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

THI XA AN KHE Poc lip — Tw do — Hanh phiic
sé: 00 /QP-UBND An Khé, ngayyl6 thang 0x nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong vu tai cic co quan,
don vj thuge Uy ban nhan dan thi xa va cac xi, phuwong

UY BAN NHAN DAN THI XA

Cin cir Ludt T chirc Chinh quyén dia phuong nim 2015;
Cén ctr Ludt Can b, cong chirc nam 2008;
Cén ctr Luéit Vién chirc ndm 2010;

Cin cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thi tuéng Chinh
pht ban hanh Quy ché vin héa cong sd tai cic co quan hanh chmh nha nuéc; Quyét dinh
s0 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét E)e an
van héa cong vy; Quyct dinh s6 3 19/Qb-BNV ngay 18/4/2019 cua B6 Noi vu vé ban
hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyét dinh s6 1847/QP-TTg cia Thi tuéng Chinh
phti vé& D& an van hoa cong vu;

Can cir Quyét dinh s6 105/QD-UBND ngiy 23/3/2009 ctia Uy ban nhan dén tinh
vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong s& tai cac co quan hanh chinh nha nude tinh Gia
Lai; Ké hoach s§ 1618/KH-UBND ngay 25/7/2019 ciia Uy ban nhan dan tinh vé trién
khai thyuc hién DPé an Vian héa cong vuy;

Trén co s& Vin ban s6 1822/SNV-CCHC ngay 21/1 172019 cua S& Noi vy vé viée
huéng dan thyc hi¢gn Ké hoach s6 1618/KH-UBND cua Uy ban nhén dén tinh va xay
dung Bo quy ché mau vé vin héa cong vuy;

Xét dé nghi clia Truéng phong Noi vu thi x4 tai Van ban s 64/PNV-CCVC ngay
21/02/2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong vu tai cac co
quan, don vi thugc Uy ban nhan dan thi xa va cac xa, phudng (co Quy ché kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dén thi x&, Truéng phong
Noi vy, Thua trudng céc €O quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan déan cac xa, phudng chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nfiy./{ﬁ/
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- Thudng trye Thi dy;

- Thudmg tryc HDND thj xa;
- Thanh vién UBND thj x4;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA AN KHE Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Vin héa cdng vu tai cic co quan, don vi thuge
Uy ban nhan dan thi xi va cac xa, phuwong

(Kém theo Quyét dinh s6 390 /QP-UBND ngayL6 /G2/2020 ciia UBND thi xd)

" Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh tinh than thai do lam viéc; chuén muc vé glao tiép
tmg xir; chudn muc vé dao dic, 16i séng; trang phuc khi thyc thi nhiém vy, céng vu
va trong quan hé xd hdi cua can bg, cong chirc, vién chirc céac co quan, don vi
thugc Uy ban nhan dén thij x3, céc xa, phuong.

Didu 2. Poi twgng ap dung

Cén b, cong chirc, vién chirc cic co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan thi
xd, cac xa, phuong.

Piéu 3. Phwong chim hanh dong

Phuong cham hanh d@ng thyc hién védn héa cong vu “Hiéu déan, gan dén,
phuc vu dén va thuc hién “4 xin, 4 luén”: Xin chao, xin 16i, xin cam on, Xin phep,
luén mlrn cudi, luén nhe nhang, luén ling nghe, ludn giup d& khi giai quyét cong
viéc”.

) ) . ChwongIl )
TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC; CHUAN MUC GIAO TIEP, PAO
PUC, LOI SONG CUA CAN B(Q, CONG CHUC, VIEN CHUC

Diéu 4. Tinh than, thai d§ lam viéc ciia cdn bd, cdng chire, vién chirc

1. Céan b9, cong chirc, vién chirc phai trung thanh véi Pang Cdng san Viét
Nam, Nha nude Cong hoa xa hdi cha nghla Viét Nam; bao vé danh dy T6 qude, lgi
ich quéc gxa va uy tin cua co quan, don vi; ton trong va tén tyy phuc vy Nhan dan,
ling nghe y kién va chju su gidm sit cia Nhan dan; chdp hanh nghiém chinh
dudng 16i, chu truong, chinh sach cia Pang va phéap luét ctia Nha nude.

