UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA IA PIA Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1118/QP-UBND la Pia, ngay 11 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cdng sé tai cic co quan hanh chinh,
don vi s nghi€p cong lap xa Ia Pia

UY BAN NHAN DAN XA IA PIA

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cur Luat Can bg, cong churc ngay 24 thang 6 nam 2025,

Can ciwr Ludt Vién chiec ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02 thang 8 ndam 2007 cia Thii
twémg Chinh phii ban hanh Quy ché vin héa céng sé tai cdc co quan hanh chinh
nha nuwoc,

Can cir Quyét dinh sé 03/2007/0D-BNV ngay 26 thang 02 nam 2007 ciia Bé
trieéng Bé Noi vu vé viéc ban hanh Quy tdc ting xik ciia cdn b, cong chike, vién chirc
lam viéc trong bé mdy chinh quyén dia phwong;

Can cir Quyét dinh s6 1847/0P-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc phé duyét Bé an vin héa cong so;

Can cir két lugn so 34-KL/PU ngay 07 thang 11 nam 2025 ciia Ban Thuong
vu Pang uy xd tai cuéc hop ngay 07/11/2025;

Theo dé nghi ciia Trueong Phong Vin héa - Xa héi tai To trinh sé 320/TTr-
VHXH ngay 11 thang 11 ndm 2025 vé viéc xin y kién Quyét dinh ban hanh Quy ché
van hoa cong so tai cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap xd la Pia.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong so tai
cac co quan hanh chinh, don vi sy nghi€p cong 1ap xa Ia Pia

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

Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa; Trudng
phong Phong Van hoéa - Xa hoi xa; Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Vﬁ’n-h‘oa cong s tai cac co quan hanh chinh,
don vi sy nghi€p cong lap thudc xa Ia Pia
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1118/0P-UBND
ngay 11 thang 11 ndm 2025 ciia Uy ban nhén dan xd la Pia)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, img x1r ctia can bo, cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong 1am viée theo ché do hop ddng trong co quan hanh chinh nha nuéc,
don vi su nghi¢p cong 1ap va nguoi hoat dong khong chuyén trach (sau day goi la can
bd, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong) khi thi hanh nhiém vy, cong vy; cach bai tri
cong s¢ tai cac co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap cua xa.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién viin hoa cong sé

Viée thue hién van hoa cong so tuan thu cac nguyén tac sau day: Phu hop véi
truyén théng, ban sic van hod dan toc va diéu kién kinh té - xa hoi;

Phu hop vé1 dinh hudng xay dung doi ngti can b, cong chirc, vién chire chuyén
nghiép, hién dai;

Phu hop véi cac quy dinh cta phap ludt va muc dich, yéu cu cai cach hanh
chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nudc.

Piéu 3. Muc dich

Béo dam tinh trang nghi€m va hi€u qua hoat dong cia cac co quan hanh chinh
nha nudc;

Xay dung phong cach tmg xir chudn muc ctia can bo, cong chirc, vién chirc trong
hoat dong cong vy, hudng td1 muc ti€u xay dung doi ngii can bg, cong chirc, vién chirc
c6 pham chat dao durc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc giao.

Diéu 4. Céc hanh vi bi cim

1. Sir dung chat kich thich, uéng ruou, bia hoic cac loai nuoc co con trong gio

hanh chinh, vao thoi glan nghi trua clia cac ngay lam viéc trong tuan va khi diéu khién
phuong tién tham gia giao thong.

2. Quang c4o thuong mai, tiép thi ban hang tai cong so.
3. Lam viéc riéng, giy mat trat ty trong gio 1am viéc.
4. Hat thude 14 tai co quan, phong lam viéc; tu tap an, uéng trong gio lam viéc.

5. Choi dién tir va cac thiét bi giai tri c4 nhan trong gi¢ 1am viéc.



6. Tru’ng bay, luu gifr, phat tdn hinh dnh, nd1 dung van hoda phém ddi truy, tai liéu
phan dong chong Dang, Nha nudec.

7. Phat tan, tung tin bja dat, xGic pham danh du, nhan pham ngudi khéc.
8. Tu y phét ngdn, cung cap thong tin, tai liéu khong ding tham quyén.

