UBND TiNH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 490 /QD-STNMT Hung Yén, ngay 21 thang 44 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin héa cong sé
tai S& Tai nguyén va Moi truwong tinh Hung Yeén

GIAM POC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG HUNG YEN

Can cur Quyét dinh s6 129/2007/Qb-TTg ngay 02/8/2007 ctua Thu tuong
Chinh pht vé viéc ban hanh quy ché van hda cong sé tai cadc co quan hanh chinh
nha nudc;

Can cu Quyet dinh sb 1017/Qb-UBND ngay 27/5/2009 cia UBND tinh

Hung Yén vé viéc thue hién quy tic img x can bo, cdng vién chic lam viée
trong bd may chinh quyén dia phuong tinh Hung Yén;

Can cur Quyet dinh sé 871/QD-UBND ngay 22/4/2015 cua UBND tinh
Hung Yén vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc
cua S¢ Tai nguyén va Moi truong Hung Yén;

Xét d& nghi ciia Chanh Vin phong So,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hoa cong so tai
S¢ Tai nguyén va Moi truong Hung Yeén.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&; Trudng cac phong, don vi thude S& va
céng chtic, vién chtic va nguoi lao dong thudc S& chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- UBND tinh; (Dé bao cho)
- So No1 vu;
- Lanh dao S¢;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, VP.
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SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Vian hoa cong s6 tai So Tai nguyén va Moi truong Hu’ng Yén
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so QQO/QB STNMT" ngay 24 thding11
nam 2016 cua So Tai nguyén va Méi truong Hung Yén)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pié¢u 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va timg x{r clia can b, cong
chure, vién chirc va nguoi lao dong thude So khi thi hanh nhiém vy, bai tri tai cong
so cua SO Tai nguyén va Moéi truong Hung Yén (sau ddy goi tat 1a S&).

Piéu 2. Nguyén tic thuce hién van héa cong so

1. Phu hop véi truyén thong, ban sac vian héa dan tdc va diéu kién dic thu
cua dia phuong;

2. Phu hop v6i dinh huéng xay dung doi ngli can bd, céng chure, vién
chure chuyén nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi cac quy dinh cta phap luat va myc dich, yéu clu cai cach
hanh chinh, chti truong hién dai hda nén hanh chinh nha nuéc.

Diéu 3. Muc dich

Viée thuc hién vin hoa cong s& nhdm céc muc dich sau day:

1. Bao dam tinh van minh lich sy, trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua S&
Tai nguyén va Moi truong.

2. Xay dung phong céch tmg xtr chudn muc clia cén bd, cdng chirc, vién
chirc va nguoi lao dong trong hoat dong cong vu, hudng t6i dat muc tiéu xdy

dung ddi ngli cong chic, vién chiic ¢6 pham chit dao durc t6t, hoan thanh xuét sic
nhiém vu duoc giao.

3. Cong khai cac hoat dong cong vu va quan hé xa hoi cia can bd, cdng
chtic, vién chtic va nguoi lao dong

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Str dung thoi gian lam viée dé 1am viéc riéng;

2. Hat thube 14 trong phong 1am viéce, phong hop, hoi truong;

3. St dung ruou, bia, d6 udng cé con trong gio lam viéc, gio nghi trua cia
ngay lam viéc, ngay truc;

4. Banh bac dudi moi hinh thtc.



5. Quang cdo, thuong mai dudi moi hinh thic tai cong so.
Chuong 11
CHE PQ LAM VIEC, TRANG PHUC, GIAO TIEP
VA UNG XU CUA CONG CHUG, VIEN CHUC

Dicu 5. Ché dj lam viée ciia can b0, cong chirc, vién chire

1. Chap hanh nghiém tic gio gidc lam viée theo quy dinh. C6 mit ding
gi0 tai cong sd, khong st dung thoi gian lam viéc vao viéc riéng, dam bao du
ngay cong lam viéc, cd chat lugng, hiéu qua.

2. Trong thoi gian lam viéc phdi c6 y thirc tao khong khi lam viéc nghiém

tic, doan két, than thién. Moi hoat dong c4 nhan trong gid lam viéc can dam béo
khong anh hudng dén cong viée cua céc dong nghiép khac.

3. Céan bg, cong chire, vién chic va nguoi lao dong cé trach nhiém tham
gia va chap hanh nghiém ttc ché d6 sinh hoat dinh ky theo quy dinh, tao moi
diéu kién dé cac ddng nghiép chia sé kinh nghiém, hoc héi nhau d& cung tién bo.

4. Trong thuc thi nhiém vy, céng vu phai tuan thu ky cuong va trat tu
hanh chinh, ding quy ché, nhiém vu duoc giao, dting thdm quyén.

5. Nghiém tac thyc hi¢n céng viéc, nhiém vu duoc giao, khong dé qua

han, bé sét nhiém vu dugce phan cong; khong dun diy trach nhiém, khong né
tranh cong viéc.

Diéu 6. Trang phuc, 1€ phuc va thé can bd, cong chire, vién chire
1. Trang phuc
Khi thuc hién nhiém vu, cdn b9, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong

phai an méc gon gang, lich sy, di gidy hodc dép c6 quai hau; khong duge mic 4o
phong khong cé ¢o bé, 4o khdng cb tay.

