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

XA TRUNG SON Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 53/Qb-UBND Trung Son, ngay 20 thang 4 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin héa cong s¢
Tai Bo phan tiép nhan va tra ket qua xa Trung Son

UY BAN NHAN DAN XA TRUNG SON
Can cir Ludt Té chize chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngdy 2 thing 8 nam 2007 xua Thi
tuong Chinh phu ban hanh Quy che van hoa cong so tai cic co quan hanh chinh
nha nuoc;

Xét dé nghj ciia Cong chize Vin phong — Thong ké xa.

QUYET PINH:

bieu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay la Quy ché van hoa cong so tai
bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan xa Trung Son.

Piéu 2. Cong chirc Van phong — Théng ké hudéng dan, kiém tra, don dbcviéc
thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao cao Uy ban nhan dan xa Trung Son.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Cong chire Van phong — Thong ké va céc to chirc, ¢ nhan ¢ lién
quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 4; CHU TICH

- UBND huyén;

- Phong Noi vu;

- TT HDND x&;

- CT va cac PCT UBND x3;
- Cac CC;

- Luu: VT.
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QUY CHE
Vin héa cong sé tai B§ phan tiép nhan va tra két qua x& Trung Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 53/0P-UBND
ngay 20 thang 4 nam 2021 cua UBND xa Trung Son)

_ Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va ing
XU cua can b@, cbng chirc khi thi hanh nhiém vu, bai tri cdng so tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua xa Trung Son;

2. Béi twong ap dung

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua cua can b, cong chic 1am viéc tai Bo
phan tiep nhan va tra két qua.

~b) T6 chirc, c& nhan khi tham gia giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan
Tiep nhan va tra két qua.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién vin héa cong so

1. Phii hop véi truyén thong, ban sac van héa dan toc va diéu kien kinh té xa
hoi cia dia phuong, co quan, don vi.

2. Phu hop véi dinh hudng x@y dung doi ngii can bd, cong chirc cong
nghiép, hién dai.

3. Phi hop Véi cac quy dinh caa phép luat va muc dich, yéu cau cai cach
hanh chinh, cha trrong hién dai héa nén hanh chinh nha nudéc.

Piéu 3. Muc dich
Viéc thyuc hién vin hoa cong sé nham cac muc dich sau day:

1. Pam bao tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua Bo phan tiép nhan
va tra két qua;

2. Xay dung phong cach tng xa chuan muc cua can bo, céng chuc trong
hoat dong cong vu, hudng téi muc tiéu xay dung doi ngl can bo, cong chiac co
pham chat dao duc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao.

Piéu 4. Cac hanh vi bj cAm

1. Hat thude 14 trong phong 1am viéc;

2. Khong sir dung d6 udng c6 con tai Bo phan tiép nhan va tra két qua;



3. Quang cdo thuong mai tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

) Chuong I1 )
CHE PQ LAM VIEC, TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA
CAN BQ, CONG CHUC
Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 5. Ché d¢ lam viéc

1. Cén bd, cdng chuc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién
nghiém tuc gio giac lam viéc, cé mat dtng gio tai cdng so, khdng st dung gio lam
Viéc vao viéc riéng, khong di muon vé sém; dam bao ngay lam viéc 8 gio co chat
luong hiéu qua.

2. Truong Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém don déc, kiém
tra, theo ddi can bg, cong chuc Bo phan tiép nhan va tra két qua chap hanh ky luat
lao dong; chiu trach nhiém trudc chu tich UBND xa khi dé xay ra nhirng vi pham
ky luat lao dong trong Bo phan tiép nhan va tra két qua do minh phu tréach.

Piéu 6. Trang phuc

1. Khi thyuc hién nhiém vy, can b, céng chtc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan
va tra ket qua phai mac dong phuc gon gang, lich sy, deo thé can bg, cong chuec.

2. Nam: Ao so mi trang, quan ty sim mau; di giay hoac dép c6 quai hau.

3. Nit: Ao dai truyén théng thir Hai, thir Ba hang tuan. Cac ngay con lai: Ao
so' mi trang, quan tdy sam mau; di giay hoac dép co6 quai hau.

Piéu 7. Thé can bd, cong chirc
1. Can bg, cdng chuc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

2. The can by, cong chuc phai c6 tén cu quan, anh, ho va tén, chuc danh, )
hiéu caa cong chuc, vién chuc. Thuc hién theo Quyet dinh s6 06/2008/Qb-BNV
ngay 22/12/2008 cua B6 noi vu ve viéc quy dinh mau thé va viéc quan ly, sur dung
thé doi vai can bg, cong chic, vién chirc.

Piéu 8. Giao tiép va irng xir

1. Giao tiép va tng xi véi t0 chire, ¢ nhan khi dén giao dich, 1am viéc khi
chao hoi, xung ho phuc vu to chic, ca nhan dén giao dich, lam viéc phai thé hién
thai d6 nha nhan, van minh, lich su.

2. Lang nghe nhan dan trinh bay y kién, hguyén vong; giai thich, huéng dan
rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.



