UBND TINH KHANH HOA ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG

, Khéanh Hoa, ngay 28 thang 8 nam 2019
S6: 105/Qb-KKT

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé va chuian muec giao tiép
irng xir cia cong chire, vién chire, nguoi lao dong
Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong

, TRUONG BAN ] ’ ]
BAN QUAN LY KHU KINH TE VAN PHONG TINH KHANH HOA

Can ctr Luat Can bg, cong chirc ngay 01/11/2008;

Can ct Luat Vién chirc ngay 15/11/2010;

Can cu Quyét dinh s 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc phé duyét Bé 4&n Van hoa cong vu;

Cin ctr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cia Thii tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong s¢ tai cac co quan hanh
chinh Nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s0 622/QD-UBND ngay 14/3/2016 cta Uy ban nhan

dan tinh Khanh Hoa vé viéc quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu to chtrc cia Ban Quan 1y Khu kinh té Van Phong tinh Khanh Hoa;

Cin ctr K& hoach s6 6861/KH-UBND ngay 12/7/2019 cua Uy ban nhén
dan tinh Khanh Hoa trién khai thyc hién P€ an van hoa cong vy;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong Ban Quan 1y Khu kinh té Van
Phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong sd
va chuan muc giao tiép, Gmg xtr cia cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong
Ban Quén 1y Khu kinh té Véan Phong.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s 214/QD-KKT ngay 27/12/2016 vé viéc ban hanh Quy tic (mg xtr cua
can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong va Quyét dinh s6 215/QP-
KKT ngay 27/12/2016 vé viéc ban hanh Quy ché Vin hoa cong s¢ cua Ban
Quan ly Khu kinh té Van Phong.



Piéu 3. Chanh Vian phong, Truong cac phong, don vi va cong chuc,
vién chirc, nguoi lao dong thudc Ban Quan ly Khu kinh t& Van Phong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND TINH KHANH HOA ~~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG

QUY CHE
Viin héa cong sé va chuin muec giao tiép,
rng X cia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
Ban Quén 1y Khu kinh té Van Phong
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé: 105/0P-KKT ngay 28/8/2019
ciia Ban Quan Iy Khu kinh té Vin Phong)

N Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé tinh than thai d6 1am viéc; chuan muc giao tiép,
g xtr; chuan myc vé dao duec, 161 séng; trang phuc cua céng chirc, vién chirc
va nguoi lao dong (viét tat 1a CCVC) khi thuc hién nhiém vy, cong vu va mot
s0 quan hé xa hoi; bai tri cong so tai Ban Quan 1y Khu kinh t€ Van Phong.

Piéu 2. Nguyén tic

1. Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hod dan toc va diéu kién kinh té
- xa hoi cua dia phuong.

2. Phu hgp v61 dinh huéng xay dung do1 ngli CCVC chuyén nghi€p, hién
dai.

3. Phu hop v6i quy dinh cua phap luat, muc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chu trrong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

4. Phu hop voi Pé an Vin hoa cong vu di dugce Thi tuéng chinh pht phé
duyét.

Piéu 3. Muc dich
1. Bdo dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua co quan.

2. Xay dung phong cach giao tiép va tng xtr chuan myc ctia CCVC trong
hoat dong cong vy, trong quan h¢ xa hodi, bao gém nhitng viéc phai lam hoac
khong dugc lam nham dam bao su liém chinh va trach nhiém cia CCVC trong
hoat dong cong vu nham hudng t6i muc tiéu xay dung doi ngii CCVC ¢ pham
chit dao durc tot, hoan thanh xuit sic nhiém vu duoc giao.

3. Cong khai cac hoat dong cong vu cia CCVC; nang cao y thuc, trach
nhiém ctia CCVC trong cong tac phong, chéng tham nhiing; dong thoi 1a cin
clr ¢é giam sat viéc chap hanh céc quy dinh phap luat cia CCVC.



