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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Viin héa cdng sé ap dung
- tai S& Cong Thwong tinh Ha Nam

GIAM POC SO CONG THUONG TiNH HA NAM

Cin ctt Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cta Thi tudng
Chinh phti vé viéc ban hanh Quy ché Vian héa cong s& tai cac co quan hanh chinh
nha nudc; | .

Cin ctir Quyét dim s6 46/2014/QD UBND ngay 08 thang 8 nim 2014 cua
UBND tinh Ha Nam vé phén c6ng, phan cip quéan Iy t6 chirc bo may, can bd cong
chiic va lao dong;

Cin ctr Quyét dinh sb 03/2016/QD-UBND ngay 07 thang 3 nidm 2016 cia
UBND tinh Ha Nam v& viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va té chuc
b6 méy ctia S& Céng Thuong Ha Nam;

Xét dé nghj ctia Chénh Vin phong S6,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van héa cong s& ap dung
tai S& Cong Thuong Ha Nam.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tur ngay ky. _

Piéu 3. Chanh Vin phong Sé&; Trudng cac ph(‘)ng, don vi truc thudc S& va cac

Noi nhén:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.
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UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
SO CONG THUONG Déc 13p - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE _
Vi hoéa cong sé ap dung tai S& Cong Thwong tinh Hi Nam

(Ban hanh Kem#theo Quyét dinh s’o“' B f/QD—SCT ngay «%hdng 8 ndm 2019
ctia Gidm doc Sé Cong T huong) .

5 - Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d4; twong Ap dung.

- Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va ing xir cuia cong chitc,
vién chirc, nguoi lao dong lam viéc trong co quan 8& Cong Thuong, don vj su
nghiép tryc thudc S& khi thi hanh nhiém vu, coéng vu; cich bai tri cong so tai co
quan, tai cic phong chuyén mon, don vi sy nghiép cong lap .

-~ Quy ché nay ap dung cho céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudcSd
Cong Thuong va khéach dén lién hé cong tac.

. Piéu2. Nguyén tic thwe hién vin hoa cong s¢

- Phu hop véi cac quy dinh cla phép luat va myc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chi truong hién dai hos nén hanh chinh nha nuéc.

- Phu hop véi dinh huéng xay dung doi ngii céng chirc, vién chirc va nguoi
lao d6ng chuyén nghiép, hién dai;

- Phut hop véi nét van hod truyén théng, ban sic vin hoé dan tdc va nét vin
hod qué huvong Ha Nam; pht hop véi chirc ning, nhiém vu cta S& Cong Thuong.

Diéu 3. Muyc dich.

- Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat déng ctia cac ph(‘)ng chuyén
mdn, don vi truc thudc Sé. |

- Xay dung phong céch tng xir chuin muc cua cong chirc, vién chiic, nguoi
lao dong dang cong tac tai S& Cong Thuong trong hoat 'df)ng cong vy, hudng téi
xdy dung dji ngii c6ng éhfrc, vién chirc ¢6 vin hoa, c6 phém chét dao drc tot,
hoan thanh xuét sic nhiém vy duoc giao. ‘

- Xay di_mg tru s0 lam viéc "xanh - sach - dep", bao vé canh quan, méi
truong khuén vién cong sé. Néng cao ¥ thirc thuc hanh tiét kism chdng lang phi,
quan ly chit ché tai san Nha nuéc va cia c4 nhan.



Didu 4. Céc hanh vi nghiém cAm thwc hién. , ;
- Hut thube trong phong lam viéc.

- Sir dung chat kich thich, d6 uéng c6 ndéng d6 con trudc, ‘trong gi¢ lam viéc
va thoi gian nghi trua cia cac ngay lam viéc, ngay tru:c

- Str dung thoi gian 1am viéc dé lam viéc riéng nhu choi dién tir va cac thiét
bi giai tri c4 nhéan khac. T4 chuc choi bai, choi céc trd choi trong gio lam viéc, tai
phong 1am viéc va trong tru s& ¢o quan.

-Tuy phét ngdn, tung tin bia dit, x(ic pham danh dy, nhan pham ciia ngudi
khac; cung cép thong tin, tai lidu khong ding thdm quyén.

- Lam dung c6 hanh vi quay rdi nguoi khac dudi moi hinh thac (16i ndi,
hanh ddng, cit chi, tin nhan...) |

- Céc hanh vi bj cAm khac theo Luét can b cong chuc va Phap ludt quy dinh.

