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BAN QUAN LY LANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CHU TICH HO CHi MINH Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
sé: L85 /Qp-BQLL Ha Ngi, ngaysdd thang 03 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin héa cong sé cia
Ban Quin ly Ling Chii tich H6 Chi Minh

TRUONG BAN BAN QUAN LY LANG CHU TICH HO CHi MINH

Can cir Lugt Cdn bg, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt Vién chirc ngay
15/11/2010; Ludt siza doi, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Can bé, cong chirc va
Ludt Vién chire ngay 25/11/2019;

Can cir Ludt Phong, chong tham nhiing ngay 20/1 1/20]8 Nghi dinh 56

- 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phap thi hanh Ludt Phong, chong tham nhiing;

Can cit Nghi dinh sé 61/2022/ND-CP ngay 12/9/2022 cia Chinh phii quy
dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu 6 chite ciia Ban Quan Iy Lang

Chui tich H6 Chi Minh;

Can cur Quyer dinh s6 129/200 7/QB -1Tg ngay 02/8/2007 cua Thu tuong Chinh phu
ban hanh Quy ché véin héa cong 8O tai cdc co quan hanh chinh nha nudc;

Can cu Quyet dinh 56 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii tuong Chinh phu
vé viée phé duyet Bé an Vin héa Cong vu,

Theo dé nghi ciia Chanh Ven phong Ban Quan Iy Lang Chu tich Ho Chi Minh.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vin hoa cong sé cua
Ban Quan ly Lang Chu tich H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 397/QP-BQLL ngay 30/6/2008 cla Trudng ban Ban Quén ly Lang Chu tich
H6 Chi Minh ban hanh Quy tic Umg X cla cén bo, cong chtre, vién chic trong
cac co quan don vi thugc Ban Quan ly Ling Chu tich Ho Chi Minh.

Piéu 3. Chénh Vin phong Ban Quan ly Lang, Thu truéng cac co quan, don vi
co lién quan va can b, cong chirc, vién chirc, chién sy, ngudi lao dong lam viée
trong Ban Quén ly Lang chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.) —

Noi nhin:

- Lanh dao BQL Liang;

- BTL Lang: T2 BTL, TM, CT:;
- Vin phong BQL Lang;

- Trung doan 375;

- BQL Quang trudng Ba Dinh;
- Trung tdim KHCN & MT;

- Trang tin di¢n tir BQL Lang;

- Lwu: VT, TCCB-PC (4). Trl6.

Pham Hai Trung



BAN QUAN LY LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU TICH HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Viin héa cong s& cia Ban Quan ly Lang Chu tich Ho Chi Minh
(Kem theo Quyét dinh s6 Q3 5/QD-BOLL ngayﬂﬂ /02/2024
cua Truong ban Ban Quan ly Lang Chu tich H6 Chi Minh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

I. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, muc dich; thoi gian lam vige, trang
phuc; tinh than, thai do lam viéc; chuan myc giao tiép, Ung Xr; chudn muc dao dirc,
16i song cuia can bo, cong chirc, vién chure, chién sy, nguoi lao dong va viéc bai tri
cong s cua cac co quan, don vi trong Ban Quan ly Lang Chu tich Hd6 Chi Minh
(sau day viét gon la Ban Quan ly Lang).

2. Poi tugng 4p dung

a) Quy ché nay 4p dung dbi vi cac co quan, don vi truc thuoe Ban Quan ly
Lang va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong céc co quan, don vi truc thude
Ban Quan ly Lang.

b) Céc don vi chuyén trach phéi thuoe Ban Quan 1y Lang va can bo, chién sy
(sau day goi chung la lyc lugng vii trang) thuc hién theo quy dinh cua Bg chu quan
va cac quy dinh trong Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic thyc hién

1. Phu hop véi truyén thong, ban sic van héa dan toc va diéu kién kinh té -
xa hoi.

2. Bao dam tuan thu cac quy dinh cua Luat Can bg, cong chirc, Ludt Vién
chirc, B luat Lao dong va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan; Quy ché lam
viéc va cac quy ché, quy dinh ctia Ban Quan ly Ling.

3. Dé cao trach nhiém cia ngudi dimg diu co quan, don vi trong t6 chie,
thuc hién va guong mau chap hanh vin héa cong vu.

4. Bao dam phu hgp véi muc tiéu xdy dyng doi ngii can bg, cong chire, vién
chure, chién sy, nguoi lao dong cua Ban Quan ly Lang chuyén nghiép, hién dai; phu
hop v6i muc dich, yéu cau cai cach hanh chinh va chu truong hién dai héa nén
hanh chinh nha nudc.

Piéu 3. Muc dich

|. Xay dung moi truong van hoa cong so van minh, lich sy, bao dam tinh trang
nghiém va hiéu qua hoat dong cua cac co quan, don vi trong Ban Quan ly Lang.
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2. Xay dung d6i ngit cén bd, cong chitc, vién chirc, chién s§, nguoi lao ddng
cd pham chéat dao dac t6t, hoan thanh xuat sdc nhiém vu dugce giao.