” ChuongII. 9
CHUANMUCGIAOTIEPVAUNGXU;
PAOBUC LOI SONG CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm
1. Hut thude 14 trong co quan va noi céng cong.

2. Sir dung d6 udng c6 cdn trong va ngoai tru s& co quan trong gid lam
viéc va gio nghi trua, trur truong hop dugce su dong ¥ cua lanh dao co quan vao
cac dip lién hoan, I¢ tét, tiép khach ngoai giao.

3. Quang cédo thuong mai tai cong sd.

4. Khong dugc danh bac, sa vao céc t¢ nan xa hdi; choi tro choi, lam viéc
riéng trong gio lam viéc; truy cap cac trang website c¢6 ndi dung khdng lanh
manbh.

5. Khong mang vat dé chdy nd vao noi 1am viéc, vi pham nhiing quy dinh
cua Nha nudc vé phong chong t€ nan xa hdi, mé tin, di doan.

Picu 5. Nhirng viéc phai thuc hién khi thi hanh nhiém vu, cong vu

CCVC phai trung thanh véi Nha nudc Cong hoa x& hoi chi nghia Viét
Nam; bao vé danh du T6 qudc va loi ich qudc gia; tén trong va tan tuy phuc vu
nhan dan. Khi thuc hién nhiém vu, céng vy, CCVC phai y thtac rd vé chuc
trach, bon phan cua ban than, bao gom:

1. Phai san sang nhan va nd lyc hoan thanh tét moi nhiém vu dugc phan
cdng; khong kén chon vi tri cdng tac, chon viéc d&, bo viéc khd. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chuc trach, nhiém vu dugc giao; khong vusng vao
“tu duy nhiém ky”.

2. Phai ¢6 y thirc to chic ky luat; st dung c6 hiéu qua thoi gio 1am viéc;
tranh hién tuong trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu
qua; nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché cia co quan, t6 chic; chu dong
phdi hop trong thyc hién nhiém vy, céng vu.

3. Khdng duge gy kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xu ly
cong viéc cla co quan, to chirc va ngudi dan; khong thd o, vo cam, thiéu trach
nhiém trudc nhitng kho khan, bic xuc cua nguoi dan.

4. CCVC gitr chuc vu lanh dao phai cong tdm, khach quan trong st dung,
danh gia cip dudi thuoc quyén quan ly; khong loi dung vi tri cong tac dé bo
nhiém nguoi than quen; chit dong xin thdi giir chirc vu khi nhan thay ban than
con han ché vé nang luc va uy tin.

Dieu 6. Chuan murc giao tiép va ng xir chung

CCVC Kkhi thi hénh nhiém vy, cong vu va trong quan h¢ xa hdi phai thuc
hién cac quy dinh vé nhiing viéc phai lam va nhiing viéc khong dugc lam theo
quy dinh cua phép luat.



Chi cong, vo tu, tan tuy phuc vu nhan dan, léng nghe y kién va chiu su
gidm sat cia nhan dan; khong quan liéu, hach dich, ctra quyén trong khi giai
quyét cac cong vigc.

Thuc hién nghi€ém chinh nhi€ém vu dugc phan cong, ndéi quy, quy ché cua
COo quan.

Trong giao tiép va tmg xtr, CCVC phai c6 thai o lich su, ton trong. Ngon
ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, noi tiéng 16ng, quat nat, di
khé, n6i nho.

CCVC gitr chirc vy lanh dao, quan ly khong dugc duy y chi, ap dat, bao
thi; phai ton trong, ling nghe ¥ kién cta cip dudi; guong mau trong giao tiép,
ung Xu.

Piéu 7. Chuan muc &ng xir véi nhan dan noi cu tri

1. Tich cyc tham gia cac hoat dong noi cu trd, chiu sy giam sat cua to
chuc Bang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tra.

2. Tich cuc tuyén truyén, giao duc, van dong nguoi than trong gia dinh
chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cua noi cu tra; luén gan bo, cé trach
nhiém va&i nhan dan.

