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

XA CAM DUE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:1186 /QD-UBND Cam Dué, ngay o7 thangjg  ndam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Néi quy lam viéc co quan

UY BAN NHAN DAN XA CAM DUE

Can civ Ludt t6 chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu twong Chinh

phu vé viéc vé viéc phé duyét Dé an Van hoa cong vu,

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 cia Thi tudng
Chinh phu ban hanh quy ché van hda cong so tai cac co quan hanh chinh nha
nuoc;

Theo dé nghi ciia Vin phong HPND - UBND x&.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cta co quan
Uy ban nhan dan xa Cam Dué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc niém yét cong
khai dé t6 chuc thuc hién trong toan co quan.

Piéu 3. Van phong HDND - UBND, cé4c phong chuy@n mdn, Trung tam
phuc vu hanh chinh cong, Trung tam dich vu téng hop, can bd, cong chirc, vién
chtrc nguoi lao dong thudc co quan Uy ban nhan dan x3; cac to chic, ca nhan cd
lien hé cong tac voi UBND x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. i
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA CAM DUE Doc 1ap - Tw do - Hanh phc

NOI QUY LAM VIEC CO QUAN
UY BAN NHAN DAN XA CAM DUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so”'1186/QB:UBND ngayg; thang;yp nam
2026 ciia UBND x& Cdm Dué)

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

1. Noi quy nay dugc 4p dung tai co quan UBND x3 Cam Dus.

2. Tét ca céan bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong thude cac phong
chuyén mon, td chtrc hanh chinh, co quan, don vi su nghi¢p lam viéc tai tru s&
UBND x&; Céc c4 nhan, té chitc dén lién hé lam viéc tai Tru s& co quan UBND
X&.

Piéu 2. Thoi gian lam viée

1. Co quan UBND x& Cam Dué thuc hién thoi gian 1am viéc tir tha hai
dén thr Sau hang tuan (trir ngay nghi 18 theo quy dinh).

2. Thoi gian lam viéc:

Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30

Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 30

Piéu 3: Nhirng viéc can b, cong chirc, viée chire, ngudi lao dong khong
dwgc lam

1. Trén tranh, thoai thac, né tranh, dun déy trong viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu duoc giao; gay bé phai, mat doan két; tu ¥ nghi viéc, bo viéc; tham gia
dinh cong; dang tai, phat tan, phat ngon thong tin sai léch lam anh huong dén
hinh anh, uy tin cta dat nudc, dia phuwong, co quan, t6 chirc, don vi noi cong tac.

2. C6 hanh vi tham 6, tham nhiing, tiéu cuc, 1ang phi, truc loi, nhiing nhiéu
va cac hanh vi khac vi pham phap luat dbi voi nguoi dan, doanh nghiép, co quan,
td chure, ca nhan khéc ¢6 lién quan trong qua trinh thyc hién nhi¢m vu.

3. St dung tai san cong cia Nha nudc va tai sdn cia Nhan dan trai phap luat.

4. Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén han, str dung thdng tin lién quan dén
cong vu dé truc 1oi.

5. C6 hanh vi phan biét d6i xir dan toc, gidi tinh, do tudi, khuyét tat, ton
gido, tin ngudng, thanh phan xa hoi dudi moi hinh thirc trong thi hanh cong vu.

6. Nhitng viéc khong dugc lam lién quan dén san xuét, kinh doanh, cong tac
nhan sy theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi, bao vé bi mat nha nudc va nhimg viéc khac theo quy dinh
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ctia phap lut va cua cip c6 thAm quyén trong thoi gian cong tac va sau khi thoi
viéc, nghi huu.
CHUONG I
POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
THUQC CAC PHONG CHUYEN MON, TO CHUC HANH CHINH, CO QUAN,
PON VI SUNGHIEP LAM VIEC TAI TRU SO UBND XA CAM DUE

Diéu 4. V& ky cwong, ky luit lao dong

1. Thuc hién ddy du céc quy dinh caa phap lut vé can bo, cdng chirc, vién
chtrc, ngudi lao dong va cac van ban cua co quan Nha nudc co6 lién quan;

2. Pén co quan lam viéc phai chap hanh dung gio quy dinh; deo thé trong
gio lam viéc.

3. Tuyét ddi chép hanh sy phan cong nhiém vu cua lanh dao UBND xa, don
vi chuyén mén truc tiép quan ly. Khi thuc hién nhiém vy, cong vu ¢ ngoai co
quan phai bao céo v6i Lanh dao UBND x4 hodc nguoi truc tiép quan 1y theo quy
dinh.