2. Khi thyc hién nhiém vy, cong vy, cén bf, cdng chirc, vién chic phai y
thirc rd vé chirc trach, bon phan cua ban than, bao gém:

- Phai s@n sang nhan va nd lyc hoan thanh t6t moi nhiém vu duoc phan cong;
khong kén chon vi tri cong tic, chon viée dé, bd viéc khé. Tam huyét, tin tuy,



guong mau lam tron chire trach, nhiém vu duge giao; khéng vudng vao “tu duy
nhiém ky”.

- Phai ¢6 y thire t6 chire ky luat; tranh hién tuong trung binh chu nghia, 1am
viéc qua loa, dai khéi, kém hiéu qua; nghiém chinh chap hanh néi quy, quy ché cia
co quan, dia phuong; phai chép hanh va sir dung c6 hiéu qua thoi gior lam viéc,
khong sir dung thoi gio lam viée vao viéc riéng; khong di mudn, vé som, khong
choi games trong gi¢ lam viéc; c6 mat ding gio tai cong s& theo gid hanh chinh.

- Trong thuc thi nhiém vu, cdng vu phai tuan thu tinh thar bac, ky cuong va
trat tr hanh chinh, dung tham quyén; nghiém tac thyc hién céng viéc, nhiém vu
dugc giao, khong dé qua han, bo sét nhiém vu dugc phan cong; khéng dun day
trach nhiém, khong né tranh cong viéc; chu dong xur ly cong viéc thude tham
quyén, ting cuong trach nhiém trong pho: hop xur ly cac ndi dung c6 lién quan;
chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém wvu, quyen han va hoat dong nghé
nghiép dugc giao.

- Nghiém cam loi dung chic nang, nhiém vy, quyén han dé giy khé khan,
phién ha, voi ~y‘l’nh, truc loi khi xir ly cong yiéc cho nguoi dan, doanh 'nghiép;
khong cham tré hodc gay khoé khan, nhiing nhiéu khi tiép nhén phan anh, kién nghi.

- Chfip hanh nghiém céc quy dinh vé nhimg viéc can bd, cong chirc, vién
churc khong duge lam khi thi hanh nhiém vu, cong vu theo quy dinh ctua Luat Céan
b, cong chirc, Luat Vién chirc va cac quy dinh khac cia phap luat c6 lién quan.

- C6 van ban xin 13i ¢4 nhan, t chire d6i véi hd so qué han giai quyét; khic
phuc hdu qua va c¢6 vin ban xin 16i dbi véi hd so bi mét, bi thét lac hodc bi hu hong
trong qua trinh glal quyét thi tuc hanh chinh lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi, dia phuong minh quy dinh tai Khoén 9, Piéu 19 va Khoan 2,
Diéu 21, Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- D61 véi can b, cong chire, vién chire 1anh dao, quan ly, ngoai cac ndi dung
trén con phai:

+ Chju trach nhiém vé két qua hoat dong cta co quan, don vi; thuong xuyén
kiém tra, don doc, huéng dan viéc thi hanh cong vu cua can bg, cong chirc, vién
chirc.

+ Pé cao trach nhiém, gwong mau thuc hién cdc quy dinh vé sir dung thoi gio
lam viéc; thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh Vé str dung thoi gio lam
viéc, vé ky luat lao dong; xir ly nghiém cac truong hop vi pham; khong xét khen
thudng ddi véi can bd, cong chitrc, vién chire vi pham thoi gio lam viéc; khong lgi
dung vi tri cong tac dé bé nhiém ngudi than quen; chii dong xin thdi giir chirc vu
khi nhan thdy ban than con han ché vé ning luc va uy tin.