9. Lam dung, c6 hanh vi quay rdi nguoi khac dudi moi hinh thirc (16 néi, hanh
dong, cu chi, tin nhan...)

10. Tham gia, t6 chire, 161 kéo nguoi khac danh bac va céc t€ nan xa hdi khac dudi
moi hinh thirc.

11. Cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh ctia phap luét.
Piéu 5. Thoi gian 1am viéc

Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc cua Nha nudce, cia co quan;
bo tri, sap x€p, st dung thoi gian 1am viée khoa hoc va hi€u qua, cu thé:

1. Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gio 30 phut.
2. Budi chiéu: Tur 13 gio 30 phit dén 17 gio.
Chuwong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
Muc 1. TRANG PHUC
Piéu 6. Trang phuc

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai an mac lich sy, dau toc gon
gang khi thi hanh cong vy, nhiém vu.

a) Bbi v6i nam: Ao so mi, quan tay hodc bd comple, di giay da hodc dép co quai hau.

b) Bdi véinir: Ao somi, quan tdy, vay cong so (chiéu dai vay tbi thiéu phai ngang
dau goi), ao dai truyén thong, di giay hodac dép c6 quai hau.

2. DB6i v6i nhitng nganh ¢ quy dinh riéng vé dong phuc thi thyc hién theo quy
dinh cia nganh.

Piéu 7. L& phuc

L& phuc clia can bo, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong la trang phuc
chinh thirc duge sir dung trong nhimg budi 1&, cudc hop trong thé hoic cac cudc tiép
khach nudc ngoai.

1. D61 vo1 nam: B comple, 4o so mi, cravat, di gidy da hodc dép c6 quai hau.
2. Bo6i voi nir: Ao dai truyén thong, bd comple nit, di giay hoac dép co quai hau.

3. D61 véi can b, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong 1a nguoi dan tde thi€u
s0, trang phuc ngay hoi dan toc duoc coi la 1€ phuc.

Piéu 8. Tac phong

Tu thé, cir chi nghiém tac; thai do niém néd, khiém ton, 18 phép, ton trong ngudi
giao ti€p; st dung ngdn ngit hoa nha, khong ndéi tuc, churi thé.



Dieu 9. Thé can bg, cong chirc, vién chirc

1. Céan bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai deo thé khi thuc hién nhiém
vu cong vu.

2. Thé can b, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong phai c6 tén co quan, anh, ho
va tén, chtrc danh, s6 hi¢u cta can b, cong chirc, vién chure, ngudi lao dong theo quy
dinh.

3. Mau thé va cach deo thé d6i vaoi can b, cong chirc, vién chure, ngudi lao dong
thuc hién theo hudng dan cua Bo Noi vu.

Muc 2. GIAO TIEP VA UNG XU
Piéu 10. Giao tiép va ing xir khi thi hanh cong vu, nhiém vu

1. Can b, cong chirc, vién chure, nguodi lao dong khi thi hanh cong vu, nhiém
vu phai thuc hién ding, day du nghia vu va nhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh
cua phap luat.

2. Trong giao tiép va tng xir phai ¢6 thai d¢ lich sy, ton trong. Ngon ngir giao
tiép phai 6 rang, mach lac; khong chui the, no1 tiéng 1ong, quat nat; it gin uy tin, danh
du cho co quan, t6 chure, don vi va dong nghiép.

Piéu 11. Giao tiép va éng xir v6i Nhan dan

1. Trong giao tiép va ung xir vi Nhan déan, can bo, cong chire, vien chrre,
ngudi lao dong phai nha nhan, van minh, lich su, nghiém tic. Lang nghe Nhan dan trinh
bay y kién, nguyén vong. Khong giy cang thang, bt xtc, doa nat nguoi dan.

