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

XA THUY THANH Doc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 78 /QD-UBND Thity Thanh, ngay<£3 thang 4 nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Noi quy lam viéc ciia co' quan xi Thity Thanh

UY BAN NHAN DAN XA

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Céan ctr Luat Can bo, cong chirc nam 2008;

Cén clr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cia
Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché van hoa cong s¢ tai cac co quan hanh
chinh Nha nudc;

Céan cu Chi thi s0 05/2008/CT-TTg ngay 31 thang 01 niam 2008 cta Thu
tuong Chinh phu vé viéc nang cao hi€u qua thoi gian lam viéc cia can b, cong
chire, vién chirc nha nudc;

Cén clr Quyét dinh s6 48/2018/QD-UBND ngay 31/8/2018 ctia UBND tinh
Ban hanh Quy dinh vé quy tac ing xtr cia can bg, cong chtrc, vién chirc va nguoi
lao dfng lam viéc trong cdc co quan hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lap trén
dia ban tinh Thira Thién Hug;

Puoc sy théng nhét cia Ban Thuong vu Dang ty, Thuong truc HDND xa;

Theo d& nghi ctia Vin phong - Théng ké xa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cta co quan
xa Thuy Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 170/QD-UBND ngay 30 thang 12 nam 2017.

Piéu 3. Can b, cong chure, can bd ban chuyén trach; cac td chtic, ca nhan
c6 lién hé cong tac véi co quan xd Thuy Thanh chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. -~/ —

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong Noi vu thi xa; ;

- TV. Dang uy, TTr. HDND x4;
- Trudng thén cac thon;

- Luu: VT./V




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THUY THANH Doc lap - Tu do - Hanh phiic

NOQI QUY LAM VIEC
CUA CO QUAN XA THUY THANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6-18 /QD-UBND ngayd.3/4/2019
cua UBND xa Thuy Thanh)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i tuong va pham vi ap dung
1. Noi quy nay dugc ap dung tai co quan x4 Thiy Thanh.

2. T4t ca cén bd, cdng chirc, can bd ban chuyén trach xi va cac td chiec,
cong dan dén lién hé cong tac tai co quan xa co trach nhiém thuc hién Noi quy
nay.

Picu 2. Gio lam viée

1. Cac ngay trong tuan (Tir thi Hai dén thtr Sau)
Bubi sang : Tir 07 gio 30 dén 11 gidy 30
Buodi chidu: Tur 13 gio 00 dén 17 gio 00

2. Thir bay, Chu nhét, c4c ngay 1&: Nghi. =
3. Truong hop lam thém gio: Theo yéu cau cla lanh dao co quan. ;_/
CHUONG II 12\

POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, CAN BQ BAN CHUYEN TRACH XA \‘\;; S
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Piéu 3. Trach nhlem cua can bd, cong chirc, can bg ban chuyén trach xa

1. Thuc hién ding, diy da va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao.

2. Coy thue t6 chire ky luat; nghiém chinh chap hanh néi quy, quy ché cua
co quan, t6 chirc. Pé xe diing noi quy dinh.

3. Chit dong va phéi hop chit ché trong thi hanh cong vu; gift gin doan két
trong co quan, to chue.

4. Tao diéu kién thuén loi cho td chirc, cong dan dén lién hé cong tac va
lam viéc.

5. Chap hanh nghiém sy phan c6ng nhiém vu cta lanh dao, Thu truéng co
quan.

Diéu 4. Nhiing viéc can bg, cdng chirc, can bo ban chuyén trach xa khéng
duoc lam

1. Khong dugc tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat nha nuéc dudi moi

hinh thic.
e
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2. Trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao; gdy bé phai, mat
doan két; tu y bo viéc.

