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

XA TU KY Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:1065QD-UBND Tir Ky, ngay 21thang 11 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Vin hoa cong sé
tai cac co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap xa T Ky

UY BAN NHAN DAN XA TU KY

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can cwr Lugt can bg, cong chuc ngay 24 thang 6 nam 2025,
Can cur Lugt Vién chiee ngay 15 thang 11 nam 2010,
Can cir Quyét dinh so 129/2007/0P-TTg ngay 02/8/2007 cia Thu
tuwong Chinh phu ban hanh Quy ché van hda cdng satai cac co-quan hanh chinh nha nudrc;
Can cir Quyét dinh sé 03/2007/0P-BNV ngay 26/02/2007 ciia B Néi vu
vé viéc ban hanh Quy tdc #ng i cia can bg, céng chirc, vién chic lam viéc
trong bg may chinh quyén dia phirong;
Theo dé ngh; ciia Trucng phong Vin héa - Xa héi xa tai Tortrinh s6 194 [TTr-
VHXH ngay 21/11/2025,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Vin hod cong so tai
cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap xa Tu Ky.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Kky.
Piéu 3: Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa;

Truong Phong Vén hoa - Xa hoi xa; Thu truong cac co quan, don vi 6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dbiéu 3; =

- Lanh dao UBND x§;

- Cong thong tin dién tir X&;
- Luu: VT.

Trwong Ngoc Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TU KY Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
QUY CHE

Vian hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh,
don vi sy nghiép cong lap xa Ta Ky
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sf065 /OP-UBND ngay21 /11/2025
cua UBND xa Tu Ky)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tweng ap dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, img xir ctia can bo, cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc theo ché d§ hgp dong trong co quan
hanh chinh nha nuéc, don vi su nghi€p cong 1ap va nguor hoat dong khong
chuyén trach (sau day goi 1a can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong) khi
thi hanh nhiém vu, cong vu; cach bai tri cong sé tai cac co quan hanh chinh, don
vi su nghiép cong 1ap cua xa.

Picu 2. Nguyén tic thue hién vin hoa cong sé

Viéc thuc hién vin hoa céng s& tuan thu cac nguyén tic sau day:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua UBND xa.

2. Phu hop vai muc tiéu xay dung do6i ngli cong churc ngay cang chuyén
nghiép, dap tng yéu cau doi mai can ban toan dién van hoa cong sé va chua
trrong hién dai hda nén hanh chinh nha nudéc.

3. Phi hop vai truyén thng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té - xa hoi
cua dia phuong, cia co quan.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua cac co quan hanh
chinh nha nudc;

2. Xay dung phong cach tng xir chuan muc cua can bo, cong chic, vién
chuc trong hoat dong cong vu, hudng téi muc tiéu xay dung doi ngii can bo,
cong chuc, vién chuc cd pham chat dao dac tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu
duoc giao.

Piéu 4. Nhirng hanh vi bi cam

1. Str dung chat kich thich, udng ruou, bia hoic céc loai nudc c6 con trong
gio hanh chinh, vao thoi gian nghi trra cta cac ngay lam viéc trong tuan va khi
diéu khién phuong tién tham gia giao théng. Tham gia, to chuec, 16i kéo nguoi
khac danh bac va cac té nan xa hoi khac dudi moi hinh thuec.
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2. Quang cao thuong mai, tiép thi ban hang tai céng so.

3. Lam viéc riéng, gdy mat trat tu trong gio 1am viéc.

4. Hit thudc 14 tai co quan, phong lam viéc; tu tap an, udng trong gio lam viéc.

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

6. Trung bay, luu gitr, phat tan hinh anh, ndi dung van hoa pham ddi truy,
tai liéu phan déng chong Pang, Nha nudc.

7. Phéat tan, tung tin bia dat, xic pham danh du, nhan pham nguoi khéc.

8. Tu y phét ngén, cung cap thdng tin, tai liéu khong dung tham quyeén.

9. Lam dung, ¢6 hanh vi quay rdi nguoi khac dudi moi hinh thic (161 noi,
hanh dong, ctr chi, tin nhan...)

10. Tham gia, t6 chtc, 16i kéo ngudi khac danh bac va cac té nan xa hoi
khac dudi moi hinh thirc.

11. Cac hanh vi bi cAm khéc theo quy dinh cia phap luat.

Chuong I1

TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUC VA VIEN CHUC

Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
Piéu 5. Trang phuc

Khi thyc hién nhiém vu can bo, cdng chuc, Vién chirc phai an mac gon
gang, lich su; trang phuc phai phu hop Vvéi tinh chat cong viéc va thuan phong,
my tuc caa dan toc. Pdi véi cac nganh co trang phuc riéng thi phai thuc hién
theo quy dinh ctaa nganh.

1. Trang phuc ciia nam: Ao so mi, quan &u hoic bo comple; di giay hoic
dép co quai hau; ‘

2. Trang phyc cua ni: Ao so mi, quan au, bo veston ni, vay cdng s
(chiéu dai vay toi thieu phai ngang dau goi) hoac ao dai truyén thong; di giay
hoac dép co quai hau.