3. Néng cao trach nhiém, dao dac, vin hoa giao tiép; tang cuong ky cuong,
ky luét hanh chinh va sir dung c¢6 hiéu qua thoéi gio 1am viée ciia cén bg, cong chiic,
vién chirc, chién s¥, ngudi [ao dong khi thuc hién nhiém vu, cong vu.

4. Lam c#in cr dé danh gia viéc chap hanh céc quy dinh ciia can b, cong
chic, vién chitc, chién s¥, nguoi lao ddng trong thuc hién nhiém vu, céng vu.

. . Chuwong II
_ THOI GIAN LAM VIEC, TRANG PHUC VA
THE CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO bONG

Piéu 4. Thoi gian lam viée

1. Git [am viéc hanh chinh ctia Ban Quén ly Ling: Tir 7 gior 30 phiit dén 16
g1t 30 phat (khong qua 08 gio trong 01 ngay, khong quéa 48 gio trong 01 tuln).

2. Céc co quan, don vi truc thuge Ban Quan ly Léang theo yéu cdu nhiém vu
cin thue hién khung gié 1am viée khac quy dinh tai Khoan 1 Dleu nay, bdo cdo,
trinh Truéng ban Ban Quén ly Ling xem xét, quyét dinh va td chirc thuc hién,
nhung phai bao dam du sd gid lam vide theo quy dinh phép luit. Cac don vi
chuyén trach phdi thudc thuc hién gio lam viéc theo quy dinh ctia B chii quan va
yéu cAu nhiém vu ctia Ban Quan ly Ling.

3. Khi lam viéc ngoai gi¢ hanh chinh, can bg, cdng chire, vién chirc, nguoi
lao ddng phai chip hanh cic quy dinh v& an ninh, an toan, phong, chéng chay nd,
bdo dam vé sinh méi trudong, sir dung tai san cdng ding quy dinh. Viéc thanh todn
lam thém gio cho cong chitc, vién chire, ngudi lao dong duge thuce hién theo quy
dinh cua Ban Quan ly Lang va quy dinh cua phap luét.

4. Thue hién nghiém ché do ky luat lao dong theo quy dinh tai Quy ché lam
viéc ctia Ban Quan ly Lang.

Piéu 5. Trang phuc

1. Coéng chirc, vién chic, nguoi lao dong khi thye hién nhi€ém vu, céng vu
phai mang méc trang phuc lich su, phu hop theo thoi tiét; phdt hop véi tinh chét
cdng viéc, thudn phong, m my tuc cua dén toc; dau téc gon gang, khong nhudm téc
mau sang hoc nhudém nhiéu mau.

a) Pbi v6i nam: Ao so mi, quin 4u, bd comple; di giay da hodc dép co quai
hau; khong duoc mic quin bo, 4o phong khong c6 ve cd.

b) Béi v6i nit: Ao so mi, quan &u, bd ky gia, b comple nlf, vay cong s¢
(chleu dai vay téi thiéu phai ngang dau gbi, khong x€ ta qué cao; khong duge mic
quan bo, ao phong khong cd ve co) bd quan 4o dai truyén thdng, bd quan 4o dai
cach tan, di gidy hodc dép cé quai héu; d6i v6i trang phuc mua déng phai gon
gang, lich su.
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¢) Béi v6i ngudi lao dong truc tiép: Mang mic trang phue, phuong tién béao
hd c4 nhén trong lao ddng theo quy dinh cta phap luét va co quan cd thim quyén.

2. DBéi véi lyc lugng vii trang (bao gbm s§ quan biét phai) thyc hién theo
quy dinh ctia B chii quan va theo yéu cdu nhiém vu ctta Ban Quan ly Lang,

Diéu 6. L& phuc

1. L& phuc clia cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong clia cac co quan, don
vi true thuéc Ban Quan ly Ling 14 trang phuc duge sir dung trong nhiing budi 18,
cudc hop trong thé, cic cude tiép khach nudc ngoai va theo yéu cAu nhiém vu cia
Ban Quan ly Lang.

a) P4i véi nam: B9 comple hodc 4o so mi, quan 4u, cravat, di gidy da.

b) Péi véi nit: Bo quén 4o dai trayén théng hodc bd comple nit, di gidy da
hodc dép cé quai hiu.

2. L& phuc dbi véi luc luong vil trang cia céc don vi chuyén trach phéi
thuéc Ban Quan ly Ling thue hién theo quy dinh ctia B§ chil quan va cac quy dinh
tai Khoan 1 Piéu nay trong nhiing trudng hop cu thé theo yéu cau nhiém vu cla
Ban Quan ly Lang.

