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

XA HUONG BINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 110/2022/QD-UBND Huong Binh, ngay 26 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

V/v Ban hanh Ngi quy lam viéc ciia co’ quan x4 Huong Binh

UY BAN NHAN DAN XA HUONG BINH

Can cir Lugt Té chicc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cuw Ludt Can bo, cong chirc;

Can cir Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thii tuwémg Chinh phii vé
ting cuong ky ludt, ky cwong trong cdc co quan hanh chinh nha niede cdc cdp;

Can cir Chi thi s6 07-CT/TU ngay 25/4/2016 ciia Ban Thwong vu Tinh iy vé
tang cuwong ky cwong, ky ludt trong Pang va co quan hanh chinh nha nuoc.

Can cir Chi thi s6 32/CT-UBND ngay 22/12/2016 va Chi thi sé 17/CT-UBND
ngay 25/8/2018 ciia UBND tinh vé ting cwong quadn 1y cong tdc té chirc b mdy
va siét chdt ky ludt, ky cwong hanh chinh trén dia ban tinh;

Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 18/01/2021 vé tang cuong ky cuong, ky ludt
hanh chinh, nang cao hiéu qua, hiéu luc hoat dong bo may quan ly nha nuoc trén
dia ban thi xd va cdc véin ban chi dao ciia UBND thi xd Huwong Tra vé ky cuong,
ky ludt hanh chinh,

Can cir Quyét dinh sé: 2022/QOD-UBND ngay 22 thing 8 nam 2022 cua,
UBND tinh Thzra Thién Hué, vé quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh trén dia
ban tinh Thara Thién Hué;

Xét dé nghi ciia Céng chirc Van phong - Thong ké X3,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh NoOi quy lam viéc cua co quan xa
Huong Binh, gom 4 Chuong va 16 Diéu.

Picéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 01/9/2022.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong- thdng ké, trudng cac ban nganh doan thé, can
b, cong chirc; CAc tap thé va ca nhan dén lién hé cong tac voi chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ngudi ky: Tran Vit Tudn
Email:
tvtuan.huongbinh@thuath
ienhue.gov.vn

oy B Co quan: Tinh Thira

{ Thién Hue

Thoi gian ky: 26.08.2022
13:38:13 +07:00

Tran Viet Tuan



NOI QUY LAM VIEC
CO QUAN XA HUONG BINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 110/2022/0D-UBND ngay 26 /8/2022
cua UBND xda Huwong Binh)

_ CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi tuong va pham vi ap dung:

1. Noi quy nay dugc ap dung tai co quan x4 Huong Binh gdm cac co quan
Pang uy - HDND - UBND - UBMT va cac doan thé Xa.

2. Moi can bg, cong chuc, ngudi lao dong va céc t6 churc kinh té - x3 hoi,
cong dan tdi lién hé cong tac tai co quan HDND, UBND xa c¢6 trach nhiém thuc
hién ndi quy nay.

Piéu 2. Thoi gian 1am viéc:

* Co quan lam viéc 8 gio/ngay (40 gio/tuin):

- Buoi sang: tir 08 gio 00 dén 11 gior 30

- Buo6i chiéu: tir 13 gio 00 dén 17 gio 30

* B§ phan tiép nhan va tra két qua hd so lam viéc:

- Budi sang: tir 7 gio 30 dén 11 gio 30

- Budi chiéu tir 13 gid 00 dén 17 gid 00

* Can b, cong chuc xa thuc hién viéc quyét ma QR diém danh Vao, Ra co
quan trong gid hanh chinh 1am viéc. (thuc hién 1 buéi hai luwot diém danh, ngay 4
lwot; truong hop di cong tac, nghi phép, di co so...CBCC phdi bao cao Ién trang
Zalo CBCC- Thuc hién QC lam vigc).

Piéu 3. Nhiing hanh vi bi cam:
1. Gay mat an ninh, trat tu trong khu vuc co quan;
2. Mang vil khi, chat no, chat dé chay va hoé chat doc hai vao co quan;

3. Nghiém cam su dung thoi gio lam viée dé 1am viéc riéng; nghiém cam st
dung rugu, bia, d6 ubng co con trong gio 1am viéc, gio nghi trua caa ngay lam
viéc, ngay truc; nghiém cdm danh bac dudi moi hinh thuc.

4. Khong hut thudc 14 tai noi cong so.
CHUONG I
POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO TO CHUC VA CONG DAN
PEN LAM VIEC



Piéu 4. T chire, ca nhan dén lam viéc phai thuc hién nhiing nd1 dung sau:

1. T6 chire, c4 nhan dén giao dich, lién hé cong viéc vdi bd phan nao thi dén
lién hé vai CBCC phu trach bo phan d6. Lam viéc véi Chu tich hodc Pho Chu tich
UBND thi phai dang ky tai Cong chirc Van phong — Thong ké xa dé dugc hudng
dan; cac dﬂo‘n thu, hgéc xac nhan céc thu tuc hanh chinh thi lién hé vé1 BO phan
mot ctra dé giai quyét.

2. Céc phuong tién di lai nhu: 6t6, xe may, xe dap phai dé dang noi quy dinh.

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

~ Diéu 5. To chirc va ¢4 nhan dén khiéu nai, t0 cdo, phan anh, kién nghj phai
dén phong ti€p dan va chap hanh day du cac ndi quy, quy dinh vé ti€p dan.

Dleu 6. T6 chirc va c4 nhan dong gop ¥ klen xay dyng co quan c6 thé gip
truc tiép lanh dao co quan dé phan anh hodc viét thu gop .

- CHUONG |11 ‘
POI VOI CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG
CUA CO QUAN

Piéu 7. Trach nhiém cua can b, cong chtrc:

1. Thuc hién day du cac quy dinh cta phap luat, Luat Can bd, cong chirc
duoc Quoc hdi khoa XII thong qua ngay 13/11/2008.

