UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG NAM HONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

NQI QUY CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 297/QD-UBND ngay 22/7/2024
cua UBND phuwong Nam Hong)

Chuong I: Nhirng quy dinh chung
Picu 1. Poi twong va pham vi ap dung
1. N6i quy nay duoc ap dung tai co quan phuong Nam Hong.
2. Can b, cong chirc, nguoi lao dong va céc td chirc, c4 nhan t6i lién hé
cong tac tai co quan phuong cé trach nhiém thuc hién NoOi quy nay.
Piéu 2. Thoi gian 1am viéc
1. Co quan phuong Nam Hfmg lam viéc 8 gio/1 ngay, vao cac ngay thir 2,
3,4, 5, 6. Ngay tht 7, cha nhét, 1, tét dugc nghi theo qui dinh cua Nha nude.
2. Thoi gian lam viée:
- Mua he tinh tir ngdy 16/4 d¢én 15/10 hang nam:
+ Bubi sang tir 7h00 dén 11h30
+ Buoi chiéu tir 14h00 dén 17h30
- Mua dong tinh tir ngay 16/10 tir 15/4 hang nam:
+ Budi sang tir 7h30 dén 11h30
+ Buoi chiéu tir 13h30 dén 17h30
3. Truong hop lam thém gid: thuc hién theo yéu cau cua ldnh dao co quan

Chuwong II: Pdi v6i can bd, cong chirc va ngudi lao dong ciia co quan

Piéu 3. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc va ngudi lao dong

1. Thyc hién day du céac quy dinh cua phap luét, Luét Can bg, cong chirc
ngay 13/11/2008; Luat stra d6i, b sung mot sé diéu ciia Luat Can bd, cong chirc
va Luat Vién churec.

2. Pén co quan lam viéc ding gio, trang phuc gon gang, mic doéng phuc
vao cac ngay theo quy dinh. Khi lam vi¢c phai deo thé can by, cong churc, gitr thai
d6 lich su trong giao tiép.

3. Trong gio lam viéc khong duoc 1am anh huong dén cong viée ctia ngudi
khac; Tao diéu kién thuan loi cho to chirc va ca nhan dén lién hé cong tac, lam
viéc; Giai quyét cong viéc nhanh gon, kip thoi, nghiém cdm moi hanh vi gay phién
ha, sach nhiéu ddi vai to chire va ca nhan.

4. Co ¥ thirc tiét kiém, bao quan tdt tai san co quan, khong ty ¥ di doi va
1am thay ddi vi tri cac trang thiét bj va phuong tién lam viéc khi chua c6 sy dong
¥y cua lanh dao. C6 trach nhiém phong chdy chira chay, gitr gin v€ sinh va thyuc
hién nép sdng vin minh noi 1am viéc. Khi ra khoi phong phai tat cac thiét bi dién,
nudce va thue hién khoa, chdt hé thong cira can than trude khi ra vé.



5, . Chép hanh nghiém sy phan cong nhiém vu ctia lanh dao; Thuc hién ding
quy ché lam viéc, ndi quy ctia co quan

Piéu 4. Nhirng viéc can bd, cong chirc va nguoi lao dong khong dwoc
lam

1. Can b, cong chirc va nguoi lao dong khong dugce tiét 10 thong tin lién
quan dén bi mat nha nudc dudi moi hinh thurc.

2. Trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao; gy be phai, mét
doan két trong co quan.

3. Str dung tai san ciia Nha nudce va ciia Nhan dén trai phap luat.

4 Lot dung, lam dung nhiém vy, quyén han; st dung thong tin lién quan
dén cong vu dé vu loi.

5. Phan biét d6i xtr dan tdc, nam nit, thanh phan x3 hoi, tin ngudng, t6n gido
dudi moi hinh thirc.

6. Gay mat an ninh, trat ti trong khu vuc co quan;

7. Mang vii khi, chat nd, chit dé chay va hoa chat doc hai vao co quan;

8. Say hoac sur dung ruogu, bia hodc dd uéng c6 cdn khéc trong gio hanh
chinh.

9. Hat thudc 14 tai noi cong so.

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, can bd, cong chirc va nguoi lao dong phai mac
trang phuc gon gang, lich su, mang giay hodc dép c6 quai hau.

+ Pbi v6i Nam: quan 4u, 40 so mi.

+ Pbi véi N a0 so mi, quan au hoic vay, mang gidy hodc dép c6 quai hau
(khong mac 4o trong co, 4o khong co tay, vady ngan, mong, vay xé cao...).

