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

PHUONG THIEN HUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 05 /QP-UBND Thién Huong, ngay A2 thdng O4 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé Quy tic rng xir cia c4n bg, cong chiic,
vién chirc, nguoi lao dong trong cic co quan hanh chinh nha nuéec,
don vi sy nghiép cong lap thuge phwdng Thién Huwong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG THIEN HUONG

Cén ctr Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2015;
Can cie Ludt Can bg, cong chite ngay 24/6/2008;

Can cir Lugt Vién chire ngay 15/11/2010; Ludt Sira déi, b6 sung mot s6 diéu
cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chirc ngay 25/11/2019;

Cén cir Ludt Phong, chong tham nhiing ngay 20/11/2018;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii twéng
Chinh phii ban hanh Quy ché van héa céng sé tai cdc co quan hanh chinh nha
nwoc,

Can cit Quyét dinh s6 01/2026/0D-CTUBND ngay 06/01/2026 cua Chu
tich Uy ban nhdn dan thanh phé ban hanh Quy dinh vé Quy tdc tng xir ciia cdn
b, cong chic, vién chire, nguoi lao dong trong cdc co quan hanh chinh nha nudée,
don vi su nghiép cong Idp thudc thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi cia Trudng phong Van héa - Xa hoi.

QUYET PINH:

L

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé& Quy tic ting xtr
clia can bd, cdng chirc, vién chire va nguoi lao ddng trong céc co quan hanh chinh
nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap thudc phuong Thién Huong.

Piéu 2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong,
Truéng phong Vian hoa - Xa hoi, Thu trudng cac co quan, don vi va céc t6 chic,
ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi ha‘mh%(

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- Céng thong tin dién tir phudng;
- Luu: VT, VHXH.




QUY PINH

Quy tic trng Xir ciia cin bd, cdng chikc, vién chire, ngudi lao dong
trong cic co' quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép cong lap
thudc phuwong Thién Hwong

(Kem theo Quyét dinh s6 05 /QP-UBND ngcy42/ 01 /2026
cua Chi tich UBND phuong Thién Hiong)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé Quy tc Ung X ctia cdn b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong trong cdc co quan hanh chinh nha nuée, don vi sy nghiép cong lap phudng
Thién Huong trong thi hanh nhiém vy, céng vu va trong quan hé xa héi.

Diéu 2. Pi tuwong ap dung

1. Can bg, ct")rig chue, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc trong cac co
quan, don vi thuc pham vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan phuong Thién Huong
(sau day goi tat la can bo, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong).

2. Céc co quan, don vi su nghiép cong 14p truc thude Uy ban nhan dan phuong.

3. Céc t6 chite, ca nhan khéc ¢6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic chung

Viéc thuc hién quy tic tng xir clia cén bd, cong chirc, vién chitc va nguoi
lao dong phai tuén thu cac nguyén tic sau:

1. Phu hop véi céc quy dinh ctia phép luat hién hanh, truyén théng, ban sic
van héa dan toc va dieu kién kinh té - xa hoi; dam bao khong tréi thudn phong my
tuc va cac chuan muec dao dirc xa héi, dong thoi d4p tmg yéu cau hoi nhap quéc té.

2. Phu hop véi dinh huéng xay dung, phét trién ddi ngii can bo, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong tn tuy, chuyén nghiép, liém chinh, van minh.

Chuong 11
QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC,
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 4. Thoi gian lam viée

1. Béi véi co quan hanh chinh nha nude:

a) Budi sang tir 07 gio 30 phut dén 12 gid 00 pht.

b) Budi chiéu tir 13 git 30 phut dén 17 giv 00 phut.

¢) Thai gio 1am viée nay c6 thé diéu chinh phi hop véi timg giai doan va
thoi diém khac nhau theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén thanh phé nhung phai
dam bao du 08 gio lam viéc/01 ngay lam viéc.



2. Déi v6i dom VI SU AgRICP Cuilg 14y 1hot gian 1am viée tudn thi theo quy
dinh chung ctia Uy ban nhan dn thanh phd, hudng dan ctia Bo, nganh Trung wong
hodc cén ctt tinh hinh thuc té bd tri thoi gian lam viéc phu hop véi dic thu, yéu
cau cong tac cua timg don vi; dam bao dung quy dinh ctia B§ Luat Lao dong.

