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UBND TiNH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE Doéc Iap - Tw do - Hanh phiic
Sé6:. )5/ /QP-KKT ' Quang Binh, ngay ). thing 3 ndm 2015
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché viin héa cong sé
Co quan Ban Quan Iy Khu kinh té Quang Binh

TRUONG BAN QUAN LY KHU KINH TE QUANG BINH

Can ctr Quyét dinh s6 1808/QD-TTg ngay 15/12/2008 cua Thu tuéng Chinh
phu ve viéc thanh 14p Ban Quan 1y Khu kinh t& Quéang Binh, tinh Quéng Binh; Quyét
dinh s 10/2009/Qb-UBND ngay 19/6/2009 cia UBND tinh vé viéc quy dinh chuc
ning nhiém vy, quyén han va co céu tb chirc ciia Ban Quéan Iy Khu kinh té Quang
Binh;

Cin cir Quyét dinh s6 129/2007/QP-TTg ngay 02 thang 8 nim 2007 cta Tha
tuéng Chinh pht ban hanh Quy ché vdn hda cong s& cda co quan hanh chinh nha
nudc;

Theo d& nghi ciia Chanh Vin phong Ban Quan ly Khu kinh t& Quang Binh,

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoéa cong s& Ban Quan
Iy Khu kinh té Quang Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac phong, don vi va can bd, cong ciic, vién
chirc, va hop déng lao dong thuéc Ban Quan ly Khu kinh té Quang Binh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.qj/

Noi nhian:

- Lanh dao Ban;
- Nhur diéu 3;

- Lwu: VT, VP.




UBND TiNH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE VAN HOA CONG SO CO QUAN BAN QUAN LY
KHU KINH TE QUANG BINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so":.j5f /OD-KKT ngdy/[L thang 3 ndm 2015 cua Truong
Ban Quan Iy Khu kinh té)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, d6i twgng

Quy ché nay quy dinh vé ché 4 1am viéc, hoi hop, ché db ra, vao tru sé co quan, don vi;
trang phuc, 1& phuc, céac chuén muc xir su giao tiép trong thi hanh nhiém vy, céng vy, trong
quan hé xi hoi, td chirc cac ngay 1&....myc tiéu khdng ngimg ning cao k¥ ning giao tiép, dao
dirc giao tiép, vin ho4 giao tiép ciia can by, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude
Ban Quan Iy Khu kinh té.
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Diéu 2. Nguyén tac thwce hién vin hoa cong sé:
Viéc thuc hién vin hoa cong sé tudn thi cac nguyén tic sau day:
1. Phit hop véi truyén thdng, ban sic vin hoé dan toc va diéu kién kinh té - xa hoi;

2. Phu hop véi dinh huéng xay dung ddi ngili can b, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao
d6ng chuyén nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi cac quy dinh clia phap lust va muc dich, yéu cu cai cach hanh chinh, chua
trrong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuée.

Diéu 3. Muc dich, y nghia viéc xAy dung vin ho4 cdng sé

Viéc thuc hién van hod cong s& nhim cac muc dich sau day:

1. Bao dam tinh trang nghi€ém va hi¢u qua hoat ddng ciia co quan, don vi;

2. Xay dung phong cach img xir chudn muc ctia cin bd, céng chirc, vién chirc trong hoat
dong coéng vu, hudng tdi muc tiéu xdy dung d6i ngii can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong c6 pham chat dao dirc tot, hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao.

3. Tao mdi trudng van hod, vin minh, hién dai cong s&; phat huy tinh thin doan két gin
b6, trach nhiém cao ciia mdi mdt thanh vién co quan trong cidc mdi quan hé hoat dong nham
néng cao tinh uy nghiém, uy tin cuia co quan, don vi;

4. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, quan ly chit ché tai san Nha nudc va cong dan;

5. Hu6ng toi muc tidu: 1am viée theo ké hoach; giai quyét cong viéc theo quy trinh; diéu
hanh theo quy che. [XJV

Piéu 4. Céc hanh vi bi cim



1. Hat thudc 14 trong cdc phong lam viéc;

2. Sir dung d6 udng c6 cbn tai cdng sd, trir trudmg hop dugc su ddng y cua lanh dao co
quan, don vij vao cac dip lién hoan, 1€, Tét, tiép khach dén lién hé cong tac;

3. Quang cio thuong mai tai cong so;

4. Truy cap cac website c6 ndi dung khong lanh manh;

5. Tho cing trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan;

6. Pun niu, td chuc an uéng tai cac phong lam viéc.

Chwong 11

CHE PQ LAM VIEC, TRANG PHUC, LE PHUC CUA CAN BO
CONG CHUC VIEN CHUC

Piéu 5. Ché d9 1am viéc ciia can b, cdng chirc, vién chirc

1. C4n bd, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong chip hanh nghiém thc gio gidc 1am
viéc theo quy dinh;c6 mit dung gid tai cong s&, khong sir dung thoi gid 1am viéc vao viée
riéng, khong choi games trong gi¢r lam viéc, khong di mudn, vé sém; dam bao ngay lam viéc
8 gid ¢cd chit lugng, hiéu qua.

