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

XA PHUOC MY Doc 14p - Tu do - Hanh phic
Sé: 150/QDB-UBND Phuée My, ngay 10 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh néi quy ciia co quan xi Phuéec My

UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 5 nam 2015;
Ludt sita doi, bo sung mot s6 dieu ciia Ludt t6 chire Chinh phu va Ludt 16 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Quyét dinh sé 129/0D-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 ciia Thii
twomg Chinh phit ban hanh Quy ché vin héa c¢ong s6 tai cdc co quan hanh chinh
nha nwoc;

Can cir Quyét dinh so 1847/0P-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 ciia Thii
twomg Chinh phii vé viéc phé duyét Pé an Vin héa cong vu;
Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong - thong ké xa.
‘ QUYET DINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a N6i quy lam viéc tai co quan
xa Phudc My.

Diéu 2. Cong chirc Van phong - Théng ké, cac nganh, hoi doan thé x4, can
b0, cong chirc va ngudi hoat dong khong chuyén trach chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. |,

Not nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Pidu 2; \

- UBND TP Quy Nhon; CHU TICH

- TT. Bang uy Xa;

- TT. HDND xa;

- CT, cac PCT UBND xa;

- Can bo, cong chtrc xa;

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach xa;
- Luu: VT.
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NOI QUY
Co quan xa Phwéc My

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-UBND
ngay 10 thang 7 nam 2024 ciia Uy ban nhan dan xa Phudc My)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Péi twong va pham vi ap dung

1. NO1 quy nay dugc ap dung tai tru sé lam viéc cua co quan xa Phudec My,
gom: Pang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran T6 qudc
Viét Nam X3 va cac Hoi doan thé Xa.

2. Tat ca can b, cong chirc, ngudi hoat dong khdng chuyén trach, ngudi lao
dong x& va céac to chirc, cong dan co lién hé cong tac tai tru s& 1am viéc ctia X& co
trach nhi€m thuc hién ndi quy nay.

3. Ngoai nhiém vu phai chap hanh céc quy dinh tai Noi quy nay, cac ddi
tuong néu trén tuy theo vi tri, nhiém vu va quyén han con phai thuc hién cac quy
dinh phap luét khac co lién quan.

Picu 2. Gio lam viée

1. Co quan xi Phudc My lam viéc 8 gio/ngay (40 gio/tuan)

- Bu6i sang: Tur 7 gio dén 11 gio 30 phut;
- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 dén 17 gio 00 phit.

2. Thtr bay 1am viéc budi sang (theo sy phan cong ctia Cha tich UBND xa).

3. Chiéu thtr bay, chii nhat va cac ngay 18: Nghi

4. Trudng hop 1am thém gid: do yéu cu cua Lanh dao don vi.

Chuong I1
POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, NGUOI HOAT PONG KHONG
CHUYEN TRACH VA NGUOI LAO PONG CUA CO QUAN

Piéu 2. Thoi gian lam viée

1. Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc ctia Nha nudc, ciia co
quan; sap xép, str dung thoi gian lam viéc khoa hoc va c6 hiéu qua.

2. Quy dinh thoi gian lam viéc: Can b, cong chuc, nguoi hoat dong khong
chuyén trach, nguoi lao ddng x&@ lam viéc trong gid hanh chinh vao cac ngay tur thir
hai dén hét thir sdu hang tuan.

Piéu 3. Trang phuc, tic phong lam viéc, thwc hién nép séng viin hoa



trong giao tiép vng xir

1. Trang phuc hang ngay khi thyc hién nhi€ém vy, can bg, cong chirc, nguoi
hoat dong khong chuyén trach phai an mac gon gang, lich su, mang giay hoac dép,
dau toc gon gang.

- Bdi v6i Nam: quan au, 40 so mi.

- Pbi voi Nit: 40 so mi, quan au, dam, vay dai (khéng mic 4o tréng cd, 40
khéng c6 tay, vay ngin, mong, vay xé cao...).

2. Pbi véi nhiing ngay dia phuong t6 chuc 18 hodc hdi nghi quan trong thi
mic 1€ phuc hoic trang phuc theo yéu cau cta lanh dao UBND xa.

