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Khdnh Hoa, ngay 7 thang 12 nam 2016

QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy tic ig xir cia cin b, cong chirc, vién chire
vi ngudi lao dgng Ban Quin Iy Khu kinh té Vin Phong

S TRUONG BAN |
BAN QUAN LY KHU KINH TE VAN PHONG TINH KHANH HOA

Cin ckr Ql.i} ét dinh s6 998/2006/QD-TTg ngay 24/7/2006 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1 ap Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong tinh Khanh Hoa;

Cén cu Quyét dinh sb 03/2007/QD-BNV ngay 26/02/2007 cua Bo truong B
N1 vy Ve wcc ban hanh Quy tic tmg x(r cua can bg, cong chire 1am viée trong bo
may chinh quyén dia phuong;

Can cir Qu}ru dinh s6 622/QD-UBND ngay 14/3/2016 cua Uy ban nhan dan
tinh Khanh Hoa vé viéc quy dinh cuy thé chire nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6
chire ciia Ban Quan Iy Khu kinh té Van Phong tinh Khanh Hoa:

Can cr Nghi quyét Hoi nghi CBCC nam 2017 cua Ban Quan ly Khu kinh té
Van Phong,
Theo dé nghi ctia Chanh Van phong Ban Quan ly Khu kinh té Véan Phong,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy tic (mg xur cua can bg, cong chure, vién chire va nguoi
lao dong lam viéc tai Ban Quan Iy Khu kinh té Van Phong.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay ¢6 hi¢u luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
117/QD-KKT ngay 31/7/2009 cua Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong vé vi¢c ban
hanh Quy tac (mg xur cua can bg cong chire lam viée tai Ban Quan ly Khu kinh té Van
Phong.

Pi¢u 3. Chanh Van phun;_,, Truong cac phong, don vi su nghiép true thuge
Ban va can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan chiu trich
nhi¢m thi hanh quyet dinh nay./ Al
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQL KHU KINH TE VAN PHONG Déc lip - Tw do - Hanh phuc
TINH KHANH HOA

QUY TAC
Ung xir ciia can bd, cong chire, vién chire va ngudi lao dong
Ban Quin Iy Khu kinh té Vin Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: My, /OP-KKT ngay 4%/12/2016
ctia Truomg Ban Quan Iy Khu kinh té Vin Phong)

) Chuong 1.
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung.
Quy tic nay quy dinh cac chuan mue xtr sy cua can bo, cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong (viét tat la can bo, cong chire) lam vi¢e trong cac co quan, don vi

thuoe Ban Quan ly Khu kinh t¢ Van Phong (viét tat la Ban) trong thi hanh nhiém vu,
cong vu va mot so quan hé¢ xa hoi.

Diéu 2. Muc dich ciia viée quy dinh Quy tic img xir ctia ¢in b, cong chire,

a) Bao dam su liém chinh va trach nhi¢m cua CBCC.

b) Thue hién cong khai cac nhiém vu, cong vu va mot ) quan h¢ xa hoi cua
CBCC; ning cao y thirc, trach nhiém cua CBCC trong cong tac phong, chong tham
nhung.

c¢) Lam can cur dé co quan, don vi ¢o tham quyén xir ly trach nhiém khi CBCC
vi pham cac chudn muc xu su trong thi hanh nhiém vy, cong vu va trong quan h¢ xa
hoi, dong thoi 1a can clr dé nhan dan giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phap luat
cua CBCC.

. Chuongll. : :
NOI DUNG QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 3. Ung xir trong thi hanh nhi¢m vy, céng vu.

1. Nhimg viéc CBCC phai lam:

a) Thuc hi¢n ding va day du céac quy dinh vé nghia vu cua CBCC theo quy
dinh cua phap ludt vé CBCC, tuan thu thoi gian lam viéc va sir dung 08 gior lam vige
¢0 hi¢u qua tal co quan.

b) Khi lam viéc tai cong so va trong thoi gian thyc thi nhiém vy, cong vu phal
méc trang phuc lich sur, deo the cong chire theo quy dinh; khong gay 6n ao, ¢ hanh
vi thiéu van hoa noi cong so; gilt uy tin, danh du cho co quan, lanh dao va dong
nghiép.

