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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché van hoa cong sé va Quy tac irng xir
cua can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH PAK NONG

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii twéng
Chinh phii ban hanh Quy ché vin héa céng sé tai cdc co quan hanh chinh
nha nuwoc;

Can cit Quyét dinh s6 1847/0P-TTgngay 27/12/2018 ciia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc phé duyét Bé an Vin hod cong vu;

Can cit Quyét dinh so 03/2007/0D-BNV ngay 26/02/2007 ciia B¢ Néi vu
vé viéc ban hanh Quy tdc g xik ciia can bg, cong chire, vién chive lam viéc trong
bé may chinh quyén dia phwong;

Can cir Quyét dinh sé 24/2021/0D-UBND ngay 28/12/2021 cua Uy ban
nhan dan tinh Bak Néng ban hanh quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han cua
S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Pk Nong va Quyét dinh sé 830/0P-UBND ngay
10/5/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Dak Nong vé viée quy dinh co cdu
té chirc ciia S¢ Khoa hoc va Cong nghé tink Pak Nong;

Can cir Quyét dinh sé 174/0P-SKHCN ngay 02/12/2022 cia S Khoa hoc
va Cong nghé tinh Bak Nong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc Sé Khoa hoc va
Cong nghé tinh Pak Nong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Sé Khoa hoc va Céng nghé.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vian hoa cong s va
Quy tic (mg xtr clia can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong ctia S& Khoa
hoc va Cong nghé tinh Pak Néng.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chanh Van phong So; Trudng cac phong chuyén mon, don vi truc thudc va
can by, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong S& Khoa hoc va Cong nghé tinh
Pik Nong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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‘\\1&1@5 No‘“/ QUY CHE
' Vin hoa cong sé va Quy tic &ng xir ciia can b,
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 45 /OD-SKHCN ngay 17 /4/2023
ciia Gidm doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Pdk Nong)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép, Gmg xir cia can bo,
cong chuc, vién chure va nguoi lao dong thuoc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh
Pik Nong (sau ddy goi la S6).

b) Quy dinh vé bai tri cong sd, ndi quy ra vao co quan va quan ly
phuong tién tai S& va Trung tdm Thong tin, K§¥ thuat va Ung dung khoa hoc cong
nghé thudc So.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi can bd, cong chirc, vién chic va ngudi
lao dong thudc So.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién

1. Bdo dam tinh trang nghi€ém va hiéu qua hoat dong cua S& Khoa hoc va
Cong nghé tinh Pak Nong.

2. Phu hop v6i muc tiéu xay dung doi ngli can bd, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong ngay cang chuyén nghiép, dap tng yéu cau doi méi cin ban toan
dién van hoa cong s¢ va chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

3. Phu hop voi truyén thdng, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh té -
xa hoi cua dia phuong, co quan, don vi.

Piéu 3. Muc dich

1. Xay dung phong cach giao tiép va ung xir chuidn muc cua can bo,
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cong vu,
bao gém nhiing viéc phai 1am hoic khong dwoc lam, nhim dam bao sy
liém chinh, trach nhiém, ky luat, ky cuong cua can bg, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong hoat dong cong vu.
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2. Tao su chuyén bién manh mé vé y thirc va hanh dong; tu tu dudng,
rén luyén, nang cao y thurc, dao dirc cong vu, dao duic nghé nghiép cua céan bo,
cong chure, vién chirc va nguoi lao dong thudc So.

3. La cin ct dé danh gia viéc chip hanh cac quy dinh cua can bo,
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thude So.

Chuwong 11

_ TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 4. Trang phuc, 1& phuc

1. Trang phuc

a) Khi thuc hién nhiém vu, can bd, cong chirc, vién chuc va nguoi
lao dong phai an midc gon gang, lich su; trang phuc phai phu hop véi tinh chat
cong viée va thuan phong, my tuc cta dan tdc. Poi v6i don vi 6 trang phyc riéng
thi phai thuc hién theo quy dinh ctia nganh (Thanh tra S¢).

- Trang phuc cua Nam: Ao so mi, quﬁn au hoac bo comple; di giay hodc
dép cé quai hau;

- Trang phuc cta Nit: Ao so mi, quan au, b veston nit, vay cong so (chiéu
dai vay toi thiéu phai ngang dau gbi) hodc 4o dai truyén thong; di gidy hoic dép
co6 quai hau.

b) Can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong khong mac ho hang;
khong st dung 40 phong, quan bo, quan ngan; khong di dép 1.