Piéu 5. Trang phuc lam viéce

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém wvu,
cong vu phai mic trang phuc gon gang, lich su; deo huy hiéu, phu hiéu, cdp hiéu
hodc thé cong chirc.

2. L& phuc ctia can b9, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong 1a trang phuc
chinh thirc dugc sir dung trong nhimg budi 1, cudc hop trong thé.

a)Lé phuc ddi véi nam: bd comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc dbi véi nit: 4o dai truyeén thng, bo comple ntr.

3. Poi véi nhitmg nganh, linh vuc ¢6 quy dinh riéng vé trang phuc, 1& phuc
thi thuc hién theo quy dinh cta nganh, linh vuc.

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

1. Khong st dung tai san, thiét bi, phuong tién cong (6 t6, dién thoai, may
vi tinh, d dung van phong phdm, hdp thu) cia co quan dé phuc vu muc dich c4
nhan.

2. Sir dung tiét kiém dién, nudc va céc vat tu van phong; quan ly chi tiéu
dang viéc, ding quy dinh.

3. Tich cuc tham gia xay dung, gitr gin khong gian xanh, sach, dep; moi
trueong van hoéa than thién, van minh noi céng so.

4. Khoéng tang trit, sir dung vt liéu gdy nguy hai, chay nd, vii khi tréi quy
dinh tai co quan.

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

1. Can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong khi thi hanh nhiém wvu,
cong vu phai thuc hién ding va day du cac quy dinh vé quyén va nghia vy, nhitng
viéc khong dugc 1am tai Luat Can b, cong chuc; Luat Vién chirc; Luat Phong
chéng tham nhiing va céc quy dinh c¢6 lién quan khéc.

2. Khéng tu y phat ngdn, cung cip thong tin, tai lidu khong ding tham quyén.

3. Khong tir chéi giai quyét céc yéu ciu cta ca nhén, td chirc phit hop véi
chure trach, nhiém vu dugc giao.

4. Khong lam mat, hu hong hodc 1am sai léch hd so, tai liéu lién quan dén
yéu cau ciia ca nhan, t6 chuce khi duoc giao nhiém vu giai quyét.

5. Khong quyét dinh hoac t6 chure thuc hién cac chuong trinh, hoi nghi, hoi
thdo gay lang phi, that tho4t tai san, ngan sach nha nuéec.

6. Khong tham gia, t6 chirc, 161 kéo ngudi khac danh bac va cac té nan xa
ho1 khac dudi moi hinh thire.
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7. Khong str dung rurou, bia ngay trudc, trong gio lam viée, gio nghi trua
cua ngay lam viée, ngay truc va khi diédu khién phuong ti¢n tham gia giao théng.

Piéu 8. Ung xir véi cap trén, cap duéi va dong nghiép

1. Ung xit véi cép trén:

a) Chép hanh su chi dao, diéu hanh va phan céng cong viéc cua cap trén;
chu dong, séng tao va chiu trach nhiém trude phédp luat va quy dinh ctia co quan,
don vi khi thyuc hién nhiém vu dugc giao.

b) Khi thuc hién quyét dinh cua cép c6 thim quyén, néu c6 cin ¢t cho réng
quyét dinh d6 tri phap luat thi phai bdo céo kip thoi bang van ban véi ngudi ra
quyét dinh. Truong hop van phai chip hanh quyét dinh thi ¢6 trach nhiém béo cdo
cép trén truc tiép cua ngudi ra quyét dinh va khong phai chju trach nhiém vé hau
qua gdy ra do viéc thuc hién quyét dinh dé.

¢) Trung thyc, thing thén, khach quan trong bdo cdo, dé xuit, dong gop v
kién voi cp trén.

d) C6 théi d9 lich su, ton trong cép trén, diing nguyén tic ché do thu truong
va theo thir bac. |

2. Ung xir véi cap dudi:

a) Guong mau trong 16 song, trong cong tac, gift gin doan két ndi bo, dao
dure tac phong, van hoéa trong co quan, don vi.

b) Thuc hién Quy ché dan chi & co s0; ton trong, ling nghe va tiép thu y
kién dung din cua can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan,
don vi.

