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

XA NGHIA DONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:84 /QP-UBND Nghia Dong, ngay A0 thang Cnam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy tic tng xir, dao dirc nghé nghiép ciia can bd, cong chirc
lam viéc trong bg may chinh quyén dia phwong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA NGHIA DONG

Can cir Ludt T6 6 chirc chinh quyen dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt swa
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt T chire Chinh phii v Ludt T6 chire chinh
quyén dia phwong ngdy 22/11/2019;

Can cir Lugt Cdn bo, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt sira doi, b6 sung
mot s6 diéu cua Ludt can bg, cong chive ngay 25/11/2019;

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

Can cir Quyét dinh s6 1 29/2007/0b-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu twdng
Chinh phii vé viéc ban hinh Quy ché vin héa cong so tai cdc co quan hanh
chinh nha nudée;

Can cir Quyét dinh s6 03/2007/Qb-BNV ngay 26/02/2007 cua B¢ truong
Bé Néi vu vé viéc ban hanh Quy tic tng xir ciia cdn b, cong chike, vién chire
lam viéc trong bo mdy chinh quyén dia phirong;

Can cir Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tudng
Chinh phii vé viéc phé duyét Dé dn Vin héa cong vu;

Theo dé nghi ciia b phan Vin phong UBND xd Nghia Dong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic tng xt, dao dure nghé
nghiép cua can b, cong chirc lam viée trong bd may chinh quyén dia phuong.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky

Piéu 3. Vin phong UBND x3; cac ban, nganh, by phén chuyén mon va
can bg, cong chuic cob lién quan chiu trach nhjém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:lb~"

- Nhu diéu 3;

- UBND thanh phé;

- TT Dang uy, TT HDND x4;
- CT, cac PCT UBND x3;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NGHIA DONG Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TAC UNG XU, PAO PUC NGHE NGHIEP
CUA CAN BOQ, CONG CHUC LAM VIEC TRONG BO MAY
CHINH QUYEN PIA PHUONG
(Kem theo Quyét dinh s6 /QP-UBND ngay / /2024 ciia Chii tich
UBND xd Nghia Dong)

3 Chuwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy tic nay quy dinh viéc tmg xir va giao tiép, dao dirc nghé nghiép cua
can bo, cong chirc trong thi hanh nhiém vy, cong vy, trong quan hé xa hoi; khen
thudng va ky luat dbi voi cac truong hop vi pham.

Picu 2. Pdi twgng diéu chinh

Can b, cong chirc lam viéc trong tru s UBND x4 Nghia Dong.

Chwong 11
QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC
TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Diéu 3. Pao dirc, 16i sdng, tinh thin va thai do lam viéc

1. Trung thanh véi Pang va Nha nuéc; bao vé danh du TH quéc va loi ich
qudc gia; ton trong va tan tuy phuc vu Nhan dan; xdy dung, giit gin va bao vé uy
tin, hinh anh ctia nguoi can bg, cong chirc clia co quan.

2. Phai sén sang nhan va lam tron chire trach, nhiém vu duoc giao; khéng
dugc kén chon vi tri cong tac chon viéc dé, bé viée kho; nd luc hoan thanh tbt
moi nhiém vu dugc phan cong, khong vudng vao “tu duy nhi¢m ky”.

3. Phai ¢6 y thire to chure ky luat, tinh than trach nhiém cao, tAm huyét, tan
tuy v6i cong viéc; nghiém chinh chip hanh néi quy, quy ché cua co quan, don
vi; khong lam viée qua loa, kém hiéu qua.

4. Khong ngimg hoc tép, tu dudng, rén luyén vé dao durc, 16i sdng; thuc
hién cén, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung thuc, gian di, théng thin, chan
thanh; khong dugc séng ich ky, ganh ghét, db ky.

