TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Piéu 10. Chuin muc chung trong thi hanh nhiém vu, cong vu

1. Thyc hién ddy du quyén, nghia vu va nhiing viéc khong duge lam theo
quy dinh; giai quyét céng viéc dung thim quyén, trinh ty, tha tuc, bao dam chat
luong va thoi han.

2. Tan tuy, chu dong, sang tao, ddm chiu trach nhiém vi 191 ich chung; khong
né tranh, dun déy hodc 1am viéc cam chung.

3. Trung thuc, khach quan trong tham muu, bao cdo, cung cap thong tin; chiu
trach nhiém vé ndi dung tham muu, tién d6 va két qua cong viéc dugce giao.

4. Giir gin ho so, tai lidu, dir liéu; cap nhat diy du qua trinh xir Iy cong
viéc trén hé thong theo quy dinh; khong tu ¥ chuyén giao tai khoan hodc tham
quyén xir 1y.

5. Khi phat hién quyét dinh, chi dao c6 d4u hiéu trai phap luat phai bao céo
kip thoi bang vin ban véi ngudi ra quyét dinh va thuc hién theo quy dinh cuia phap
luét vé céan bo, cong chtc, vién chuec.
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Piéu 11. Giao tiép, wng xir v6i ngudi din, to chirc va doanh nghiép

1. Thuc hién “Nu cudi cong s¢”; chu dong chao hoi, tiép dén va hudng dan;
xung ho phu hop; ¢6 thai do niém nd, nha nhin, tan tinh, cong béng, khach quan,;
t6n trong va lang nghe ¥ kién, kién nghi, nguyén vong chinh dang cua ngudoi dan, to
chuc va doanh nghiép.

2. Huéng dan mot 1an, diy du, rd rang vé thanh phan ho so, trinh tu, thoi
han, phi, 1¢ phi, hinh thirc ndp va co quan c6 thim quyén; khong yéu cau bd sung
gidy to ngoai quy dinh.

3. Viéc yéu cdu bd sung, hoan thién hd so phai thuc hién trong thoi han,
dung hinh thirc, néu rd ndi dung can bd sung va cin cir theo quy dinh; khong dé
nguoi dan, to chire, doanh nghiép phai di lai nhiéu lan do 1i chu quan.

4. Giai quyét hodc phdi hop giai quyét cong viéc ding quy trinh, ding thoi
han. Trudng hgp cham phai kip thdi thong bao, xin 16i, néu 18 1y do va thoi gian tra
két qua theo quy dinh.

5. Khong gay cang théng, doa nat, tranh cai; khong tho o, vo cam hoac thiéu
trach nhi€m trudc kho khén, birc xac chinh dang.

6. Uu tién hd trg ngudi cao tudi, ngudi khuyét tat, phu nit mang thai, ngudi
dau 6m va cac dbi tuong can tro giup khac; bao dam kha ning tiép can thong tin,
dich vu trong diéu kién cho phép.

7. Trudng hop ndi dung khong thudc thim quyén phai giai thich va hudng
dan dén ding co quan, bd phan c6 tham quyén; khong tra 1oi tiy tién hodc né tranh.

8. Khi c6 sai sét phai nghiém tiuc nhan trach nhi¢m, xin 16i, chu dong khéic
phuc va bao cao ngudi c6 tham quyén.

Piéu 12. Ung xir ciia ngudi dieng dau va cip pho cia ngudi dieng dau

1. Guong mau chap hanh phap luat, ky luat, ky cuong va Quy ché nay; cong
tam, khach quan, dan chii, minh bach trong quan 1y, diéu hanh.

2. Thyc hién quy ché dan chu & co so; ton trong, ling nghe, tiép thu y kién
dung din; nam bat tAm tu, nguyén vong va tao diéu kién phat huy ning luc, sing
kién cua cép dudi.

3. Phan coéng nhiém vu rd rang, khong chdng chéo, khong bo sot; thuong
xuyén kiém tra tién do, chat luong, két quad; chiu trach nhi¢m vé hoat dong thudc
pham vi quan ly.

4. Bdo v¢ can b0 nang dong, sdng tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém vi lgi ich chung theo quy dinh; khong chuyén quyén, doc doan, ap dat, thién
vi hodc tru dap.

5. Kip thoi chan chinh, xir Iy hodc dé xuat xir Iy vi pham; khong bao che, né
tranh trach nhi€ém.
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Piéu 13. Ung xir v6i cap trén, cip dwéi va dong nghiép

1. Véi clp trén: chap hanh sy phan cong, chi dao hop phap; chu dong bao
cdo, dé xuit; trung thuc, théng than, khach quan; gilr thai do lich su, ton trong va
dung nguyén tic to chirc.