2. Trong gid lam viéc phai ¢ ¥ thirc tao khong khi 1am viéc nghiém tuc, doan két, than
thién. Moi hoat dong cé nhan trong gi® 1am viéc cin dam bao khong anh hudng dén cong
viéc cuia cac thanh vién khéc trong phong, ban, don vi;

3. Can bd, cong chirc, vién chitc va nguoi lao ddng trong co quan, don vi, phai nghiém
tac thuc hién ndi quy, quy ché cia co quan, don vi trong qué trinh xir Iy cong viéc dam bao
hoan thanh cong viéc mdt cach hiéu qua,

Piéu 6. Trang phuc, ddng phuc

C4n b, cOng chirc, vién chirc khi thuc hién nhiém vu phai 4n méc gon gang, lich su, theo
quy dinh cua co quan, don vi.

Piéu 7. L& phuc

Lé& phuc ciia can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong 1a trang phuc dugc sir dung
trong nhimg budi 1€, cudc hop trong thé; Van phong théng bao truée ké hoach mic LE phuyc.
Khi cén b, cong chirc, vién chirc dugc phéan cong di du céc budi 1& 16n, cac cude hop trong
thé phai c6 y thirc méic L& phuc dé dam bao tinh trang trong. Cu thé:

1. L& phuc ctia nam can bd, cdng chirc, vién chirc: B6 comple, 40 so mi, cravat;
2. L& phuc ciia nir cén b, cong chirc, vién chire: Bo 4o dai truyén thong.
Piéu 8. Thé can b, cong chirc, vién chirc

1. C4n b, cdng chirc, vién chirc thuc hién nghiém tic viéc deo Thé cdng chirc, vién chirc
khi thuc hién nhi€m vu; J%



’ 2. Thé céng chirc, vién chirc thé hién tén co quan, anh, ho va tén; chirc danh, sb thé (mi
s0 thé) cuia can b, cdng chirc, vién chirc do co quan quan ly théng nhét theo quy dinh,

Chwong III

NOI QUY RA VAO CO QUAN, PON VI TIEP KHACH VA QUAN LY PHUGONG
TIEN GIAO THONG
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Dieu 9. Ngi quy ra, vao tru sé co quan, don vi

Cén b9, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam viéc tai tru s& co quan, don vi khi
qua cong vao try s& co quan, don vi phai xudng xe, dit bo xe qua khéi cdng co quan (dbi voi
xe dap, xe may) cach cong co quan t6i thi€u 1a 1m.

Piéu 10. Tiép khach

Can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam viée tai tru sé& co quan, don vi
khong dugc tuy tién dwa khach hodc ngudi nha vao tru s& co quan; trudng hop ¢ khach dén
lién hé cong tac can huéng din khach cia minh hodc don vi minh chdp hanh ndi quy céng
s@; khong dé€ khach 1am anh hudng dén hoat dong cua can by, cong chirc, vién chirc khac
trong co quan;
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Dieu 11. Quan ly phwong ti¢n giao thong

Can b(f),. cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong co quan, don vi ¢6 trach nhiém chép
hanh viéc d€ xe dling noi quy dinh, thuc hién ty quan trong viéc sip xép xe tai nha dé xe dam
bao trat tu, ngép né’p theo flguyén tiic xe dén trudc phai chon vi tri ¢ xe thich hop, tao didu
kién cho viéc sdp x€p xe dén sau,

Chwong IV

QUY PINH VE CHUAN MU'C PAO BUC, GIAO TIEP VA UNG XU TRONG THI
HANH CONG VU, TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 12. Chuin muc dao dirc ciia can b, cdng chire, vién chire:

1. Tuyét dbi trung thanh véi Té quc XHCN;

2. Tén trong, trach nhiém trong giao tiép, giai quyét cong viéc ciia nhan dén, td chirc;

3. Khéng ngimg hoc tip nang cao kién thirc, k¥ ning cong vu;

4. T4n tuy, trung thuc, minh bach va hi¢u qua d6i vai cong viée duge giao;

5. Poan két, hop tac, quan hé ding myc véi dbng chi, déng nghiép;

6. Guong mau, giit gin ky cuong, ky luat.

Didu 13. Ung xir trong giao tiép

Cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trén moi vi tri cong tac, dbi voi moi

cong viéc dugce giao va doi tugng phuc vu can phai

Y

1. Giao tiép vdi ca nhan khi giao dich, 1am viéc: ?i”/
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a) Khi chao héi, xung hd, phuc vu t chirc, c4 nhan dén giao dich, 1am viéc phai thé hién
sir 12 phép, lich sy nha nhin, huéng din tén tinh; khong dugc c6 thai d§ cira quyén, hach
dich, sach nhiéu, vo trach nhiém, v6 cdm trong khi thyc hién nhiém vy, céng vu dugc giao;

b) Khi truc tiép giao dich véi dan can thuc hién nghiém chinh: xung tén, chirc danh truéc
khi 1am viéc; lang nghe dan trinh bay nguyén vong, y kién; giai thich huéng dén rd ring, cu
thé nhimg diéu dan cén biét; khong quat nat, néi tiéng 16ng; phai tra 16i nhimg yéu ciu chinh
dang cua dan.

