UBND TINH TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Péc 1p — Ty do — Hanh phic
S6: 435 /QP-SKHDT Tra Vinh, ngay 03 thang 6 nam 2019
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy tic dng xit ciia cong chire, vién chire
[ <> ‘ by A <2 * >
tai S¢& Ke hoach va Pau tu tinh Tra Vinh

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU TiNH TRA VINH
Cén cur Luat Can by, Cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;
Cén ctr Luat Vién chiic ngay 15 thang 11 nam 2010;
Céan cir Luét Phong, chéng tham nhiing ngay 29 thang 11 ndm 2005; Luat
stra ddi, bd sung mot so diéu ctia Luat Phong, chong tham nhiing ngay 04 thang 8

nim 2007; Luat sira d6i, b6 sung mot sb diéu ctia Luat Phong, chéng tham nhiing
ngay 23 thang 11 nam 2012;

Can cua Quyet dinh sb 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 ndm 2018 cua Thu
tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét D& an Vin héa cong vu;

Can clr Chi thj s6 10/CT-TTg ngay 22/4/2019 ctia Thu tudng Chinh phu .

viéc tang cuong xur ly, ngan chédn cé hiéu qua tinh trang nhiing nhiéu, gy phlen ;ﬁa F

cho ngudi dan, doanh nghlep trong giai quyét cong viéc;

Can cr Quyet dinh s6 06/2017/QD-UBND ngay 06/6/2017 cua Uy ban nhﬁn
dén tinh Tra Vinh vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to
chirc bd may ciia S& K& hoach va Pau tu tinh Tra Vinh;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong S& K& hoach va Piu tu,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy quy dinh vé quy tic Gmg xir ciia
can bd, cdng chirc, vién chirc S& K& hoach va Pau tu tinh Tra Vinh.

. Piéu 2. Cac quy dinh ve‘quy ché 1am viéc trude day cua Sé Ké hoach va
Dau tu trdi véi quy dinh ndy déu dugc bdi bd. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir
ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac phong, Trung tam truc thufc Sé va

can bg, cong chirc, vién chirc S¢ Ké hoach va Péu tu chiu trich nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.
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'\ s j’ £ HOACH VA DAU TU TINH TRA VINH
(: h lzanh kem' t/heo Quyét dinh s6: 4 3 /QD-SKHDT ngay 03thdng 6 ndm 2019
N_TRE ciia S6 Ké hoach va Pau tw)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi twgng ap dung

Quy tic nay quy dinh cac chudn muc tmg x1r clia can bo, cong chtue, vién
chirc (sau day goi tit 13 cong chirc, vién chirc) 1am viée trong S& Ké hoach va Péu
tu tinh Tra Vinh.

Piéu 2. Nguyén tic chung

Trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé véi doanh nghiép,
cong dan, can by, cong chue, vién chirc lam viée tai S& Ké hoach va Piu tu phai
thuc hién nhimg nguyén tic sau:

1. Tuéan thu cac quy dinh cta phap luét va cac quy dinh cua tinh.

2. Chi céng, v tu, tin tuy phuc vu nhan dan, ling nghe y kién va chiju su
gidm sat ca nhén dén; khong quan liéu, hach dich, cira quyén trong khi giai quyét
cac cong viéc.

3. Thyc hign nghiém chinh nhiém vu dugc phan cong, ndi quy, quy ché cua
co quan, don vi.

4. Khong lam nhiing cong viéc ngoai pham vi trach nhi¢ém va thdm quyen
dugc giao, khong loi dung chirc trach, thdm quyén va cac thong tin lién quan dén

bi mét quoc gia, ctia nganh, linh vuc va cta tinh dé muu loi riéng cho ban than va
gia dinh.

Diéu 3. Muyc dich

1. Quy dinh céc chudn muc xir sy clia c4n bd, cong chirc, vién chirc khi thi
hanh nhiém vy, cdng vu va trong quan hé véi doanh nghiép, cong dan nhim bao
dam sy liém chinh, vn minh, chuyén nghiép, pht hop véi nghia vu va trach nhiém
cua can b, cong chirc, vién chirc.

2. Thyc hién cong khai cac hoat dong nhiém vy, cong vu va quan hé voéi

doanh nghiép, cong dan; ndng cao y thirc, trach nhiém cua can bg, cong chic, vién
chirc trong cong tac phong, chéng tham nhiing.

3. La cin cir dé cac co quan, don vi c6 thAm quyén xtr 1y trach nhiém khi cén
bd, cong chirc, vién chirc vi pham cac chudn muc xir su trong thi hanh nhiém vu,
cong vy va trong quan hé v4i doanh nghiép, cong dan; 1a co s& dé nhén dan giam
sat viéc chip hanh céc quy dinh phap ludt cla can bd, cong chire, vién chirc.