2. V6i cap dudi: hudng dan, hd tro, ton trong, cong bang; khong cira quyén,
xtc pham hodc gay ap luc trai quy dinh; dénh gia dua trén két qua, pham chat va
nang luc thuc té.

3. Véi déng nghiép: chan thanh, than thién, hop tac, tuong trg; ton trong va
bao v€ danh du, uy tin; chia sé thong tin can thiét; ton trong su khac biét; khong be
phai, gdy mat doan két hodc dun day trach nhiém.

4. Gop y trén tinh than xay dyng, dung luc, dung noi, ding nodi dung; khong
loi dung gop ¥, phan anh dé ha thp uy tin hodc gy ton hai nguoi khac.

Picu 14. Ung xir khi 1am viéc tai T6 din pho, co sé va cong dong dan cw

1. Ton trong phong tuc, tdp quan tt dep, tin ngudng, ton gido va doi séng
riéng tu hop phap ctia Nhan dan; gan giii, cau thi, lang nghe nhung bao dam dung
nguyén tac, tham quyén.

2. Thong bao r& muc dich, ndi dung, thanh phan, thoi gian lam viéc; phdi
hop chat ché vai T6 dan phé, co quan, don vi, cad nhan lién quan; han ché 1am anh
hudng sinh hoat binh thuong ctia Nhan dan.

3. Khong gy ap luc, dinh kién, phat ngdén tiy tién hodc hira hen vuot
tham quyén; khong loi dung nhiém vu dé nhan qua, loi ich, an uéng, tiép khach
trai quy dinh.

4. Ghi nhan day du phan anh, kién nghi; giai thich ndi dung thudc tham
quyén; tong hop, chuyén va theo ddi viée xtr 1y dbi v6i ndi dung vuot thim quyeén;
thong tin lai két qua khi c6 quy dinh hodc dugc giao.

5. Khi xtr Iy vu viéc phtre tap, nhay cam phai gilt binh tinh, khéch quan, diing
phap luat; bao dam an toan, an ninh trat ty va quyén, loi ich hop phéap cua cac bén.

Piéu 15. Giao tiép qua dién thoai, thw dién tir va hé thong sb

1. Khi nghe dién thoai cong vu phai chao, xung té€n, chirc danh hoéc co quan,
don vi; trao d6i ngan gon, dung trong tam, lich su; khong ngat may dot ngot.

2. Str dung thu dién t&r cong vu, hé théng quan 1y van ban, dich vu cong va
nén tang ) ding muc dich; ngdn ngir chuan muyc; xur 1y, phan hoi ding thoi han;
kiém tra ngudi nhan va tai liéu trude khi giri.

3. Khong stur dung tai khoan, thiét bi, dit liéu cong vu dé phuc vu muc dich ca
nhan trai quy dinh; khong chuyén tai liéu cong vu qua nén tang khong bao dam an
toan khi chua duoc phép.
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4. Khong tu y ghi am, ghi hinh, chuyp tai liéu, phat truc tiép cudc hop, budi
1am viéc hodc hoat dong cong vu khi chwa dugc ngudi c6 tham quyén dong .

Piéu 16. Ung xir khi tham du cudc hop, hdi nghi va hoat dong tap thé

1. Tham dy dung thanh phén, dung gio, day du thoi gian; nghién ctru tai lidu,
chuén bj v kién va thue hién nhiém vu duoc giao.

2. Truong hop khong thé tham du phai bao cdo ngudi cd thim quyén; chi ctr
nguoi dy thay khi dugc dong .

3. Pé dién thoai ¢ ché do im lang hodc rung; chi st dung may tinh, may tinh
bang, thiét bi dién tir dé phuc vu ndi dung cudc hop; khong quay phim, ghi am trai phép.

4. Phat biéu ngan gon, ding trong tAm, ton trong nguoi chil tri va ngudi tham
du; khong 1am viée riéng, gy mat trat tu hodc tu y rdi cude hop.

5. Chap hanh két luan cta nguoi chi tri; chii dong trién khai, bao cdo két qua
cac nhiém vu duoc giao sau cudc hop.

Chuong IV
QUY TAC UNG XU TRONG QUAN HE XA HOI

VA TREN MOI TRUONG SO

Piéu 17. Ung xir trong quan hé xa hi

1. Khi tham gia hoat dong xa hoi phai thé hién sy van minh, lich su trong
giao tiép, ing xir va trang phuc; giit gin hinh anh cta can b, cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong va uy tin co quan, don vi.