2. Can bo, g:ong chtrc, V~16n chire, nguoi lao ‘d(_)ng khong duogc co thai do
hach dich, ctra quyén, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha, vo trach nhi€ém véi1 Nhan
dan khi thi hanh cong vu, nhi¢ém vu.

a) Giai quyét yéu cau, cong viéc ctia nguoi dan dung quy dinh, quy trinh.

b) Khong sach nhidu; goi y dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai
quyét cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc.

c) Tra 1o, giai thich, hudng dan 5 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyét cong viéc.

d) Uu tién hd tro giai quyét cong viee véi nguoi gia, yéu, ngudi khuyét tat, phu
nir mang thai, ngudi dau om.

e) Trudong hop nhimg yéu cau ctia ngudi dan khong thude tham quyen giai quyét
cua co quan thi can bg, cong chire, vién chirc phai huong dan nguoi dan dén dung co
quan c6 tham quyén giai quyét.

g) Nghiém tiic nhan 15i, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rat
kinh nghiém khi d€ x4y ra sai sot.

Piéu 12. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép



Trong giao tiép va timg xur voi ddng nghiép, can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong phai cé thai do trung thuc, than thién, hop tac. Luon ton trong, bao vé danh
du, uy tin cua dong nghi¢p va gitp do nhau hoan thanh nhiém wvu.

Piéu 13. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai
xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong
viéc; khong ngat dién thoai dot ngot trong khi dam thoai.

Piéu 14. Tham du cac cude hop, hdi nghi

1.Can bﬁ), cong churc, vién C‘hI’IC, ngu’(‘ﬁ lao dong tham du cac cudc hop, hdi nghi
phai xuyén sudt va dung thanh phan nhu gidy moi hoac thong bao cua co quan chu tri
to chirc cudc hop, hoi nghi. Truong hop khg”)ng tham,du: duoc thi phai truc ti€p bao cao
voi nguoi chu tri cudc hop, hdi nghi d6 vé 1y do vang méat va ctir ngudi khac du hop
thay.

2. Trong cac cudc hop, hoi nghi, can bg, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong
han ché sir dung dién thoai di dong va phai dat dién thoai ¢ ché do rung; ra ngoai phong
hop nghe dién thoai va trao ddi ngan gon, nho nhe, khong lam anh huong dén cudc
hop.

3. Chi sir dung may tinh xach tay, may tinh bang dé tra ctru vin ban, ghi chép noi
dgng cudc hop; khong str dung vao cac myc dich khac cia ca nhan ma khong lién quan
dén ndi dung cudc hop.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Piéu 15. Treo Quoc huy, Quoc ky, chian dung Chii tich H6 Chi Minh

1. Quéc ky, Quéc huy, chan dung Ch}i tich H Chi Minh phéai duogc treo, dat
trang trong, dung quy dinh theo Huong dan s6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02 thang 10

ndm 2012 ctia B Van hoa, The thao va Du lich v& viée sir dung Qudc ky, Quoc huy,
Quodc ca, chan dung Chu tich H6 Chi Minh.

2. Khong dugc treo Quéc ky §Iﬁ bi bac mau, réch hodc va; khong treo, dat chan
dung, tuong ban than cua Chu tich H6 Chi Minh va Qudc huy qua cii hoac bi hu hong.

Piéu 16. Bién tén co quan

1. Co quan, don vi phai c6 bién tén duoc dat tai cong chinh, trén d6 ghi 16 tén
go1 day du bang tiéng Viét, dia chi va s6 dién thoai cua co quan.

2. Bién tén co quan, don vi phai dam bao theo quy dinh tai Thong tu sO
05/2008/TT-BNV ngay 07 thang 8 nam 2008 cua Bo Noi vu vé hudong dan bién tén co
quan hanh chinh nha nuéec.

