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QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché vin hoa cong s tai cac co quan,
don vi, trromg hoc, cic co so giao dyc trén dia ban tinh Hoa Binh

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH HOA BINH

Cén ctr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2014 cua
Tha tuwdng Chinh phu vé viée ban hanh Quy ché van hoa cong s¢ tai co quan
hanh chinh nha nudc; Chi thi s6 05/2008/CT-TTg ngay 31 thang 1 nam 2008
ctia Thu tudng Chinh phu vé viée ndng cao hiéu qua st dung thoi gian lam viée
clia can bo, cong chire, vién chiic nha nude;
Cin ¢ Quyét dinh s6 1074/OD UBND ngay 01 thang 8 nam 2014 cua
Uy ban nhén déan tinh Hoa Binh vé& viée ban hanh Quy ché vian héa cong so tai
cac co quan hanh chinh, don vi sur nghiép cong 1ap cua tinh Hoa Binh;

Can cu Quyet dinh s6 04/2012/QD-UBND ngay 30 thang 3 nam 2012 cua
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh quy dinh vi tri, chic nang,
nhiém vu, quyén han va co c4u to chire bd may S¢ Gido duc va Pao tao;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong 8¢ Gido duc va Bao tao,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong sO tai
céc co quan don vi, trudng hoc, cac co 8O gido duc trén dja ban tinh Hoa Binh.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢o hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong, Trudng phong chire ning, chuyén mon, nghiép
vu S& GD&DPT, Trudng phong GD&DT huyén, thanh phd, Hiéu truong, Giam
déc cac don vi, truong hoc truc thude chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./. «~
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UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DPAO TAO boc 1ip — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Vin héa cong s& tai cac co quan, don vi, truwong hoe,
cic co sé gido duc trén dia ban tinh Hoa Binh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6A606 /OD-SGD&DT ngcneld thang 8 nim 2014
cuia Gigm doc Sé Gido duc va DPao tqo)

. Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va doi twgng di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, ung xu cta can by, cong
chure, vién chire, nhan vién khi thi hanh cong vu, nhiém vu; cach bai tri cong so
tai cac co quan, don vi, truong hoc, cac co s& gido duc trén dia ban tinh Hoa
Binh.

Pilu 2. Nguyén tic thue hién vin hoa cong so ‘

1. Pht hop vdi truyén thong, ban sdc vian héa dan toc va diéu kién kinh t€
- x4 hoi.

2. Phu hop véi dinh huéng xdy dung dor ngi can bo, céng chuce, vién
chire, nhan vién chuyén nghiép, hién dai.

3. Blng céc quy dinh cta phap luat va dap img muc dich, yéu cau ve cai
cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh Nha nudéc.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém, hiéu qua hoat dong va nang cao chat lugng
phuc vu cta cdc co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap.

2. Xay dung phong cach mg xu chuan muc cta can bd, cong chic, vién
chtic trong thi hanh cong vy, nhiém vu hudng o1 muc tiéu xay dung doi ngli can
bo, cong chic, vién chire, nhan vién ¢ phfim chit dao dtrc tot, phuc vu nhan dan
tot hon, hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao.

Dieu 4. Cac hanh vi bi cam

1. Choi games, danh bai dudi mei hinh thuac trong gio lam viée; hat thudce
14, thuoc lao noi cong s¢ va noi céng cong.

2. Ubng bia, ruou vao budi sang, thoi gian nghi trua va trong gio hanh
chinh cdc ngay lam viéc trong tuan; khi didu khién phuong tién tham gia giao
m&g.ﬂu@g}wpd@:m&vm)wcdmlat&\mt@pkMkhd&Igmﬁﬂmam
ngoai tinh) viée stir dung dd uémg ¢ con do thu trudng co quan, don vi, truong
hoc, cac co so giao duc quyét dinh va phai chiu trach nhi¢m vé quyét dinh do.



3. Quang cao thuong mai, cho tiép thi ban hang, ban vé xem biéu dien
nghé thuét tai céng so, co quan, don vi, truong hoc, co sé gido duc.

Chuong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BOQ, CONG CHUC VIEN CHUC

Muyc 1
TRANG PHUC CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC

lk

Pieu 5. Trang phuc

Can bd, cong chirc, vién chie phai an mdc gon gang, lich su khi thi hanh
cong vu, nhiém vu.

|. Dbi véi nam: Ao so mi, quan au hodc bd comple, di gidy da hodc dép
c6 quai hau.

2. Péi véi nit: Ao so mi, quan du, vay cdng s& (chiéu dai ngang dau gbi),
4o dai truyén thong, di day hodc dép quai hau.

Pieu 6. Lé phuc

L& phuc cta cdn bd, cong chure, vién chire 1a trang phuc chinh thic duoc

sir dung trong nhing bubi 1&, cudc hop trong thé hodic cac cude tiép khach nude
ngoai.