4. Trong gid 1am viéc hanh chinh, khi lanh dao cac phong chuyén mon, to
chtrc hanh chinh, don vi sy nghi¢p thuc hién cac nhiém vy ngoai dia ban xa lién
quan dén nhiém vu, cong viéc thi phai bao cao truc tiép cho Chu tich UBND xa
hozc Pho chi tich UBND x4, hodic ngudi quan 1y truc tiép (tiy vao tinh hinh thuc
té co thé bao cdo qua dién thoai hodc truc tiép)

5. Céan b, cong chirc khi dugc cir di cong tac, tip huan...ngoai dia ban xa
hodc nghi ¢6 viéc riéng phai thuc hién theo Quy ché lam viéc cia UBND xa.

6. Thyc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh, chip hanh va st dung
hiéu qua thoi gian 1am viéc theo quy dinh cta phap luat va quy ché hoat dong cua
co quan. Nghiém cAm céan bo, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong lam vige
riéng trong gid lam viéc; hat thude 14 trong phong 1am viée, khong sir dung d6
udng c6 con trude va trong gio lam viée, gid nghi trua cac ngay lam viée (trir
truong hop duoc cap c6 tham quyén phan cong di tiép khach theo nghi thic 18 tan
ngoai giao), khong quang cdo thuong mai, ban hang, tiép thi, ban hang dudi moi
hinh thirc tai noi lam viéc.

Piéu 5. Viin hda giao tiép

1. Vin hoa giao tiép & cong so:

a) Trong giao tiép & cong sd, can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
phai co thai do lich su, ton trong dong nghiép;

b) Can b, cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong phai lang nghe ¥ kién cua
dong nghiép; cong bang, vo tu, khach quan khi nhan xét, danh gia dong nghiép.

2. Vian hoéa giao tiép véi Nhan dan:
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a) Khi thi hanh cong vu, can bg, cong chirc phai deo thé cong chirc; co tac
phong lich sy; giit gin uy tin, danh dy ctia co quan, to chirc, don vi va dong
nghiép;

b) Can bg, cong chirc phai ton trong, lang nghe y kién va gan giii voi Nhan
dan; nghiém ttc, khiém tén; ngdén ngit giao tiép phai chuan muyc, rd rang, mach
lac;

¢) Nghiém cidm hanh vi hach dich, ctra quyén, thiéu trach nhiém, gay kho
khan, phién ha cho ngudi dan, doanh nghiép khi thi hanh céng vu.

Piéu 6. Trang phuc, tac phong, I¢ 16i, noi 1am viéc ciia can bd, cong chire
va nguoi lao dong

Khi lam viéc tai cong so va trong thoi gian thyc thi nhi€ém vy, cong vu cén
b0, cong chirc, nguoi lao dong phai tuan theo cac quy dinh sau:

1. Mic trang phuc coéng s& lich sy, dau toc gon gang, di gidy hodc dép co
quai hau. Trang phuc phai phu hop véi tinh chat cong viéc va thuan phong, my
tuc cua dan toc (quan, 4o kin ddo, vay dai qua dau gdi, khong xé ta qua cao).
Khuyén khich nit can bg, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong mac 4o dai vao
cac ngay 18, tét.

2. Tu thé, tac phong, ctr chi nghiém tuc; thai do niém no, hoa nha, khiém
tén, 18 phép, ton trong ngudi giao tiép; st dung ngdn ngit chuan muc, rd rang,
mach lac.

3. Can bg, cdng chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai deo hoac cai thé tén,
phu hi¢u, chirc danh ding quy dinh.

4. Khodng 1am viéc riéng, gy mat trat tu trong gid lam viéc.

Piéu 7. Phong lam viée

1. Phong lam viéc phai co bién ghi 0 tén don vi, bd phan cong tac, ho va
tén, chtrc danh can bd, cong chirc, vién chuce. Viée sép Xép, bai tri phong lam viéc
phai bao dam gon gang, ngan nip, khoa hoc, hop 1y, thuan loi giao tiép lam viéc
voi1 nhan dan. Cong khai s6 dién thoai ctia can bo, cong churc dé thuan tién cho
ngudi dan va doanh nghiép dén lién hé cong téc.

2. Khong 1ap ban tho, thap huong; khong dun nau trong phong lam viéc.

3. Str dung dién, nudc, thiét bi hd tro... phai hop ly, tiét kiém, chap hanh noi
quy, quy ché co quan nghiém tdc.

Piéu 8. Khu vire ngoai phong lam viée trong cong sé

B tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh mdi truong cho cong so clia co
quan, ¢ céng vao co bién chi dan cu thé.

Cén b9, cong chirc, nguoi lao dong phai cd y thic gitr gin vé sinh chung,
khong viit rac bira bii, do rac dung noi quy dinh va cé y thic phong, chong, diét
cac loai gy hai, truyén dich bénh nhu rudi, mudi, chuét.
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Hang ngay, trudc gio lam viéc can bd cong churc, vién chuc, nguoi lao dong
c6 trach nhiém quét don, v€ sinh phong lam viéc va cac vi tri, khu vuc xung
quanh phong lam viéc.

