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

XA VAN PHUGC Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 111/QDP-UBND Van Phudoc, ngay 12 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam vié€c trong tru sé xa Van Phudc

UY BAN NHAN DAN XA VAN PHUOC

Can cir Ludt Té chirc chinh quyen dia phwong ngay 19/5/2015;
Ludt sua doz b6 sung mét s6 diéu cia Ludt té chite Chinh phii va Ludt t6
chie chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 ciia Thii
twong Chinh phu vé ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cdac co quan hanh chinh
nha nudc,

Can cit Quyét dinh sé 493/0P-UBND ngay 10 thing 6 nam 2022 cia
UBND huyén Van Ninh vé viéc Ban hanh quy tdc iing xir ciia can bé, cong chike,
vién chirc va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh nha nuoc, don vi sy
nghiép thuoc huyén, UBND cac xa, thi tran trén dia ban huyén Van Ninh,

Can cit Quyet dinh s6 194/QD-UBND ngdy 30 thang 6 nam 2022 cua
UBND xd Van Phuoc vé viéc Ban hanh quy tac ung xw cua can bg, cong chuec,
nguoi hoat dong khong chuyén trach lam viéc trong xda Van Phudc;

Xét Dé nghi ciia Cong chire Vian phong — Thong ké xa Van Phuor,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc trong tru s
xa Van Phuoc.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 611/QD-UBND ngay
06/8/2021 cua UBND )}ﬁ Van Phudc vé viée B:cm hanh Noi quy lam vi¢c trong tru
s& xa Van Phudc. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong - Thong ké UBND x4, can b, cong chirc,
Nguoi hoat dong khong chuyén trach, nguoi lao dong trong co quan lam viéc,
cac tO chuic, c4 nhan dén lién hé cong tac, giao dichtai co quan UBND xa cén
¢t Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Phong Noi vu Huyén,;

- TT. Pang uy, HDND, UBND, UBMTTQVN x4i;
- Mat tran va cac Poan thé Xa;

- Céc Ban, nganh, can bd, cong chuc x3;

- Cac thon trén dia ban xa;

- Luu: VT, VP.
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NOI QUY

Lam viéc trong tru s¢ xa Van Phudrc
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 111 /OD-UBND
ngay 12 thang 4 nam 2024 cua Uy ban nhan dan xa Van Phudc)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pdi twong va pham vi 4p dung:
1. N6i quy nay duoc ap dung trong tru sé xa Van Phudc.

2. T4t ca can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach, ngudi
lao dong, cac td6 chirc Kinh t€ - xa hoi, cong dan dén lién h¢ cong tac tai tru s xa
Van Phuoc cé trach nhi¢m thuc hi¢én Noi quy nay.

Piéu 2. Gio 1am viéc:

1. Co quan UBND x4 lam viéc 8 gid/ngay ( 40 gio/tuan) theo quy dinh.

- Budi sang: Tir 7h 00 dén 11h30

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00

2. Tht 7, cha nhat, cac ngay 1&: Nghi

- Riéng lam viéc sang thir 7 ¢ Van phong UBND x4, Cén b tiép nhan va

tra két qua, Lanh dao UBND xa.

3. Tru(mg hop lam thém gid: Do nhu cau cong vi¢e thuc té va dugc 1anh dao
UBND xa quyét dinh.

) ) CHU()’N GII
- DPOI VOI NGUOI PAI DIEN CHO
TO CHUC VA CONG DAN DEN LAM VIEC

Piéu 3. T6 chirc, ca nhan lién hé cong viéc phai thue hién:

1. Ra vao co quan phai dam bao trat tu; khong tu ¥ di lai nhitng noi khong
c6 nhiém vu.

2. Kh@ng duoc mang vi khi, chat nd, chat d& chay va hoa chat doc hai vao
co quan ( Néu khong cé gidy phép, hodc duoc thu truong co quan cho phép);

3. Cac phuong tién di lai nhu: 6t6, xe may, xe dap phai dé dting noi quy dinh
theo hudng dan cua Dan quan thuong truc tai co quan.
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4. Trang phuc phai gon gang, khong méc 4o ho nach, quan ngan...; khong
gay 6n a0, to tiéng; giit gin vé sinh chung.

