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UBND TiNH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Doc lap — Ty do — Hanh phiic

QUY TAC UNG XU
Cia cong chire, vién chire va nguoi lao dong
S¢ Xay dung tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 96 /OD-SXD ngavf8/3/2022
cuia Gidm déc S¢ Xay dung tinh Khdanh Hoa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi dieu chinh va doi twong ap dung

Quy tic nay quy dinh cdc chudn muc Gmg x& cua cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong lam viéc trong co quan, don vi thudc, truc thuéc S& Xay dung
Khéanh Hoa (sau day goi la cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong) trong thi hanh
nhiém vy, cdng vu va mot s6 quan h¢ xa hoi.

Dieu 2. Muc dich ciia viée quy dinh Quy tac dng xi

1. Bao dam sy liém chinh va trach nhiém ctia cong chuc, vién chic va nguol
lao dong. Nang cao van hoa cong vu, gop phan hinh thanh phong cach tng xur, 18
16 1am viéc chuan muc giao tiép, Gmg xt trong thuc thi nhiém vu, cong vu ctia cong
chtic, vién chitic va nguoi lao dong nham huéng Gmg phong trao thi dua “Cén b,
cong chuec, vién chuce thi dua thuc hién van hoa cong s6”.

2. Thuc hién cong khai cac nhiém vy, cong vu va mot s6 quan hé xa hoéi cia
cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong; nang cao y thirc, trach nhiém cua cong
chtre, vién chiic va nguoi lao dong trong cong tac phong, chong tham nhiing.

3. Lam can ctr dé cac co quan, don vi ¢6 thim quyén xu Iy trach nhiém khi
cong chure, vién chic va nguoi lao dong vi pham cac chudn muc x{r su trong thi
hanh nhiém vy, cong vu va trong quan hé xa hdi, déng thoi 14 can ¢ dé nhan dan
giam sat viéc chap hanh cc quy dinh phép luat ciia cong chie, vién chirc va ngudi
lao dong.

_ . Chuong IT A
CHUAN MUC XU SU TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Diéu 3. Nhitng quy dinh chung

1. Cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu, céng vu
phai thuc hién day du va ding cac quy dinh vé nghia vu ctia céng chuc, vién chirc
bao gbébm nhiing viéc phai lam va khong dugc lam theo quy dinh ctia Luat Can bo,
cong chtc; Ludt Vién chac; Luat Phong, chéng tham nhiing; Luat tiép cong dan



va cac van ban phap luat khac co6 lién quan.

2. Néu phat hién viéc thyc hién sai hodc khong day du, khong ding quy dinh
cta cac cong chirc, vién chlrc va nguoi lao dong khac trong cung co quan, don vi
va co quan, don vi khéc c6 lién quan trong thuc hién nhiém vu, cong vu thi phan
anh den Tht trudng co quan, don vi co tham quyen quan ly va chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiing phan anh ctia minh.

3. Nguoi ding dau va cap pho cia nguoi ding dau co quan, don vi cé thim
quyén quan ly va st dung cong churc, vién chtrc va nguot lao dong co6 trach nhiém
don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cta cong chutre, vién chice va
nguoi lao dong thudc tham quyén va xi ly vi pham doi véi cac truong hop vi pham
phap luat theo phan cap quan ly.

Dieu 4. Thoi gian lam viée

Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc cia Nha nuéc, sur dung
hi¢u qué thoi gio lam viéc.

Piéu 5. Trang phuc, tac phong

1. Céan b, cong chire, vién chiic va nguoi lao dong khi thyc hién céng vu,
nhiém vu st dung trang phuc cong so gon gang, lich su. Trang phuc dugc quy dinh
nhu sau:

- Po1 voi nam: Mac quan tdy, ao somi;

- D41 véi1 nii: Mac quan tay hoac vay dai cong sé, 4o somi co tay;

- Khéng dugc méc quan jeans, 4o thun;

- Phai mang giay hodc dép c6 quai héu;

- Phai deo thé theo quy dinh khi lam viéc va khi thyc hién nhiém vy bén
ngoai co quan. Thé phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chirc danh, s6 hi¢u cua cong
chtrc, vién chtc va nguoi lao dong;

- D01 vé1 thanh tra ¢cé quy dinh riéng vé dong phuc thi thuc hién theo quy
dinh cua nganh.

2. Téac phong lam viéc nghiém tic; thai d6 lich su, ton trong nguoi giao tiép;
st dung ngon nglt phai ro rang, mach lac; khong néi tuc, noi tieng 16ng, quat nat.