5. Bao v¢€ bi mat cua Dang, cia Nha nudc va ciia co quan, td chire, ca
nhan theo dung quy dinh cia phap luat.

6. Tuén thu ky luat phat ngdn; khong tu y phat ngdn, cung cip van ban,
tai liéu lién quan dén hoat dong ctia co quan, don vi cac td chirc, ca nhan khi



chua dugc su dong ¥ ctia cip co tham quyén.

7. Khong nhan danh té chire, don vi dang cong tac dé xur ly, giai quyét
viéc riéng.

8. Khong sur dung tai san, trang thiét bi, phuong tién cong sai muc dich
hodc vao muc dich ca nhan dudi moi hinh thire. Thue hanh tiét kiém, chéng lang
phi, gilr gin vao bao v¢ tai san chung cta co quan, don vi.

9. Tich cuc tham gia xdy dung, giir gin khong gian xanh, sach, dep va moi
trrong van hoa than thién, van minh noi cong so.

10. Khong dugc danh bac, sa vao cac té nan xa hoi; khong st dung dod
udng 6 con trong thoi gian lam viée va gior nghi trra; hat thude 14 ding noi quy
dinh. Tuan thu chuin muc dao dirc gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc,
truyén thdng van hoa tdt dep cua dan tdc; khong mé tin di doan va c6 nhiing
hanh vi phan cam khi giao tiép, tng xu.

Piéu 4. Trang phuc, tic phong lam viéc

1. Khi thuc thi cong vy, nhiém vy, can bd, cong chirc phai d&n mic gon
gang, lich su, di giay hodc dép ¢ quai hau.

2. Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viée, tham du cac cudce
hop; sip xép, sir dung thoi gian lam viée khoa hoc, hidu qua. Trong gio lam viéc
khong roi1 bé co quan, don vi, vi tri cdng tac ma khong c6 ly do chinh dang,
khong duoc sy dong ¥ clia cdp c6 thim quyén; khong 1am vi¢e riéng, nghe nhac,
choi dién tir va céac thiét bi giai tri ¢4 nhan.

3. Phai deo thé cong chic (hodc thé tén, pht hiéu, thé chirc danh theo quy
dinh) trong sudt thoi gian lam viée, thuc thi cong vu.

4. Sip xép noi lam viéc ngan nép, gon gang; khong trung bay, luu giit
hinh anh, ndi dung vin héa pham dbi truy, tai liéu chéng pha Nha nude.

Picu 5. Quy tic giao tiép va ung xir

1. Giao tiép va rng xir khi thi hanh cong vu, nhiém vu.

a) Can bo, cong chuc, khi thi hanh cong vy, nhiém vu phai thuc hién
ding, day du quyén, nghia vu va nhiing viéc khong dugc 1am theo quy dinh cia
phép luat va quy dinh cua co quan.

b) Trong giao tiép va ung xir phéi co6 thai do lich su, ton trong. Ngén ngfr
giao tlep phai rd rang, manh lac, van minh, lich sy, nghiém tuc, khong chtri thé,
néi tiéng long, quat nat; gilr gin uy tin, danh du cho co quan, td chue, don vi va
ddng nghiép.

2. Giao tiép va l'mg xtt véi Nhan dan

a) Trong giao tiép va tng xir véi Nhan dén, can bo, cOng chuec, phai co
thai d6 niém nd, nha nhin, lich su, tong trong. Ling nghe nhan dan trinh bay y
kién, nguyén vong. Khong gdy cing thang, birc xuc, doa nat ngudi dan. Thuc
hién * 4 xin”: xin cho, xin 16i, Xin cam on, xin phép va “ 4 luén”: ludén mim
cudi, ludn nhe nhang, ludn ling nghe, ludn giup do.




b) Giai quyét yéu ciu, cong viée cua nguoi dan ding quy trinh, quy dinh.
Tra 10, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé nhimg thic méc cta ngudi dan veé
cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viée. Chi dugc tiép cong dan tai co
quan, khong tiép dén tai nha riéng.