¢) Chap hanh quyét dinh cia Thi trudng co quan; phdi hop voi CBCC khic
trong cling co quan va CBCC céc co quan, don vi, t6 chure Khac ¢6 lien quan dé thuc

hién nhiém vu, cong vu co hi¢u qua, chép hanh nghiém tic cic quy dinh vé bao quan
hé so, tai liéu khi thue hién nhiém vu.



d) Truimg hop co quyét dinh cia cdp trén cap quan Iy true tiep thi CBCC phai
thire hién theo quyét dinh cia cap co tham quyén cao nhat, déng thin ¢o trach nhiém
biao cao cap quan Iy trie tiep hode Thu tnrimg co quan clia minh vé viée thye hién
quyvét dinh do.

d) Khi thue hién quyet dinh ciia cép ¢6 thim quyén, néu CBCC phat hién quyét
dinh dé trdi phap lut hodc khéng phit hop véi thue tién thi phai béo cdo ngay voi
ngudi ra quyet dinh. Trong truémg hop van phai chap hanh quyét dinh dé thi phai bao
cao lén cap trén trure tiép cla ngun ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém ve
hiu qua gay ra do viée thire hién quyét dinh do.

&) Néu phét hién vige thuc hién sai hodic khing day du, khong diang quy dinh
cua cac CBCC khac trong cing co quan va CBCC cac co quan, don vi khac cé lién
quan trong thue hién nhi¢m vy, cong vy thi phan dnh dén Thu triromg oo quan, don vi
co tham quyén quan 1y CBCC do va chiu trach nhiém ca nhén vé nhimg phan anh cia
minh.

) Newdi dimg ddu va eap pho cla nguoi dimg dﬁp co quan, dom vi cd tham
quyén quan Iy va sir dung CBCC c¢o trach nhiém don doc, kiem tra vigée thuc hién
nhiém vu, cong vu cua CBCC thude tham quyen va xir |y vi pham doi vii CBCC vi
pham edc quy dinh coa phap luét theo phin cap quan Iy CBCC.

i) Chi duge phét ngén cung cap théng tin, tai lidu cho cic co quan théng tin
bao chi, co quan to chire ¢o lién quan khi da ¢6 sy dong v cho phép cua Lanh dao co
quan.

2, Nhimg viée CBCC khdng duroe lam:

a) Lam trai quy dinh cua Ludt Can b cong chire va tai khoan | Diéu nay.

~ b) Mao danh dé giai quyét cong viée; loi dung danh nghia co quan dé giai
quyet cong viéc cia cd nhén.

¢) Trén tranh, din déy trach nhiém khi nhigm vy, cong vu do minh thye hién
lam anh hwong dén hoat ding cia co quan minh hodc cua cor quan, don vi, t6 chic
khac hode vi pham quyen lgi chinh déng, danh dy va nhdn pham cua cong dén;

d) Co tinh kéo dai thii gian hoje tir chéi sur phéi hop cla nhimg ngud trong
co quan minh hodc co quan, dom vi, 16 chire 6 lién quan va cia cong dan khi thire
hién nhiém vy, cng vu.

d) Che giau, bung bit va lam sai léch ndi dung cde phan anh cia can b, cong
chire lam viée trong co quan minh hofic co quan. don vi, t6 chire khéc hodc cia cing
dan v& nhimg viée lién quan dén chire ning, nhiém vu do minh duoc giao thue hién
khiong dung quy dinh cua phap ludt,

. ©) Cac viée khic theo quy dinh cua phip ludt vé CBCC, phap ludt vé phong,
chang tham nhiing va cde quy dinh khic cia phap ludt 6 lién quan.

g) Sur dung cde 13i san, phuong Lign, tai chinh cong vao cic hoat déng vu loi
cho ban than va gia dinh.

h) Hoi 16, nhin héi 16 hode dé nghi, goi ¥ cac 10 chire, ¢d nhan déng gop tién,
viit chit dé bicu xén, tiép khich, ting qui, mua sam trang thiét bi, phuremg tién di lai,
chi tiéu cd nhan, tham quan, du lich trai véi quy dinh cia Nha nude,



i) Trong cdc cude hop, hoi nghi, cong chire, vién chire va ngudi lao dong phai
tat may dién thoai di dong hodc dé may o che d¢ rung, khi can thiét noi chuyén dién
thoai phai ra ngoai phong hop, dm lugng nho, khong anh huong dén cuée hop; noi
chen khi chua dugce phép cua nguoi chu tri; bo vé khi cuge hop chua két thue.

k) Co hanh vi tu thu, tra dap dbi véi CBCC da co v kién gop v, phé binh;
Khong chap hanh sy phan cong cua Lanh dao co quan, don vi.