Chuong I1. CHUAN MU'C UNG XU CUA
CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHU'C
TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU
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Diéu 4. Trang phuc, tic phong lam viéc

1. Khi thuc thi cong vu, nhi€ém vu, cdng chirc, vién chirc phai &n mic gon
gang, lich sy, di gidy hoéc dép c6 quai héu. Trang phuc phai phu hop véi tinh chit
cdng viée, va thudn phong, m§ tuc. Pbi véi nhitng nganh, linh vuc ¢6 trang phuc
riéng thi thyc hién theo quy dinh riéng.

2. Chap hanh nghlem quy dinh vé thdi gian 1am viéc, tham du cac cude hop;
sap xép, str dung thoi glan lam vigc khoa hoc, hi¢u qua. Trong gi¢ lam viéc khong
101 b6 co quan, don vi, vi tri cong tac ma khong cd 1y do chinh dang, khéng dugc
su dong y ctia cip c6 thAm quyén, khong lam viée riéng, nghe nhac, choi dién tir va
cac thiét b giai tri c4 nhan.

3. Tu thé, tac phong, ctr chi nghiém tic; thai d6 niém nd, khiém tén, 18 phép,
t6n trong ngudi giao tiép; sir dung ngén ngit chudn muc, ré rang, mach lac.

4. Phai deo thé cong chirc, vién chirc trong sudt thoi gian 1am viéc, thyc thi
cong vu.

5. Sép xép noi 1am viéc ngin nip, gon gang; khong trung bay, luu giit hinh
anh, n6i dung van héa phim dbi truy, tai liéu chong lai Pang, Nha nudc.

6. Hut thubc ding noi quy dinh. Nghiém cAm su dung d6 ubng c6 cbn ngay
truée va trong glo lam viéc theo tinh than Chi thi s6 10-CT-TU ngay 15/6/2016
cua Tinh uy “vé viéc khéng duoc udng ruou, bia trong gid lam viéc va viée chip
hanh gio gidc hanh chinh, ky luét phat ngén can bg, dang vién”; thyc hig¢n nghiém
quy dinh v& str dung d6 ubng cé cdn khi tham gia giao thong.

Diéu 5. Chuan myec ng xir va giao tiép
1. Trong gidi quyét cic yéu ciu ciia td chirc, cdng din, doanh nghiép

a) Khi giao tiép dé giai quyet céc yéu cau cia td chuc va cong dén, cong
chure, vién chirc phal t6n trong, ling nghe, tan tinh giai thich cin k& nhimng thic
méc. Thyc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 15i, xin cam on, xin phép; lu6n mim
cudi, luén nhe nhang, lu6n lang nghe, luén giap d. Nim vimg kién thuc phép luat
vé quan 1y céac loai hinh doanh nghiép dé c6 du kha ning huéng dan nghiép vu
giip doanh nghlep hoat ddng dung quy dinh.

b) Khi tiép xtic, 1am viéc véi ngudi dan, doanh nghlep khong phat ngon tuy
tién,dé cao tinh thin trach nhiém trong cong viéc; gidi quyét cong viéc khin
truong, tan tuy, khéng gay sach nhiéu, phién ha cho doanh nghiép.

¢) Cong chire, vién chie dugc giao nhiém vy tlep cong dan phai nghiém tuc,
ton trong, ling nghe y kién cua t6 chirc, cong dén dé hudng dain, tham muu giai
quyét thau d4o theo dting quy dinh ciia phap luit.

d) Huéng dan céng khai quy trinh thyc hién nhiém vy chuyén moén, quy
trinh thd tuc hanh chinh d& dugc cap co tham quyén phé duyét, bao dam cac dé
nghi cia t6 chirc va cong dan dugc g1a1 quyét dung phép luat.

d) Khéng dugc tir chdi g1a1 quyét cac yéu céu cia tb chirc va cong dén thude
chuc trach, nhiém vu dugc giao ma khong co6 1y do chinh dang; khéng dugc 1am
mét, hu hong hoic 1am sai 1&ch hd so, tai lidu lién quan.
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e) Khong duoc loi dung chuc vy, quyen han trong khi thi hanh nhiém wvu,
khong dugc nhan tién, tai san, lgi ich vat chat hodic lgi ich tinh thin tir doanh
nghiép. C6 trach nhiém gift gin bi mét san xuét, kinh doanh ciia doanh nghiép phu
hop v6i cac quy dinh cia phép luat; khong dugce cung cép cac thong tin ndi bg cua
doanh nghlep cho béo chi, cho céc tb chirc, c4 nhan khi chua ¢ ¥ kién ddng ¥ cia
nguoi co trach nhiém cia doanh nghiép.

g) Trong giai quyét céng viéc dbi véi doanh nghi€p phai c6 thai do ton
trong, trung thyuc, khach quan, thuc hién quy ché dan chu co s6, khong can thlep
trai phép luét vao hoat déng ctia doanh nghlep Trudng hop hd so giai quyét c6 sai
sOt, chdm, mudn phai thuc hién nghlem tic viéc xin 16i theo quy dinh.