3. Str dung tai san cua Nha nudc va cua nhan dan trai phép luat.

4. Loi dung, lam dung nhiém vy, quyén han; st dung thong tin lién quan
dén cong vu dé vu loi.

Piéu 5. Trang phuc
1. Trang phuc hang ngay

Khi thyc hién nhiém vu, can bd, coéng chirc, can bd ban chuyén trach phai
dn mdc gon gang, lich su, mang giay hodc dép cé qua1 hau. Trang phuc duoc quy
dinh nhu sau:

+ Pbi v6i Nam: Mac quén tdy, 40 so mi; bd com-1é nam.

+ D6i véi Nit: B 4o dai truyén théng; véy dai; bd com-1é nit; quin tay va
40 so mi.

(Ngay thtr Hai: Nam mdc 4o so mi trang, quan tay; Nt mic bd 4o dai
truyén thong. Tir ngay tht Ba den thir Séu: can bg, cong churc, can bd ban chuyén

trach 1am viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két qua mic trang phuc dong phuc
theo quy dinh da duge UBND x4 cép phat).

2. Béi vOi nhiing ngay dia phuong t6 chirc 18 hodc h01 nghi quan trong thi
c6 thong bao vé trang phuc dé mic.

Piéu 6. Thuc hién nép sdng van hoa trong giao tiép tng xir

1. Trong giao tiép tmg xir phai c6 thai do lich sy, ton trong. Ngon ngir giao
tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, noi tiéng 16ng.

2. Khéng hut thude 14, udng ruou, bia trong gio lam viéc va thoi gian nghi
trua, thoi gian truc co quan.

3. Khi giao tiép qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao d6i
ngin gon, tap trung vao noi dung cong viée, khong dap tat dién thoai dot ngot.

4. Can bg, cbng chure, can by ban chuyén trach xa phal dat che d6é may dién
thoai di dong & ché d6 mé ngudn 24/24h (Khi co cong viéc dot xuét, phat sinh dé
lanh dao goi chi dao tham muu thuc hién kip thoi).

Piéu 7. Giit gin vé sinh co quan

1. Phong lam viée dugc sép dit, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s€, ngén
nip. Bé tri cdy xanh tai phong lam viée, khong dit bat huong tho cung tai phong

lam viéc.

2. Ban lam viéc ca nhan gon gang, sach s&; sap xép tai liéu gon gang, ngan
nap, thuén tién.

3. Don vé sinh phong lam viéc sach s€; khong vt rac bira bai gdy mat vé
sinh chung cua co quan.



4. Can b, cong chic, can b ban chuyén trach xa tong don vé sinh co quan
vao lic 16h30 chiéu thtr 6 hang tuan (lich dang tai trén Trang Thong tin dién tir
x4a).

Piéu 8. Str dung va quan ly tai san

1. Can b, cong chirc, can by ban chuyén trach dugc co quan giao trang
thiét bi phuc vu cong tac va lam viée phai quan ly chét che. Néu lam mét, hu
hong ma khéng c6 1y do chinh dang thi phai bdi thudng theo gié tai san do.

2. Tét tht c& céc thlet bi ding dién khong can thiét khi ra khéi phong va hét
gio 1am viéc (tan dung tdi da 4nh sang tu nhién trong gio lam viéc).

3. Str dung dién, nudc tiét kiém, ding muc dich.

4. Tuyét déi khong sir dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

5. Khéng sir dung méy vi tinh dé choi game va vao céc trang mang x3 hoi;
chi khai théac internet phuc vu cho cong viéc.

6. Cac ban nganh, don vi, doan thé c6 nhu cau str dung hdi truong, phong
hop: Bang ky v6i Vian phong - Théng ké xa trude ngdy thtr Sau hang tuan dé tong
hop, tham muu lich, bé tri hdi truong, phong hop phu hop (trdnh su chéng chéo
va trung lich hop). Trudong hop dot xuat c6 thé trao ddi véi céng chuc Van phong

- Thong ké xa dé diéu chinh, sip xép. Khi sir dung xong, dé nghi cdc ban nganh,
doan thé thuc hién vé sinh sach sg, tra lai dly du céc dung cu phuc vu phién hop.

Piéu 9. Nhing quy dinh v& phong chay, chita chay

1. C4m hut thuc 14 trong khuon vién co quan va dung cac phuong tién gy
chay noi dé xe va céc thiét bi tai san d& chay trong khu vuc co quan.