3. Xay dung nép sdng van minh trong viéc cudi, viéc tang, I& hoi theo
hudng lanh manh, tiét kiém, tranh xa hoa, 1ang phi, bai trir hu tuc.

Picu 8. Chuan muec giao tiép va wng xir v6i ca nhan, don vi, to chirc
deén lién hé cong tac

Trong giao tiép va umg xir voi ca nhan, don vi, to chiic dén lién h¢ cong
tac, CCVC phai ton trong, lang nghe, tan tinh hudng dan Ve quy trinh xu ly
cong viée va giai thich cin k& quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

Thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i, Xin cam on, xin phép; ludn

mim cuo1, luon nhe nhang, ludn lang nghe va luén giap do.
‘ CCVC khong duogc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu, giy khé khin,

phién ha khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 9. Chuin mue giao tiép va @ng xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va ung xtr vi dong nghiép, CCVC phai co tinh than hop
tac, tuong trg trong thuc hi¢n nhi€ém vy, cong vu; khong bé phai gdy mat doan
két ndi bo. Thai do trung thuc, than thién, hop tac, co tdc phong lich sy, gitt uy
tin danh dy cho co quan, don vi va dong nghiép.

Piéu 10. Chuin muc giao tiép, ing xir véi linh dao cap trén

Déi véi lanh dao cép trén, CCVC phai tuan thu thir bac hanh chinh, phuc
tung su chi dao, di€u hanh, phan cong cong viéc cua cap trén; khong tron tranh,
thoai thac nhi¢m vy; khong ninh bg lay long vi dong co khong trong sang.



Piéu 11. Chuan muc giao tiép qua dién thoai

Khi giao tlep qua dién thoai, CCVC phai xung tn, co quan, don vi noi
cong tac; trao ddi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong ngit dién
thoai dot ngdt, khong néi 16n tiéng anh hudng dén ngudi xung quanh.

Piéu 12. Chuin muwc ing xir khi tham du cac cude hop

1. Nghién ctru tai liéu, van ban cua cudc hop trudc khi dén du cudc hop
(néu ca).

2. Khuyén khich CCVC chuén bj trude v kién phat biéu tai cude hop.

3. Dy hop dtng thanh phéan, dén hop ding gid va tham dy hét thoi gian
cua cudc hop. Chi trong truong hop vi nhiing Iy do dot xuat va duoc sy dong y
ctia nguoi chu tri thi nguoi tham du cé thé ro1 cudc hop trudce khi cudc hop két
thic.

4. Trong khi dy hop, hoi nghi CCVC khong dugce lam vige riéng hodc xur
1y cong viéc khong c6 lién quan dén ndi dung cudc hop; phai tat may dién thoai
di dong hodc dé may & ché d6 rung, khi can thiét noi chuyén dién thoai phai ra
ngoai phong hop, am luong nhd, khong anh huéng dén cudce hop.

5. Trinh bay y kién tham gia hodc tranh luén tai cudc hop phai ngan gon,
di thang vao ndi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudi chu tri
cudc hop cho phép.

6. Trong trudng hop dugc ctr di hop thay, thi phai bao cdo két qua cudc
hop cho 1anh dao Ban da ctir minh di hop.

Piéu 13. Chuin mue dao dirc, 16i sdng ciia CCVC

1. CCVC phai khong ngung hoc tap, tu dudng, ren luyén vé dao duc, 16i
song Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo tu; trung thyc, gian di,
thang than, chan thanh; khong c6 biéu hién co hoi, séng ich ky, ganh ghét, d6
ky

2. CCVC phai tuan thu ky luat phat ngén, khong str dung qua mang xa hoi
dé khai thac, tuyén truyen cac thong tin chua dugc kiém chung, phién dién,
mot chiéu anh hudéng dén hoat dong cong vu.