3. Trong giao tiép tmg xu phai c6 thai ¢ niém nd, lich s, ton trong, khiém
tén, tu thé, cir chi nghiém tic. Ngon ngir giao tiép phai 16 rang, mach lac; khdng
néi tuc, néi tiéng 1ong.

4. Peo thé trong gio lam viéc.

5. Khi giao tiép qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao ddi
ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc, khong dap tat dién thoai dot ngot.

6. Khong lam viéc riéng, gy mat trat ty trong gid lam viéc.

7. Cam dung cac phuong tién gy chay noi dé xe 6 t6, xe may va cac thiét bi
tai san d& chay trong khu vuc co quan; khong sir dung d6 udng cé con, khong an
qua vit, ndu nudng trong gio lam viéc.

8. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tr trong gio lam viéc.

9. Noi lam viéc ngan nap, gon gang; khong trung bay, luu giit, phat tan anh,
ndi dung van hoa phém doi truy, tai liéu chéng lai Bang, Nha nudc.

10. Khi tham gia hoi nghi tai co quan, can b, cong chirc, ngudi hoat dong
khong chuy@n trach dé dién thoai ché do rung; khong tu ¥ di ra ngoai dé lam viéce
riéng (truong hop c6 viée riéng can giai quyét can bo, cong chiic phai bao cio
ngudi chu tri hoi nghi); khong dung dién thoai dé giai tri ca nhan.

Pi¢u 4. Trach nhiém ciia cin bd, cong chirc, nguwoi hoat dong khong
chuyén trach

1. Ty gidc chap hanh Hién phap, phap luat, ndi quy, quy ché cia co quan
trong thyc thi céng vu; ¢o ¥ thire td chirc ky luat; gwong mau vé dao duc 16i sdng.

2. Chép hanh nghiém sy phan cong nhiém vu ctiia L&nh dao; thuc hién ding,
déy du va chiju trach nhiém vé két qua thyc hi¢n nhi€m vu, quyén han dugc giao.

3. Chu dong va phéi hop chit ché trong thi hanh cong vu; giit gin doan két
trong co quan, to chirc; xay dung moi truong lam viée dan chi, ky cuong; c6 tinh
than cau thi, lang nghe; cong tac, giup d& dong nghiép hoan thanh t5t nhiém vu.

4. Trung thyc, thang thin, khach quan trong bao co, dé xuit, tham gia dong
g6p ¥ kién véi cap trén.
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5. Tao diéu kién thuan lgi cho to chtic va cong dan dén lién hé cong tac va
lam viéc.

6. Khi di co sé lam viéc hodc 1am viée véi cac ca nhan, co quan, to chic cac
cap phai bao cao voi LAnh dao. Truong hop nghi co viée riéng tir 01 budi tré 1én,
phai bdo co va dugc sy nhit tri cua Bi thu Pang tuy va Chu tich UBND x4, dong
thoi giri gidy nghi phép qua cong chire Van phong - Thong ké xa.

7. Thuc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chita chdy, quan 1y tdt
cac trang thiét bi phong chay, chita chay cua co quan (theo quy dink phong chay,
chita chay).

Piéu 5. Nhirng viéc can bd, cong chirc ngudi hoat dong khong chuyén
trach khong dwgc lam

1. Khong duoc tiét 10 thong tin lién quan dén bi mat Nha nudc dudi moi hinh
thirc. Khong tu y phat ngon, cung cap thong tin, tai liéu khong diing tham quyén.

2. Trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu duoc giao; gay be phai, mét
doan két; tu ¥ bo viéc hodc tham gia dinh cong.

3. Str dung tai san cia Nha nudc va cua Nhan dan trai phap luat. Khong su
dung tai san, thiét bi, phuong tién ctiia co quan dé phuc vu muc dich cé nhan. Néu
lam mat, hu hong ma khong ¢ 1y do chinh dang thi phai bdi thuong theo gia tri tai
san do.

4. Loi dung, lam dyng nhiém vy, quyén han; st dung thong tin lién quan dén
cong vu dé vu loi.

5. Phan biét d6i xir dan toc, nam nit, thanh phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido
du61 moi hinh thire.