2. L& phuc

Lé& phuc ctia can bd, cong churc, vién chitc va ngudi lao dong 1a trang phuc
chinh thtc dugce sir dung trong nhitng budi 1&, cudc hop trong thé.

a) L& phuc cia Nam: BO comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc ctia Nir: Ao dai truyén théng hodc bd comple nit.

3. Lanh dao S¢& quyét dinh viéc str dung trang phuc, 18 phuc trong mot $6
truong hop cu thé.

Piéu 5. Thé can bd, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong

1. Can b, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong phai deo thé khi
thuc hién nhiém vy; deo ¢ vi tri trudc nguc b?mg cach sir dung day deo hodc ghim
cai khi lam viéc tai co quan trong gio hanh chinh cac ngay lam viéc theo quy dinh.

2. Thé can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc thuc hién theo
mau quy dinh cua B Noi vu. Van phong Sé chiu trach nhiém lam thé va cép thé;
quan ly, kiém tra viéc sur dung thé cua can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong thudc Sé.
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3. Céan bo, cong chuc, vién chirc duoc bd nhiém, tir chirc, mién nhiém,
chuyén ngach sé duogc dbi thé mai, ndp lai thé cti. Can bd, cong chirc, vién chirc
chuyén cong tac sang co quan khac phai tra lai thé cho co quan; nguoi thoi viée
s& bi thu hoi thé.

Pi¢u 6. Chuan muc giao tiép, ing xir chung

Trong giao tiép, Gmg x&r khi thi hanh nhiém wvu, cong vy, can bo,
cong churc, vién chirc va nguoi lao dong phai:

1. Tuan tha cac quy dinh cta phap ludt va cac ndi quy, quy ché lién quan
cua co quan, don vi.

2. Thyuc hién nhi¢m vu dugc phan cong mot cach nghiém tic, trach nhiém,
chi cong, vo tu.

3. Trong quan h¢ giao tiép khi thi hanh nhiém vy, cong vu phai c6 thai do
lich su, t6n trong; ngdn ngi giao tiép phai rd rang, mach lac, khong néi tuc, khong
quat nat.

Piéu 7. Ung xir ciia can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong
trong thue thi cong vu

Khi thuce thi cong vu, can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai
y thirc 16 vé chuc trach, nhiém vu ctia ban than, bao gém:

1. Phai san sang nhan va nd lyc hoan thanh tdt moi nhiém vu duoc
phan cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, b viéc kho.
Tam huyét, tan tuy, guong mau lam tron chic trach, nhiém vu dugc giao.

2. C6 y thuc td chirc ky luat; st dung hi€u qua thoi gian lam viéc;
tranh hién tugng trung binh chi nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua;
nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché cia co quan; chit dong phdi hop trong
thyc hién nhiém vy, cong vu.

3. Khong dugc gay kho khin, phién ha, kéo dai thoi gian xur Iy cong viéc
clia co quan, tO chirc va ngudi dan; khong thd o, vo cam, thiéu trach nhiém trudc
nhig kho khan, btrc xtic clia ¢4 nhan va t6 chic.

4. Quan 1y va sit dung hiéu qua tai san dugc giao; khong dé xay ra
lang phi, tham nhiing; tich cuc dau tranh phong, chong tham nhiing.

5. Can bg, cong chuc, vién chic gilt chic vy lanh dao, quan 1y phai
guong mau, cong tim, khach quan trong st dung, ddnh gia can bg, cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong thude quyén quan ly. Cha dong xin thoi giir
chtrc vu khi nhan thay ban than con han ché vé nang luc va uy tin.

Piéu 8. Ung xir va giao tiép trong co quan

1. B61 vo1 can bd, cong chure, vién chire gilr chirc vu 1anh dao, quan ly
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a) Phai dé cao trach nhiém néu guong cua nguodi diung dau. Khong
loi dung vi tri cong tac dé bd nhiém nguoi than quen.

b) Nim bt kip thoi tam ly, 16i séng, 1& 16i 1am viéce, tao su cong béng va
phat huy dan chu, kinh nghiém, sang tao cuia can bd, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong khi thuc hi¢n nhi€ém vy, cong vu.