2.Giao tiép v6i ddng nghiép: Péi véi déng nghiép phai thé hién su ding muc, thai d
chan tinh, c6 tinh thin doan két, phéi hop cong viéc trén co s¢ déng chi, déng nghiép, sin
sang chia s& khi gap kho khin.

3.Giao tiép v6i can b lanh dao: Cén bd, cong chirc, vién chirc, khi chao héi, xung hé véi
lanh dao phai thé hién sy tdn trong, ding muec.

Piéu 14. Sir dung dién thoai va giao tiép qua dién thoai

1. Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, co quan, don vi noi cdng tac; trao dbi ngén
gon va nhd nhin, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong ngit dién thoai djt ngdt;

2. Trong céc cudc hop, hdi nghi, can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai tit
may hodc d€ méay & ché dd rung-doi véi dién thoai di dong; khi trao doi dién thoai phai ra
ngoai phong hop;

3. Khong sir dung dién thoai cong vao viéc riéng (trir trudng hop khin cip, nhung khong
lam anh hudng dén cong vi€c chung cua co quan, don vi).

Pidu 15. Ung xir trong hdi hop, noi dong ngudi

1. Can b9, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tham dyu hop phai nghién ciru k¥ tai
liéu hop d3 nhdn dugc, phai dén trude t6i thiéu 5 phut trudc khi bit dau cudc hop theo
chuong trinh;

2. Thuc hién tt ing xir vin hoa hoi hop, thé hién sur ton trong dbi voi ngudi dang thuyét
trinh tai h6i nghi: khong doc béo, khong néi chuyén, lam viéc riéng; han ché nghe dién thoai;
han ché di lai, khoéng ra ngoai phong hop khi khéng that su can thiét; khong néi chen khi
khong durgc phép clia ngudi chi tri; khong bo vé& khi cudc hop chua két thuc.

Chwong V
QUY PINH VE TO CHUC CAC NGAY LE VA HOAT PONG PHONG TRAO
Piéu 16. T chirc cac ngay 1€ va hoat dong phong trio trong co quan
Vio cac dip 1€ 16n, Céng doan phéi hop véi céic td chirc doan thé: Poan Thanh nién, Hoi
Cuu chién binh chi déng t§ chirc céc hoat dong phong trao phu hgp véi nhu ciu cu thé; viéc
td chirc cac ngay 1&, ngay truyén théng ctia co quan, don vi va cac hoat dong khac thuc hién
trén nguyén tc trang trong, tiét kiém, doan két, y nghia. Qg/
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Cén b, cbng chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai c6 y thirc nhiét tinh tham gia va
chip hanh khi ¢6 su diéu dong tham gia, trudng hop 6 ly do vé cong tic chuyén moén phai
bao cao dé dugc xem xét giai quyét.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trich nhiém thwe hién

1. Cén b9, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong dang lam viéc trong co quan, don vi
thudc Ban Quan ly Khu kinh t€ phai thyc hién dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Ban Chép hanh CDCS thanh vién phéi hop chit ché véi chinh quyén, chuyén mén
trong viéc tuyén truyén, van dong cén bd, doan vién chép hanh tét Quy ché. Chu dong don
dbc, kiém tra, theo dbi viée chap hanh Quy ché van hoa cdng s& cua can b, cong chirc, vién
chirc cia don vi minh; Theo ddi va dinh ky bao céo véi cép uy, thong bao cho Thuong truc
Hoi dong Thi dua khen thudng clia co quan, don vi vé tinh hinh chip hanh Quy ché van hoa
cong s& cua cac phong, ban, don vi,} cac céan b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tao
co s& danh gia can by, CNVCLD va binh xét thi dua cudi nam.

Piéu 18. Xir Iy vi pham

1. Viéc chdp hanh Quy ché 1a mét tiéu chudn dénh gia két qua cong tac khi xét thi dua,
khen thudng cho céc tap thé, c4 nhan.

2. Tép thé, ca nhan vi pham céc quy dinh tai Quy ché ndy, tuy theo tinh chit, muc 46 vi
pham ma bi xir ly theo quy dinh.

Trong qua trinh thuce hién, tuy theo tinh hinh thuc té hoic yéu chu cong tac, Quy ché nay
s& dugc diéu chinh, bd sung cho phu hop./. 9
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