Piéu 7. Thé cdng chire, vién chire, ngwdi lao ddng va thé khich

1. Céng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng cla cac co quan, don vi tryc thuge
Ban Quén ly Ling dugc cip thé theo mau, k¥ thut thong nhat va dugc bao mét,
chong 1am gia theo quy dinh cia B N§i vu hodc co quan ¢6 thdm quyén.

a) Thé cong chic, vién chirc, ngudi lao dong phai c6 thong tin co ban cua ca
nhén; c4c théng tin lién quan dén co quan, don vi cong téc, chic vy, chirc danh, vi
tri viéc 1am ctia cbéng chite, vién chuc, nguoi lao dong.

b) Khi thuc hién nhiém vu, cdng vy, cong chic, vién chitc, ngudi lao dong
phai deo thé thong nhét tai vi tri phia trén nguc bén trai (hodc ddy deo trudc ngyc).

c) Céng chic, vién chuc, ngudi lao dong phai gift gin, bao quan thé cia minh.
Néu 1am mét thé, 1am héng thé phai bdo c4o bing vin ban, ¢6 xéc nhan cla co quan,
don vi va giri vé& b phan (don vi) 1am thé ¢é 1am lai thé méi va tw chiu chi phi lam
thé. Nghiém cAm viéc cho muon thé, dung thé vao viée khéc.

2. Thé c¢bng chite, vién chire, nguoi lao dong dbng thoi 12 thé ra vao co quan,
don vi, dugc quy dinh cho ting d6i tuong dugc cép.

3. Khéch dén Ban Quan ly Ling, cic co quan, don vi 1ién hé cong tic, lam
viéc duoc phat thé “KHACH” dé kiém soat viéc ra vao co quan, don vi.

4. Vin phong Ban Quan Iy Lang c6 trdch nhiém huéng dan viéc cap thé, quan
ly, kiém tra viéc st dung thé cdng chiic, vién chitc, ngudi lao ddng theo quy dinh.
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Chwong I1I
TINH THAN, THAI PO LAM VIEC; CHUAN MUC GIAO TIEP,
UNG XU VA CHUAN MUC PAO BUC, LOI SONG

Piéu 8. Tinh thin, thdi d§ 1am viée

1. Trung thanh véi Pang, Nha nuéce, bao vé danh du T quoc va loi ich quéc
gia; tOn trong va tén tuy phuc vu Nhén dén; trung thanh tuyét d6i voi su nghiép gitt
gin ldu dai, bao v¢ tuyét b1 an toan thi hai Chu tich H3 Chi Minh. Khi thyc hién

nhiém vy, cong vu, cdn bd, cong chue, v1en chitc, ngudi lao dong phat y thirc rd vé
chire trach, bdn phan ctia ban thin, bao gom:

a) Phai sin sing nhén vi nd lyc hoan thémh t&t moi nhiém vu duoc phén
cong. Thuc hién ding va dly da cac quy dinh vé nghia vu cua can bg, cong chirc,
vién chire, ngudi lac dong theo quy dinh cua phap luét vé cén bd, cdng chirc, vién
chirc va phép luit lao dong.

b) Phai ¢6 y thirc t6 chirc ky luat; str dung ¢6 hiéu qua thoi gio 1lam viéc;
tranh hién tuong trung binh chil nghia, lam viéc qua loa, dai khdi, kém hiéu qua;
nghiém chinh chép hanh néi quy, quy ché cia co quan, don vi; chit dong phdi hop
trong thuc hién.nhiém vy, cong vu.

c) Khéng dugc lot dung chirc vy, quyén han cuia c4 nhén, danh nghia cta co
quan, don vi dé giai quyét coéng viée nham truc l¢i c4 nhan, gla dinh hodc ngum
than (nhu vay, mugn, hta hen, chay viéc, chay du 4n, dé 4n...) dé chiém dung tién
hodc tai san cta ngudi khac lam anh huéng dén uy tin ctia co quan, don vi, Ban
Quan ly Ling va ca nhén cé lién quan.

d) Khong duge cd thai @6 hodc hanh vi quan lidu, cira quyén, hach dich,
nhiing nhleu hach sach ngudi dan, gly cang thing, birc Xuac, doa nat nguoi dén;
ggi y dua tién, nhin tién, qua bidu hoiic nhan giai quyét céng viéc bén ngoa1 co
quan, don vi, ngoai gi¢ lam viéc dé truc loi c4 nhén; tho o, v cam, thiéu trach
nhiém truée nhitng khoé khan, vudng méc clia co quan, don vi, td chitc va cong déan.

d) Khéng duge tir chbi cac yéu cau ding phdp luit clia ngudi can dugc giai
quyét pht hgp véi chire trach, nhiém vu duoc giao.

e) Khong dugc lam mét, hu hong hodic 1am sai 1&ch hd so, tai liéu lién quan
dén yéu cdu ciia co quan, don vi, td chirc va céng dan khi dugc giao nhiém vu giai
quyét; khong duge lam 16 bi mat Nha nu’o‘c: bi méat cong tac va bi mét ndi dung
cung ho tén ngudi viét don thu khiéu nai, td céo theo quy dinh ctia phap Iuét.

