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UY BAN NHAN DAN HUYEN NHON TRACH
Cin cir Ludt T6 chitc Chinh quyén dia phuong ngdy 19 théng 6 nam 2015;
Cin cir Ludt Can bd cong chitc ngay 13 thang 11 niim 2008;
Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 théng 8 ndm 2007 cia Thu

tuéng Chinh phti ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cac co quan hanh chinh Nha
mrorc

Cén ctr Chi thi sO 26/CT-TTg ngay 05 thang 09 nam 2016 ctia Thu tuéng
Chinh phu vé tang cuong ky luat, ky cuong trong céc co quan hanh chinh nha nudéc;

~ Can ctr Chi thi sO 23/CT-UBND ngay 28/9/2016 cta Chu tich UBND tinh vé
trién khai thyc hién Chi thi so6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ctia Thu tuéng Chinh phu;

Sau khi théng nhét trong thudng true HPND va UBND huyén;
Xét d& nghi cia Chanh Vin phong HDND — UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noéi quy lam viéc tai Tru so
HDND — UBND huyén Nhon Trach”

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

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND huyén; Thu truéng cac co quan,
ban, nganh, doan thé & huyén; Can bo, cong chirc, ngudi lao dong thude tru sé co
quan HDND, UBND huyén; Cac to chirc, c nhan dén lién hé cong tic véi UBND

huyén, cac co quan lam viéc tai Tru s¢ HDND, UBND huyén chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Nei nhin:

- Thudmg trye HU; TT HDND huyén

- Lanh dao UBND huyén;

- Thudmg trye UBMTTQVN huyén;

- Nhu Diéu 3;

- Céc co quan ban, nganh doan thé huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Cong thong tin dién tir huyén;

- Luu: VT-VPW
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NOI QUY LAM VIEC
Tai try s HDND-UBND huyén Nhon Trach
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé éﬂﬁ’QD UBND
ngay 09 thdang //.,Z nam 2019 ciia UBND huyén Nhon Trach)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Poi twong va pham vi ap dung

1. No6i quy nay duogc 4p dung tai Tru s& lam viéc cia HDND, UBND huyén
Nhon Trach va céc co quan trong Tru s& HDND - UBND (goi tit 1a co quan).

2. Tat ca can bd cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cac t6 chirc, cong
dan c6 lién hé cong tac tai Tru s& viéc cia HDND, UBND huyén Nhon Trach cé
trach nhiém thuc hién Noi quy nay.

Piéu 2. Thoi gian lam viée

- Budi sang: Tir 7h00 dén 11h30;

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h.

Piéu 3. Nhirng hanh vi bj cAm.

1. Gay mat an ninh trat ty trong khu vuc co quan;

2. Mang vii khi, chét nd, chét dé chay va hoa chét doc hai vao co quan;
3. Sir dung rugu, bia hodc d6 udng c6 con khac trong gio hanh chinh;
4. Hat thudc 1 trong phong lam viée, phong hop, hdi trudng;

5. Ngudi dén tru s& HDND — UBND huyén truc tiép thuc hién céc hoat
dong quang cédo, thuong mai, hoat dong quyén gop, tir thién.

Chuwong I1

POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
CUA CO QUAN

IA r -A e r ~ A r -A r
Pieu 4. Trach nhiém cia can bj, cong chire, vién chire

1. Thyuc hién day du cac quy dinh ciia phap luat vé can bd, cong chiic,
vién chirc.

2. C6 mat ding gid tai co quan, ngdi 1am viée dung vi tri, khong lam anh
huéng dén cong viéc cua ngudi khéac; deo thé cong chire, vién chirc trong gids
hanh chinh; tao diéu kién thuén lgi cho t6 chirc, cong dan dén lién hé cong tac va
lam viéc; giai quyét cong viéc nhanh gon, kip thoi; nghiém cdm moi hanh vi gay
phién ha, sach nhiéu ddi véi té chirc va céng dan.