¢) Ling nghe; ndm bit tAm tu, nguyén vong cua can bg, cong chirc, vién
chire, ngudi lao dong dé c6 céch thire sit dung, diéu hanh phi hop nhim phat huy
kha nang, kinh nghiém, tinh sdng tao, cht dong cta timg cd nhan trong viéc thuc
thi ¢cdng vu, nhiém vu duoc giao.

d) Phén cong nhiém vu rd rang, khéng chong chéo, bo sét nhiém vu va theo
ddi viée thuc hién (tién do, chét lwong, két qua); g xtr theo nguyén tic dan chu,
khach quan, cong bing va minh bach.

d) Khong chuyén quyén, doc doan.

3. Ung xtr véi dong nghiép:

a) Ung xir ¢6 van héa, ton trong va bao vé danh du, uy tin clia dong nghiép;
chan thanh, than thién va tinh than hop téc, twong tro, hd tro 1in nhau hoan thanh
nhiém vu; khong bé phéi gy mét doan két noi bo cia co quan, don vi.

b) Lang nghe, t6n trong va tiép thu y kién cua dong nghiép, tap thé; cong
béng, v6 tu, khach quan khi nhan xét, danh gié ddng nghiép.

Piéu 9. Ung xir véi ngudi din, to chirc va doanh nghiép
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Lo 0 il 09 109 10, Jia e qus, lang nghe ¥ kién, giai thich, huéng dan ré
rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

2. Giai quyét yéu cau, cong viéc clia nguoi dén, td chitc va doanh nghiép
theo quy dinh; ding quy trinh, thoi han. Pam bao nhan ding, da thanh phén hé
so; nghiém cdm viéc yéu cau nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép cung cap, bd
sung hd so, gidy to, nop cac chi phi ngoai quy dinh ctia phép luat. Viéc yéu cau
bd sung hd so pha1 duoc thuc hién trong thdi han quy dinh va bang vin ban.
Trudng hop yéu cau khong thudc thim quyén giai quyét clia co quan, don vi thi
phal hudng din ngudi dan, td chirc va doanh nghiép dén dung co quan c6 tham
quyen giai quyet

3. Khong héch dich, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha, truc loi khi xir
ly, giai quyét cong Viéc lién quan dén ngudi dan, td chirc va doanh nghiép. Khong
tho 0, v cam, thiéu trach nhiém trude nhiimg kho khan, birc xtc cua nguoi dan,
t6 chirc va doanh nghi¢p. Khong goi y dua, nhén tién, qua biéu, khéng moéi gidi
dua, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai quyét cong viéc bén ngoai co quan
va ngoai gi¢ lam viée trir trudng hop phuc vu yéu cau, nhiém vu cong tac va theo
quy dinh cta phap luit.

4. Uu tién hd tro giai quyét cong vide véi ngudi gia, yéu, ngudi khuyét tat,
phu nir mang thai, nguoi dau ém.

Diéu 10. Ung xir khi tham dy cic cudc hop, hdi nghi

1. Tham du day du céc cude hop, hdi nghi theo dting thanh phan, ding thoi
gian nhu Gidy moi hoic thong béo cua co quan chu tri t6 chic cude hop, hoi nghi.
Trudng hop khong tham dy duge thi phai truc tiép bdo cdo hodc bdo cdo thu
truong co quan, don vi dé béo cdo voi nguoi chu tri cude hop, hodi nghi veé ly do
vang mit va cir ngudi khac du hop thay.

2. Han ché st dung dién thoai di dong va phai dat dién thoai & ché do rung
trong khi tham du cac cugc hop, hoi nghi.

3. Chi sir dung mdy tinh xéch tay, may tinh bang va cac thiét bj dién tir dé
tra ctru van ban, ghi chép néi dung cudc hop; khong sir dung vao céc muc dich c4
nhan ma khong 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 cdc hoat dong x4 hoi, phai thé hién su van minh, lich su
trong giao tiép, mg xir va trang phuc. Khong loi dung chirc vu, quyén han; khong
¢6 101 noi, ctr chi, hanh dong gay birc xtic trong du luan, anh huéng dén hinh anh
cua can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong va uy tin ctia co quan, don vi.
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xung quanh chép hanh nghlem chinh cac quy dmh cua phap luat Khong dé nguoi
than 1gi dung danh nghia, chirc vu ctia ban than dé vu loi cho gia dinh va ban than.