I) Lam 16 bi mat nha nude, bi mat cong tac theo quy dinh cua phap luat, lam
mat, hu hong hoac lam sai 1éch ho so, tai licu khi quan hé cong tac voi cac co quan,
to chire, cd nhan ¢6 lién quan, tu vén, cung cép thong tin tao diéu ki¢n lam nhimg
vige tiéu cuc hoac gay kho khan cho cac co quan, 16 chire, ca nhan.

Di¢u 4. Ung xir khi giii quyét cic yéu cau cia co quan, don vi, to chire,
cong dan.

I. Nhimg viéec CBCC phai lam:

a) Lam dung quy dinh cua phap luat;

b) C6 thai dé lich sy, hoa nha, van minh khi giao tiép tai cong so va voi cong
dan, can bg, cong chire. Khi giao dich truce tiép hodc bang van ban hanh chinh hoac
qua cac phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua mang internet...) phai bao dam
thong tin trao doi ding ndi dung cong viée ma co quan, don vi, 1o chire va cong dan
can hudng dan, tra loi.

¢) C6 trach nhiém huong dan cong khai quy trinh thue hién da duge cap cé
tham quyen phé duyét bao dam cac yéu cau cua co quan, don vi, té chire va cong dan
duoc giai quyét dang ludt, ding thoi gian quy dinh.

Trudng hop cong viée can kéo dai qua thoi gian quy dinh, can bg, cong chir
¢o trach nhiém thong bao cong khai cho co quan, don vi, 16 chire va cong dan co yéu
cau biét ro ly do.

d) Phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé hanh vi cua minh,

2. Nhimg viéc CBCC khong duge lam:

a) C6 thai do hodc hanh vi quan liéu, cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, hach
sach nguoi dan.

b) Tur chéi cac yéu cau ding phép ludt cua nguoi can duge giai quyét pha hop
vai chire trach, nhiém vu duge giao.

¢) Lam mét, hu hong hodic lam sai 1énh ho so, tai licu lién quan dén yéu cau
clia co quan, don vi, t chire va cong dén khi duge giao nhiem vu giai quyct.

d) Lam 10 bi mat cong tac va bi mat ngi dung don thu khiéu nai, to cao cua co
quan, don vi, to chire va cong dén theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 5. Ung xir ciia can b lanh dao va dong nghiép.

1. Di véi can bo lanh dao, quan ly:

Can b lanh dao, quan ly phai xay dyng, gilr gin sur doan ket, dao dac va van
hoa ¢ong vu trong co quan: ndm bat kip thoi tam 1y, t6n trong va phat huy dan chu,
kinh nghiém, sang tao cua CBCC khi thuc hién nhiém vy, cong vu: bao v¢ danh du
ctia CBCC khi c6 phan dnh, 10 cao khong dung su that.

2. Déi voi CBCC:

L



- Chap hanh quyét dinh ctia nguoi lanh dao, quan 1y; chu dong sang tao va chiu
trach nhi¢m trude phép ludt khi thuc hién nhiém vu duge giao.

- Déng gop ¥ kién trong hoat dong, dicu hanh cua thu truong co quan, don vi
nhung khong duoc loi dung viée gop y. phé binh lam ton hai dén uy tin ctia can bd
lanh dao, quan ly va dong nghiép.

3. Déi véi dong nghiép:

Ung xtr ¢d van hoéa, ton trong, bao vé danh du, uy tin cta dong nghiép; co thai
d¢ trung thye, than thién, hop tde, ton trong gilp d& nhau dam bao su doan két, thong
nhat dé hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

Diéu 6. Ung xir noi cong cong.

1. Chap hanh nghiém tac céc quy dinh cua phap luat va quy tac sinh hoat noi cong
cong.

2. Thé hién van minh, lich su trong giao tiép, (g xir, trang phuc.

3. Kip thoi théng bao ngay cho co quan. 16 chire, don vi ¢6 thim quyén biét cac
théng tin vé hanh vi vi pham phap luat.

4. Khéng duge vi pham cic chuan muc vé thuan phong m¥ tuc tai noi céng
cong.

5. Khong dugc loi dung chire vy, quyén han dé tao thanh thé khi tham gia cac
hoat dong xa hoi: khong tham gia, xai giuc, kich dong, tiép tay hoidc bao che cho cac
hanh vi vi pham phap luat.