3. D6i v6i nhitng nganh c6 quy dinh riéng vé bién tén co quan thi thyuc hién theo
quy dinh ctia nganh.



Piéu 17. Niém yét thong tin co' quan

Cac co quan, don vi phai niém yét cong khai tai tru s& va trén Trang Thong tin
dién tur sd dién thoai ctia 1anh dao hodc can b0, cong chure, vién chire dugc iy quyén dé
tiép nhan nhitng phan anh, kién nghi cta t6 chtrc ca nhan vé cac quy dinh hanh chinh,
nhting hanh vi hach dich, ctra quyén, nhiing nhicu, gay kho6 khan, phién ha va nhiing
hanh vi vi pham khéc.

Piéu 18. Phong lam viée

Phong lam viéc ctia co quan hanh chinh, don vi sy nghiép ctia x3 phai c6 bién tén
ghi 10 tén don vi, ho va tén, chirc danh cén bg, cong chtrc, vién chic.

Viée sip xép, bai tri phong 1am viée phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa hoc,
hop Iy.

Khéng lap ban tho, thap huong, khong dun, ndu trong phong lam viéc.

Pié¢u 19. Khu vue dé phuong tién giao thong

Céc co quan, don vi c6 trach nhiém bb tri khu vuc dé phuong tién giao thong cta
can bg, cong chure, vién chirc va ciia nguoi dén giao dich, lam viéc.

Khéng dugc thu phi giri phuong tién giao thong ctia ngudi dén giao dich, 1am viéc.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém ciia Thi truéng cac co quan, don vi

Thu truong cac co quan, don vi cé trach nhiém quan triét, trién khai thuc hién
nghiém Quy ché nay dén can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc quyén quan
ly.

2. Kiém tra, giam sat, td chirc danh gia va kiém diém viéc thuc hién; dua
viéc thuc hién Quy ché nay vao ti€u chi dé danh gia, phan loai hang nam cua can
bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Phong Vin héa - Xa hi

1. Chu tri, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan hudng dan, kiém tra, don dbc
vi€c trién khai thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh kiém tra viéc thuc hién néu phat hién can bg, cong chure, vién
chirc, nguoi lao dong vi pham thi ¢6 van ban phé binh, nhdac nhé hoac xur 1y, dé xuat xu
1y d61 véi Tha trudng co quan, don vi tiép quan 1y can bd, cong chire, vién chirc.

Piéu 22. Trach nhiém ciia can b, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong

Can b9, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong ngoai viée thuc hién nghiém quy
dinh phép luat, quy ché, noi quy cua cac co quan; can nam ving, thue hién ding, day

du va van dong, giam sat, nhic nhd dong nghiép cung thuc hién cac quy dinh ciia Quy
ché nay.



Piéu 23. Khen thuwéng, ky luit

1. Can b9, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién t6t Quy ché nay
s& duoc xem xét biéu du’orng, gop phan tot trong viéc danh gid, phan loai can b,
cong chure, vién chirc cudi nam.

2. Céan bg, cong chtrc, vién chue, nguoi lao dong vi pham céc quy dinh tai Quy
ché nay, tuy mtrc dg, s€ bi nhac nhd, phé binh cong khai trong cac co quan, don vi.
Truong hop vi pham nghiém trong s€ bi xem xé&t, danh gia, phan loai can b, cong chirc,
vién chirc cudi ndm hodc xur 1y ky luat theo quy dinh cta phép luat.

3. Co quan, don vi ndo bi Poan kiém tra céng vu ctia xi c6 van ban nhic nhd, phé

binh 03 1an trong mot nam, thi trong nam d6 nguoi dimg dau co quan, don vi s& bi ha
mot mirc danh gia, xép loai cudi nam.

Diéu 24. Diéu khoin thi hanh

Quy ché nay duoc pho bién dén cac co quan, don vi. Trong qué trinh t6 chirc thyuc
hién, néu c6 van dé phat sinh, cac co quan, don vi phan anh vé Phong Van hoa - Xa hoi
de tong hop, trinh Uy ban nhan dan xa xem x¢ét diéu chinh cho phu hop./.