2. Giao tiép va ng xir giira cap trén, cap dudi va dong nghiép
a) Déi véi cong chire, vién chirc 1anh dao, quan ly

- Phai guong mau di du trong viéc néu guong vé moi mat; x4y dung moi
trudng lam viée ctia don vi chuyén nghiép va than thién.

- Gitr gin doan két n6i bo; thyc hién dan chi & CO s0, ton trong, ling nghe va
t1ep thu y kién dng din cua cong chirc, vién chire cép dudi; ung xur theo nguyén
tic dan chu, khach quan, cong bing va minh bach; khéng duoc duy y chi, 4p dit,
bao thu, chuyén quyén, doc doan, coi thuong cép dudi; khong duge tra dép, loi
dung viéc gop ¥, phé binh lam tén hai dén uy tin cia cAp duéi.

- Phan cong nhiém vu cho cap dudi rd rang va thuong xuyén kiém tra, theo
doi viéc thuc hién; nim bét tim tu, nguyén vong ctia cong chirc, vién chire dé bd
tri, sir dung nham phat huy nang luc, s& trudng cia tirng c4 nhén.

- Cong tam, khach quan trong quéan ly, sit dung, dénh gia cong chirc, vién
chirc thuge thim quyén quén ly.

b) Gilra cong chirc, vién chirc véi cap trén

- Tuan thu thtr bic hanh chinh, phyc ting sy chi dao, diéu hanh, phan cong
cong viéc ciia cap trén; khong né tranh, thoai thdc nhiém vy; khéng ninh bg lay
long.

- Trong giao tlep va khi thi hanh nhiém vy, céng vu, cAp dudi phéi c6 thai d6
lich sy, ton trong cép trén; chi dong, thing thin, chan thanh déng gop v kién véi
cép trén dé kip thoi khic phuc ton tai han ché, déi moi cong tac chi dao, diéu hanh
va xay dyng co quan, don vi; khong dugc loi dung viéc gép ¥, phé binh 1am tén
hai dén uy tin, danh dir ctia c4p trén.

- Chu dong, sang tao trong thuc thi nhi€ém vy, céng vy, chiu trdch nhiém
trude cap trén va trudc phap ludt vé két qua thuc hién nhiém vy dugc giao.

¢) Gitta cong chirc, vién chirc véi dong nghiép
- Phai c6 tinh than, thai do hop tac, ph01 horp, twong tro 14n nhau trong thuce
thi nhiém vu; khéng bé phéi, giy mét doan két ndi bd trong co quan, don vi.

- Phai t6n trong va bao vé danh dy, uy tin cla dong nghiép; céi mé, chan
thanh, than thién; lang nghe va tiép thu y kién dung dén cia dong nghi€p, cua tép
thé; thang thén gop y véi ddng nghiép trén tinh than x4y dung, khach quan; khong
dugc 1¢i dung viéc gép ¥, phé binh 1am tén hai dén uy tin cia déng nghiép.
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3. Giao tiép qua dién thoai, thw dién tir cdng vu va trén mang x4 hoi

a) Khi giao tiép qua dién thoai, cong chirc, vién chirc phai xung tén, chirc
danh, chirc vy, co quan, don vi noi cdng tac; trao d01 ngén gon, tip trung vao ndi
dung cong viéc; am lugng vira du nghe, khéng git gong hay néi tréng khong,
khong ngét dién thoai dot ngot.

b) Quén ly va st dung hop thu dién tir cong vu theo dling quy dinh; thuc
hién viéc giri, tra 16i thu dién tir cong vu kip thoi, lich su.

c) Khong sir dung mang x héi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua
dugc kiém chimg, phién dién, mét chidu 4nh huéng den hoat dong cong vu; khéng
sir dung, loi dung mang x3@ hdi dé néi sai su that vé t§ chirc, c4 nhan, lam anh
huéng dén uy tin, hinh 4anh cia don vi, cia Bd va cia Nganh.

d) Khong phat tan, déng tai, chia sé thong tin, hinh anh mang tinh ndi bd cta
B9, ciia Nganh, cua don vi Ién cac trang mang x4 hdi.

d) Khong str dung trang thiét bi, dién thoai co quan, thu dién tr cong vu dé
giai quyét viéc riéng.

Chuwong I1I. CHUAN MUC UNG XU TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 6. Ung xir noi cong cong
1. Guong mAu chép hanh va van dong nguoi dan thue hién cic ndi quy, quy

téc noi cong cong; khong vi pham céc chuin muc vé thuan phong my¥ tuc, ban sic
vén héa dan toc; thé hién van minh, lich su trong giao tiép, ung xu, trang phuc.