2. Khong loi dung chirc vu, quyén han, danh nghia co quan dé giai quyét
viéc riéng; khong cé 101 noi, ctr chi, hanh dong gay birc xuc trong du lun hodc anh
huong xau dén chinh quyén dia phuong.

3. Guong mau chap hanh va van dong gia dinh, nguoi than, cong dong chép
hanh phép luat, quy udc, huong ude hop phap; khong dé nguoi than loi dung chire
vy, vi tri cOng tac ciia minh dé vu loi.

4. Khong tham gia, x0i giuc, kich dong, bao che hanh vi trai phap luét;
khong can thiép trai thim quyén vao hoat dong cua co quan, to chirc, c4 nhan.

5. Gitt moi quan hé dung myc voi t6 chtrc, doanh nghi¢p, ca nhan c6 lién
quan dén cong viéc; phong ngira xung dot 1oi ich va bao céo theo quy dinh khi
phét sinh.

Pic¢u 18. Ung xir trén méi trwomng sé va mang xa hoi

1. Ung xir pht hop véi phap luat, chudn myc dao duc, van hoa va truyén
thong tot dep; str dung ngdn ngit trong sang, ¢ trach nhiém, khong kich dong bao
luc, thu han, phan biét doi xur.
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2. Khong dang tai, chia sé, binh luan ndi dung vi pham phép luat, thong tin
chua dugc kiém ching, tin gia, tin sai sy that; khong xic pham danh du, nhan
pham hodc xAm pham quyén, loi ich hop phap cua t6 chic, ca nhan.

3. Khong phat ngdn, binh luan nhan danh co quan khi chua dugc giao; khong
dang tai ndi dung ndi bo, ho so, hinh anh cong vu, dir li¢u ca nhan hodc thong tin
c6 thé anh hudng dén hoat dong ctia co quan khi chwa duoc phép.

4. Co trach nhiém quan 1y, bao mat tai khoan, mat khau, chir ky sd, hop thu
dién tir va thiét bi do co quan cung cép; khong chia s¢ ma xac thuc; kip thoi bao
c4o khi phat hién nguy co mit an toan thong tin.

5. Khong st dung trang thong tin, hdp thu, tai khoan, biéu tuong hoac di
liéu ctia co quan dé quang cao, kinh doanh, huy dong tai chinh hodc phuc vu muc
dich céa nhan trai quy dinh.

6. Khi phat hién thong tin sai 1&ch lién quan dén co quan, don vi khong tu ¥
tranh luan hodc xir 1y vuot thAm quyén; luu gitr thong tin can thiét va bao cdo ngudi
c6 tham quyén.

Chuong V
BAI TRi, QUAN LY VA SU DUNG CONG SO

Piéu 19. Quéc huy, Quoc ky, bién tén va khanh tiét

1. Quéc huy, Quéc ky duogc treo, dat tai vi tri trang trong, ding quy cach,
kich thudc va nghi 18 khong st dung Quéc huy, Quéc ky cti, bac mau, rach hodc
hu hong.

2. Bién tén co quan, don vi dat tai vi tri dé quan sat, thé hién dﬁy du tén goi,
dia chi va ng1 dung khac theo quy dinh.

3. Viéc trang tri khanh tiét tai hoi truong, phong hop, khu vuc tiép cong dan
va Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng phai trang nghiém, thong nhat, tiét kiém,
phu hop tung su kién.

Pi¢u 20. Phong lam viée, khu vue giao dich va niém yét cong khai

1. Phong, by phan lam viéc phai cé bién tén; vi tri 1am viéc c6 bién tén,
chirc danh phu hop; ho so, tai liéu, trang thiét bi duoc sa‘ip Xép gon gang, khoa
hoc, dé tra curu.

2. Khong trung bay vat phdm phan cam, mé tin hoic khéng phu hop véi moi
truong cong s&; khuyén khich bé tri cay xanh, khong gian than thién, sach dep.

3. Khu vuc tiép cong dan, tiép nhan va tra két qua phai niém yét cong khai
thu tuc hanh chinh, ndi quy, thoi gian lam viéc, phi, 1¢ phi, quy trinh, kénh tiép
nhan phan anh, kién nghi va thong tin can thiét khac theo quy dinh.
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4. B4 tri diéu kién hd trg nguoi cao tudi, nguoi khuyét tat, phu nir mang thai
va ngudi can trg gitp; bao dam vé sinh, an toan, phong chay, chira chay, 16i thoat
hiém va kha ning tiép can trong diéu kién cho phép.