3. Ché'}p hanh nghiém su phan cong nhiém vu cua ldnh dao; thuc hién
dung quy ché lam viéc, ndi quy ctia co quan.

4. Céc don vi c6 nhu cau lam viéc ngay thir 7, chii nhat, ngay 1& va céc
ngay nghl khéc theo quy dinh va lam viéc nghi qua dém tai co quan, phai dang
ky véi Van phong HDND-UBND huyén va bao vé co quan. Truorng hop can
lam viéc ngoai gio hanh chinh phai c6 y kién ctia lanh dao don vi d6 va bao céo
Vién phong HDND-UBND huyén, phai roi khoi co quan trude 22h00 (trir truong
hop c6 y kién ctia Thudong truc HDND — UBND huyén)

5. Pé cac phuong tién giao thong ( 6 o, xe mady...) cua CBCCVC, NLb
lam vigce tai co quan ding quy dinh.

6. Khi ra vao tru s& phai deo thé cong chirc.

7. Béi véi cac don vi co quan té chirc hoi nghj tai Tru g(’r lam viéc cua
HDND — UBND huyén thi tryc tiep lién hé voi doi bao vé d€ cé phuong én

trong xe theo quy dinh, cir can bg, cong chirc, vién chire clia co quan ra phdi hop
v6i td bao vé tai khu vue ngoai cong dé hudng dan khach dén dy hoi nghi.

Diéu 5. Trang phuc

1. Trang phuc hang ngdy: Khi thi hanh céng vy, can bg, cong chirc phai
an mac chinh té, gon gang, lich su, mang giay hoac dép c6 quai hau.

- Bbi voi Nam: quén tay, 4o so mi, hodc quin 4o complé.

- Péi voi Nit: quan tay, 4o so mi hodc vay cong so.

2. Lé phuyc: Lé phuc dugc mic khi dén tiép, tham dy céc budi 1& va céc
cudc hop trong thé, hdi nghi can bg, cong chirc hang nam.

- Péi v6i Nam: quan tdy, 40 so mi, thit caravat hodc quan 4o complé, di
giay da.

- Béi véi Nit: 4o dai truyén thdng hodc quan 4o vest; di gidy hodc dép co
quai hau.

- Khuyén khich céc phong, ban, don vi trang bi ddng phuc cho CBCCVC,
NLD tai don vi minh

Piéu 6. Giao tiép va \ng xir

- CBCCVC, NLD khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé
nhiing viéc phai lam va nhirng viéc khong dugc lam theo quy dinh cta phap
luét.

- Trong giao tiép mg xir phai c6 thai do lich su, ton trong; ngdn ngit giao
tiép bang tiéng Viét phai rd rang, mach lac.

1. Giao tiép va tmg xir v6i khach, nhan dan:
- Phai nha nhn, lang nghe ¥ kién giéi thich, huéng dén rd rang, cu thé vé
cac quy dinh co6 lién quan dén cong viéc giai quyet.



- Khéng dugc c6 thai d hach dich, nhiing nhiéu, giy khé khin, phién ha
khi thyuc thi cong vu.

2. Giao tiép ung xir v6i ddng nghiép: Phai c6 thai do trung thuc, than
thién, hop téc.

3. Giao tlep qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao dbi ngén
gon, tap trung vao ndi dung cdng viéc, khong ngit dién thoai dot ngot.

Piéu 7. Giir gin vé sinh co quan

1. Phong 1am viée duge sdp dit, trang tri gon gang, khoa hoc, sach sg,
ngin nap.

2. Ban lam viéc c4 nhan, sip xép tai liéu gon gang, ngin nip, thuan tién.

3. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong lam viéc, khong vt rac bura bai

gdy mat vé sinh chung cua co quan. Sau gi¢' lam viéc hang ngay, gom ric vao
tti chuyén dén vi tri quy dinh dé hay réc.

Piéu 8. Quan Iy, sir dung tai sin

1. Cén bg, cong chirc, nguoi lao dong dugce thu trucmg CO quan giao trang
thiét bi phuc vu cong tac va lam viéc phai bao quan, sir dung tai san co quan
dtng muc dich c6 hiéu qua va tiét kiém.

a) Trudc khi ra vé phai kiém tra va tit tit ca cac thiét bi dién thudc quan
ly cua can bg, cong chirc, ngudi lao dong va khéa cira cén than. Nhan vién bao
ve co trach nhiém kiém tra va nhac nhd cac don vi vi pham.

b) Khong dugc tu ¥ sira chira céc hé thong dién hién co6 trong phong lam
viéc, khoéng dugc tu y mua céc trang thiét bj dién vé thay thé hoidc bd sung dé sur
dung.

c¢) Khéong duoc dé tai lidu, gidy to, vat dung dé chdy gan céac hé thng 6
cam, day dan dién... d€ tranh gay chap, chay dién.

d) Khéng duge mang tai san cé nhan vao dé & co quan.