¢) Khong duoc giy kho khin, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xu ly
cong viée cla nguoi dan; khong thd o, vo cam, thiéu trach nhiém trudc nhiing
kho khan, btre xuc cua nguoi dan.

d) Uu tién hd tro gidi quyét cong viec voi ngudi gia, yéu, nguoi khuyét
tat, phu nit mang thai, nguoi dau 6m.

d) Khong dugc tir chdi giai quyét cac yéu cdu cua td chic va cong dan
thugc chire trach, nhiém vu duoc giao ma khong ¢6 ly do chinh déang; khong
duoc 1am mét, hu hong hodc 1am sai léch hd so, tai liéu lién quan khi glal quyét
thu tuc hanh chinh cia t6 churc Va cOng dan. Tru:ong hop nhitng yéu cdu cua
nguoi dan khong thude thim quyen gidi quyét cta co quan th1 can by, cong
chire, phai huéng dan ngu:(n dan dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét.

e) Truong hop hd so giai quyét c¢6 sai s6t, chdm, mudn phai thuc hién
nghiém tuc viée xin 18i theo quy dinh.

3. Giao tiép va irng xir giira cap trén, cap dudi va dong nghiép

a) Poi véi can bo, cong chirc. vién chirc lanh dao, quan ly

- Phai gwong mau di dau trong viée néu guong vé moi mat; xay dung moi
truong lam viéc cua don vi chuyén nghiép va than thién

- Gitr gin doan két ndi bo; thuc hién dan hu & co sor ton trong, lang nghe
va tiép thu y kién dung din cua can b, cong chire, cip dudi; ung xur theo
nguyén tic dan chu, khach quan, cong bang va minh bach khong dugc duy y
chi, 4p dat, bao thu, chuyén quyen, doc doan, coi thuong cap duéi; khong duoc
trit dap, loi dung viée gop v, phé binh 1am ton hai dén uy tin ciia cip dudi.

- Phén cong nhiém vy cho cip duéi rd rang va thuong xuyén kiém tra,
theo doi viée thuc hién; ndm bét tam tu, nguyén vong cla can bg, cong chuc dé
b tri, str dung nham phat huy nang luc, s¢ truong cua timg ¢4 nhan.

- Cong tam, khach Quan trong quan ly, su dung, danh gid can bo, cong
chire thuge tham quyén quan ly; khong 101 dung vi tri cong tac dé bd nhiém
nguorl than quen; cht dong xin thoi gilt chirc vu khi nhan thiy ban than con han
ché vé nang luc va uy tin.

- Bao v€ danh du cua cén bg, cong chic khi ¢o phdn 4nh, td céo khong
dung su that.

b) Giira can b9, cong chirc véi cap trén.

- Tuén thu thu bac hanh chinh, phuc ting sw chi dao, diéu hanh, phan
cong cong viéce ctia cip trén; khong trén tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh
b lay long vi dong co khong trong sang.

- Trong giao tiép va khi thi hanh nhiém vy, cong vu, cap dudi phai c6 thai



4

do lich su, ton trong Cép trén; chu dong, thémg thin, chan thanh dong gop ¥ kién
v6i cap trén dé kip thoi khic phuc ton tai han ché, d6i méi cong tac chi dao, diéu
hanh va xay dung co quan, don vi; khong dugc loi dung viéc gop y, phé binh
lam ton hai dén uy tin, danh du cua cap trén.

- Chu dong sang tao trong thuc thi nhiém vy, cong vy, chiu trach nhiém
truée cap trén va trude phap luat vé két qua thuc hién nhiém vy duge giao.
Trung thuc trong viéc cung cép thong tin, bao cao két qua cong viéc hodc deé
xudt cong viéc v6i cap trén phai ro rang, cu the.

¢) Giira can bd, cong chirc voi dong nghiép

- Phai ¢6 tinh than, thai do hop tac, phdi hgp, tuong trg 1an nhau trong
thuc thi nhiém vu; khong bé phai, gdy mat doan két ndi bo trong co quan, don
V.