1. Dbi véi nam: B comple, 4o so mi, cravat, di giay da hodc dép quai
hau.

2. Pbi véi nit: Ao dai truyén thong, bd comple nii, di gidy hodc dép co
quai héu.

3. D6i voi can bo, cong chire, vién chire 1a ngudoi dan tde thiéu so, trang
phuc ngay hdi dan tdc dugc coi la 1€ phuc.

Diéu 7. Thé can bd, cong chire, vien chiic

Can bd, cong chirc, vién chic, nhan vién khi thi hanh cong vu, nhiém vu
phai deo thé theo quy dinh ctia B Noi vu.

Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAN BO CONG CIIUC VIEN CHUC

Piéu 8. Giao tiép va trng xir khi thi hanh cong vu, nhi¢ém vu

[. Can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién khi thi hanh cong vu, nhiém
vu phai thue hién ding, day du nghia vy va nhitng viée khong dugc Jam theo
quy dinh ctia phap luat.



2. Thuc hién dang ky luat lao dong, khong di mudn, vé som; s dun-:r co
hiéu qua thoi gio 1am viée, khéng ty y roi cong so dé giai quyét cong viée ca
nhan khi chua cé su dong y cua lanh dao co quan, don vi.

3. Nang cao trach nhiém trong giai quyct cong viéce; khong trén tranh, d‘un
d4y va tu chiu trach nhiém d6i voi cong viée ma minh dam nhéan; khong duoc co
tinh kéo dai thoi gian hodc tir chdi céc yéu cau dung phap lut cia nguoi cén
duoc giai quyét pht hop voi chire trach, nhi¢m vy dugc giao.

4. Dam bao tra hd so ding hen theo quy dinh, khong lam mat, hu hong
hodic 1am sai 1&ch hd so, tai liéu lién quan dén yéu ciu cua t6 chirc va ca nhén,
Truong hop khong tra dugc hé so dung hen theo quy dinh, thi phai giai thich
cong khai, r0 rang vé nguyén nhan, ly do cho t6 chir, ca nhan biét.

5. C6 y tuong trong st dung va bao vé tai san cua co quan, don vi, truong
hoc, co s& gido duc; thuc hanh tidt kiém, chdng lang phi; khong st dung tai san
cong vao muc dich ca nhan.

6. Trong giao tiép va tng xu, can bg, cong chtrc, vién chuc phai cé thai do
lich st, ton trong. N gbn nglr giao tiép phai chuan muec, rd rang mach lac; khong
néi tuc, noi tiéng 16ng, quat nat; gitt gin uy tin, danh du cho co quan, don vi,
truong hoc, co sé giao duc va déng nghiép.

Pitu 9. Giao tiép wng xit v6i nhdn din

1. Trong giao tiép va ung x{r v6i nhan dan can bd, cong chue, vién chue,
nhan vién phai nha nhan, van minh, lich sy, nghiém tac.

a) Ling nghe nhan dan trinh bay y ¥ kién, nguyén vong.

b) Tra loi, giai thich, hudng din rd rang, cy thé vé cdc quy dinh lién quan
dén gial quy ét cong viéc.

¢) Truong hop nhiing yeu cdu cia nhan dan khong thude tham quy én giai
quyét cia co quan thi can bg, cong chie, vién chue, nhan vién phai huéng dan
nhan dan dén dang co quan c6 thAm quyén giai quyét.

. Cén b9, cong chirc, vién chuc, nhan vién khong dugce c6 thai do hach
dich, ctra quyén, nhiing nhiéu, gdy khé khin, phién ha, v6 trach nhiém véi nhén
dan khi thi hanh céng vy, nhiém vu.

Piéu 10. Giao tiép ng xir voi dong nghiép
Trong giao tiép va (mg X VOi dong nghiép, can bg, cdng chire, vién chire,

nhan vién phai ¢6 thai do trung thye, than thién, hop tac. Ludn ton trong, bao vé
danh du, uy tin ctia dong nghiép va giup d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Pidu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, cong chtc, vién chure, nhan vién phai
xung tén, co quan, don v1 noi c¢ong tac; trao doi nﬂan gon, tap trung vao noi
dung cong viéc; khong ngdt dién thoai dot ngdt trong khi dam thoai.



Piéu 12. Tham dw cédc cudc hop, hoi nghi

1. Cén b9, cong chuc, vién chire, nhan vién tham du cac cudc hop, hoi
nghi phai dang thanh phéan nhu gidy moi, tridu tdp hodc thong bdo clia co quan
chu tri t6 chire cude hop, hoi nghi. Truong hop khéng tham du hop dugc thi phai
truc tiép bdo cdo voi ngudi chu tri cude hop, hoi nghi do vé ly do ving mat va
ctr ngudi khac du hop thay.