3. Khéng st dung bia, rugu, do uoéng c6 con trong gio lam viéc, gid nghi trua
clia ngay lam viéc, ngay truc; khong hat thuoce la tai co quan, phong lam viéc,phong
hop va hoi truong; khong danh bac, tham gia cac té nan hoac cac hanh vi sai trai
khac dudi moi hinh thie.

4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién ti va céc thi€t bi giai
tri ca nhan trong gid lam viéc.

Diéu 6. Giao tiep va ang xir

1. Giao tiép va ing xtt v6i nhan dan

- Trong giao tiép, ing Xt v6i nhén dan, phai c6 thai d6 niém no, nhd nhén,
lang nghe y klen giai thich, hudng dan ro rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan

dén giai quyét cong viée; thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 13i, xin cam on,
xin phép; luén mim cudi, ludén nhe nhang, ludn ldng nghe, lubn gitp da.
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- Khéng duoc ¢6 thai do hach dich, nhiing nhic¢u; khong gay cang thang, bac
xUc, doa nat nguoi dan.

2. Giao tiép va Ung xu voi cap trén, cap dudi va dong nghiép

a) Giao tiép va ung xu voi cap trén

- Cong chuc, vién chiic, nguoi lao dong phai tuan thu thir bac hanh chinh,
phuc tung sy chi dao, diéu hanh, phan céng cua cap trén; khdng tron tranh, thoai
thac nhiém vu; khong ninh b, lay long vi dong co khong trong sang.

- Khéng duoc loi dung viée gop ¥, phé binh lam ton hai dén uy tin cda cap
trén va dong nghiép.

b) Giao tiép va tng xu voi cap dudi

- Cong chire, vién chire lanh dao, quan 1y phai guong mau di dau tr ong 16i
song, trong cong tac, giti gin doan két ndi bd, dao duc tac phong, vén hoa trong co
quan, don vi; khong duoc duy y chi, dp dat, bao thu; guong mau trong giao tiép,
tmg xu; Thuc hién Quy ché dan chu ¢ co s6, ling nghe y 1<1en dung dan coa cong

chtic, vién chiic va nguoi lao dong trong co quan, don vi dé nam bit, quan ly didu
hanh dat hiéu qua trong hoat dong, cong tac clia co quan, don vi;

- Nim bét tdm tu, nguyén vong cua cong chic, vién chic va ngudi lao
dong dé co cach thic st dung, dieu hanh pha hop véi ting doi tuong nham phat
huy kha nang, kinh nghiém, tinh sang tao, chu dong cua ting ca nhéan trong viéc
thuc thi cong vy, nhiém vu duoc giao;

- Phan cong nhiém vu cho cap duéi ro rang, tng xur theo nguyén tic dan ch,
khach quan, cong bang va minh bach;

- Khéng chuyén quyén, doc doan, coi thudng cip dudi.

¢) Giao tiép va ting xir v6i ddng nghiép

- Cong chuc, vién chtic va nguoi lao dong phai iing xtr ¢ vén hoa, ton trong
va bao v€ danh du, uy tin ciia dong nghiép; chan thanh, than thién va c6 tinh than
hop tac, twong trg trong thuc hién nhiém vu, cong vu; khong bé phai gdy mat doan
két nd1 bd t6 churc cua co quan, don vi.

- Tén trong, lang nghe va tiép thu y kién gop y ding din cia dong nghiép,

clia tap thé; thang thin gép ¥ voi ddng nghiép trén tinh than x4y dung, chin
thanh, khach quan.

3. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai
xung tén, co quan, don vi n01 cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao nodi dung
cong vide. Khi ndi chuyén can diéu chinh 4m luong vira da nghe; khong to thai do
thiéu lich sy, khéng git gong hay noi tréng khong; khong ngét dién thoai dot
ngot.

4. Quy dinh tmg xt trong thyc hién nhiém vu tiép cong dan:

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Thong tu ,sé 01/2021/TT-TTCP ngay
11/3/2021 cda Thanh tra Chinh pht quy dinh vé quy tac Urng x{ clia can bd, cong
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chte, vién chire trong nganh Thanh tra va can bg, cong chic lam cong tac Tiép cong
dan.

