UBND TINH VINH PHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP & PTNT Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Vian hoa cong s cia S& Nong nghiép & PTNT Vinh Phic
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56244 /OP-SNN&PTNT ngay5 /9/2021
cua So Nong nghiép & PTNT Vinh Phiic)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

1.1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 1& phuc, giao tiép va Gmg xr clia
can bg, cong chtc, vién churc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

1.2. Quy dinh vé bai tri cong s6, phong lam viéc cta can bd, cong chirc,
vién chuec.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong (goi chung la can bg, cong chirc, vién chirc) lam viéc tai S& Nong nghiép &
PTNT tinh Vinh Phuc.

Piéu 2. Muc dich

1. Xay dyng moi truong van hoa cong s& van minh, hién dai.

2. Bdo dam tinh nghiém tac va hi¢u qua hoat dong cia co quan.

3. Xay dung phong cach tmg xir chuan muc cta can bd, cong chirc, vién
chuc trong hoat dong cong vy, hudng toi myc tiéu xay dung doi ngii can bg, Cén,g
chtrc, vién chic ¢6 pham chat dao dac tot, tan tuy, trung thuc, hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.

4. Nang cao y thuc, trdch nhiém cta cén b, cong chirc, yién chure trong
viéc thuc thi nhiém vy, dong thoi 1a can cor € giam sat viéc chap hanh cac quy
dinh phép luét cua can bg, cong chirc, vién churc.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién

1. Phu hop véi cac quy dinh ctia phéap luat va Quy ché lam viée cia co quan.

2. Phu hop véi dinh hudng xay dung doi ngti can bo, cong chirc, vién chiic
chuyén nghi€p, hién dai; dap Uing y€u cau cai cach hanh chinh va chua truong hién
dai hoa nén hanh chinh nha nudec.

3. Phu hop voi truyén théng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién thuc té.



Chuwong 11
TRANG PHUC, LE PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 4. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vy, cén bg, cong chire, vién chire phai sir dung trang
phuc gon gang, lich su, di giay hodc dép c6 quai hau. Cu thé:

- Bdi v6i nam: Quan au, 40 so mi.

- D01 VOl ni: Quan au, 40 so mi (c6 tay) hodc vay, ao cong so (chiéu dai
ctia vay toi thiéu qua dau gbi).

2. Can b, cong churc, vién chirc co6 trang phuc riéng theo nghiép vu thi thuc
hién theo quy dinh.

Piéu 5. L& phuc

L& phuc cua can bg, cong chuc, vién chuc la trang phuc chinh thirc duogc
s dung trong nhimg budi 1&, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach nude
ngoai. Cu thé:

1.Lé phuc cua nam: B comple, 40 so mi, caravat, di giay.

2. L& phuc cua nir: Ao dai truyén thong, bd comple nit, di gidy hoic dép co
quai hau.

Picu 6. Thé can bd, cong chire, vién chire

1. Can bg, cong chtrc, vién chuc phai deo thé khi thi hanh nhi€ém vu.

2. M5u~thé va cach deo thé ddi véi can bo, cong chire, vién chirc thyc hién
theo hudng dan ciia BO Noi vu.

Chuwong III
GIAO TIEP, UNG XU CUA CAN BQ; CONG CHUC; VIEN CHUC

Picu 7. Giao tiép va wng xir chung
1. Tuan thu cac quy dinh ctia phap luat va quy dinh ctia co quan.

2. Chi cong, vo tu, tan tuy phuc vu nhan dan, lang nghe y kién va chiu su
glam sat cua nhan dan; khong Quan lidu, gay kho khan, phién nhiéu, hach dich,
ctra quyén khi giai quyét cong viéc.

3. Thuc hién ngh1em chinh nhiém vu duoc phan cong, khong lam nhiing
cong viéc ngoai pham vi trach nhiém va thim quyén duoc giao.

4. Trong giao tlep phai co thai do lich sy, ton trong, thé hién vin minh noi
cong sé. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong: Noi tuc, noi tiéng
long, quat nat.