6. Khong st dung cac trang mang xa hoi (Facebook, Zalo...) dé phat tan,
tung tin, bia dat, xac pham danh du, nhan pham nguoi khéc.

7. Khong lam dung, khéng c6 hanh vi quay rdi ngudi khac dudi moi hinh
thirc (101 n61, hanh dong, ctr chi, tin nhén. . J)

8. Khong tham gia, td chirc, 16i kéo nguoi khac danh bac, 10, dé, ca cuoc
bong da va cac té nan xa hoi khac dudi moi hinh thic.

9. Khong quang céo, van dong, moi goi déng nghiép va cong dan mua, ban,
trao doi hang hoa, dich vu ¢ tinh chit kinh doanh trong gio lam viéc.

10. Khong tang trix, st dung vat liéu gdy nguy hai, chay nd, vii khi trai quy
dinh tai co quan.

Piéu 6. Giir gin vé sinh, sit dung va quan ly tai san co quan

1. Phong 1am viéc dugc sap dat, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s&, ngin
nép. B6 tri ciy xanh, khéng dit bat huong thd clng tai phong.

2. Ban lam viéc ca nhan, s:flp xép tai liéu gon gang, ngan nép, thuan tién.



3. Thuong xuyén don v¢ sinh phong lam viéc, khong vut rac bura bai gay
mat vé sinh chung cta co quan, gom rac chuyén dén vi tri quy dinh.

4. Str trang thiét bi phuc vu cong tac va lam viéc phai bao quan, sir dung tai
san co quan ding muc dich, c6 hi¢u qua va tiét kiém.

5. Sur dung dién tiét kiém, nudc va cac vat tu van phong. Trudc khi ra vé
hodc di ra khoi phong l1am viéc phai c6 trach nhiém tat thiét bi dién, khoa cira dé
dam bao an toan tai liéu va tai san co quan (Néu cd nhdn nao vi pham lan mét sé
nhdc nhé, tié:p tuc tdi pham nhiéu lan sé bi kiem diém trudc tdp thé UBND xa).

6. Hoi nghi cia UBND x&: Cong chtc Vin phong - Théng ké x& phéi hop
v6i Cong chirc Vin hoa - xa hoi chuan bi toan bd co sé vat chat phuc vu hoi nghi
(trang tri, anh sdng, ém thanh, nwéc udng, vé sinh, sdp dat ban ghé), phan coéng
can bg phuc vu hoi nghi, vé sinh hdi truong.

7. Hoi nghi cua cac bd phan, don vi, doan thé: do cac bo phan, don vi, doan
thé chuén bi cac diéu kién dé t6 chuc hoi nghi.

8. Cac bo phan, don vi, doan thé c6 nhu cau st dung phong hop, hoi truong:
phai dang ky va cac yéu cau phuc vu hoi nghi voi cong chic Vin phong — Thong
ké trudc 02 ngay. Truong hop dot xuat co thé trao doi véi cong chirc Van phong -
théng ké dé diéu chinh, sép xép. Khi st dyng xong dé nghi cac bd phan, don vi,
doan thé thuc hién vé sinh sach sé& trudc khi tra lai va day du tién nghi, néu that
thoat phai dén bu.

9. Péi véi cac t6 chire khac: Khi ¢ nhu cau sir dung Hoi truong, phong hop
phai duoc su dong ¥ ciia Chu tich UBND va dang ky véi Cong chiic Vian phong -
Théng ké dé sap xép lich, doanh nghiép phai dong phi sir dung dién, phi vé sinh
khu vuc, néu lién quan nhiéu ngudi phai dong phi sap xép bao vé xe cho cong dan.

Chuwong III
CAN BO, CONG CHUC UNG XU VOI TO CHUC VA NHAN DAN

Piéu 7. Tai co quan lam viéc

1. Giai quyét yéu cau, cong viéc cta t chirc, Nhan dan theo dung quy dinh,
quy trinh.

2. Giao tiép; lam viéc voi td chitc, Nhan dan br:fmg thai do niém né, tan tinh,
trach nhiém; vu tién hd tro giai quyét cong viée voi ngudi gia, yéu, ngudi khuyét
tat, phu nit mang thai, nguoi dau 6m.