2. Khi phat hién chéy, nd, can bd, cong chirc, can bd ban chuyén trach kip
thoi théng bdo va phdi hop tham gia phong, chira chay.

3. Trudc khi ra vé hodc di ra khéi phong, phai c6 trach nhiém tit thiét b
dién, khod cira dé dam bao an toan tai liéu va tai san co quan.

4. Thyuc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chira chéy, quan ly tét ..

céc trang thiét bi phong chéy, chita chdy cua co quan (fheo quy dinh phong chay,
chita chay).

Diéu 10. Nhitng quy dinh v& viéc tham gia hoat dong Ngay Chti nhat xanh;
truc co quan

1. Hoat dong Ngay Chu nhéat xanh

- Can b9, cong chue, can bd ban chuyén trach xa ra quén tong don vé sinh
mdi trudong theo ké hoach thyc hién Dé 4n “Ngay Chu nhat xanh” vao lac 07 gio
30 ngay Chu nhat hang tuan (néu c6 thay ddi thoi gian thi Vin phong - Théng ké
x4 thong bdo qua tin nhin dién thoai di déng va ding tai trén Trang Théng tin
dién tir xa).

- Can b9, cong chire, can b ban chuyén trach xd khong tham gia tong don
vé sinh theo P& an Ngay Chu nhét xanh 2 1in/thdng: Ty viét ban kiém diém, trur
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- Céan b, cong chirc bi viét kiém diém 2 1an/nam:
+ Panh gia can bd, cong chirc cudi nam ¢ muc hoan thanh nhiém vu.

+ Khong thudce dién duoc dua ra hop binh xét d& nghi cip trén ting danh
hiéu thi dua co s, trir truong hop cé thanh tich noi bat trong nam (tdp thé xem
x€t thong nhat).

+ Pua vao cudi danh sach nhitng ngudi dugc xem xét nang luong trudc
thoi han hang ndm (x€p vao dién uu tién cudi cung), trir truong hop c6 thanh tich
noi bat trong ndm (cd hinh thire khen thudng cao hon so vdi cac nguoi khac).

- Can bd ban chuyén trach xa bi viet kiem di€ém 3 lan/ndm: Thu truéng co
quan cung voi Bi thu Pang Gy xa xem xét thong nhat dé danh gia mac do thuc
hién nhiém vu cudi nam.

2. Tryc co quan

- Cén b, cong churc khéng tham gia tryc co quan 2 lan/thang: Tu viét ban
kiém diém, trir truong hop cé ly do chinh dang.

- Can bg, céng chure bi viét kiém diém 3 lan/nam:
+ Panh gia can bg, cong chirc cudéi ndm ¢ mirc hoan thanh nhiém vu.

+ Khong thudc dién dugc dua ra hop binh xét de nghi cép trén tang danh
hiéu thi dua co s@, trur truong hgp c6 thanh tich noi bét trong nam (tdp thé xem
xét thong nhat).

+ Pua vao cudi danh sach nhitng ngudi dugc xem xét ning luong trude
thoi han hang ndm (x€p vao dién uu tién cudi cung), trir truong hop co6 thanh tich
noi bat trong nam (c6 hinh thirc khen thudng cao hon so véi cac nguoi khac).

3. Hoat dong Ngay Chu nhat xanh va truc co quan

- Can bd, cong chirc bi viét kiém diém 2 lan tré 1én do khong tham gia
Ngay Chu nhéat xanh va 2 lan trd 1én khong tham truc co quan thi cac thanh tich
trong nam khong duoc binh xét va nang luong trude thoi han duge sép vao thir tu
uu tién cuoi cung trong danh sach dugce 1ap hop binh xét.

- Can bd, cong chirc bi viét kiém diém 3 lan tré 1én do khong tham gia
Ngay Chu nhat xanh va 3 lan tré lén khong tham truc co quan thi danh gia can
b, cong chirc cudi ndm & muc khong hoan thanh nhiém vu.