+ Phai guong mau, di du trong thuc hién cac quy dinh ctia Pang va Nha
nuée vé phong, ch6ng tham nhiing; sdn sang nhan va chiu trach nhiém khi t6 chire,
co quan, don vi do minh phu tréch xay ra tham nhiing, tiéu cuc va quyét tdm sira
chira, khic phuc. Kién quyét khong nhan qua biéu véi dong co vu loi dudi moi
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hinh thirc; khong dé cho ngudi than lgi dung quyén han va anh hudng cia minh dé
truc loi.

+ Chut dong, sang tao, dam nghi, dam lam, ddm chiu trach nhiém; noéi di déi
vGi lam, da no6i thi phai lam.

Diéu 5. Chudn mye dao dirc, 16i song ciia can bd, cong chire, vién chire

1. Can b9, cdng chirc, vién chuc phai khong ngimg hoc tap nang cao ning
lu,rc chuyén moén, nghiép vu; tu du’ﬁng, rén luyén vé dao duc, 16 song. Thuc hién
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung thue, glan di, théing than chén thanh;
khéng c6 biéu hién co hdi, séng ich ky, ganh ghét, d6 ky.

2. Can bg, cong chirc, vién chirc tuye;t dbi khong dugc tham gia vao cac t¢
nan xa hoi, té “tham nhung vat”; nghlem cam viéc sir dung rugu, b1a dd uong co
con trong gio lam viéc, gio nghi trua cua ngay lam viée, ngay truc; cam hut thude
14 tai noi lam viéc (trong phong lam viéc, phong hop, héi trudong).

3. Can b, cong chirc, vién chirc phai tuan tha ky luat phat ngon, chép hanh
nghiém Luat An ninh mang, khong sur dung mang xa hi dé khai thac, tuyen tmyen
céc thong tin chua dugc kiém chimg, phién dién, mot chiéu anh hudng dén hoat
dong cong vu.

4. Can b9, cong chire, vién chirc phai tuan thu chudn myc dao dic gia dinh
va xa hoi, thuan phong my tuc, truyén théng vin héa tét dep cua dan toc; khong mé
tin di doan va c6 nhing hanh vi phan cam khi tham gia 1& héi.

Piéu 6. Chuin muyec giao tiép, ing xir ciia cin b, cong chirc, vién chirc

1. Déi v6i cap trén:

Tuén tha 'thl.'l' bac hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phén cong
cong viéc cua cap trén.

2. Péi véi cap dudi:

- Phan cong nhiém vu cho can bg, cong chirc, vién chirc ce’ip dudi rd rang.
Thuong xuyén don déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, céng vu cta cén b,
cong chire, vién chirc cip dudi.

- Guong mau trong 16i sdng, giao tiép, ing xr; giir gin doan két ndi bo trong
co quan, don vi.

- B6i xir dan chi, binh ding ddi véi cp dudi; khong dugc duy y chi, ap dat,
bao th; phai ton trong, ling nghe y kién cuia cdp dudi. C6 phuong phap diéu hanh

phu ho‘p, phat huy dugc nﬁng luce, kmh nghiém, tinh san% tao cua tirng can bg, cong
chite, vién chire. Tao diéu kién dé cap dudi hoan thanh tot nhiém vy duge giao.

- Phat huy dan chu, tao diéu kién trong hoc tép, nang cao trinh d9, phat huy
sang kién cta can b, cong chirc, vién chirc. Bao vé danh du, quyén va l¢i ich hop
phép cua cén bd, cong chire, vién chirc thuge quyén quan 1y.

- Cong tam khach quan trong sir dung, danh gia can bg, cong chuc vién
chire thudc quyén quan ly. Dong vién, khen thudng kip thoi, ximg déng ddi voi can
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bo, cong chiie, vién chirc va kién quyét xir Iy cac trudng ho’p vi pham céc quy dinh
ctia phap luat theo phan cdp quan ly can b, cong chire, vién chirc.

3. Péi véi dong nghiép:

- C6 thai do ton trong, trung thue, than thjén,‘ hop tac, tuong tro trong thuc
hién nhiém vu, cong vu; bao vé danh du uy tin ctia dong nghiép.