2. Chép hanh nghiém cac quy dinh vé viée phai lam va khong duoc lam khi
thue hién nhiém vy, cdng vu theo quy dinh phap luat v& cén bo, cong chirc, vién
chirc; phap luat vé phong, chong tham nhfing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi
va c4c quy dinh khac ctia phap luét c6 lién quan.
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A A . A - o
Pieu 9. Chuan muec giao tiép, ing xir
1. Giao tiép va ting xir khi thyue hién nhiém vu, c6ng vu

a) Phai thuc hién ding, ddy di quyén, nghia vu va nhiitng viéc khéng duoc
lam theo quy dinh cia phéap lujt.

b) Trong giao tiép va ing xt phai c6 thai do lich su, t6n trong. Ngon ngilt giao
ti€p phat rd rang, mach lac, véin minh, lich sy, nghiém tiic, khéng chiri thé, néi tiéng
16ng, quat nat; giff gin uy tin, danh du cho co quan, don vi va dong chi, déng nghiép.

2. Giao tiép va tng xir v&i Nhin dan

a) Tai co quan, don vi

* Khi Nhan dan dén lam viéc, lién hé cng tac

- Trong giao tiép va g xir voi Nhén dan, phai c¢é thai dé nidm né, nha
nhdn, lich su, t6n trong. Léng nghe Nhan dén trinh bay y kién, nguyén vong.
Khéng géy céng théng, birc xtc, doa nat ngudi dan. Thire hién “4 xin, 4 ludn”: xin

chao, xin 151, xin cim on, xin phép; luén mim cuoi, ludn nhe nhang, luén ling
nghe, ludn giap do.

- Giai quyét yéu ciu, cong viéc clia nguoi dén dung quy trinh, quy dmh Tra
1o, giai thich, hudng dan rd rang, cu thé nhitng thic méc ctia ngudi dén v& cdc quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viée. Chi dugc tiép céng dan tai co quan, don
vi, khéng tiép cong dan tai nha riéng.

- Uu tién hd tro giai quyét cong vide véi ngudi gia, yéu, ngudi khuyét tat,
phu nit mang thai, ngudi dau ém.

- Trudng hop nhiing y8u cu cia nguoi dan khéng thue thim quyén giai
quyet clia co quan, don vi, phai huéng din ngudi dan dén ding co quan cé thdm

quyén giai quyét.
* Pon tlep, phuc vu tin tinh, chu ddo, vin minh, lich su nhin dan, khach
qubc t& dén viéng, tudng niém Cha tich Hd Chi Minh, tudng niém cac Anh hing

liét s§ va tham gia cédc hoat d6ng tai khu vue Lang Chit tich H6 Chi Minh va Khu
Di tich K9.

b) Tai noi cu tri

- Néu guong vé phdm chét chinh tri, dao dtec, 161 séng ctia ngudi can bd,
cong chuc, vién chirc trudc Nhan déan.

- Guong mAu thuc hién nghia vu cong dén; tuyén truyén, van dong Nhan
dan thyc hién chd truong, dudng 161 cda Pang va chinh sach phap luat cia Nha
nudc, gop y tham gia xa8y dung Pang, xay dung chinh quyén & co sé.

- Tham gia diy di, nghiém tiic cic cudc hop do cap c6 thdm quyén noi cur tri td

chtic, triéu tap; tich cuc tham gia dong 80p y kién vé cong viéc chung cua cta dia
phuong; phéan anh y kién ctia Nhén dan dén cip c6 thAm quyén theo quy dinh.
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- Khong can thiép trai phap luét vao hoat ddng cia cac co quan, td chire, ¢4 nhén
noi cur tri; khéng tham gia xui giuc, kich déng, bao che cac hanh vi trai phéap luét.

- Khéng duge vi pham cac quy dinh \’ré dao dirc cong dan da duogc phap luat
quy dinh hodc dd dugc cong dong dén cu thong nhat thuc hién.

¢) Tai noi céng cdng

- Guong mAu chip hanh va van dong nguoi dan thye hién cac ndi quy, quy
tic noi cOng cong; khéng vi pham cac chuin muc vé& thuén phong m¥ tuc, ban sic
van hoa dan toc.

- Khong tham gia, x@i giuc; kich dng hodc bao che cac hanh vi vi pham
phép lujt cua nguoi khac; khong dugc logi dung chiic vu, quyen han khi tham gia
cac hoat dong xa hoi dé t1ep tay hodc bao che cho cic hanh vi vi pham phap luét
dudi bét ky hinh thitc nao.