2. Ngay thir 2 va thtr 6 hang tuan tat ca can bo, cong chirc va nguoi lao dong
co quan mac dong phuc theo quy dinh.

3. Chéo cc} dau thang: Nam mac 4o tréng, qu?m tdi mau, deo ca vat; Nit mic
4o dai truyén thong.

Pi¢u 6. Chap hanh ky luit, ky cwong hanh chinh

1. Can bo, cong chirc, ngudi lao dong phai chap hanh gior gidc 1am viée theo
ding quy dinh.

2. Céan b9, cong chirc UBND xin nghi tir mt budi tr&r 1én phai xin  kién
va dugc sy dong y cua Chu tich UBND, QGng thot bao cao V():i dér}g chi PI}(’) Chu
tich UBND phu trach. C;in bo thudc khoi bang, Mt trén t6 quoc, cac to churc
doan thé xin nghi tir 1 budi tré 1€n phai xin y kién va dugc sy dong y cua dong chi
Bi Thu Dang uy, dong thoi bao cao voi Pho bi thu thuong trye Bang uy. Can bo,
cong chire xin nghi sau khi dugc sy dong y cua lanh dao phai thong bao voi Van
phong UBND dé theo doi.

3. Trong giod hanh chinh viéc can bg, cong chirc va ngudi lao dong roi khoi
tru s6 lam viée (vi thuc hién cong vy hay c6 1y do ca nhéan) phai bao véi Van
phong UBND phuong dé€ quan ly, theo doi.



4. Khi td chuc cudc hop, hdi nghi: can b, cong chic va nguoi lao dong
phai c6 mit trudc 5 phut so v6i thoi gian quy dinh dé on dinh t6 chirc; néu can bo,
cong chirc, ngudi lao dong xin ving hop, xin chdm hodc ra ngoai phai xin ¥ kién
va duogc su dong ¥ ctia Chu tri cude hop, hoi nghi.

Piéu 7. Sir dung va quan ly tai san

1. Can bo, cong chirc, nguoi lao dong dugc co quan giao trang thiét bi phuc
vu cong tac va 1am viéc phai quan 1y chat ché. Néu lam mat, hu hong ma khong
c¢6 1y do chinh dang thi phai boi thuong theo gia tri tai san do.

2. Khong dugc tu ¥ cho muon, mang tai san cong ra khoi try s& co quan,
phong lam viéc khi chua dugc su cho phép cua can b, cong churc, nguoi lao dong
quan 1y va Thua truéng co quan.

Chuong II: Poi v6i cac to chire va cong dan dén 1am viée, giao dich tai phwong

Piéu 8. T6 chirc, ci nhan dén lam viéc, giao dich tai phwong phai thue
hién nhirng nfi dung sau

1. Co quan khong tiép khach, tiép dan dén giao dich, lién hé cong tac trong
tinh trang say ruou bia.

2. T6 chirc, c4 nhan dén lam viéc, giao dich tai phuong phai mac trang phyc
gon gang, lich su, khong mac 4o hd nach, quan ngan ; khong gay on 0, to tleng,
giit gin vé sinh chung; khéng dugc mang vii khi, chat nd, chat dé chay va hoa chat
doc hai vao co quan.

3. Pbi véi to chirc, ca nhan dén lién hé dé giai quyét cac thii tuc hanh chinh
thi truc tiép dén BO phan tiép nhan va tra két qua dé dugc hudéng dan giai quyét
(theo ché do mot ctra), khong duoc 1am mét trat ty noi Cong so.

4. Bé xe dang noi quy dinh; Ty bao vé tai san ca nhan khi dén co quan
phuong.

Chuong IV: To6 chirc thuc hién

Pidu 9. T4t ca can bo, cong chuce, nguoi lao dong va cac td chue, cong dan
to1 lién hé cong tac tai co quan UBND phuong co6 trach nhiém thuc hién Noi quy
nay.

Piéu 10. Giao Cong chirc Vin phong — thdng ké niém yét cong khai va
trién khai to chire thuc hién Noi quy trong toan co quan. Theo doi viéc thuc hi¢n
Noi quy cta co quan va bao cdo két qua v6i Chu tich UBND phuong.

Can bo, cong chire, nguoi lao dong, to chirc, c4 nhan vi pham Noi quy, tiy
theo murc do s€ bi xur Iy theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can b sung, sira d6i, can bo, cong
chtrc va ngudi lao dong dé xuat Cong chirc Vin phong — théng ké dé bao cao
UBND phuong xem xét, bd sung cho phu hop./.

UY BAN NHAN DAN PHUONG