2. Khong duoc di chuyén bat ky tai san, cong cu cta co quan ra khoi
phong lam viéc, tru s& co quan khi chua c6 sy dong y cua thu truéng co quan,
don vi do.

3. Toan bd hé théng dién, hé thong méay méc thiét bi trong khuén vién Tru
s¢ HDND — UBND huyén phai dugc quan ly an toan, tiét kiém.

4. Khi dung nudc xong phai khéa voi nudc.

5. Hé théng chiéu sang ngoai nha lam viéc: Bét tir 18 gio 00 phut, tét
trude 05 gio 00 phut.

Piéu 9. Nhirng qui dinh vé phong chay, chira chay

1. Khéng duoc sir dung cac phuong tién gy chay tai noi dé xe 6 to, xe
may va céc thiét bj tai san dé chay trong khu vyc co quan.




2. Khi phat hién chay, nd, can bo, cong chire, ngudi lao dong phai kip thoi
thong bao va phdi hop tham gia phong, chira chay.

3. Trudce khi ra vé hodc di ra khéi phong, phai c6 trach nhiém tét thiét bi
dién, khoda cira dé dam bao an toan tai lidu va tai san co quan.

4. Thuc hién nghiém chinh vé an toan phong chdy, chira chay, quan ly t6t
céc trang thiét bi phong chay, chita chdy cua co quan ( theo quy dinh ctia phong
chdy, chira chay).

Chuong 111
POI VOI PAI DIEN TO CHUC VA CONG DAN PEN LAM VIEC
Piéu 10. T chirc, ca nhan dén lam viéc phai thuc hién nhitg noi dung sau:
1. Khong sir dung rugu, bia va db udng c6 cdn khac.
2. Ra, vao cong phai xuong xe, Xuat trinh gidy to tly than (chimg minh
nhan dan...) va dé lai Ban tlep cong dan huyén; deo the “KHACH?” cong tic do

Vién phong HDND — UBND huyén cap; tra lai thé “KHACH” cong tac; nhan
glay to tly than va ra vé.

2. Cac phuong tién di lai nhu: 6t6, xe may, xe dap phai dé dang noi quy
dinh theo hudng dan cua bao vé co quan.

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

Piéu 11. To chirc va c4 nhan dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
phai den Tru s¢ t1ep cong dan huyén va chép hanh day du cac ndi quy, quy dinh

vé tiép cong déan; Tb chirc ca nhan dén lién hé giai quyét cac thu tuc hanh chinh
dén B6 phan Mét cira huyén.

Bleu 12. T6 chirc va ca nhan déng gép ¥ kxen xdy dung co quan cé thé
gip truc tiép lanh dao co quan dé phan anh hoic viét thu gopy.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Tit ca can bd, cong chirc, ngudi lao dong va céc td chire kinh té
- xa hdi, cong dan tdi lién hé cong tac tai tru s6 HDND - UBND huyén c6 trach
nhiém thyc hién Noi quy nay.

Diéu 14.

1. Giao cho Van phong HDND&UBND huyén: niém yét cong khai va
trién khai t6 chirc thuc hién Noi quy trong toan co quan.

2. Vian phong HDND&UBND huyén, phong Noi vu dinh ky kiém tra viéc
thue hién Noi quy cta co quan va bao cao két qua véi Cha tich UBND huyén.

3. Can b9, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong, cong dan vi pham NGi
quy thi tuy theo mirc d6 sé bi xir Iy theo quy dinh.



Piéu 15. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu cin bd sung, sitra doi,
cac don vi kién ngh] Vin phong HDND&UBND huyén dé béo cdo UBND
huyén xem xét, bb sung cho ph hop./.

BAN N;{AN DAN HUYEN
CHU TICH

Lé Thanh My
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