- Kip thoi théng bao ngay che co quan, td chirc, don vi ¢6 thAm quyén biét
cac théng tin v& hanh vi vi pham phap ludt.

3. Giao tiép va Umg Xtr trong gia dinh

a) Guong mau, tuyén truyén, gido duc, van déng ngudi than trong gia dinh
guong mau chép hanh nghlem chinh chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach
phap luét ctia Nha nudc va cac quy dinh cia dia phuong noi cu tra.

b) Khong dé tzé, me, vo hoac chéng, con, anh, chi em rudt loi dung danh
nghia ctia ban than dé vu l¢i cho gia dinh va ban than.

¢) Guong mau, tranh pho truong, lang phi khi td chirc cudi héi, ma chay,
mumng tho, sinh nhét, tin gia va céc viéc khac nhim muc dich truc loi.

4. Giao tiép va (g xi véi cAp trén

a) Chip hanh quyét dinh cta ngudi lanh dao, quan ly; phai tudn thu thir bac
hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phén cbng cong viéc cua cp trén;
khong keén chon vi tri cong tac, khong trdn tranh, thodi thac nhiém vy, chon viéc
dé, bo viée khé; thuong xuyén chii ddng sang tao va chiu tradch nhiém truéc phép
luét khi thue hién nhiém vu dugc giao.

b) Trong giao tiép va ung xir, phai c6 thai do lich sy, tén trong clp trén,
dung nguyén tac ché do6 thu trudng. Trung thuc trong viéc cung cap théng tin, bao
céo két qua cong viéc hoic d8 xudt coéng viée vdi cap trén phai rd rang, cu thé.

¢) Khéng duogc loi dung viéc phat bidu y. kién, viéc gop ¥, phé binh lam tén
hai dén uy tin ctia can bo lanh dao, quan ly va déng nghiép; khéng ninh bg cp trén
l4y 1ong vi ddng co khdng trong sang.

d) Trong giao tiép va (mg xt véi ddng nghiép phai cé thai o trung thuc,
than thién, hop tac, hd tro 1in nhau hoan thanh nhiém vu; tén trong, bao v¢ danh
du, uy tin cta dong nghiép; ling nghe va tlep thu ¥ kién dtng cia dbng nghiép,
théng thén gop y voi dong nghiép trén tinh than x4y dung, khach quan, khong bé
phai gdy mit doan két nodi b clia co quan, don vi.
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5. Giao tiép va ung XU cua can bd, cong chire, vién chirc gilt chirc vy ldnh
dao, quan ly

a) Phai dé cao trach nhiém néu guong cla ngudi ding diu. Khéng loi dung
vi trf cbng tac dé bd nhiém ngudi than quen; chi déng xin thoi giit chirc vu khi
nhan thiy ban than con han ché vé nang luc va uy tin thip. TAm huyét, tin tuy,
guong mau lam tron chirc trich, nhiém vy dugc giao; khéng vudng vao “tu duy
nhiém ky”.

b) Phai guong miu trong 161 séng, giao tiép, g xi, giit gin doan két ndi bd,
dao dirc, tac phong, vin héa trong co quan, don vj.

¢) Ndm bét tim tu, nguyén vong cia cic cd nhan thudc quyén quan ly dé co
cach thire st dung, didu hanh phi hop véi timg dbi trong nhim phét huy kha ning,
kinh nghiém, tinh sing tao, chii ddng cuda tlmg cé nhén trong viéc thuc hién nhiém
vy, c¢dng vu duge giao.

d) Phan ¢6ng nhiém vu phai rd rang va theo ddi, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién nhiém vy, ¢cdng vu cla cz“'tp dudi (tién dé, chét luong, két qua); cong tim,
khiach quan, minh bach trong sir dung, danh gid c4 nhan thudc quyén quan ly;
khong dugc duy y chi, ap dat, bao tha, chuyén quyén, déc doan, coi thuong cip
duéi; ludn 1ing nghe va tiép thu y kién ding clia cic c4 nhan trong co quan, don vi.
Bao v& danh du cta cdn bg, cdng chirc, vién chiic va ngudi lao dong khi ¢é phan
anh, t6 cdo khéng ding su that.

d) Giao tiép, img xir véi cac co quan, don vi, ca nhin phdi hop cong tac phai
c6 thai do lich su, tén trong; ¢é trach nhiém trong quan hé phoi hop dé cong viée
duoc nhip nhang, bao dam yéu cau chat lugng, tién do.