Diéu 7. Quy dinh vé viée chap hanh cic quyét dinh khi thue thi nhi¢ém
vu, cong vu

- Phai tuan thu tinh thir bac, ky cuong va trét tu hanh chinh, dung tham quyén;

chép hanh quyét dinh cta cAp quan 1y truc tiép; phdi hop véi cong chirc, vién chire

va nguoi lao dong trong cling co quan, don vi va co quan, don vi, t6 chiic khac co
lién quan dé thuc hién nhiém vy, cong vu cé hiéu qua.

- Truong hop co quyet dinh cta cap trén cap quan ly tryc tiép thi phai thuc
hién theo quyét dinh cua cap co tham  quyeén cao nhat, dong thot co trach nhiém béo
cdo cip quan Iy truc tiép cia minh vé viée thyuc hién quyét dinh dé.

- Khi thuc hién quyét dinh coa cap c6 thim quyén néu phét hién quyét dinh
do trai phap luat hoac khong phu hop voi thuce tién thi phai bao cao ngay véi nguoi
ra quyét dinh. Trong truong hop van phai chéap hanh quyét dinh thi phai béo cao lén
cAp trén truc tiép ctia nguoi ra quyet dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau
qua gy ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

- Nghiém tac thyuc hién céng viéc, nhiém vu dugc giao khong dé qua han, bo
sot nhiém vu; khong dun ddy trach nhiém; khéng né tranh céng viée. Ho so trinh
cap c6 thim quyén phai day du thi tuc, ndi dung; khéng chuyén céng viée thude
nhiém vu ctia minh 1én cép trén.

- Khéng duoc che gidu va 1am sai 1éch ndi dung cic phan anh ctia cong chirc,
vién chtc va nguoi lao dong lam viéc trong co quan, don vi minh hodc co quan,
don vi, to chiic khac hodc cua cong dan vé nhiing viéc lién quan dén chic ning,
nhiém vy do minh dugc giao thuc hién khong ding quy dinh cda phap luat.

Diéu 8. Quy dinh ve giai quyet cac yéu cau cia co quan, don vi, to chirc
va ca nhan khi cong chire thye thi nhiém vy, cong vu

- Thuc hién nghiém téc nhiém vu tiép cong dan; tran trong ling nghe ¥ kién
ctia tO chire, cong dan dé cai tién, nang cao hiéu qua cong tac.

- Phai ¢6 trach nhiém hudng dan cong khai quy trinh thyc hién da dugc chp
c6 tham quyén phé duyét, bao dam cdc yéu cau ctia co quan, don vi, to chiic va
cong dan duoc giai quyét dung ludt, dung thoi gian quy dinh, ddc biét la cong chic,
vién chuc lam viée tai B phan tiép nhén va tra két qua. Nghiém cAm viéc yéu ciu
c4 nhan va t6 chic cung cip thém gidy to ngoai thanh phan ho so did cong khai;
dam bao chi nhan dang, da thanh phén hd so.

- Viée b sung, ho so (néu cd) phai thuc hién trong thoi han quy dinh va bang
vén ban, nghiém cam tinh trang gén dén thoi han tra két qua moi yéu céu ¢4 nhan,
t6 chirc bd sung hd so. Chu dong khic phuc hodc dé xuét cc giai phap khic phuc
céc nguyén nhéan anh hudng dén tién do giai quyét ho so.

- Khi duoc giao nhiém vy, cong vu dé giai quyet céc yéu cau clia co quan,
don vi, tb chtc va c4 nhén phai chiu trach nhiém vé hanh vi cia minh theo ding
quy dinh cta phép luat. Hb S0 giai quyét tré hen, don vi thue hién nghiém tic Thu
xin 16i. Truong hop giai quyét hd so cho cd nhén va t6 chire tré han khong ¢6 Iy
do chinh dang, co quan, don vi quan ly phai xtr ly nghiém theo quy dinh.
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- Khong duoc tur choi giai quyét cac yéu cau cda ca nhén va to chic phu hop
véi chure trach, nhiém vu dugc giao ma khong c¢6 ly do chinh dang.

- Khéng dugc lam mat, hu hong hogc lam sai 1énh hé so, tai lidu lién quan
dén y€u céu cua co quan, don vi, t6 chirc va cong dan khi dugc giao nhiém vy giai
quyet

- Khong dugc lam 16 bi mét Nha nuée, bi mat cong tac va bi mat ndi dung
don thu khiéu nai, t6 cdo cta co quan, don vi, td chiic va cong dan theo quy dinh
cua phap luat.

- Nghiém cam loi dung chuc nang, nhiém vu dé gay nhiing nhiéu, phién ha,
truc loi khi xtr ly, gidi quyét cong viéc li€n quan dén nguoi dan va doanh nghiép.