] Chu’n’ng 1 )
CAC QUY PINH CU THE

Piéu 5. Quy dinh vé trang phuc.
- Cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong hién dang cong tac tai S& Cong
| Thuong phai an mac-gon gang; lich-su;-phu-hgp-véi- edng-viée, khéng di dép 1€,
khong méc 4o phong khéng cb trong gir hanh chinh va trong khi thyuc thi nhiém
vu cong vu dugc giao. _

- Péi véi cong chirc, vién chirc tiép dan, lam viée tai bd phan tiép nhén va
tra két qua tai Trung tAm phuc vu Hanh chinh céng tinh mac déng phuc theo quy
dmh bao dam van minh, lich su.

- Pbi véi coéng chirc thudc Thanh tra S& phai mic ddng phuc ctia nganh
Thanh tra quy dinh khi tham gia cac cugc thanh tra, kiém tra, glam sat.

Piéu 6. Tac phong, giao tlep va u'ng Xir '

- Trong thyc thi cong vu, viéc giao tiép va Umg xir ca cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong thudc S& phai thuc hién diung, day du nghla vy va nhiing viéc
khong dugce 1am theo quy dinh cta phap luét. |

- Trong giao tiép véi ngudi dén céng chirc, vién chirc phéi_ tén trong, ling
‘nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xir Iy cong viéc va giai thich cin k& nhiing
thic méc cta ngudi dan. Thyc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 16i, xin cam on,
Xin phe’p;‘luﬁn mim cudi, luén nhe nhang, luén ling nghe, ludn gitp da.



- D6i véi ddng nghiép cong chirc, vién chitc va ngudi lao dong phai c6 tinh
than hop tac, tuong trg trong thue hién nhiém vy, cong vy; khéng beé phai gay mét
doan két noi bd clia co quan, tb chirc, ‘

- Pbi véi lanh dao cép trén, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai
tuéin tht thir bac hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phén cong cong Viéc
cua cép trén; khong trén tranh, thodi thac nhiém vy; khong ninh bg léy long vi
~ddng co khong trong sang. .

- Cong chirc, vién chirc gitt chire vu lanh dao, quan ly khong dugc duy y chi,
ap dat, bao thu; phai tén trong, ling nghe ¥ kién cia cap dudi; guong mau trong
giao tiép, ing x. '

Diéu 7. Thé cin bd, cong chike, vién chire.

- - Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc S& phéi deo thé trong gio
hanh chinh va khi thyc hién nhiém vy cong vu.

- Péi véi cdng chirc thudc bién ché cua phong Thanh tra S& ngoéi viéc deo
thé cong chirc duge S& trang bi thi khi mic trang phuc nganh thanh tra phai deo
day du quéc huy ciu vai, thé tén theo quy dinh cia nganh Thanh tra.

Diéu 8. Tham dy cac cudc hop, hi nghi.

“2 Céng chirc, vién chiic va nguoi lao déng khi tham du ‘céc cudc hop, hoi
nghj tham du ding thanh phin dugc triéu tdp, dugc thong bio, duge moi du.
Trudmig hop khéng tham du dugc thi phai tryc tiép bdo cio véi ch tr cudc hop,
hoi nghi d6 v& 1y do véng mit. | '

- Ty theo tinh cMét, 'néi dung céc hdi nghi, cac cudc hop chu toa phién hop
yéu ciu thanh phan dai biéu tham du cudc hop, hdi nghi khong sir dung dién thoai
di dong. : _
- Béi véi cac cudc hop, hdi nghj co thé sir dung duoc dién thoai yéu ciu cong
- chure, vién chic va ngudi lao dong han ché sir dung dién thoai di dong, phai dat dién
thoai & ché d¢ rung, néu noi dung cin phai nghe phai ra ngoai phong hop nghe dién
thoai va trao d6i ngén gon, nh()‘nhe, khong lam anh huéng dén cudc hop.