6. Giao tiép qua dién thoai va thu dién tr

a) Khi nghe dién thoai phai 1&ng nghe, khong tranh c&i qua dién thoai; trao
déi lai théng tin ngin gon, bao dam théng tin trac d6i dang néi dung céng viéc ma
co quan, don vi dang trao dbi. Dat chudng dién thoai da nghe (hodc ché d6 rung
dbi v6i dién thoai di dong) dé khéng anh huéng ngudi khéc, dic biét trong cude
hop, hdi nghi; khéng ngét dién thoai khi nguoi goi dang noi.

b) Khi goi dién thoai, ca nhin phai xung tén, co quan, don vi cbng téc; trao
d6i qua dién thoai phai nhi nhin, lich sy, dién dat ngan gon, tdp trung vao ndi
dung cén trao doi.

c) Péi véi truong hop nghe hd dién thoai: Ngudi nghe hd phai cin nidm &
tén ngudi goi, ghi chép diy du ndi dung lién hé (néu cd) dé thong bdo lai nguoi
dugc goi.

d) Thuc hién viéc giri, tra 1o thu dién tir phuc vu cong vige kip thoi, dung
ndi dung (trr trudng hop ndi dung trao doi 12 mét, t6i mét, tuy€t mét).



7. Giao tiép khi bét tay

a) Bit tay tur thé binh ding, ding thang nguoi, hitu nghi va ton trong lan
nhau. Chi nén siét nhe bidu hién su ndng 4m than thiét; ding mét tay (cht yéu
ding tay phai) ¢é bét tay. Khi bit tay nén nhin thing vao mét ngudi dbi dién.

b) Bét tay l4n luot ting ngudi theo thir tu dén trude, dén sau, ngudi cao tudi
hon, nguoi c6 chitic vu cao hon. Khi & chirc vu thdp hon, cdn chd ngudi c6 chirc vu
cao hon chia tay trudc.

c) Khong cii lung hay cdm lay ca hai tay cua ngum d6i dién khi bat tay;
khong t6 thai dé khum nam, khong bét tay qua lau, lic manh, léc nhiéu lan hoic
bidu hién sy hosi hot khi bét tay.

8. Giao tiép va tmg x\ khi phat ngén va tham gia hoi hop duoc thuc hién
theo Quy ché lam viéc va quy dinh vé t chtic hoi hop, quy ché phat ngdn cta Ban
Quan ly Lang.

oA A A ” Av A
Pieu 10. Chuan muc vé dao dirc, 10i song

L. Phai khéng ngung hoc tép, tu dudng, rén luyén vé dao dtc, 161 song Thue
hién cén, kiém, 1iém, chinh, chi cdng vo tu; trung thuc, glan di, théng thén, chén
thanh; khéng c6 biéu hién co hdi, séng fch ky, ganh ghét, db ky.

2. Khoéng dugc danh bac, t& chirc danh bac dudi moi hinh thirc, sa vao cac té
nan x4 hdi; khong dugc sir dung db udng cé cdn trude va trong thoi gian lam viée
va gio nghi trua clia ngdy lam vige, ngay tryc (trir truong hop dugc su cho phép
cua Lanh dao Ban Quén ly Lang trong cac dip tiép khach ngoai giao); khéng hut
thude 14 tai cdc dia diém bi cAm theo quy dinh clia phap ludt; c6 y thirc xay dung
méi truong cong s& khong khoi thudc 13; pha1 tudn th ky ludt phat ngdn, khong si
dung mang x& hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua dugc kiém ching,
ph1en dién, mot chidu anh hudng dén thuc hién nhiém vu chinh tri cia co quan,
don vi.

3. Phai tun tht chuén myc dao dirc gia dinh va xa héi, thuin phong m¥ tuc,
truyén théng vin héa tét dep ctia dan tdc; khdng mé tin di doan va c6 nhiing hanh
vi phan cam khi tham gia 1& hdi; khdng luu trlt cac hinh anh, ndi dung vin héa
pham dbi truy, tai liéu chéng Dang, Nha nuéc.

4. Phai tich cuc tham gia bio v& mdi trudng, xdy dung khong gian xanh,
sach, dep; méi trudng vin hoa thén thién, van minh noi cong s& va noi cu tri;

ChuonglIV
BAI TRi CONG SO
Piédu 11. Treo Co Pang, Qube k¥, Quéc huy

1. Co Dang, Québc ky, Qubc huy, chan dung Chu tich Hb Chi Minh phai
duogc treo, dat tai vi tri trang trong theo quy dinh cua cép c6 thdm quyén.
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2. Khéng duogc treo Co Pang, Qubc ky héng, son, rach, xubng mau, bong
tréc; khong treo, ddt chin dung, twong ban thén cia Chd tich H6 Chi Minh va
Qudc huy qua cii hodc bi hu hong.

Diéu 12. Bién tén co quan, don vi

1. Blen tén co quan, don vi phai bao dam theo quy dinh cia co quan ¢d thim
quyén vé hudng din bién tén co quan hanh chinh nha nuée, cu thé:

a) Pbi véi Ban Quan Iy Ling

- Tén co quan: Thé hién bing tiéng Viét va tiéng Anh;

- Pia chi co quan bao gém: Sb nha, tén dudng phd, tén tinh, thanh phé truc
thudgc Trung wong va cach nhau bang dau phay (,).

b) Pbi v6i cac co quan, don vi trire thude Ban Quan ly Ling, cé tru s& riéng.