) ) Chwong III )
CHUAN MU'C XU SU TRONG CAC MOI QUAN HE XA HOI

Diéu 9. Cac quy dinh chung

- Cong chirc, vién chic va nguol lao dong khi tham gia cac hoat dong xa
héi thé hién vin minh, lich sy trong giao tiép, Gmg xt, tr ang phuc; tranh 101 noi, cu
chi, hanh dong gay buc xuic trong du ludn, anh huong dén uy tin cua co quan, don
V1.

- Guong mau chép hanh va van dong gia dinh, nguoi than, nhiing ngudi xung
quanh chap hanh nghiém chinh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha
nudc.

- Cé trach nhiém hudng dan ngudi dan khi tham gia vao céc hoat dong thude
linh vuc minh dugc giao ding quy dinh ciia phap ludt nham tao nép séng valam
viéc theo quy dinh cua phap luét.

- Khi phat hién ¢6 hanh vi vi pham phéap luat phai c¢6 trach nhiém thong
bdo véi co quan, don vi ¢6 tham quyén xt ly.

- Khong tham gia xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phéap luét.

Picu 10. Chudn mue xir sw trong cac moi quan hé xa hoi cu thé

1. Trong cac quan h¢ ung x1r vdi gia dinh

- Xay dung gia dinh vin héa, nhic nhé cac thanh vién trong gia dinh tham
gia cac hoat dong xa hoi 0 noi cu tra trén tinh than hop tac, thién chi;

- Khéng dé ngudi than loi dung danh nghia, chirc vu cta ban than dé vu loi
cho gia dinh va ban than;

- Khong duoc td chue cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat,
tan gia, thang chac va cac hoat dong khac ctia ban than va gia dinh xa hoa, 1ang phi,
vi muc dich vu loi.

2. Trong quan hé tng xr v6i nhan dan noi cu tra

- Thuc hién quy ché dan chi co s6, tham gia sinh hoat noi cu tra, chiu sy
gidm sat cua to chuc dang, chinh quyén, doan thé va nhén dan noi cu tra;
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- Khéng vi pham céc quy dinh vé dao duc cong dan da duge phap luat quy
dinh hodc di duoc cong ddng dan cu thdng nhat thuc hién;

- Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cac co quan, t0 chtc, c4
nhan noi cu tru.

3. Trong quan hé g xu tai noi cong cong

- Chap hanh nghiém tic cac quy dinh vé ndi quy, quy tic & noi cong cong;
khéng vi pham céc chuin muc vé thudn phong m¥ tuc tai noi cong cong;

- Thé hién van minh, lich su trong giao tlep, ung xu;

- Khong duoc loi dung chie vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi
tham gia cac hoat dong xa hoi.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém ciia ¢dng chirc, vién chire va ngudi lao dong

1. Thuc hién dung céc quy dinh tai Quy tic nay.

2. Vén dong gidm sat va nhic nhé cdng chirc, vién chie va nguoi lao dong
khac thyc hién ding cac quy dinh cua Quy tic; phat hién va bao cao co quan, don
vi ¢6 tham quyén nhimng trudng hop vi pham Quy téc nay.

3. Cong chic, vién chire va ngudi lao déng vi pham céc quy dinh tai Quy tic
nay thi tuy theo mac do vi pham sé€ bi xt ly trach nhiém, ky luat theo quy dinh cua
phép luat hién hanh.

Piéu 12. Trach nhiém cia Thu truwdng cac co quan, don vi

1. Quén triét va to chic trién khai thuc hién Quy tic nay den ting cong chrc;
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién; dua vao tiéu chi dé danh gia, xép loai thi dua cong
chuc, vién chic, nguoi lao ddng hang nam.

2. Niém yét cong khai Quy tic tng xu tai tru sé Jam viée ctia co quan, don
vi. Phé binh, chan chinh, xt ly nghiém céc vi pham hodc dé nghi co quan, don vi
co thAm quyén xtr Iy c4c vi pham ddi véi cong chirc trong co quan, don vi theo phan
cép quéan 1y cong chic.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém gitip Giam ddc t6 chice thuc hién, kiém
tra, don déc cac co quan don vi thudc va truc thudc Sé thuc hién Quy thc nay.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc dé nghi phan anh vé Vin
phong S& dé tong hop, nghién ctu trinh Giam doc stra do1, bo sung cho phu hop./.