Hang tuan, Co quan t6 chtic tong vé sinh vao chiéu thir 6 trong pham vi toan
thé khuon vién.

Piéu 9. Khu vure dé phwong tién giao thong

Can b, cong chirc, ngudi lao dong khi dén cong so lam viée phai dé xe
dung noi quy dinh 14 noi dé xe danh cho can bo, cong chirc, nguoi lao dong.

CHUONG lII
POI VOI CAC TO CHU'C, CA NHAN PEN LIEN HE LAM VIEC TAI
TRU SO CO QUAN UBND XA

Piéu 10. T6 chirc, ca nhan dén lién hé 1am viéc tai tru sé co quan UBND
xa phai thuce hién

1. Xuat trinh mot trong cac gidy to sau: Gidy gi6i thiéu, gidy moi, gidy hen
lam viéc va gidy to tiy than voi bao vé co quan hodc Vin phong HDND-UBND
trude khi vao lam viéc hoac lién hé cong tac.

2. Ra vao co quan theo sy hudng dan ciia bao vé co quan hodc can bg, cong
chtrc, vién chiic co quan, phai ddm bao trat tu, khong tu y di lai nhitng no1 khong
c6 nhiém vu.

3. T chtic, ca nhan dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo truc tiép dén
phong tiép cong dan ciia UBND Xa.

4. Khong duoc mang theo chat chay nd, vii khi, chat dé chay va chat doc hoa
hoc vao co quan.

5. Céc loai phuong tién nhu xe may, xe dap, xe 0 to phai dé & khu vuc dé xe
gianh cho khach theo bién chi dan.

6. Khdng duogc tu y ghi &m, quay phim, chup anh khi chua dugc nguoi ¢
tham quyén cho phép.

7. Trang phuc phai gon gang, lich su (khong dugc mic quan sooc, quan
lirng, thiéu nghiém tic...) khong gay on 3o, to tiéng, xtc pham can bd, cong chirc
va khach dén lam viéc tai tru so co quan; gitr vé sinh chung. Trudng hop Vi pham,
bao vé co quan hodc ngudi co tham quyén tir chdi 1am tha tuc ding ky vao lam
viéc.

8. Co quan khong giao dich, khong 1am viéc véi nhitng ngudi ¢6 biéu hién
say bia, ruou, dung chat kich thich; nguoi mic bénh tAm than hodc mot sd bénh
khac 1am mét kha ning nhan thirc va kha nang diéu khién hanh vi ciia minh.

CHUONG IV
POI VOI BAO VE CO QUAN
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Piéu 11. Bao vé lam viée tai co quan UBND x4 c6 trach nhiém

1. Thyc hién nghiém tdc cac ndi dung theo hop déng da ky hang nim véi co
guan UBND xa.

2. Chiu sy quan 1y cia Chanh Van phong HDND - UBND, truc bao v¢ co
quan trong thoi gian 24/24 gid tat ca cac ngay trong tuan, bao gdm ca ngay nghi,
ngay 18, tét.

3. Thudng xuyén kiém tra cac phong lam viéc, phong hop, ctra chinh va cira
phu cua tru so, tit dién cac thiét bi & khu vuc hanh lang, cau thang.  vao cudi gio
lam viéc hang ngay, bao vé tai san cta co quan, khong dé mat mat tai san cua
nhan vién va nhan dan dén giao dich.

4. Chi dong kiém tra cong tac an toan nhu dién, phong chay chita chay, tai
san, néu thdy nguy co xay ra thi bao cao Chanh Vian phong HDND-UBND hoic
lanh dao UBND xa.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 12. Té chirc thuc hién

1. Giao Trudng phong, Pho Trudong phong, don vi li€én quan quan triét toan
bd ndi dung cua ndi quy ndy dén toan thé can bo, cong chirc, ngudi lao dong
thudc don vi minh dé nghiém tic thyc hién.

2. Giao Vin phong HDND - UBND chu tri, phdi hop Phong Vin hoa - X&
hoi dinh ky kiém tra viéc thuc hién ndi quy ciia co quan va bao cao két qua dot
xuat hodc hang quy véi Cha tich UBND, cac Phé Chu tich UBND xA.

3. Can bg, cong chirc va ngudi lao dong thudc cac phong, don vi lam viée
trong co quan néu vi pham ndi quy, tuy theo tinh chit, mirc do sé bi xir 1y ky luat
theo quy dinh.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 gi chwa phu hop, can sira doi,
bo sung, Trudng cic phong chuyén mén, don vi lién quan cé trach nhiém phan
anh bang van ban gui vé Vian phong HDND - UBND x4 dé tong hop, bao céo
Thu trudng co quan xem xét, sira doi bo sung cho phu hop./.
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