Di¢u 7. Ung xir véi nhan din noi cu tri.

I. Phai guong mau chap hanh phap luat va néi quy hoat dong khu dan cu; tich
cuc tham gia tuyén truyén, pho bicn, gido duc phap ludt; huéng (mg phong trao toan
dan doan két, xay dung gia dinh van hda mai. gop phan 6n dinh trat tu xa hoi & cong
dong dan cu.

2. Thue hi¢n quy ché dan chu co so, tham gia sinh hoat noi cu tri, chju su giam
sat cua 16 chire dang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cur tri.

3. Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cdc co quan, té chire, ca
nhan noi cu tri; khong tham gia xui giuc, kich déng, bao che cac hanh vi tréi phap
luat.

4. Khong duge vi pham cac quy dinh vé dao dic cong dén, nép song vin hoa da
dugc phap luat quy dinh hodc da duge cong dong dan cur thong nhat thue hién.

Dicu 8. Ung xir trong gia dinh.

I. Tich cuc tuyén truyén, gido duc, van dong nguoi than trong gia dinh guong mau
chap hanh nghiém chinh chu truong, chinh séch cua Dang, phap luit cua Nha nuée.

2. Khéng dé bo, me, vo hodc chong, con, anh, chi em ruét loi dung danh nghia
cua ban than dé vu loi cho gia dinh va ban than.

3. Khong duoc to chirc cudi hoi, ma chay, mumng tho, sinh nhat, tin gla va cac
vi¢e khac xa hoa, lang phi, dé vy loi.

4. Vin dong gia dinh thye hién ding chinh sach vé dan s6 va ké hoach héa gia
dmh cua Nha nudce; phong chong bénh tat, té nan xa héi: bao vé sirc khoe, bao vé moi
truong khu dan cu.



(;HL]’O'NG II.
XU LY VI PHAM

Piéu 9. CBCC néu vi pham ca quy dinh tai Quy tic nay thi tuy theo mic do vi
pham sé bi xur ly ky ludt, xu ly trach nhiém theo quy dinh cua phap luat.
Diéu 10. CBCC vi pham cac quy dinh tai Quy tic nay thi ty theo mure do vi

pham, nguoi dimg dau va cap phd ngudi dimg diu co quan, don vi true tiép quan 1y,
sir dung can b, cong chire do sé bi lién doi trach nhiém theo quy dinh cua phap luat.

~ Chuong IV.
TO CHUC THU'C HIEN

Pié¢u 11. Trich nhiém cia CBCC.

1. Thue hién ding cac quy dinh tai Quy tic nay.
’ 2. Phat hién va bao cdo co quan, don vi ¢6 thim quyén vé nhimg vi pham Quy
tac cua CBCC trong cung co quan.

3. Viéc thue hién Quy dinh nay s¢ la can cur dé xét, binh bau thi dua khen
thudng cuoi nam cua CBCC.

ﬂiéu 12. Trach nhiém cua Thu truong co quan, Truong cac phong.

. Thu truong co quan, Truong cac phuné va don vi su nghiép truc thuge Ban
co trach nhlem to chire trién khai, kiém tra, giam sat vi¢éc thue hi¢n nghiém tic quy
dinh vé Quy tic (mg xur cua CBCC tai co quan; dé xudt cap trén xir ly hodc xu ly lhu‘; \
tham quyén cac hanh vi vi pham Quy tac nay déi véi CBCC thude tham quyén qﬂan
ly. g )

2. Van phung:, ¢o trach nhi¢m tham muu Thu truong co quan to chire thue Hﬁ."n
kiém tra, dén doc cac phong thude Ban thuc hién Quy tic nay. - .,;?j /

3. Trong qua trinh thyc hién néu co thay clm quy dinh theo cdc van ban htmng

din cua co ‘quan co tham quyén hodc vudng méc thi bdo cao hank, vin ban vé Vian
phong dé tong hgp, nghién ctru trinh Thu truong co quan sira d6i, bo sung cho phu

hop./.
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