- Can b0, cong chirc khong tham gia Ngay Chu nhét xanh trén 8 l4n thi
danh gia can b, cong chirc cudi ndm ¢ mirc khong hoan thanh nhiém vu.

- Cén bd, cdng chie khong tham gia truc co quan trén 8 lan thi danh gid
can b, cébng chirc cudi ndm & mirc hoan thanh nhiém vu.

- Cén bo ban chuyén trach xa khong tham gia Ngay Chu nhét xanh trén 9
1an thi danh gi viéc thuc hién nhiém vu cudi nim & murc hoan thanh nhiém vu.

4. Viéc xé4c dinh dé dé nghi cén bg, cong churc viét ban tu kiém diém; danh
gia muc do thuc hién nhiém vu



- Thu truéng co quan xét bang tbng hop, bdo cédo cla ong Rin, Mui,
Phuong vé tinh hinh khong tham gia hoat dong Ngay Chu nhat xanh, truc co
quan cta cén bd, cong chirc dé xem xét di dén théng nhat dé nghi can b, cong
chirc vi pham tai Khoan 1,2 Pidu 10 ndi quy nay tu viét ban kiém diém gi dén
Thu trudng co quan.

- Thu trudng co quan cin ¢ vao tinh hinh thuc té va xét Iy do chinh dang
cla timg can bo, cong chirc dé xem xét di dén thdng nhat dé nghi can b9, cong
chitc vi pham tai Khoan 1,2 Diéu 10 néi quy ndy tu viét ban kiém diém g dén
Thu trudng co quan.

- Thu trudng co quan cin ¢ vao tinh hinh thuc té va xét ly do chinh dang
clia timg can bo, cong chiic dé xem xét di dén thong nhét viéc xét thi dua hing
nam, xét nang luong trudc thoi han va danh gia mire do khong hoan thanh nhiém
vu clia cén b, céng chirc vi pham tai Khoan 1,2,3 DPiéu 10 ndi quy nay.

i ‘ CHUONGII 3
POI VOI NGUOT PAI DIEN CHO TO CHUC VA CONG DAN
PEN GIAO DICH, LAM VIEC

Piéu 11. T chic, c4 nhan lién hé cong viéc phai thuc hién
I. Vao co quan theo huéng dan; khong ty y di lai nhiing noi khéng c6
nhiém vu.

2. Khong dugc mang vii khi, chét nd, chét d& chdy va hod chét doc hai vao
cO quan.

3. Khéng duoc udng bia, rugu va dung céc chét kich thich khi vao co quan.

4. Cac phuong tién di lai nhu: 6t0, xe may, xe dap phai dé ding noi quy
dinh. Khong bép cdi xe trong co quan.

5. Trang phuc phai gon gang, khéng mac 4o hd nich, quan ngin, khéng

deo khéu trang, kinh, doi mfi khi giai quyét céng viéc; khong gdy 6n 2o, to tiéng;
gitr gin vé sinh chung,

6. Ty bao v¢ tai san ca nhan khi dén co quan.

b CHUON GI1V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. T4t ca cén bd, cdng chire, can bd ban chuyén trach va céc to chire,
cong dan toi lién hé cong tac tai co quan xa Thuy Thanh c6 trach nhiém thuc hién
NOoi quy nay.
Picu 13.
1. Van phong Théng ké x4, Ban Chép hanh Cong doan co quan x& dinh

ky kiém tra viéc thuc hién Nbi quy cia co quan va bdo céo két qua véi Thu
truong co quan xa Thuy Thanh.

2. Cén b9, cong chirc, can bo ban chuyén trach x&, ca nhan vi pham noi
quy nay, tuy theo mac d6 vi pham s& bi xem xét xtr ly theo quy dinh. e
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Piéu 14. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bd sung, stra doi
céc t6 chirc, c4 nhan kién nghi théng qua Chu tich Cong doan co sé x3, Van

v

phong Théng ké xa dé béo céo Thu truéng co quan x3 xem xét, bd sung cho

)