Diéu 6. L& Phuc

L& phuc cua can bo, cong chuc, vién chwac, ngudi lao dong la trang
phuc chinh thirc dugc sir dung trong nhirng budi 18, cudc hop trong thé.

1. L& phuc cua nam: B6 comple, 40 so mi, canavat.

2. L& phuc cua nir: Ao dai truyén thong hodc bo comple nit. Lanh dao
UBND x& quyét dinh viéc sir dung trang phuc, Ié phuc trong mot so truong hop cu thé.

Piéu 7. Thé can bd, cdng chiic, vién chitc

1. Cén b, cdng chuc, vién chirc, nguoi lao dong phai deo thé khi thuc
hién nhiém vu cong vu.
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2. The can by, cong chtc, vién chirc, nguoi lao dong phai c6 tén co quan,
anh, ho va tén, chac danh, s6 hiéu cua can bo, cong chuec, vién chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

3. Mau thé va cach deo thé doi vai can bg, cdng chuc, vién chire, nguoi
lao @ong thuc hién theo hudng dan caa B Noi vu.

Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUTC, VIEN CHUC

Piéu 8. Giao tiép va ing xir

1. Can b9, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong khi thi hanh cong vy,
nhiém vu phai thyc hién dung, day du nghia vu va nhiing viéc khong duoc lam
theo quy dinh cua phap luat.

2. Trong giao tiép va ung xu phai c6 thai do lich sy, ton trong. Ngon ngi
giao tiép phai r6 rang, mach lac; khong churi thé, néi tiéng 16ng, quat nat; giir gin
uy tin, danh dy cho co quan, t6 chirc, don vi va ddng nghiép.

Piéu 9. Giao tiép va wng xir véi nhan din

1. Trong giao tiép va tng xir véi nhan dan, can b, cong chuc, vién chuc,
ngudi lao dong phai nha nhan, van minh, lich su, nghiém tuc. Lang nghe nhan
dan trinh bay y kién, nguyén vong. Khong gay cang thang, bic xuc, doa nat
nguoi dan.

2. Céan bo, CQng chec, viérj chirc, nguoi lao dong khong duge co thai do
hach dich, ctra quyén, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha, vo trach nhiém vai
Nhéan dan khi thi hanh cong vu, nhiém vu.

a) Giai quyét yéu cau, cdng viéc ciia ngudi dan dung quy dinh, quy trinh.

b) Khéng séch nhiéu; goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khdng hen gap
giai quyet cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc.

~¢) Tra loi, gidi thich, huéng dan rd rang, cu the vé cac quy dinh lién quan
den giai quyet cong viéc.

d) Uu tién hd tro giai quyét cong viéc voi ngudi gia, yéu, ngudi khuyét
tat, phu nir mang thai, nguoi dau om.

e) Truong hop nhiing yéu cau cia ngudi dan khéng thudc tham quyén giai

quyet cua co quan thi can b, cong chuc, vién chirc phai huéng dan nguoi dan
dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét.

g) Nghiém tdc nhan 13i, nhan khuyét diém, thanh khan ty phé binh, rat
kinh nghiém khi dé xay ra sai sot.

Picu 10. Giao tiép va wng xir véi dong nghiép
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Trong giao tiép va ang xu voi dong nghiép, can bo, cong chic, vién chuc,
nguoi lao dong phai c6 thai do trung thuc, than thién, hop tac. Ludn tén trong,
bao vé danh du, uy tin cta dong nghiép va giap d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bo, cong chc, vién chue, nguoi lao
dong phai xung tén, co quan, don vi noi cdng tac; trao d6i ngan gon, tap trung
vao noi dung cdng viéc; khdng ngat dién thoai dot ngot trong khi dam thoai.

Piéu 12. Tham dw cac cudc hop, hdi nghi

1. Can bo, céng ghﬁ:c, Vién chuec, nguoi lao dong tham du cac cuoc hop,
hoi nghi phai xuyén suot va ding thanh phan nhu giay moi, giay triéu tap hoac
thong bao cua co quan chu tri t6 chuc cuoc hop, hoi nghi. Truong hop khong
tham du duoc thi phai truc tiep bao cao véi ngudi chu tri cuge hop, hoi nghi do
ve ly do vang mat va cu nguoi khac du hop thay.

2. Trong cac cuoc hop, hoi nghi, can b, cong chuc, vién chfrp, nguoi lao
dong han che sir dung di¢n thoai di dong va phai dat di¢n thoai ¢ che d6 rung; ra
ngoai phong hop nghe di¢n thoai va trao doi ngan gon, nho nhe, khong lam anh
hudng dén cudc hop.