¢) Bao vé danh du ctia can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khi
c6 phan anh, t6 cdo khong dung sy that.

d) Phai xay dung moi truong lam viéc cua co quan, don vi nang dong,
chuyén nghiép, giir gin sy doan két, dao duc va van héa cong vu trong to chirc cia
minh.

2. Pbi v6i can bo, cong chuc, vién chic va ngudi lao dong khong
gilr chtrc vu 1anh dao, quan ly

a) Chap hanh quyét dinh cia nguoi lanh dao, quan ly; thuong xuyén
chu dong, sang tao va chiu trach nhiém trude phap luat khi thyc hién nhiém vu
duogc giao.

b) Khong duoc loi dung viéc phat biéu y kién, gop y, phé binh lam ton hai
dén uy tin cta lanh dao, quan 1y va dong nghiép.

3. Bdi v6i dong nghiép

a) Phai ¢ tinh than hop tac, tuong trg trong thyc hi¢n nhi€ém vy, cong vu.

b) Khong bé phai, gdy mat doan két noi bd ciia co quan; phai Gmg xur co
van hoéa, ton trong, bao v¢ danh dy, uy tin, xay dung doan két ndi bo; co thai do
trung thuc, than thién, hop tac, ton trong gitp d& nhau hoan thanh t6t nhiém vu
duoc giao.

Piéu 9. Ung xir khi tham dw cudc hop

1. Can bd, cong chire, vién chire dugce cir du hop phai nghién ctru tai liu,
van ban cua cudc hop (néu c0) trudc khi dén du cudc hop.

2. Khuyén khich can bg, cong chirc, vién chtc chuan bi trude ¥ kién
tham gia phat biéu tai cudc hop.

3. Dy hop dung thanh phan, dén hop dung gio va tham du hét thoi gian cua
cudc hop. Chi trong truong hop vi nhing 1y do dot xuit va duoc sy dong ¥ cua
nguoi chu tri thi ngudi tham du co thé roi cudce hop trude khi cudc hop
két thuc.

4. Trong khi du hop, khong 1am viéc riéng hoac xtr Iy cong viéc khong lién
quan dén noi dung cudc hop; dién thoai phai dat ¢ ché o rung; khi that
can thiét thi ra ngoai phong hop dé nghe dién thoai va trao doi ngin gon,
khong 1am anh hudéng dén cudc hop.
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5. Khi ¢6 y kién tham gia hodc tranh lun tai cudc hop thi phai trinh bay
ngin gon, di thang vao ndi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudi
chu tri cudc hop cho phép.

6. Trudong hop duoc ctr di hop thay, thi phai bao cdo két qua cudc hop cho
thu truong don vi da cr minh di hop.

Piéu 10. Ung xir va giao tiép véi cong dan

1. Trong giao tiép coéng vu, can bd, cong chirc, vién chic va ngudi
lao dong phai ton trong, ling nghe, tin tinh huéng din vé quy trinh xtr Iy
cong viéc va giai thich cin k& nhiing thic mic cua ngudi din; ngdn ngir
giao tiép phai nha nhan, lich su, nghiém tac. Thuc hi¢n nghiém tic “4 xin,
4 ludn”: Xin chao, xin 16i, xin cam on, Xin phep; luén mim cwoi, luén nhe nhang,
Iuén lang nghe, luén givip dé.

Truong hop nhiing yéu cau cia cong dan khong thudc tham quyén
giai quyét cia co quan, don vi thi can bo, cong chirc, vién chic va nguoi
lao dong phai huéng dan nguoi dan dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét;
Nghiém tic nhan 18i, nhan khuyét diém, thanh khan ty phé binh, rit kinh nghiém
khi dé xay ra sai sot.

2. Nhitng viéc can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khong dugc
lam

a) C6 thai d hoac hanh vi quan liéu, ctra quyén, hach dich, nhiing nhiéu,
hach sach ngudi dan, gy cang thang, birc xuc, doa nat ngudi dan.

b) Goi ¥ dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai quyét cong viée
bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc.

c¢) Tur chéi cac yéu cau ding phap luat ctia ngudi can duoc giai quyét
phu hop véi chire trach, nhiém vu dugce giao.

d) Lam mét, hu hong hoac lam sai léch hd so, tai liéu lién quan dén
y&u cau cta to chire va ca nhan khi dugc giao nhiém vu giai quyét.

d) Lam 10 bi mat Nha nudc, bi mat cong tic va bi mat ngi dung cung
ho tén nguoi viét don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phép lut.