5. Quy ché nay phai dugc niém yét hoic cong khai tai vi tri, hinh thuc phu
hop dé céan bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong va td chirc, ca nhan biét,
thuc hién.

Piéu 21. Khu vue dé phwong tién, an ninh, trat tw va vé sinh

1. B4 tri khu vuc dé phuong ti€n cta can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong va ngudi dén giao dich; dé phuong tién dang noi quy dinh, khong can tré 161
di, 16i thodt hiem.

2. Khong thu phi giri phuong tién ctia ngudi dén lién hé cong tac, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai tru sé, trir trudng hop phap luat c6 quy dinh khéc.

3. Mdi c4 nhan c6 trach nhiém giit gin vé sinh chung, phan loai va bd rac
dung noi quy dinh; khong gay tiéng 6n, mat trat tu trong khuon vién cong so.

4. Kip thoi phét hién, bao cao va phdi hop xir Iy nguy co mat an ninh, an
toan, chay nd, hu hong co s& vat cht.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém ciia Phong Vin héa - Xa hoi

1. Chu tri tham muu tuyén truyén, phé bién va kiém tra viéc thuc hién Quy
ché nay.

2. Phéi hop v6i Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan va cac co
quan, don vi li€én quan kiém tra tinh hinh thuc hién; dé& xuit biéu duong, khen
thuong hodc chan chinh, xir 1y vi pham.

3. Pinh ky hoac dot xuit bao cao Chu tich ij ban nhan dan phuong; tham
muu stra d6i, bo sung Quy ché khi can thiét.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Vin phong Hi dong nhan din va Uy ban
nhan dan

1. Bao dam diéu kién co s& vat chat, bai tri, vé sinh, an ninh, an toan, phong
chdy, chira chay tai tru s¢; quan ly tai san cong dugc giao theo dung quy dinh.

2. Theo do1 viéc chép hanh gio lam viéc, lich truc, ky luat, ky cuong, van
hoa hoi hop, vin hoa céng so va viée thuc hién Quy ché nay; tong hop, bao céo
theo phan cong.

3. Phdi hop cong khai Quy ché trén Cong thong tin dién tir phudng, hé thong
quan ly van ban va cac kénh thong tin ndi b phu hop.



12

Piéu 24. Trach nhiém ciia nguwoi dimg diu cac co quan, don vi

1. Quan triét, phé bién, niém yét va to chtrc thyc hién Quy ché dén toan thé
can bg, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly.

2. Cu thé hoa bang nodi quy, quy trinh phu hop véi dic thu; thuong xuyén
kiém tra, nhic nhd; xir Iy hodc dé xuat xur 1y vi pham kip thoi, khach quan.

3. Pua két qua thuc hién Quy ché vao tiéu chi danh gid mac do hoan thanh
nhiém vy, danh gia, xép loai va binh xét thi dua, khen thuong hang nam.

4. Chju trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dén phuong néu dé xay ra vi
pham kéo dai, tai dién hodc giy anh huong dén uy tin, chat lugng phuc vu cua co
quan, don vi.

Piéu 25. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong

1. Nam virng, thuc hién nghiém Quy ché va cac quy dinh c6 lién quan; tu
giac rén luyén dao dirc, tic phong, k¥ ning giao tiép, tmg xir va tinh than phuc vu
Nhan dan.

2. C6 trach nhiém nhéc nho, gop ¥ dong nghiép; phan anh kip thoi hanh vi vi
pham theo dting thim quyén, trinh ty; khong loi dung phan anh dé giy mat doan két,

3. Chiu trach nhiém c4 nhan vé hanh vi, 16i néi, thong tin dang tai, viéc quan
1y tai khoan, dir li€u va két qua thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

Diéu 26. Diéu khoan thi hanh

1. Nhitng ndi dung chua dugc quy dinh tai Quy ché nay thuc hién theo Quyét
dinh s6 01/2026/QD-CTUBND ngay 06/01/2026 cua Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd Hai Phong va cac quy dinh phép luét co lién quan.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh khé khan, vuéng mac hodc ¢
quy dinh méi, cic co quan, don vi phan 4nh bang vin ban vé Phong Vin hoa - X&
hoi dé téng hop, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan phudng xem xét stra doi, bd
sung cho phu hop./.
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