- Phai ton trong va bao vé danh du, uy tin cia dong nghiép; cdi md, chan
thanh , than thién; ling nghe va tiép thu y kién ding din ctia dong nghiép, cua
tap thé; thang thin gop y véi dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan;
khong dugc loi dung viéc gép y, phé binh lam ton hai dén uy tin cta dong
nghiép.

4. Giao tiép qua dién thoai, thw dién tir cong vu va trén mang xa hoi

- Béi véi nguoi nghe: Khi nghe dién thoai phai lang nghe, khong tranh cai
qua dién thoai; trao d6i lai théng tin ngdn gon, bao dam thong tin trao doi ding
ndi dung cong viéc ma co quan, don vi dang trao ddi; dat chuong dién thoai du
nghe (hodc ché d6 rung dbi v6i dién thoai di dong) dé khong anh hudng nguoi
khac, dac biét trong cudc hop, hoi nghi; khong ngét dién thoai khi nguoi goi
dang ndi.

- Bdi véi nguoi goi: Khi goi dién thoai, can b, cong chirc, phai xung tén,
co quan, don vi cong tac; trao doi qua dién thoai phai nha nhan. lich su, dién dat
ngan gon, tip trung vao ndi dung can trao dbi vdi co quan, don vi.

- Pbi voi truong hop nghe ho dién thoai: nguoi nghe ho phai can nam rd
tén nguoi goi, ghi chép day di ndi dung lién hé (néu co) dé thong bao lai nguoi
duoc goi. g

- Quan ly, sir dung hop thu dién tir cong vu cé nhan, t6 chirc theo quy ché.
Thong tin, trao do6i cong viéc cia co quan phai st dung thu dién tir cong vu.
Thuc hién viéc gui, tra 101 thu dién tr cong vu kip thoi, ding ndi dung (trur
truong hop nodi dung trao doi 1a mat, toi mat, tuyét mat). .

- Khéng str dung mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin
chua dugc kiém chung, phién dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong cong
vy; khong sir dung, lgi dung mang xa hoi dé noi sai su that vé td chue, ca nhan,
lam anh huéng dén uy tin, hinh anh cua c4 nhan, t6 chuc.

- Khong phat tan, dang tai, chia sé thong tin, hinh anh mang tinh ndi bo co
quan, don vi I€ cac trang mang xa hoi.




- Khéng sir dung trang thiét bi, dién thoai co quan, thu dién tir cong vu dé
giai quyét viéc riéng.

Chuong II1
QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC
TRONG QUAN HE XA HOI

Picu 6. Ung xir noi cong cong

1. Guong mau chip hanh va van dong ngudi dan thuc hién cc noi quy,
quy tac noi cong cong; khong vi pham cac chudn muc vé thuin phong my tuc,
ban sic van héa dan téc; thé hién vin minh, lich su trong giao giao tiép, ung xu,
trang phuc.

2. Khong duge lgi dung chire vu, quyén han khi tham gia cac hoat dong
x4 hoi; khong tham gia, xui giuc; kich dong, tiép tay hodc bao che cac hanh vi vi
pham phap luat cua nguoi khac.

3. Khong dugce loi dung chic vu, quyén han hay mao danh dé tao anh
huéng, uy tin khi tham gia cac hoat dong xa hdi; khong dugc lgi dung chire vy,
quyén han, danh nghia co quan, t6 chirc dé giai quyét cong viée clia ¢4 nhan.

4. Kip thoi thong bao nagy cho co quan, to chitrc, don vi ¢6 thAm quyén
biét céc thong tin vé hanh vi vi pham phép lut.

Piéu 7. Ung xir noi cu tri

1. Néu guong vé pham chét chinh tri, dao duc, 15 sdng ctia ngudi can bo,
cong chuec, trudc Nhan dan.

2. Guong mau thuc hién nghia vu cong déan; tuyén truyén, van dong Nhan
dan chap hanh va thuc hién nghiém chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach
phap lut ciia Nha nudc, gép y tham gia xay dung Dang, xay dung chinh quyén
G co sO.