2. C6 mit ding gid tai co quan, ngdi 1am viéc ding vi tri, khong 1am anh
hudéng dén cong viéc cuia nguoi khac; deo thé cong chirc trong gio hanh chinh; tao
diéu kién thuan loi cho t6 chirc va cong dan dén lién h¢ cong tac va lam viéc; giai
quyét cong viéc nhanh gon, kip thoi, nghiém cam moi hanh vi gy phién ha, sach
nhicu doi vai to chirc va cong dan.

3. Chép hanh nghiém sy phan cong nhi€ém vu cua lanh dao; thyc hi¢n ding
quy ché lam viéc, nd1 quy cua co quan.

Piéu 8. Trang phuc:

1. Trang phuc hang ngay:

Khi thi hanh cong vy, can bg, cong chirc phai an mac chinh te, gon gang, lich
su, mang giay hodc dép c6 quai hau; mang thé can bo, cong churc.

2. L& phuc:

L& phuc dugc mic khi dén tiép, tham dyu cac budi 18 va cac cude hop trong
thé, hoi nghi can bg, cong chirc hang nam, va chao co sang thir 2 hang tuan.

Pbi voi Nam: quin 4u, 40 so mi, thit caravat hodc quan 4o complé, di gidy
da hodc dép c6 quai hau. ( riéng ngay thir 2 mic 40 so mi tring).

Dbi v6i Nit: 4o dai truyén théng hodc quan 4o vest; di gidy hodc dép co quai
hau.



DPieu 9. Thuc hién nép song van hoa trong giao ti€p Ung Xxur:

1. Trong giao tiép Ung xir phai c6 thai do lich sy, ton trong; ngdn ngit giao
tiép bang tiéng viét phai rd rang, mach lac.

2. Khi giao tiép qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao ddi ngin
gon, tap trung vao ndi dung cong viéc, khong ngat dién thoai dot ngot.

Piéu 10. Gitr gin vé sinh co quan:

1. Phong lam viéc dugc sip dit, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s&, ngin
nap.

2. Ban lam viéc ca nhan, sép Xép tai liéu gon gang, ngan nép, thuan tién.

3. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong 1am viéc, khong vit rac bira bai gy
mat v¢€ sinh chung ctia co quan. Sau gio lam viéc hang ngay, gom rac vao ti
chuyén dén vi tri quy dinh dé huy rac.

- Pinh ky vao chiéu thir sau hang tuan phai tham gia don vé sinh tru s¢ co
quan, phong trao ngay CNX cua co quan, cong doan t6 chtrc..

Piéu 11. Vi tri, dja diém dé cac phuong tién giao thong:

1. Déi vai can bo, cong chirc: dé xe may gon gang dung vi tri quy dinh danh
cho cén bg, céng chuc.

2. Pbi véi to chuc, ca nhan dén lién hé cong tac: dé 0 td, xe may va cac
phuong tién giao thdng dé gon gang tai vi tri quy dinh tai khu vuc danh cho
khach.

Piéu 12. Quan 1y tai san:

1. Céan bo, cong churc, nguoi lao dong duogc thu truéng co quan giao trang
thiét bi phuc vu cong tac va lam viéc phai bdo quan, str dung tai san co quan ding
muc dich c6 hiéu qua va tiét kieém

2. Khéng duoc di chuyén bét ky tai san, cong cu cua co quan ra khoi phong
lam viéc, tru sé co quan khi chua c6 sy dong v cia thu truong co quan don vi.

Piéu 13. Nhimng qui dinh vé phong chay, chira chay:

1. Khong dugc str dung cac phuong tién gdy chay noi dé xe 6 t0, xe may va
cac thiet bi tai san de chay trong khu vuc co quan.

2. Khi phét hién chay, no, can bd, cong chirc, nguoi lao dong phai kip thoi
thdng bao va phoi hop tham gia phong, chira chay.

3. Trudc khi ra vé hodc di ra khoi phong, phai cé trach nhiém tit thiét bi
dién, khoa ctra dé dam bdo an toan tai li€u va tai san co quan.

4. Thuc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chira chay, quan 1y tot cac
trang thi€t bi phong chay, chira chay ctia co quan (theo quy dinh phong chay, chira
chay).



) CHUONG IV
. , TO CHUC THUC HIEN 7 ,

DPiéu 14. Tat ca can bg, cong chirc, nguoi lao dong va cac to chirc kinh t€ - xa
hoi, cong dan tdi lién hé cong tac tai co quan UBND xa ¢6 trach nhi¢m thuc hién
Noéi quy nay.

Diéu 15.

1. Giao trach nhiém Cong chic Van phong - Théng ké x3 niém yét cong khai
va trién khai t6 chirc thyc hién Noi quy trong toan co quan.

2. Cong chuc Van phong- Théng ké xa dinh ky kiém tra viéc thuc hién Noi
quy lam viéc ctia co quan va bao céo két qua v6i Chu tich UBND xa.

3. Cén bd, cong chirc, ngudi lao dong, cong dan vi pham ndi quy tuy theo
miurc d§ s€ b1 xur 1y theo quy dinh.

Picu 16. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu can bo sung, stra doi, cac
co quan, doan thé va can bd cong chirc kién nghi voi Cong chic Vin phong-
Théng ké téng hop dé bao cdo Chii tich UBND xa xem xét diéu chinh, bo sung
cho phu hop.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT bang uy, HDND xa; CHU TICH

- CT, PCT, UV.UBND xa; ’

- UBMTTQVN, céc doan thé x&;

- Cén bo, Cong chic xa;

- Céac truong thon;

- Luu VT.
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