5. Khi glao tiép qua dién thoai phai xung tén, co quan, don vi Cong tac; trao
d6i thong tin ngan gon, bdo dam thong tin trao d6i dung ndi dung cong vi¢c ma co
quan, don vi, to chirc va cong dan can hudéng dan, tra 10i.
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Piéu 8. Ung xir ciia can bd, cong chirc, vién chire véi cap duoi

1. Phan cong nhi¢ém vu cho can bd cép dudi rd rang, cu thé; khich 18,
dong vién, tao diéu kién dé cép dudi hoan thanh t6t nhiém vy; bao vé danh du,
quyén va loi ich hop phap, chinh dang ciia can bo, cong chirc, vién chuc thudc
quyén quan 1y.

2. Guong mau trong 16i séng, chép hanh ky luat; gitr gin doan két ndi bo,
dao duc, van hoéa cong vu; ton trong, l:fmg nghe y kién cua can b9, cong chuc,
vién chirc.

3. Pon dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, cong vu cua can bg, cong
chtre, vién chirc thudc quyén quan 1y.

Piéu 9. Ung xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc véi cap trén

1. Tuan thu thir bac hanh chinh, nghiém chinh chip hanh sy chi dao, diéu
hanh, phan cong cong viéc cua cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu;
thuc hién nghiém tic ché d6 bao céo cong viéc.

2. Khi thyc hién nhiém vu phai ton trong, phuc ting va chap hanh sy chi
dao cua lanh dao, dong thoi phat huy tinh than ti chil, ¢ trach nhiém déng gop ¥
kién trong hoat dong, diéu hanh cua co quan, bdo dam cho hoat dong thuc hi¢n
nhiém vy, cong vu dat hi¢u qua.

3. Khi thuc hién quyét dinh cta cip trén, néu thdy c6 cin ct trai phap luat
phai bao cao ngay vdi ngudi ra quyét dinh.

Pi¢u 10. Ung xir ciia can bd, cong chire, vién chire voi dong nghiép

1. Bang muc, trung thuc, than thién, cau thi, chia sé; ton trong su khac biét;
bao vé danh du uy tin ctia ddng nghiép; hop tac, twong trg trong thuc hién nhiém
vy, cong vu.

2. Xay dung mdi quan hé déng nghiép doan két, chan thanh; khong bé phai
gdy mat doan két noi bo co quan.

Piéu 11. Ung xir ciia can b, cong chirc, vién chirc véi cong dian

1. Khi giao tiép va mg xur voi cong dan phai nhd nhin, ton trong, ling
nghe, tin tinh huéng dan vé quy trinh xr Iy cong viéc va giai thich cin k& nhing
thic méc cta cong dan.

2. Khong sach nhiéu, tri hoan, cham tré, gy kho khan, phién ha khi giai
quyét cong viée vai cong dan.

Piéu 12. Ung xir ciia can bd, cong chire, vién chic véi nhan dan noi
cu tra

1. Tich cuc tham gia cac hoat dong noi cu tru, chiu sy giam sat cia td chirc
Pang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tru.

2. Tich cyc tuyén truyén, van dong nguoi than trong gia dinh chap hanh
nghi€ém chinh céc quy dinh & noi cu tr(; ludn gan bo véi nhan dan, ¢é trach nhiém



vo1 nhan dan.
3. Khong vi pham céc quy dinh veé ndi quy, quy tac & noi cong cong.
Pieu 13. Chuan muec ve dao dirc, 10i song cua can b, cong chirc, vién chire

1. Khong ngung hoc tap, tu duong, rén luyén vé dao duc, 16i song
Thyc hién can, kiém, li€ém, chinh, chi ¢cong vo tu; trung thye, gian di, thang
than, chan thanh.

2. Khong danh bac, sa vao cac t¢ nan xa hdi; khong sur dung do uong c6 con
trong thoi glan lam viéc va gio nghi trua (trir truong hop dugc sy ddng ¥ cua thi
truong don vi vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao).