~ CHUONGII
_ POI VOI CAN BO, CONG CHUC
VA NGUOI LAO PONG CUA CO QUAN

Diéu 4. Trach nhiém cia can bd, cong chire, nguwoi hoat dong khong
chuyén trach, nguwoi lao dong trong tru s¢ xa Van Phudc:

1.Thuc hién ddy du cac quy dinh cta _phap luat vé can bd, cong chirc va cac
vén ban cua co quan Nha nudc c6 thim quyén;

2. C6 mat dang gio tai co quan, lam viéc ding vi tri, khong lam anh
huong dén cong viéc cia ngudi khac. Peo thé cong chiic trong gid hanh chinh.
Tao diéu kién thudn loi cho t6 chtc va cong dan dén lién hé cong tac va lam
viéc.

3. Khi di lam viéc tai co 8¢ hodc co quan Nha nudce cap trén, nguoi di
lam viéc phai c6 cong vin gidy to trinh ldnh dao co quan, khi vé phai bao cdo
két qua cong tac voi véi lanh dao co quan.

4. Khi ¢6 1y do chinh dang phai bao céo truc tiép lanh dao dé xin phép hoic
v0i cong chue van phong khi lanh dao x& di cong tac, d€ van phong bao cao voi
lanh dao. Can bg, cong churc tu y vang khong co bao cao, khong co ly do dot xuat
chinh dang s¢ bi xu ly ky luét theo nghi dinh s6 34/2011/ND-CP ngay 17/5/2011
cua Chinh phu vé xu ly ky luat d61 vi can bg, cong chirc.

5. Chap hanh nghiém su phan cong nhiém vu cua lanh dao.

Piéu 5. Trang phuc:

1. Khi thyc hién nhiém vy, can bg, cong chiric, nguoi lao dong phai an mac
gon gang, lich sy, mang giay hoac dép theo quy dinh.

Piéu 6. Thuc hién nép song vin hoa trong giao tiép Ung xir va trong hoi
hop:

1. Trong giao tiép Gng xu phai c6 thai do lich sy, ton trong, khong cira

quyen hach dich, khong gay khé khan cho nguoi den giao dich. Ngon ngir giao
tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, khong noi tiéng 1ong.

2. Khong hat thube 14 trong phong lam viéc. hoi hop....Khong udng
ruou, bia trong gio lam viéc va buodi trua cadc ngay lam viéc trong tuan theo
quy dinh.

3.Thyc hién x1r Iy cong viéc dung hen. ding han.

4. Khong stir dung dién thoai, khong néi chuyén riéng, lam viéc riéng, khong
di lai 1on xdn, khong ngu gat trong hoi hop.

Pieu 7. Giir gin v¢€ sinh co quan:
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1.Phong 1am viée duoc sap dat, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s&, ngin
nap.

2. Ban lam viéc ¢4 nhan, sap xép tai liéu gon gang, ngan ndp, thuan tién.

3. Hang ngay to chire don vé sinh phong lam viéc, khong virt rac bira bai gy
mat vé sinh chung ctia co quan. Sau gio lam viéc hang ngay, gom rac vao thi
chuyén dén vi tri quy dinh.

Diéu 8. Quan Iy tai san:

Can b0, cong churc, nguoi lao dong duoc co quan giao trang thiét bi phuc vu
cong tac va lam viéc phai quan 1y chat ché: may vi tinh, hé thong mang. FiWI. Néu
lam mat, hu hong ma khong co6 1y do chinh dang thi phai boi thuong theo gia tri tai
san do.

Picu 9. Str dung dién:

Tt tat ca cac thiét bi dung dién khong can thiét khi ra khoi phong va hét gio
lam viéc phai ngat ngudn dién vao may moc da trang bi trong phong (Tiét kiém
dién va bao quan may moc).