2. Trong cac cudc hop, hoi nghi, can bg, cong chue, vién chuc, nhan vién
han LhC str dung dién thoai di dong va dat dién thoai & ché do rung.

3. Chi st dung laptop, may tinh bang dé tra cru van ban, ghi chép noi
dung cudc hop; khong st dung vao cac muc dich khdc cua ca nhan ma khong
lién quan dén ndi dung cudc hop.

. Chu"o‘ng 111 .
BAI TRI CONG SO

Pidu 13. Treo Qube huy, Qubc ky, chin dung Chii tich Ho Chi Minh

Quou ky, Qubc huy phai duoc treo trang trong, ding quy dinh theo huong
dan so 3420/HD- BVHT TDL ngay 02 thang 10 nam 2012 cua BO Vin hoa, Thé
thao va Du lich vé st dung Qudc ky, Quéc huy, chan dung Chu tich H6 Chi
Minh. Khong treo Quéc ki da bi bac mau, rach hodc va; khong treo, dat chan
dung, twong ban than cta Chu tich Hb Chi Minh va Quéc huy qua cfi hodc da bi
hu hong.

Diéu 14. Bién tén co quan, don vi, treong hoe, co s¢ gido duc
1. Co quan, don vi, trudng hoc, co s& gido duc phéi ¢é bién tén dugc dat

tai cdng chinh, trén do6 ghi rd tén goi ddy du bing tiéng Viét, dia chi va 36 dién
thoai ctia co quan, don vi, truong hoc, co s¢ gido duc.

2. Bién tén co quan, don vi phai dam bao theo quy dinh tai Thong tu so
05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia B§ Noi vu vé hudng dan bién tén co quan
hanh chinh nha nudc.

3. Céc co quan, don vi, trudong hoc, cdc co s¢ gido duc phai niém yét cong
khai tai tru s& va trén Trang thong tin dién tu (neu cO) so c‘hen Lhoal cua lanh dao
hodc cén bg, cong chirc, vién chtre, nhén vién dugc uy quyén dé tiép nhéan nhiing
phan 4nh, kién nghi cta t6 chtre ca nhan vé cac quy dinh hanh chinh, nhing
hanh vi hach dich, cua quvcn nhiing nhiéu, gy khé khin, phién ha va nhitng
hanh vi vi pham khac.

Picu 15. Phong lam viée
1. Céc co quan, don vi phai ¢6 ndi quy lam viéc, so do bo tri phong lam
viée va dat ¢ vi tri thuén tién, dé quan sat.

2. Phong lam viéc phai cé bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chure danh
can bo, cdng chire, vién chire, nhan vién.



3. Viéc sap xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nap,
khoa hoc, hop 1y, vira thuan tién cho cong vi¢e, vira dam bao cac yéu céu vé an
toan chay nd.

4. Khong lap ban tho, thap huong, khong dun, nau (trr dun, nau nudc
uong) trong phong lam viéc.

Pidu 16. Khu vue dé phwong tién giao thong

Cac co quan, don vi, truong hoc, co s gido duc ¢é trach nhiém b tri khu
vuc dé phuong tién giao thong ctia cdn b9, cong chire, vién chutrc, nhén vién va
cta ngudi dén giao dich, lam viéc. Khong duge thu phi gii phuong tién giao
théng ctia nguoi dén giao dich, lam vige.

) Chuong v
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 17. Truong phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu So GD&DT,
Trudng phong GD&DT huyén, thanh 'ph("j, Hiéu truong, Giam ddc cac don vi,
truong hoc truc thude co trach nhiém quan triét, trién khai thuc hién nghiém
Quy ché nay dén cédc t6 chire, c4 nhéan thudc quyén quan ly.

Pidu 18. Céc td chic, ca nhan vi pham cic quy dinh cua Quy ché nay s&
bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luét.

Pidu 19. Vin phong S& chi tri, phoi hop véi cac phong chue nang,
chuyén mon, nghiép vu huéng dan, kiém tra, don doc viéc trién khai thuc hién
Quy ché nay, hing nam tong hop, bao cao Giam doc So GD&DT.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, nhitng van dé phat sinh, vudng mic,
cac phong chlrc nang, chuyén mon, nghiép vu S@, Phong GD&DT huyén, thanh
phé va cdc don vi, truong hoc truc thude, cdc co s& gido duc phan anh kip thoi
vé Van phong S& dé tong hop, bdo cdo lanh dao SO xem xét sua d6i, bd sung./. "