3. Khong dugc c6 thai d héch dich, nhiing nhiéu, gy kho khan, phien ha
khi thuc hién nhiém vy, phai tra o1 nhitng yéu cau chinh dang ctia nhan dan.

Piéu 9. Giao tiép va ing xir véi ddng nghiép

1. Trong giao tiép va tng xu véi ddong nghiép, can bo, cong chic phai co
thai do lich su, trung thuc, than thién va hop tac.

2. Cép dudi phai thyc hign sy chi dao cua cap trén. Néu khong dong y thi
duoc quyen trinh bay y kien va tranh ludn nhung khong duoc to tieng va dung loi
xuc pham lan nhau.

3. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai can bo, cong chuc phai nha nhan, lich sy, xung
tén, co' quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao noi dung cong
viéc; khdng ngat dién thoai khi dot ngot. Giong néi vira phai, di nghe dé moi
ngudi Xung quanh con lam viéc.

Chuong 111
BAI TRI KHUON VIEN BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
biéu 10. Bang tén b phan tiép nhan va tra két qua

~ Bang tén bo phan tiép nhan va tra ket qua phai ghi rd tén goi day du theo
quyet dinh thanh 13p va dugc thé hién bang tieng Viét (Chir in hoa)

Bang t&n bo phan tiép nhan va tra két qua duoc treo tai cong chinh, phai dam
bao tinh trang nghiém, phu hop véi kién trdc cua cong trinh va kich cd Bang phai
phu hgp véi khdng gian treo bang.

Piéu 11. Khau hiéu caa B phan tiép nhan va tra két qua

~ Khau higu cua Bo phan tiép nhan va tra ket qua 1a “THAN THIEN — BON
GIAN — DUNG HEN” phai c6 kich thuéc phu hop, bo tri bat mat, ro rang tai Bo
phan tiép nhan va tra ket qua.

Piéu 12. Phong giao dich

1. Khau hiéu cua Bo phén tiép nhan va tra két qua tién hanh sap xép céac
quay khoa hoc, gon gang, ngan nap.

2. Mdi quay phai ghi ting linh vuc tha tuc hanh chinh; mdi can b, cong
chuc thuc hién gia dich phai c6 bang tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chac danh.

3. Khong 1ap ban thd, thip huong, khong dun ,niu trong phong 1am viéc.

Piéu 13. Bang niém yét



1. Bang niém yét phai co kich thuéc thich hop, dam bao niém yéu day du
cac thu tuc hanh chinh theo timg linh vuc, ndi dung, sap xép theo dung quy dinh
theo Thong tu 02/2014/TT-BTP ngay 7 thang 2 nim 2014 cua B tu phap vé
huéng dan céng bd, niém yét tha tuc hanh chinh va bao co vé tinh hinh, két qua
thuc hién kiém soat thu tuc hanh chinh.

2. Bang niém yét thu tuc hanh chinh dugc niém yét cong khai phai dam bao
khong hu hong, rach nat, hoen 6.

biéu 14. Bang ndi quy B phan tiép nhan va tra két qua

Bang noi quy Bo phan tiép nhan va tra két qua phai dugc treo & vi tri thich
hop, khdng qua cao hoac qua thap dé ca nhan, t6 chae dén lien h¢ cong tac de doc,
deé tiep nhan.

Picu 15. Hom thw gép ¥

Hom thur gop ¥ cua Bo phan tiép nhan va tra két qua phai duoc treo ¢ vi tri
thich hop, khong qua cao hoac qua thap dé ca nhan, to chuc dé quan sat dé tiep can
de gopy.

Piéu 16. Khu vue dé phwong tién giao thong

1. Co quan c6 trach nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua cén
bg, cong chirc va cta nguoi dén giao dich, lam viéc phai khoa hoc, hop ly.

_ 2. Khoéng thu phi gui phuong tién giao thdng caa ngudi dén giao dich, 1am
VIEC.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Trach nhiém thuc hién

~1.Cén bo, cong chuc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua, khach
den lién h¢ cbng tac phai thyc hién nghiém tac cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Truéng Bo phan tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém quan triét Quy
ché nay dén céan bo, cdng chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua; don
dbc, kiém tra, theo ddi viéc chap hanh Quy ché, chiu trach nhiém truéc Chu tich
UBND x4 khi dé xay ra nhiing vi pham Quy ché cuaa can b, cong chuc trong don
vi minh; dinh Ky 6 thang b&o cdo Chu tich UBND xa.

Piéu 18. Khen thwéng ky luat

1. Viéc chap hanh Quy ché 1a mét trong nhitng tiéu chi dé danh gia két qua
cong tac, binh xét thi dua cudi nam doi véi Bo phan tiép nhan va tra két qua va can
bo, cdng churc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra ket qua.



2. Tap thé, ca nhan vi pham quy ché nay, tly theo tinh chat, mic do vi pham
sé bi xur ly, ky luat theo quy dinh.

Trong qué trinh thyc hién tiy chinh theo tinh hinh thyc té hoc yéu cau cong
tac, Quy ché sé dugc dieu chinh, b6 sung cho hop ly./.
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