- Tén co quan cht quan (Ban Quén ly Lang Chu tich HO Chi Minh): Thé
hién bing tiéng Viét. C&chircia tén co quan chi quan khéng 16m hon 1/2
cd chif cla tén co quan;

- Tén cuia cac co quan, don vi truc thudc Ban Quan Iy Lang: Thé hién bing
tiéng Viét va tén bang tiéng Anh (néu cb);

- Pia chi co quan bao gbm: S6 nha, tén duong phd, tén tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va cich nhau bang dau phay (,).

c) Déi véi céc don vi chuyén trach phdi thuéc Ban Quan ly Ling thuc hién
theo quy dinh cia B§ chu quan.

2. Chét liéu, kich thudc, mau séc va vi tri gén bién tén co quan, don vi

a) Chét liéu ciia bién duge thiét ké bing chat lidu bén, chéc, phu hop véi
diéu kién méi trudong va tong thé canh quan chung ciia try s& co quan, don vi bao
dam tinh trang nghiém.

b) Kich thudc bién tén co quan, don vi duge thiét ké hai hoa véi kich thuéc

cbng chinh co quan, don vi gén bién, nhung khong nhé hon kich thudc sau: Chiéu
rong: 450 mm, chidu cao: 350 mm.

¢) Mau sic bién tén co quan, don vi: Nén bién va chit thé hién trén bién tén
co quan, don vi dugc sir dung hai mau khéc nhau, phai dam bao su tuong quan, hai
hoa v& mau séc, bén dep va r&. Cu thé gdm ¢6 céc td hop mau sdc nhu sau:

- Bién ddng (mau vang), chit mau do;

- Bién Inox (mau tring), chit mau do;

- Bién bang chit ligu da:

+ Nén mau ghi, chit mau dé;

+ Nén méu d6, chit mau vang hoic Inox (mau tring).

d) Vi tri gén bién tén co quan, don vi

Bién tén co quan, don vi duoc gén tai céng chinh, phai dim bdo tinh trang
nghiém va phu hgp véi kién tric ctia cong trinh.
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Pidu 13. Bién tén phong [am viée
1. Vi trf bién hiéu
Khoang cach gitta bién hiéu va khung cira chinh ciia phong 1a 30mm; tiy
theo kién triic cu thé cua clra phong, bién hiéu dat & mot trong cdc vi tri sau:
a) Chinh giita, phia trén ctra chinh ctia phong;
b) Bén phai (hodc bén tréi) ctra chinh ctia phong, cach mét san 1700mm.
2. Noi dung bién hidu
.a) Biég hiéu phong lam vige chung: Ghi r& tén phong sir dung, vi du:
“PHONG KE HOACH - TAI CHINH”.
b) Bién hiéu phong 1am viéc ctia lanh dao cic cép ¢6 phong lam viée riéng:
Hang chit thir nhat ghi ho tén va hang chit thit hai ghi chirc vu, vi du:
“PONG CHI NGUYEN VAN A
TRUONG PHONG”
3. Hinh déng, kich thude, chét liéu, mau séc

a) Hinh dang, kich thudc: Bién hiéu hinh chit nhat, kich thuéc chidu dai
400mm, chidu rong 200mm; Kiéu Font chir: Times New Roman, in hoa, ding
dam; c& chit hang thir nhét: 70pt; ¢& chit hang thit hai: 50pt; d6 diy dudng vién:
5mm; cach mép Smm;

b) Chat lidu, mau sic: Chét liéu Mica mau xanh lam, chit mau tring, khung
vién mau trang

Piéu 14. Bién chitc danh linh dao; bién chirc danh dai biéu

1. Bién chirc danh lanh dao: Hinh chit T (dé nguoc) chét ligu bang Mica
trong sudt, goc gitra dé va vo bién la 90° (90 dg); vo bién hinh chit nhat, c¢6 khe
tréng & gura dé gitr bién. Bién bang gidy ctng, hinh chit nhat, hai mit mau xanh
lam, c6 vién xung quanh mau trang, chit mau tring; cé 2 hang chit, theo th{r tw tir
trén xudng: Hang chit tht nhét ghi ddng chi hoac dng (ba), ho va tén; hiang
chir thir hai ghi chirc vu cta lanh dao.

a) Pé bién: Dai 250mm, rong 100mm, cao 15mmy;

b) V4 va bién chac danh: Dai: 230mm, cao 15mm;

¢) Goc gifta dé va bién = 90°;

d) Kidu Font chii: Times New Roman, in hoa, dimg dam (c& chit hang tha
nhat: 45pt; ¢& chit hang th{ hai: 30pt).