- Théng than phé binh, kién quyét déu tranh v6i nhimg biéu hién sai trai, tiéu
cuc ctia dong nghiép trong co quan, don vi; khong chay theo chu nghla thanh tich,
khong bao che khuyét diém, khong bé phai, gdy mat doan két ndi bo; xdy dung

moi quan hé dong nghiép lanh manh, trong sang, ¢ ly, c6 tinh; khong phan anh sai
su that vé dong nghiép nham boi nho danh du, lam mat uy tin ctia dong nghiép.

4. Pbi véi nguoi dan:
- Tai co quan lam viéc:

+ Giai quyét yéu cau, cong viée cua ngum dan dung quy dinh, quy trinh.
Khéng dugc hach dich, cira quyen nhiing nhiéu, _gay kho khan, phién ha, voi vinh,
kéo dai thoi gian xr ly cong vige cuia co quan, t6 chirc va ngudi dan; khong tho o,
v cam, thiéu trach nhiém truéc nhimg khé khan, bic xtc cia ngum dan; khong
nhén tién, qua ting, tai san hodc loi ich bét hop phap tir phia cac co quan, doanh
nghiép va ngudi dan dudi moi hinh thirc; ddu tranh, ngan chin té “tham nhiing
vat”.

+ Téc phong, thai d6 lich s, nghiém tac, khiém t6n; ngdn ngir giao txep phai
chuin muc, 1o rang, mach lac; t6n trong, ling nghe, tan tinh hucmg dan vé quy
trinh xtr Iy cong viéc va giai thich cin k& nhiing thic mic cta ngudi dan.

+ Nghiém tic nhén 13i, nhan khuyét diém, thanh khan ty phé binh, rit kinh
nghiém khi dé xay ra sai sot.
+ Truong hop nhung yéu cau cua ngu’m dan khong thude tham quyen giai

quyét ctia co quan thi can bg, cong chire, vién chirc hudng din nguoi dan dén ding
don vi c¢6 tham quyén giai quyét.

- Tai khu dan cu va noi cong cong

+ Tai khu dan cu: Guong mau thuc hién, tuyén truyén, van dong gia dinh,
ngudi than, nguoi dan tham gia thuc hién chi truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat ciia Nha nude va huong uée, quy ude da dugc co quan cd tham
quyén phé duyet Khéng dugc t6 chire cac hoat dong cudi hoi, viée tang, murng tho,
sinh nhat, tan gia, thang chirc, cac hoat dong khac ctia ban than va gia dinh vi muc
dich vu loi.

+ Tai noi coéng cong: Guong mau chap hanh va vén dong ngudoi dan thuc
hién cac ndi quy, quy tic cdng cong; khong vi pham céc quy dinh ve dao duec, vé
thuan phong my tuc, ban séc vin héa dan toc. Khong tham gia, xi giuc, kich dong
hodc bao che cac hanh vi vi pham phap luat cua nguoi khac.



Chuong 111
TRANG PHUC CUA CAN BOQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Diéu 7. Trang phuc va thé cin bj, cong chire, vién chirc

1. Trang phuc cta can bd, cong chirc, vién chirc khi thyc hién nhiém vu,
cong vu thuc hién theo Quyét dinh sé 129/2007/QP- TTg ngay 02/8/2007 cua Thu
tuéng Chinh phu ban ha.nh Quy ché van hoa cong SO tai cac co quan hanh chinh
nha nudc va Quyét dinh s6 105/Qb-UBND ngay 23/3/2009 cua Uy ban nhén dén
tinh vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha
nudc tinh Gia Lai.

2. Céan bg, cong chirc, vién chirc phai deo thé khi thuc hién nhiém vy, cong
vy, thé can bd, cong chire, vién chirc thuc hién théng nhat theo quy dinh tai Thong
tu sd 06/2008/TT-BNV ngay 22/12/2008 cua B§ Noi vu vé viéc quy dinh vé mau
thé va viéc quan ly, sir dung thé doi vé6i can bd, cong chire, vién chie.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém thye hién
1. Tha trudng céc co quan, don vi ¢ trach nhi¢m:

- Té chirc quén triét thyuc hién nghiém quy ché nay; trude thang 6/2020 phai
hoan thanh vigc ra soat, nghién ciru, sira doi cac quy dinh, noi quy, quy che lam
viéc cla co quan, don vi nhim tao co s& phap ly ngin ngira nhitng vi pham vé vin
héa cong vu.