3. Hit thudc 14 ding noi quy dinh; tuan thu cac ky luat phat ngon, khong st
dung mang xa hoi de khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua dugc kiém ching,
kiém duyét, mot chiéu anh hu’ong dén hoat dong cong vu.

4. Tuéan thu chuan muc dao dic gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc,
truyén thong van hoa t6t t dep cua dan toc; khong mé tin di doan va c6 cac hanh vi
phan cam khi tham gia 1& hoi.

Chuong IV
BAI TRI CONG SO

Piéu 14. Treo Quoc ky
1. Treo Quoc ky theo dung ti€u chuan veé kich ¢, mau sac theo quy dinh.

2. Treo Qudc ky noi trang trong trudc tru s& va hoi trudng clia co quan.

3. Treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai theo quy dinh
vé nghi 18 Nha nudc.

Piéu 15. Bién tén co quan

1. Bién tén co quan S¢ dit tai cong chinh tru so cia co quan; trén d6 ghi o
tén goi day du bang tiéng Viét.

2. Céch thé hién bién tén co quan duoc thuc hién théng nhat theo quy dinh
cua BO No1 vu.

Piéu 16. Phong lam viéc

1. Bén ngoai phong lam viéc phai co bién tén phong; vi tri dat bién tén &
chd dé nhin thay.

2. Ban lam viéc cua can bg; cong chirc; vién chirc; tai liéu, phuong tién lam
viéc phai dugc sap xép gon gang, ngan nap, khoa hoc va hop 1y.

3. Khong lap ban tho, thap huong trong phong lam viéc.

Piéu 17. Phong hop

B6 tri treo Qudc ky, co Pang va tuong Bac Ho, ké ban ghé & trong phong
hop dam bao hop ly va theo quy dinh chung.

Piéu 18. Khu vue ngoai phong 1am viéc trong cong sé

B tri gon gang, sach s€, ddm bao v¢ sinh moi truong; & tién séanh c6 bién chi
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dan cu thé; can bo; cong chirc; vién chirc phai co ¥ thic giit gin vé sinh chung.
Pi¢u 19. Khu vue dé phuong tién giao thong
B tri hop li, khoa hoc khu vuc dé phuong tién giao thong cho can bd; cong
chtrc; vién chirc va cia nguodi dén giao dich, l1am viéc; khong thu phi gui phuong
tién giao thong cua nguodi dén giao dich, l1am viéc.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém cia linh dao Sé

1. Quan triét, hudng din, chi dao can bd, cong chirc, vién chirc thuc hién tét
quy ché nay.

2. Kiém tra, giam sat vi¢c thuc hi¢n quy ché nay cua can bo, cong chuc,
vién chtrc. Kip thoi chan chinh, xtr Iy cac vi pham cta can bd, cong chirc, vién
churc trong co quan khi c6 vi pham

DPieu 21. Trach nhiém cia can bg, cong chirc, vién chire

1. Thyc hién tot cac ndi dung ciia quy ché nay va van dong can bg, cong
chtrc, vién chirc trong co quan cung thuc hién tot, phat hién bao cao lanh dao S¢,
Chanh Van phong S¢ nhitng vi pham x4y ra trong co quan.

2. Can b9, cong chirc, vién chirc ngoai vige tuén thu quy ché nay con co
trach nhiém hudng dan, nhic nhd cac to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac cling
thuc hién.

Picu 22. Khen thwéng va ky luat

Viéc thuc hién quy ché nay 13 mot can cir dé xét thi dua va khen thuong
hang nam dbi véi can b, cong chirc, vién chirc. Nhimg tap thé, c4 nhan khong
chap hanh quy ché phai kiém diém, lam rd trach nhiém, tuy theo mic do sai
pham, s€ b1 xtr 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic, phat sinh; cac phong kip thoi
thong bao va dé xuat béao céo Lanh dao S¢ (qua Van phong So) nhitng diém chua
pht hop dé sira ddi, bd sung./.
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