Cén bg, cong chirc, vién chirc cé trang phuc riéng theo quy dinh thi thuc

hién theo quy dinh cua phap luat. Trudong hop cu thé s& ¢é théng bao trude vé 18
phuc.

2. L& phuc:
L& phuc ctia cén b, cbng chire, vién chirc va nguoi lao dong la trang phuc

chinh thirc dugc sir dung trong nhiing bubi 1&, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach
ngoai giao.

L& phuc clia nam cén bd, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong: Bo
comple, 40 so mi, cravat.

L& phuc cta nit cdn by, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong: Ao dai
truyén théng, bd comple nir.

3. Thé can bd, cong chirc, vién chire

Can bg, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong phai deo thé khi thuc
hién nhi€ém vu.
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Diéu 7. Giao tiép va rng xir



1. Quy dinh chung

Cén b9, cong chic, vién chtic va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu
phai thyuc hién cac quy dinh vé nhiing viéc phai lam va nhiing viéc khong dugc
lam theo quy dinh ctia phap lujt.

Trong giao tiép va Ung xu, cdn bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong phai c6 thai d6 lich sy, ton trong moi ngudi. Ngon ngit giao tiép phai r&
rang, mach lac; khéng ndi tuc, néi tiéng 16ng, quat nat.

2. Giao tiép va tmg x{r v6i nhan dén

Ngoai thuc higén cac quy dinh chung, trong giao tiép va ung xUr v4i nhan
dan, can bg, cong chrc, vién chire va ngudi lao dong phai nha nhin, lang nghe y
kién, giai thich, hudng dan 13 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén cong
viéc ma minh c6 trach nhiém giai quyét.

Nghiém cdm moi can bg, cong chirc, vién chic thude S& loi dung chire
nang, nhiém vy dé gay nhiing nhidu, phién ha, truc loi khi xtr ly, giai quyét cong
viéc lién quan dén nguoi dan va doanh nghiép.

3. Giao tiép va tmg xir v6i ddng nghiép

Ngoai thyc hién cac quy dinh chung, trong giao tiép va Ung xit v6i dong
nghiép, can bg, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong phai cé thai d6 trung
thuc, thén thién, doan két va hop téc.

4. Giao tiép qua dién thoai

Ngoai thyc hién cac quy dinh chung, khi giao tiép qua dién thoai, cén bd,
cong chire, vién chiic va nguoi lao dong phai xung tén, co quan, don vi noi cong
tac; trao dbi ngén gon, tép trung vao nodi dung cdng viéc; khéng ngit dién thoai
dot ngot.

Déi véi cong chue, vién chice lam viée lién quan dén cong téc dam bao
phong chdng lut bdo yéu cdu thi dién thoai di dong phai dé ché do hoat ddng
24/24 gio, khéng duoc tit may. Néu ra khoi vung pht séng phai bdo cdo lanh
dao truc tiép quan ly theo quy dinh.

Trong cac cudc hop, hdi nghi, budi 18, cong chire, vién chtrc va ngudi lao
dong mang theo dién thoai di dong phai tit may hodc dé may & ché do rung; khi
trao dbi qua dién thoai phai ra ngoai phong hop.

Chuwong III
BAI TRi CONG SO

Piéu 8. Treo Québc ky

Qudc ky dugce treo noi trang trong trude toa nha chinh S¢ Tai nguyén va
Moi truong Hung Yeén. Qudc ky phai ding tiéu chuan vé kich thudc, mau sic da
duoc Hién phép quy dinh.

Piéu 9. Bién tén co quan

Bién tén S& Tai nguyén va Moi truong duoc dit tai cdng chinh, trén dé
ghi 18 tén goi va dia chi co quan day du theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc.

Piéu 10. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai c6 bién ghi rd tén chic danh, don Vi.



Viée sip xép, bai tri phong lam viée phai bao dam gon gang, ngin nap,
khoa hoc, hop ly. , ,
Khong 1ap ban tho, thap huong, khong dun, nau trong phong lam viéc.

Piéu 11. Khu vue dé phuwong tién di lai

Xe cua cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi dén giao dich lam
viéc dé trong lan xe, phai dam béo trat tu, hang 161 khoa hoc, gilr gin vé sinh va
canh quan chung. S& khong thuc hién thu phi viée dé xe ctia khach.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Khen thuéng, ky luat

Hang nim, can cir két qua thuc hién Quy ché de danh gia, xép loai cong
chirc, vién chirc va binh xét thi dua khen thudng déi v6i mbi can bo, cong chuc, vién
churc va nguoi lao dong.

Can b9, cong churc, vién chuc va nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai
Quy ché nay thi tuy theo murc d vi pham s& bi xi ly trach nhiém theo quy dinh.

Piéu 13. T6 chire thuc hién

1. Toan thé can bo, cong chirc, vién churc va nguoi lao dong thudc S& Tai
nguyén va Moi truong chiu trach nhiém thuc hién Quy che nay.

2. Cong khai trén Trang thong tin dién tir cia S& vé Quy ché vin héa cong
so tai S¢ Tai nguyén va Moi truong Hung Yeén.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu ¢ vudng mic hodc can gop y b6 sung
kip thoi phan 4nh vé Vian phong Sé dé bao cdo Gidm déc S& xem xét, stra ddi cho phu

hop./.
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