Picu 10. Sir dung may vi tinh, may in, may phétd coppy:

1.Cai dat may vi tinh, may photd coppy, may in, May Sacan ché do tiét kiém
dién;

2. Khong st dung may vi tinh dé choi tro choi, khai thac cac théng tin vi
pham phép luat, lam viéc riéng cta ca nhan.

3. Khong pho to, in an luu hanh cac tai liéu trai phéap lut.
Diéu 11. Sir dung phong hop, hdi truong:

1. Hoi nghi cia UBND xa: Vin phong UBND x4 phéi hop véi cong chirc
van hoa - x4 hoi chiu trach nhiém chuan bi ddy du co s¢ vat chat phuc vu hoi nghi
(Hoi truong, trang tri, dnh sdng, dm thanh, nuwdc uong.....), dén dbc cac ban,
nganh li€n quan, can by, cong chirc chuan bi noi dung phuc vu héi nghi.

2. Ho1 nghi cua cac ban nganh, doan thé: Vian phong UBND cung cong chirc
Van héa — Thong tin phdi hop chuan bi cac diéu ki¢n dé t6 chirc hdi nghi, phan
cong nhan vién phuc vu hdi nghi.

3. Cac ban, nganh doan thé c6 nhu cau sir dung phong hop, hoi truong phai
dang ky va cac yéu cau phuc vu hoi nghi voi Van phong truge 1 tudn dé bo tri
phong hop dam bao cho hoi nghi. Trudng hop dot xuét co thé trao doi véi cong
chirc Van phong UBND xa dé diéu chinh, sap xép. Cac to chirc, c4 nhan khac
mudn to chire hoi nghi, hoi thao, tap huin phai dugc Chu tich, Pho chu tich dong y
sau d6 lam viéc véi van phong UBND x4 dé sap xép lich va cong tac td chirc. Néu
khéng ding ky trude voi van phong UBND xi cac ban, nganh, t chirc , c4 nhan d6
tu chiu trach nhiém.

Piéu 12. Nhirng qui dinh vé phong chay, chira chay:
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1. Cam hat thudc 14 trong phong 1am viée va dung cac phuong tién giy
chdy noi dé xe 0 t6, xe may va cac thiét bi tai san dé chdy trong khu vuc co
quan.

2. Khi phat hién chay, nd, can bg, cong chirc, ngudi lao dong phai kip thoi
cO cac bién phap dé ngan chdn va dong thoi thong bao va phoi hop tham gia chira
chay.

3. Trude khi ra vé hodc di ra khoi phong, phai co trach nhiém tat thiét b
dién, khoa ctra d€ dam bdo an toan tai li€u va tai san co quan.

Piéu 13. Nhirng viéc can b, cong chirc khong dwoc lam:

1.Tiét 16 bi mat nha nude thuéc UBND x3 quan ly, khong thuc hién cac
quy dinh cta phap luat bao v¢ bi mat Nha nudc;

2. Loi dung vi tri cong tac dé lam moi gi61 dich vu dudi moi hinh thire (truc
tiép hodc gian ti€p) trong khi giai quyét cong viéc hoac cd hanh vi khac lam anh
huong dén uy tin cua co quan khi thyc hién nhiém vu.

3. Choi c0o bac dudi moi hinh thure va st dung thiét bi vao viéc riéng.

4. Tu tap dong nguoi trong phong lam viéc hodc 1a mot vi tri nao do6 trong co
quan khi khong c¢6 nhiém vu chinh dang, 161 kéo, kich dong cén bd gy mat doan
két trong co quan.

~ CHUONGIV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. xir 1y vi pham:

1. B6i voi can bd, cong chic, nguoi hoat dong khong chuyén trach va
nguoi lao dong lam viéc trong tru s& xa Van Phudce vi pham cac quy dinh tai Noi
quy nay tuy theo mac d vi pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luét.

2. T6 chiic, cong dan dén lién hé cong tac, giao dich hanh chinh ma vi pham
cac quy dinh tai NOi quy nay thi tuy theo murc do xu ly theo quy dinh cua phap luat
hoat budc ra khéi tru s¢ xa Van Phudc.

Piéu 15. Van phong HDND- UBND xi, Cong chirc Vin hoé - Thong tin,
Cong doan co quan UBND xa dinh ky ki€m tra viéc thuc hién Noi quy cua co
quan va bao cdo két qua voi Chu tich UBND xa.

Piéu 16. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can b sung, sua ddi, céc
ban, nganh lién quan, can bd, cong chirc kién nghi véi Van phong HDND - UBND
xd, Cong doan co quan UBND x4 dé bao cao Chu tich UBND xi xem xét, bd sung
cho phu hop./.
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