2. Bién chitc danh dai bidu: Can ¢ vi tri, tinh chét, thanh phén du cla hoi
nghi, hdi thao, budi I&, cude hop... dé sir dung bién chitc danh dai bidu bao dam
hop 1y, thé hién tinh nghiém tic, trang trong. Bién chiic danh dai biéu nhu bién
chirc danh lanh dao, chi khdc hang chit thir hai ghi ca chic vu, hoc ham, hoc vi
(néu cd) va tén co quan, don vi cua dai bidu. P4i véi dai bidu thude luc lugng vil

trang, hang chir thir nhét 13 cp bic, ho tén; hang chir thir 2 1a chie vu (néu co) va
tén co quan, don vi hodc phién hiéu co quan, don vi clia dai biéu.
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3. Vi tri d&t bién: Déat chinh gifta, phia trudc nguoi ngdi, cich canh
ngodi cua ban khoang 100 mm, hai mét bién hudng ra phia ngoai va vao trong vi
tri nguoi ngoi.

IA A hd bl -p, A b

bién 15. Khu vye ngoai phong lam viéc trong cong sé

1. B6 trf gon gang, sach s&, bao dam vé sinh méi trudng cho cbng s&; & cdng
vao ¢6 bién chi dan cu thé,

2. Can b, cong chire, vién chire, chién sy, nguoi lao dong phai cé y thic gilt
gin vé sinh chung, khéng viit rac blra bai, do rac ding noi quy dinh.

Pidu 16. Quan ly phwong tién giao thong

1. Co quan, don vi ¢6 trdch nhi€ém b6 tri khu vuc dé phuong tién giao théng
va bdo dam an toan phuong tién giao théng clia can b, cong chiic, vién churc,
ngudi lao dong va cua ngudi dén lién hé cong tac, lam viéc.

2. Khéng thu phi giri, 48 phuong tién giao théng ctia ca nhén, td chic dén
lién hé cong tac, lam viéc.

~ ChuongV
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thue hién

1. Vin phong Ban Quan ly Lang c6 trach nhiém gitp Lanh dao Ban Quan ly
Ling theo doi, kiém tra, dén dbc cac co quan, don vi thyuc hién Quy ché nay. Tham
muu dua ndi dung thuc hién Quy ché vao K& hoach kiém tra nhiém wvu, cong vu
hang nim va danh gid, binh xét thi dua, khen thuéng ctia Ban Quan ly Ling.

2. Trach nhiém cia Tha trudng cac co quan, don vi

a) Quan triét, trién khai thuc hién nghiém Quy ché vin héa cong s& cha Ban
Quan ly Lang. Té chire tu kiém tra, ddnh gia va kiém diém viéc thuc hién, dua viée
thyue hién Quy ché vao tiéu chi binh xét thi dua, khen thuéng; danh gia, phan loai
hing ndm dbi véi tap thé, can bd, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong thude tham
quyén quén ly.

b) Cén cir Quy ché nay, nghién ciru sta dbi, bd sung hozc xay dung, ban hanh
méi Quy ché Vian hda cong s& cua co quan, don vi cho pht hop.

¢) Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong co quan, don vi c6 cin bg,
cdng chire, vién chirc, chién s§, ngudi Jao dong bi phan anh, kién nghi, khiéu nai,
td cdo ma duge co quan ¢6 thdm quyén két luén c6 vi pham lién quan d&n nhiing
quy dinh tai Quy ché nay va vi pham quy dinh cia Pang, Nha nuéc vé van hoa
cdng vu. ‘

3. Cén bd, cdng chire, vién chire, chién sy va ngudi lao dong nghiém thc
thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.
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Piéu 18. Khen thudng, ky luit

Cén bd, cdng chirc, vién chirc, chién s§ va ngudi lao dong thue hién t6t Quy
ché nay duoc xem xét biéu duong, khen thuéng theo quy dinh. Trudng hop vi
pham, tiy mic 4§, nguyén nhén s€& bi nhic nhd, phé binh; xem xét, danh gi4 thi dua
hodc xir Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 19. Pidu khoan tham chiéu

Trong trudng hop cdc van ban quy pham phép ludt méi ban hanh quy dinh
trach nhiém dugc vién din trong Quy ché ndy cé su thay d6i, bd sung hoic thay
thé thi 4p dung theo vin ban quy pham phép luét méi.

Piéu 20. Pidu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc phé bién dén tit ca cdc co quan, don vi, cén bg, cdng
chirc, vién chite, chién s§, ngudi lao déng trong Ban Quén ly Ling. Trong qué
trinh thuc hién, néu cé nhiing vAn dé phat sinh hodc vudng mic, cic co quan, don
vi kip thoi phan 4nh v& Ban Quén Iy Ling (qua Vin phong Ban Quén 1y Ling) dé
téng hop, nghién ctu, trinh Truéng ban Ban Quén ly Ling xem xét sira dbi, bd
sung cho phu hop./.
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