- Kién quyét xir Iy nghiém cong chire, vién chire thudc tham quyén quan 1y
¢6 hanh vi vi pham vin hoéa cong vu. Can by, cong chirc, vién chire vi pham quy
dinh vé viin héa céng vu tily theo tinh chét, mirc d6 vi pham phai chiu hinh thirc ky
luat theo quy dinh cua phap luat.

- Dbi méi phuong phap quan ly, phuong phap lam viéc, img dung cong nghé
théng tin trong hoat dong cia co quan, dia phuong, khong dé xay ra tinh trang
“tham nhiihg vat”, nhiing nhiéu phién ha trong giai quyét cong viéc dbi voi ngudi
dan va doanh nghiép.

- Pua viéc thyc hién quy ché vao tiéu chi danh gia, phan loai hang ndm dbi
vm tap thé, can bd, cong chirc, vién chic thude thim quyén quan ly. Héng nam
tong két, biéu _duong, khen thuong nhiing can b9, cong chirc, vién chire ¢6 thanh
tich, grong mau trong thyc hién van hoa cong vu. Khéng xét khen thudng déi voi
can bg, cdng chirc, vién chire vi pham cac quy dinh vé van hoa céng vu.

- Pinh ky bao cdo két qua thuc hJen Quyét dinh s6 1874/QD-TTg ngay
27/ 12/2018 cia Thu tuéng Chinh phu vé Phong Noi vu truée ngay 20/11 hang
nam dé tdng hop, béo cdo tinh theo quy dinh.



2. Phong Néi vu:

- Pua ni dung thue hién quy E:hé nay vao ké hoach kiém tra cai cach hanh
chinh va ké hoach kiém tra cong vu hang nam.

= Tham muu ny ban nhan dan t!'li Xa: cur can bg, cong chirc, vién chirc tham
gia boi dudng vé vin héa cong vy; t6 chirc phat dong thi dua thuc hi¢n vin hoa
cong vu den timg can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong, dua ndi dung
thue hién vin héa coéng vu vao cac chi tiéu dé danh gia, binh xét thi dua cta co
quan, don vi.

- Pinh ky béo cao két qua thue hi¢n Quyét dinh sé 1874/QD-TTg ngay
27/12/2018 cta Thu tudng Chinh phu vé tinh trwée ngay 01/12 hang nam.

3. Phong Van hoa va Thong tin, Trung tam Van hoa, Thong tin va Thé thao
c6 trach nhiém huéng dan, tuyén truyen pho bién sau rong noi dung quy che nay

dén can b, cong chue, vién chic biét, thuc hién va tuyén truyén, phé bién dén
Nhan dan biét dé giam sét viéc thuc hién.

4. Ban Chi dao Phong trao “Toan dan doan két xay dung doi song vin hoa”
céc cap dua ndi dung thyc hién quy che nay thanh mét trong nhiing ti€u chi trong
viéc danh gia va cong nhén cac co quan, don vi dat danh hi¢u “Co quan dat chuan
van hoa”, “Don vi dat chuan van h6éa” hang nam.

Diéu 9. Piéu khodn tham chiéu
Trong truong hop cac vian ban quy pham phap luat va quy dinh trach nhiém

dugc vién dan trong quy ché nay c6 sy thay doi, bo sung hodc thay thé thi 4p dung
theo van ban quy pham phap luat mai.

Qua trinh thyce hién néu co6 vu'cmg mﬁc, cac co quan, don vi kip thoi phan
anh vé Phong Noi vu dé tong hop béo céo Uy ban nhén dan thi x4 sira ddi, bd sung
Quy ché nay cho phu hop. //ta

Nguyén Hung Vy
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