Diéu 9. Thoi gian lam viéc ciia cong chire, vién chirc va nguoi lao dong

- Cong chire, vién chitc va ngudi lao dong ctia S& chip hanh nghiém tic gio
gidc 1am viéc theo quy dinh; c6 mit dung gid tai cong s6, khéng st dung thoi gian
trong gi¢ lam viéc riéng, khoéng choi games, khéng di mudn vé sém; dam bao ngay
1am viéc 8 gio co chat lu’o'ng, hiéu qua; |

Trudng cac ‘phbng, don vi tryc thudc S& ¢6 trach nhiém don ddc, kidm tra,
theo ddi viéc chdp hanh lao dong cta cong chirc, chirc vién, nguoi lao dong don vi
minh; chiu trach nhiém truée Gidm dée S& khi dé xay ra nhitng vi pham ky luat lao
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dong trong don vi minh,; '

- Trong gid lam viéc phai c6 y thirc lam viéc nghiém tuc, doan két than
thién. Moi hoat ddng c4 nhan trong gior lam viéc cin dam bao khong anh hudng
dén cong viée clia cac thanh vién khac trong phong;

- Cong chirc, vién chirc va ngucn lao dong c6 trach nhiém tham gia va chip
hanh nghiém tic ché do sinh hoat dinh ky theo quy dmh tao diéu kién moi thanh
vién chia sé kinh nghiém, hoc héi nhau, cing nhau tién bo

- Vin phong S& ¢6 trach nhiém gitp Giam dbc S¢ theo dbi, téng hop viéc
thyc hién céc ndi quy, quy ché cia co quan.

‘Piéu 10. Treo Qudc huy, Qubc k¥, chan dung Chu tich Hd Chi Minh.

- Quéc huy va Québc ky duoc treo 24/24 gi0 hang ngay tai vi tri tda nha chinh
(dugc thudng xuyén thay ddi khi cfi, rach nat, hu héng); thuc hién treo c& phudn
tai vi tri d4 4n dinh trong c4c dip 1&, Tét va cac ngay trong dai.Viéc treo Quéc ky
trong cc budi 18, dén tiép khach nudc ngoai va 18 Qudc tang tudn thu theo quy
dinh vé& nghi 1& Nha nudce va don tiép khach nudc ngoai.

- Treo anh hoic dt tuong Chii tich H6 Chi Minh & Hdi trudng; phong tiép
khach phai thé hién trang trong, phi hop, ding quy dinh;

Diéu 11. Treo blen tén co quan

- Bién tén co quan duoc bd tri tai khu”vuc.cc“v)hg chinh hodc toa nha chinh
~ ghi rd tén goi dly du, dia chi, sé dién thoai bing Tiéng Viat;

- Bién tén phong lam viéc cla cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai
dugc thyc hién theo mau théng nhét; phong 1am viéc clia cac ddng chi Lanh dao Sé
phai ghi 18 ho tén, chirc danh cia ting ngudi. Bién tén phong 1am viéc duoc dit tai
ctra chinh ra vao cta phong lam viéc;

Diéu 12. Péi véi viéc niém yét thong tin co  quan.

Thuyc hién ddy du viéc niém yét cong khai tru s& lam viéc, sb chen thoai tiép
nhéin nhung phan 4nh, kién nghi ciia t6 chirc c4 nhan vé& cac’quy dinh hanh chinh
va nhitng vén 8 lién quan trén trang thong tin dién ta. '

Piéu 13. Bio vé canh quan, mdi treong tru sé va phong lam viéc.

- Gitt gin khuén vién co quan luén sach s&, thudng xuyén chim séc, cat tia
cay tao canh quan méi truong lam viéc xanh, sach dep.

- Ban 1am viéc thuong xuyén dwoc sip xép ngin nép, gon gang, khoa hoc,
hop 1y cho viéc thuc hién chung va ctia c céc thanh vién trong phong. Co bién
chirc danh lanh dao phong trén ban lam viéc. ‘

- Khéng 1ap ban tho, thip huong, d6t vang mi trong phong 1am viée. Giir
gin v€ sinh cdng cong, dam bao sach sg, tAt ca cdc rac, chat thai, miu thudc 14



khong virt bura bai phai b6 vio thing rac duge dit tai cac hanh lang, dia diém quy
dinh. Khong khac nhd bira bai & cic hanh lang, cau thang tru s& lam viéc.

- Str dung tiét kiém hiéu qua cac thiét bi dién trong phong lam viéc. Pong
cira, ngét cac thiét bj dién khi ra khoi phong va khi khong con lam viéc.

Diéu 14. Quén Iy cong chire, vién chirc va ngwoi lao d(’jng.