3. Khong sach nhidu; goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai
quyét cong viéc bén ngodi co quan va ngoai gior lam viéc.

4. Khong gy cing thang, buc xtc, doa nat Nhan dan.

5. Nghiém tic nhan 15i, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rit kinh



nghiém khi dé xdy ra sai sot.

Piéu 8. Tai noi thuwong tri va noi cong cong

1. Tai noi thuong tra

a) Van dong gia dinh, nguoi than, nhitng nguoi xung quanh tham gia thuc
hién chu truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach, phap lut cia Nha nudc; tuyén
truyén, phé bién, giao duc, thuc hién phap luat, phong chéng t€ nan xa hoi.

b) Guong mAu, tranh phd truong, lang phi, muc dich truc loi trong viéc t6
chirc cac hoat dong lién hoan, cudi héi, tang 1&, mung tho, sinh nhat, tan gia. ..

2. Tai noi cong cong

Guong mau chap hanh va van dong Nhan dan thuc hién céc ndi quy, quy tic
noi cong cong; khong vi pham cac chuan muc vé thuan phong my tuc, ban sic vin
hoa dan tdc.

Chuong IV
POI VOI TO CHUC VA CA NHAN PEN LAM VIEC TAI CO QUAN

Picu 9. To chirc, ca4 nhan dén 1am viéc phai thwe hién nhitng ndi dung
sau day

1. T6 chirc, ca nhan dén giao dich lién hé cong viée voi bd phéan, don vi, hoi,
doan thé nao thi dén ding co quan d6. Lam viéc v6i Thudng truc Pang uy,
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x4 thi phai dang ky tai Van phong Pang uy,
Cong chtrc Vian phong - Thong ké x4 dé duoc hudéng dan .

2. Cac phuong tién di lai nhu: 6 t6, xe may phai dé dung noi quy dinh, dam
bao canh quan cua co quan.

3. Trang phuc phai gon gang; git gin v¢ sinh chung.

4. P6i véi cac to chire, ca nhan dén khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi
phai dén Phong tiép cong dan va chap hanh day du cac ndi quy vé tiép cong dan;
Dbi véi cac t chirc, ca nhan dén lién hé giai quyét cac thu tuc hanh chinh thi dén
Bo phan Tiép nhan va tra két qua cia Xa.

5. D6i v6i cac to chire, ca nhan dong gop v kién xay dung co quan co thé
gip truc tiép Lanh dao co quan hodc viét thu gop .

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém cia té chirc, ¢ nhan

1. Tét ca can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach xa va cac
t6 chuc, ca nhan t6i lién hé cong tac tai co quan X& c6 trach nhiém thuc hién noi
quy nay.

2. Lanh dao UBND Xx& c6 trach nhiém t6 chirc trién khai va quén triét ndi
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quy nay dén tirng can bo, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach x4, kiém
tra, gidm sat, t6 chirc danh gia va kiém diém viéc thuc hién; dua vao tiéu chi xép
loai thi dua hang nam.

3. Can b, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach X@ ngoai viée
thue hién nghiém quy dinh cua phép lut, quy ché, ndi quy co quan; can nim viing
thuc hién ding, ddy da va van dong, giam sat, nhic nho dong nghiép cung thuc
hién cac quy dinh cia ndi quy nay.

Pi¢u 11. Khen thuéng, ky luat

1. Can b, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach xa thuc hién tot
ndi quy nay s& duoc xem xét biéu duong khen thuong theo quy dinh.

2. Can b9, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach Xa vi pham cac
quy dinh tai n1 quy nay, tuy mtrc do, s€ bi nhic nho, phé binh cong khai; trong
truong hop vi pham nghiém trong s€ bi xem xét, xur 1y theo quy quy dinh cua
phap luat.

Picu 12. Piéu khoan thi hanh Noi quy lam viéc tai co quan X& cong khai tai
try s 1am viéc ctia co quan, dang trén cong thong tin dién tr x4 va phd bién dén
toan thé can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach va nguoi lao
dong x&. Trong qué trinh to chirc thuc hién, néu c6 van dé phat sinh, UBND x4
xem xét diéu chinh cho phu hop./.
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