3. Khong tham gia xi giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap luat.

Diéu 12. Ung xir trén moi truong so

1. C6 cac hanh vi, ung x1r trén mang xa hdi phu hgp véi cac gia tri dao dc,
van héa, truyén thong tét dep ctia dan toc Vit Nam:; khong sir dung tir ngit gdy
tht hén, kich dong bao luc, phan biét viing mién, giéi tinh, ton gido.

2. Khong dang tai nhimg néi dung vi pham phap luat, cac thong tin xtc
pham danh du, nhan phdm anh huéng dén quyén va lgi ich hop phép cta céc t6
chirc, ca nhan khéc; sir dung ngén ngit phan cam, vi pham thuan phong my tuc;
tung tin gia, tin sai sy thit; quang céo, kinh doanh dich vu trai phép gay bic xtc
trong du ludn x3 hdi, anh huéng dén trt ty an toan xa hoi.

3. C6 trach nhiém quan ly va bao mat tai khoan cén bd, cong chuc, vién
chirc, ngudi lao dong, hop thu dién tir va cac thiét bi dién ti do co quan, don vi
cung cap; chiu trach nhiém vé viéc dé 15 lot thong tin, dir liéu cta co quan, do so
sudt trong qué trinh bao mat.

4. Khong sur dung dia chi, trang thong tin dién tir, hop thu dién tir cta co
quan, don vi dé kinh doanh, mua ban hang hoéa trai quy dinh, vi muc dich c4 nhan.
Chwong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Trach nhiém cia thi trudng cic co quan, don vi s nghiép

cong lap true thuge Uy ban nhin din phuong
1. Quan triét, phé bién, tuyén truyén va trién khai thuc hién nghiém Quy

dinh nay dén toan thé can bd, cdng chirc, vién chiic, nguoi lao dong thude tha
quyén quan ly. Niém yét cong khai Quy dinh nay tai tru s¢ lam viéc va trén ¢ !
thong tin dién tir, trén cac website cuia co quan, don vi.

2. Kiém tra, don ddc, giam sat, t chirc danh gid va kiém diém, xem
trach nhiém viéc thuc hién quy tic clia can bg, cong churc, vién chire, nguoi lao dong.

Diéu 14. Trach nhiém ciia phong Vin héa - Xa hdi phuong

Chu tri, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan huéng dan, kiém tra, dén
dde viéc trién khai thuc hién Quy dinh nay. Truong hgp phat hién vi pham, tham
muu Uy ban nhén dén phudng giai quyét theo quy dinh.

Piéu 15. Trach nhiém ciia can bd, cong chiic, vién chiic, nguoi lao djng

1. Thuc hién nghiém chinh, day du, dung céc quy dinh cta phép luat; noi
quy, quy ché ciia co quan, don vi va Quy dinh nay va cdc quy dinh khéc ¢ lién
quan dén vin héa cong vu.



2. Van dong, gidm sat, tuyén truyén va nhic nho dong nghiép ¢ling thufe -~ v
hién va phét hién, bdo c4o co quan, don vi ¢6 tham quyén nhiing truong hop vi
pham Quy dinh nay.

Diéu 16. Khen thuwong, ky luat

1. Can by, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién tét Quy dinh nay
s& dugc xem xét biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

2. Can b9, cong chire, vién chuc, nguoi lao dong vi pham céc quy dinh tai
Quy dinh nay, tiy mirc do, tinh chat s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 17. Piéu khoin thi hanh

Nhitng véan dé khac chua duoc quy dinh trong Quy dinh nay s& duoc thue
hién theo quy dinh ctia phap luit hozc do ngudi dimg dau cta co quan, don vi
xem xét, quyét dinh theo quy dinh hién hanh./.