3. Chi sir dung may tinh xach tay, may tinh bang dé tra ctru van ban, ghi
chép noi dung cudc hop; khdng sir dung vao cac muc dich khac cua ca nhan ma
khong lién quan dén ndi dung cudc hop.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO
Muc 1
QUOC HUY, QUOC KY

bicu 13. Treo Quoc huy

Quoc huy dugc treo trang trong tai phia trén cong chinh hoic toa nha chinh.
Kich c& Qubc huy phai pht hop véi khéng gian treo. Khdng treo Qudc huy qua cii
hoac bi hu hong.

Piéu 14. Treo Quéc ky

1. Quéc ky dugc treo ¢ noi trang trong, trudc tru S¢ Cla co quan va don vi
c6 tru so riéng. Quoc ky duoc treo theo dung tiéu chuan vé kich thudc, mau sic
da duoc Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Québc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va Lé tang
tuan theo quy dinh vé nghi 18 nha nuéc va dén tiép khach nudc ngoai, to chuc tang |8,

Muc 2
BAI TRI KHUON VIEN CONG SO

Piéu 15. Bién tén co quan

Co quan phai c6 bién tén duoc dit tai cong chinh tru so, trén d6 ghi rd
tén goi day du bang tiéng Viét va dia chi cua co quan.
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Cach thé hién bién tén co quan, don vi duoc thuc hién théng nhat theo
quy dinh caa Bo Noi vu.

Piéu 16. Phong lam viéc

q Phong lam viéc ctia co quan hanh chinh, don vi sy nghiép ctaa xa phai co

bién tén ghi 16 tén don vi, ho va tén, chirc danh can bo, cdng chuec, vién chic.

Viéc sap xép, bai tri phong lam vigc phai bao dam gon gang, ngén nap, khoa
hoc, hop ly. Khuyen khich trang tri cdy xanh trong khudn vién phong lam viéc.

Khong 1ap ban thd, thip huong, khong dun, ndu trong phong 1am viéc.

Piéu 17. Khu vire dé phwong tién giao thong

Cac co quan, don vi c6 trach nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao
thdng cua can b9, cong chuc, vién chuc va cua nguoi dén giao dich, lam viéc.
Khong duoc thu phi gui phuong tién giao théng ctia nguoi dén giao dich, lam
Viéc.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Trach nhiém cia Thi truéng cac co quan, don vi

1. Phong Vén hod — Xa hoi chu tri, phdi hop Véi cac co quan ¢6 lién quan
hudng dan, kiém tra, don doc viéc trien khai thuc hién Quy ché nay.

2. Thi trudng cac co quan, don vi ¢ trach nhiém quén triét, trién khai
thuc hién nghiém Quy ché nay dén can bo, cong chuc, vién chic, ngudi lao
dong thudc quyén quan ly.

3. Kiém tra, gidm sat, t6 chizc danh gia va kiém diém viéc thyc hién; dua
viéc thuc hién Quy ché nay vao tiéu chi dé danh gia, phan loai hang nam cta can
b, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong.

4. Trong qué trinh kiém tra viéc thuc hién néu phat hién can b, cong
chuc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham thi ¢6 van ban phé binh, nhiac nhé hoac
xu 1y, dé xuat xir Iy dbi vai Tha truong co quan, don vi tiép quan ly can bo,
cong chuc, vién chuc.

Dieu 19. Trach nhiém cia can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong

Cén bg, cong chuc, vién chtc, nguoi lao dong ngoai viéc thuc hién
nghiém quy dinh phép luat, quy ché, ndi quy cua cac co quan; can nam viing,
thuc hién dung, ddy du va van dong, giam sat, nhic nhé déng nghiép cuing thuc
hién cac quy dinh cia Quy ché nay.

Picu 20. Khen thwéng, ky luat

1. Cén bd, cong chic, vién chic, nguoi lao dong thuc hién tét Quy ché
nay s& duoc xem Xét biéu duong, gop phan tét trong viéc danh gid, phan loai can



bo, cong chuc, vién chic cudi nam.

2. Can bo, cdng chuec, vién chuc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai
Quy ché nay, tiy muc do, s& bi nhac nhé, phé binh cong khai trong cic co quan,
don vi. Truong hop vi pham nghiém trong sé bi xem xét, danh gia, phan loai can
bo, cong chuc, vién chac cudi nam hoic xu ly ky luat theo quy dinh caa phap
luat.

Piéu 21. Pidu khoan thi hanh

Quy ché nay dwoc phd bién dén cac co quan, don vi. Trong qué trinh t chuc
thuc hién, néu cd van dé phat sinh, cc co quan, don vi phan &nh vé Phong Vian hoa -
X4 hoi dé tong hop, trinh Uy ban nhan dan xa xem xét diéu chinh cho phu hop.



		2025-11-22T09:03:13+0700
	Việt Nam
	Trương Ngọc Thành <truongngocthanh@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-11-22T09:22:37+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TỨ KỲ <ubndxatuky@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-11-22T09:22:38+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TỨ KỲ <ubndxatuky@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-11-22T09:22:39+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TỨ KỲ <ubndxatuky@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-11-22T09:22:39+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TỨ KỲ <ubndxatuky@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-11-22T09:22:40+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TỨ KỲ <ubndxatuky@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