3. Tham gia day du, nghiém tic cac cudc hop do cap co thAm quyén noi
cu tra to chure, triéu tap; tich cuc tham gia dong gop y kién vé cong viéc chung
ctia dia phuong; phan anh y kién cta Nhan dan dén cap c6 thim quyén theo quy
dinh. s

Piéu 8. ﬁng Xir trong gia dinh

1. Guong mau; tuyén truyén, gido duc gia dinh thuc hién chu truong,
duong 16i cia Pngr, chinh sach, phap luat cia Nha nude va cac quy dinh cuaa dia
phuong not cu tra.

2. Tham gia va van dong céc thanh vién trong gia dinh tham gia cac cugc
van dong, cac phong trao thi dua do dia phuong phat dong; xay dung mdi quan
hé doan két gin b, xay dung doi sdng van hoa & khu dan cu.

3. Khong dé cac thanh vién trong gia dinh loi dung danh nghia cua ban
than dé vu loi cho gia dinh va ban than; khong t6 chitrc cudi hoi, ma chay, mung
tho, sinh nhat, tan gia va cac viéc khac xa hoa, lang phi hoac dé vu loi.



Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 9. Khen thwéng, ky luat

1. Tap thé, ca nhan thuc hién tét cac quy dinh cia Quy tic nay dugc khen
thudng theo quy dinh.

2. Tép thé, ca nhan vi pham cic quy dinh ctia Quy tic nay, tiy theo muc
do vi pham s€ bi xtr ly ky ludt theo quy dinh cia phap luat va khong xét cac
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng cho ca nhén, tap thé c6 ca nhan vi
pham.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia t6 chirc, ca nhin

1. Van phong UBND x3 c6 trach nhiém tham muu don déc, huéng din, to
chure thuc hién Quy tac ung xu nay; dinh ky td chire kiém tra viée thuc hién Quy
tic nay.

2. Chu tich UBND x4 ¢6 trach nhiém t chire trién khai va quén triét Quy
tdc tmg xu nay dén ting can bo, cong chire, thude pham vi quan ly; niém yét
Quy tac nay tai tru s¢ lam viéc, tai noi tiép nhan va tra két qué theo co ché mot
cira; kiém tra, giam sat, td chire thue hién; dua vao tiéu chi dé xép loai can bd,
cong chirc va binh xét thi dua hang nam. Kién nghi kiém diém, ky luat tap thé, .,
ca nhan vi pham; hang nam bao cdo UBND xd (Qua bo phdn Van phong UBND  »
xd). :
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3. B6 phan Van hoéa - Thong tin xa co6 trdch nhi€ém tuyén truyén, phd bién
sdu rong Quy tic (mg Xt ndy téi can bo, cong chirc va Nhan dan trong xa dé biét
va cung giam sat viéc thuc hién & cac cép. Kip thoi tuyén truyén nhiing tap thé:
va ca nhén thuc hién tét, phé binh cac tap thé, ¢4 nhan vi pham.

Piéu 11. Pi¢u khoén thi hanh

1. Nhitng van dé khac chua duoc quy tic trong Quy tic tng Xir nay phai
thyc hién theo quy dinh cta phap luat, Bo quy tic ing xtr trén dia ban xa vé thuc
hién nép sdng van minh do-thi hodc do nguoi ding diu co quan, don vi xem xét,
quyét dinh theo quy dinh hién hanh. ,

2. Trong qua trinh td chirec, thuc hién néu ¢6 van dé phat sinh, cac bd phan
chuyén mén c6 thic méc gi gii v& bd phan Vian phong UBND xi dé téng hop,
bao cao UBND thanh phd sira ddi, bd sung, hoan thién Quy tic phi hop véi cac
quy dinh cua phép luat co lién quan va tinh hinh thuc tién cua dia phuong./.