- Cong chic, vién chirc va ngudi lao dong dugc bién ché didu dong lam
viéc tai phong chuyén mén, don vi truc thudc Sé gin véi tung vi tri viéc lam da
dugc UBND tinh phé duyét theo D& an viéc 1am cua Sé. ’

- Céc phong chuyén mon, don vj truc thudc S& phai c6 phan cong céng viée
cu thé cia timg thanh vién cong chirc, vién chirc, nguoi lao ddng thudc phong tir
dé gén trach nhiém trong thuc hién hién vy dugc giao. |

- Trong gi¢ hanh chinh c6ng chirc, vién chirc, va ngudi lao dong chiu su quan ly
phén cong cong viéc trucAiép tir ctia Lanh dao phong va lanh dao don vi quan 1y minh.

- Giao Vin phong S& ¢4 trach nhiém theo dbi, kiém tra viéc quan ly cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong cia cac phong, don vi.

Piéu 15. Quan Iy phwong ti¢n, trang thiét bi, tai sin cong.

2 Phuong tién dugc nha nuéc cip cho co quan sir dung giao cho Vin phong
S& theo ddi, quan ly theo quy dinh hién hanh. - |
o Phuong tiérrl'c-:é nhén cla 'c(")vngmch‘l'rc, vién chﬁ’c, hgubi lao dong dén lam
viéc phidi dé dung noi quy dinh, khéa bao dim an toan. Néu phuong tién dé qua
dém phai thdng bao ding ky véi bao vé co quan.

- Phuong tién cta khach dé_n lam vigc, lién hé coéng tac phai é ding noi quy
dinh, kh6a ddm ban an toan theo huéng dan cia bao vé co 'quan.

- Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc S& phai cd trach nhiém cao
trong viéc quan ly, bdo v¢ tai san cdng trong co quan, don vi. Trang thiét bj lam
viéc nhu ban lam viéc, dién thoai ban, bd may vi tinh va cac trang thiét bi khac
dugc trang bi phuc vu hoat dong chuyén mén phai quan ly, gilt gin, bao vé, thudong
xuyén v¢ sinh sach sé&. -

Chwong II1
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Trach nhiém ciaa cong chire, vién chirc, ngwoi lao dong

- Cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong ngoai viéc thuc hién nghiém quy dinh
phép luat, ndi quy, quy ché ciia cic co quan cin nim vitng, thuc hién dung, day du va
gidm sat, nhiic nho ddng nghiép ciing thye hién c4c quy dinh ctia Quy ché nay.



- Chanh Vin phong S&, Trudng phong céc phong, don vi truc thﬁé‘c So
Cong Thuong chiu trach nhiém quan triét Quy ché nay dén céng chirc, vién chic
va nguodi lao ddng trong don vi minh; chu dong don ddc, kiém tra, theo doi cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong viée thyc hién Quy ché nay va chiu trach nhiém
tru6e Lanh dao S& khi dé ‘xdy ra nhiing vi pham Quy ché trong don vi minh.

- Céc t chic doan thé trong co quan, don vi phéi hop chit ch& véi chuyén
mén trong viéc tuyen truyén, van dong, don dbc, kidm tra doan vién, hoi vién cta
minh chép hanh t6t Quy ché.

Piéu 17. Khen thwdng, ky luit

- Cong chic, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién tét Quy ché nay s& duoc
xem xét biéu duong va 1a mot trong nhing tiéu chuin, ndi dung trong viéc danh
gia, phan loai can b, cong chirc, vién chirc cudi nam; ,

- Cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng vi pham céc quy dinh tai Quy ché
ndy, tity mirc d9, s& bi nhic nhe, phé binh cdng khai trude cude hop cua co quan.
Trudng hop vi pham nghiém trong s& bi xem xét xir Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 18. Pidu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc phé bién dén toan thé cdng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong thugc S& Cong Thuong. Trong qué trinh thyc hién, tuy theo tinh hinh thuc té
hotic yéu ciu cong tac Quy ché nay sé& duoc diu chinh, b sung cho phu hop.

Trong qué trinh thyc hién Quy ché Vin hoéa cong s& ndy, néu phat hién co
didu nao chua phi hop hodc phét sinh, 1&nh dao céc phong chuyén mén, don vi
trye thude S& ¢6 trach nhiém phan énh kip thoi vé 8& (qua Vin phong S6) dé téng
hop, bao cdo Giam dbc S& xem xét quyét dinh sira dbi, bd sung./.