3. CCVC phai tuan thu chuan myc dao duc gia dinh va x@ hoi, thuan
phong, my tuc, truyén thong van hoa tot dep gﬁa dan toc; khong mé tin di doan
va ¢ nhitng hanh vi phdn cam khi tham gia I¢ hoi.

CHUONG III.
TRANG PHUC CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 14. Trang phuc.

1. Khi thyc hién nhiém vy, CCVC phai an mac gon gang, lich sy, di giay
hozc dép c6 quai hau; trang phuc phai phu hop voi tinh chat cong viéc va thuan
phong, m¥ tuc cua dan tdc.



2. Trong diéu kién co quan co d6ng phuc thi CCVC phai tuan thu, chap
hanh theo quy dinh. P61 v61 doan vién thanh nién dugc mac dong phuc cua
doan theo qui dinh.

Piéu 15. L& phuc

L& phuc cia CCVC la trang phuc chinh thitc dugc sir dung trong nhing
budi 1€, cude hop trong thé, cac cudc tiép khach nude ngoai.

1. L& phuc ctia nam CCVC: dd vest cong so hodc a0 so mi, quﬁn tay, ca vat.

2. L& phuc ctia nit CCVC: 40 dai truyén théng, bd vest nir hoac vay cong
SO.

N Trong mot $6 truong hop cu thé, Lanh dao Ban s& quyét dinh viéc st dung
1€ phuc.

Piéu 16. Thé can bd, cong chirc

1. CCVC phai deo thé khi thuc hién nhi¢m vu.

2. Thé CCVC duge deo & vi tri trude nguc bang cach st dung diy deo
hodc ghim cai.

. ChuwonglV.
BAI TRI CONG SO

Piéu 17. Treo Quoc huy

Quéc huy dugc treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc toa nha
chinh. Kich c& Quoc huy phai phu hgp vdi khong gian treo. Khong treo Quoc
huy qué cii hoac b1 hu hong.

Piéu 18. Treo Quéc ky

1. Quéc ky dugc treo noi trang trong trude cong so hodc toa nha chinh. Qudc
ky phai ding ti€éu chuan vé kich thudc, mau sac da duge Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Quéc ky trong cac budi 1&, don ti,é'p khach nuoc ngoai va 1é
tang tuan theo quy dinh vé nghi 1€ nha nudc va don tiép khach nude ngoa, to chire
1€ tang.

Piéu 19. Bién tén co quan

_ Co quan phai c6 bién tén dugc dit tai cong chinh, trén d6 ghi ro tén goi
day du bang tiéng Viét va dia chi cua co quan theo quy dinh cua B Noi vu.

Pi¢u 20. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai cé bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chitc danh
CCVC.

Céac trang thiét bi, ban lam viéc, may vi tinh, ti ho so 1u:u trir, tai liéu tham
khao... cua timg phong lam vi¢c trong co quan phai dugc b6 tri mét cach khoa

hoc, gon gang, ngan nap. CCVC trong tung phong, don vi c6 trach nhiém t6
chure, sap xép tai liéu, hd so dam bao tinh khoa hoc va an toan.
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Sau khi hét gio 1am viéc phai tat cac thiét bi sir dung dién.
Khéng lap ban thd, khong niu n trong co quan.
Piéu 21. Phong hop

B tri treo Qué)c ky, co Pang, anh va tugng Bac HO; phong, ¢& chir va vi
tri treo khau ngi, bang ron; ké ban ghé trong phong hop dam bao hop 1y va
theo quy dinh chung. CCVC truéc khi roi phong hop phai sip xép ban ghé
ngan nép.

Piéu 22. Khu vue dé phwong tién giao thong
1. Béi véi co quan:

Co quan c6 trach nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua
CCVC va cua nguoi dén giao dich, lam viéc. Khong thu phi gtri phuong tién
giao thong ctuia nguodi dén giao dich, lam viéc.