2. Khong duoc loi dung chirc vy, quyen han khi tham gia cac hoat dong xa
hoi; khong tham gia, xti giuc; kich dong, tiép tay hodic bao che cic hanh vi vi
pham phap luét cia ngudi khac.

3. Khong dugc loi dung chiic vu, quyén han hay mao danh @ tao anh
huéng, uy tin khi tham gia cac hoat dong x& hoi; khong dugc lgi dung chuc vy,
quyén han, danh nghia co quan, t6 chirc dé giéi quyet cong viéc chia c¢a nhén.

4. Kip thoi thong béo ngay cho co quan, td chirc, don vi ¢6 thim quyén biét
c4c thong tin vé& hanh vi vi pham phap luat.

Piéu 7. Ung xir noi cuw tria

1. Néu guong v& pham chét chinh tri, dao dirc, 16i sdng cuia ngudi cong
chure, vién chirc truée nhan dan.

2. Guong méu thuc hién nghia vy cong dan; tuyén truyén, vin dong nhan
dan thyc hién chu truorng, dudng 161 cia Pang va chinh sach phap luét ciia Nha
nudc, gop y tham gia xay dung Pang, xay dung chinh quyen & co s0.

3. Tham gia day d0, nghiém tic cic cude hop do cap c6 thdm quyén noi cu
tra t6 churc, triéu tap; tich cuc tham gia déng goép y klen vé cong viéc chung cua
cla dia phuong; phan 4nh ¥ kién cia nhén dan dén cip c6 thdm quyén theo quy
dinh.

Piéu 8. Ung xi trong gia dinh
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1. Guong mAu; tuyén truyén, gido duc gia dinh thyc hién hién chu truong,
dudng 161 ctia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc va céc quy dinh cia dia
phuong noi cu tri.

2. Tham gia va van dong cac thanh vién trong gia dinh tham gia cac cude
vén dong, cac phong trao thi dua do dia phuong phat déng; xdy duyng moi quan hé
doan két gén b6, xay dung doi song van héa & khu dan cu.

3. Khéng d@é cac thanh vién trong gia dinh lgi dung danh nghia ciia ban thén
dé vu lgi cho gla dinh va ban than; khéng t6 chirc cuéi héi, ma chay, mimng tho,
sinh nhét, tAn gia va cc viéc khac xa hoa, lang phi hodc dé vu loi.

Chwong IV. TO CHUC THUC HIEN

Dieu 9. Trach nhiém ciia to chirc, ¢4 nhian

1. Bang uy, Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh t6 chic,
véan dong, kiém tra, giam sét dang vién, doan vién thuc hién t6t Quy tic nay.

2. Van phong S& ¢d trach nhiém gitp Ban Gidm dbc tb chirc tuyén truyen
phd bién sau, réng va trién thyc hién, kidm tra, don dbc viéc thuc hién Quy tic nay.

3. Van phong S¢ c6 trach nhiém niém yét cong khai Quy tac nay tai try sé
1am viéc cta don vi; t6 chic pho bién, quan triét dén timg cong chirc, vién chic;
thudng xuyén chi dao kiém tra, giam sat viéc thyuc hién; dua tiéu chi thuc hién Quy
téc vao danh gia cong chirc, vién chic va thi dua khen thuong; khen thuéng, tuyén
duong nhimng c4 nhén, tap the thuc hién tot va phé binh, chén chinh, xit Iy nghiém
cac vi pham hoic dé nghij cp c6 thdm quyén xit Iy c4c vi pham déi véi cdng chirc,
vién churec.

4. Cong chirc, vién chirc cic Phong, Trung tdm thudc S& chiu trach nhiém
thuc hién nghiém Quy tic nay; van dong, gidm sit va nhic nhé cong chic, vién
chtrc khac thyc hién.

Piéu 10. Khen thwéng, ky lujt

1. Cong chirc, vién chirc thuc hién tbt Quy tic tmg xir nay s€ dugc xem xét
biéu dwong, khen thudng theo quy dinh.

2. Cong chuc, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy tic nay, tuy muc 4o,
s& bj nhéc nhé, danh gia két qua cong tac, phé binh céng khai tai t§ chiic noi cong
tac. Truong hop vi pham nghiém trong s&€ bi xem xét, xtt ly theo quy dinh.

Picu 11. iéu khoan thi hanh
Quy tic nay dugc phd bién dén tht ca cac cong churc, vién chuc trong S Ké
hoach va Diu tu. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ vudng méc d& nghi phan énh

vé Vin phong S& dé tdng hop, nghién ctru trinh Giam déc S& xem xét sira dbi, bd
sung cho phti hop./.