2. i véi CCVC:

CCVC thyc hién viéc sap xép xe tai Nha xe dam bao trat tu, ngin nip
theo hang, xe dén trudc phai dé xe vao trong gon gang, xe dén sau dé xe phia
ngoai; khong dugc dé xe bura bai lam can tro 161 di.

Néu CCVC can gui xe qua dém thi phai thong bao vdi bao vé co quan;
truong hop khong thong bdo, néu xdy ra mat mat, bado vé co quan s€ khong
chiu trach nhiém.

3. Dbi véi to béo vé:

Co trach nhiém trong gitt xe cia CCVC va bao v¢ tai san cia co quan
24/24 gi6o dam bao an toan tuyét doi néu dé xay ra mat mat t6 bao vé phai chiu
trach nhiém boi thuong theo gia tri thuc t€ thoa thuan.

Phat hién va c6 bién phap xt 1y cac trudng hop ké gian loi dung 13y cip
hoac danh trao xe.

Hudng dan khach dén lién hé cong tac, giao dich, lam viéc dé xe dung noi
quy dinh va tu bdo quan tu trang, tai sdn ctia minh.

Piéu 23. V¢ sinh khudn vién co quan va phong lam viéc

Tat ca can bd, cong chirc trong co quan déu phai giit gin vé sinh chung
trong khudn vién co quan va trong phong lam viéc; sir dung céc thiét bi dung
chung va chap hanh nghiém chinh cic quy dinh, cc bién phap phong chay,
chira chay.

V¢ sinh hang ngay trong phong lam viéc cua CCVC do ca nhan tu tuc
thuc hién, bao dam sach s€, gon gang, van minh. Riéng phong lam viéc cua
lanh dao do nhan vién tap vu thuc hién.

Khu vuc ngoai phong lam viéc cua CCVC, sanh, phong hop, san, nha vé
sinh va xung quanh khudn vién ctia co quan nhan vién tap vu c6 trach nhiém v¢
sinh sach s€ hang ngay.



~ CHUONG V.
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Xir 1y vi pham

CCVC néu vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo tinh chét
muc do vi pham s€ bi xu 1y ky luat, xur Iy trach nhiém; ddng thoi nguoi ding
dau va cp pho ngudi dimg dau tryc tiép quan 1y, st dung CCVC d6 s& bi lién
dai chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 25. Trach nhiém ciia CCVC
1. Thyc hién dung cac quy dinh tai Quy tic nay.

2. Phat hién va bao cédo Lanh dao co quan vé nhitng vi pham trong qua
trinh thyc hién van hoa cong sé va chuan myc tng xur trong cung co quan.

3. Viéc chap hanh Quy ché nay 1a mot tiéu chuan danh gia két qua cong
tac xét thi dua, khen thudng cho cac tap the, ca nhan.

Picu 26. Trach nhiém ciia Linh dao co quan, Truéng cac phong,
don vi.

1. Lanh dao co quan, Truong cac phong, don vi tryc thudc Ban co trach
nhiém t6 chirc trién khai, klem tra, giam sat viéc thuc hién nghiém tac Quy ché
nay tai co quan; dé xuat cap trén xur 1y hoac xur Iy theo thAm quyén céc hanh vi
vi pham cia CCVC thudc tham quyén quan 1y.

2. Van phong chiu trach nhi€ém td chirc thuc hién, hudng dan, kiém tra
CCVC thuc hién dung Quy ché; theo doi va dinh ky bdo cdo Trudéng ban, Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua Ban vé tinh hinh chap hanh Quy ché Vin hoa
cong sé va chuan muc giao tiép tng xir cia CCVC, tao co sd danh gia va binh
xét thi dua cubi nam.

Trong qua trinh thuc hién, néu co thay d6i quy dinh theo cac van ban
huéng din cia co quan c6 thim quyén hodc kho khin, vudéng mic, dé nghi
CCVC béao cao Vian phong tham muu Trudng ban stra d6i, b sung Quy ché
cho phu hop./.

TRUONG BAN

Hoang Dinh Phi
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