Chwong III
BAI TRi CONG SO
Piéu 11. Treo Qudc ky

1. Qudc ky duogc treo & noi trang trong, trudc tru sé cua co quan S¢ va don
vi c6 tru so riéng. Qudc ky duogc treo theo ding ti€u chuan vé kich thude, mau sac
da dugc Hién phap quy dinh.
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2. Viéc treo Quéc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va
1€ tang tuan theo quy dinh v€ nghi 1€ nha nudc va don ti€p khach nude ngoali,
t6 chtrc 1€ tang.

Piéu 12. Bién tén co quan

1. Co quan S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Pk Néng va Trung tdm Thong
tin, K§ thuat va Ung dung khoa hoc cong nghé thudc S phai co bién tén dugc
dat tai cong chinh tru s&, trén d6 ghi rd tén goi day du bang tiéng Viét va dia chi
cua co quan.

2. Cach thé hién bién tén co quan, don vi duoc thuc hién théng nhit theo
quy dinh cua B§ N1 vu.

Piéu 13. Phong lam viéc

1. Bén ngoai phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi 1 tén don vi, chirc danh
trong phong, vi tri ddt bién tén phai & chd dé nhin thay.

2. Bén trong phong 1am viéc phai sap xép, bai tri gon gang, ngin nip, khoa
hoc, hop 1y, thuén 1¢i cho viéc thuc hién nhiém vu chung va cua tung thanh vién
trong phong; dam bao cac y€u cau ve an toan chay, no.

3. Khuyén khich trang tri cay xanh trong khu6n vién phong lam viéc.

Picu 14. Khu vure ngoai phong lam viéc trong cong s&

1. B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi truong cho cong so;
& cong vao cd bién chi dan cu thé va ndi quy lam viéc.

2. Can bo, cong chure, vién chire va nguoi lao dong phai c6 y thue gilr gin
vé sinh chung, khong vut rac bura bai, do rac dung noi quy dinh.

Chuong IV
NOI QUY RA VAO CO QUAN
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 15. Ndi quy ra, viio co quan

1. Dit xe khi di qua phong bao vé, dé phuong tién ding noi quy dinh.

2. Khéng tur y mang tai san cong ra ngodi co quan khi chua c6 su dong y
cua lanh dao co quan.

3. Thuc hién nghiém quy dinh vé phong, chdng chdy nd; co ¥ thirc
tiét ki€m dién, nudc; tat cac thi€t bi dién, nudc dugc giao quan ly, st dung trude
Kkhi ra vé.

Piéu 16. Quan ly phwong tién giao thong
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1. Van phong Sé c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong
cho can bo, céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong cuia co quan va cua khach
dén lam viéc, lién hé cong tac; déng thoi huéng dan, nhic nhé viéc sép xép
xe gon gang, ngay ngin. Khong thu phi giri phuong tién giao thong ctia ngudi dén
lam viéc, lién h¢ cong tac tai co quan, don vi.

2. Can bo, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong c6 trach nhiém
chap hanh viéc dé xe ding noi quy dinh, bao dam trat ty, ngan nip. Néu vi Iy do
cong tac phai dé phuong tién ca nhan tai co quan qua dém, phai dua vao trong nha
xe va bao cho bao vé biét dé quan 1y; trudng hop dé bén ngoai nha xe, khong
théng bao, néu xay ra mat mat phai tu chiu trach nhiém.

Piéu 17. Quy dinh ddi véi nhan vién bio vé co quan

1. bam bao thuong truc 24h/24h trong ngay, khong dugc nhd nguoi ngoai
tryc thay; tdac phong nhanh nhen, nghiém tic; co thai do, hanh vi giao tiép
ding muc v&1 moi nguoi.

2. Quan ly viéc ra, vao co quan, kiém soat giéy t0, tai san ra, vao co quan;
néu ¢6 vi pham, bao v¢ tam gilt va bao cdo vo1 lanh dao Van phong giai quyét;
huéng dan khach dén lién hé cong téac.

3. Huéng din, sdp xép cac phuong tién vao co quan dé dung noi
quy dinh; nhic nhé moi nguoi thuc hién dung Noi quy ra, vao co quan.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 18. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao S&; Trudng cac phong chuyén mdn; Giam ddc Trung tim
Thong tin, K§ thuat va Ung dung khoa hoc cong nghé va can bo, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong thudéc SO chiu trach nhiém thuc hién nghiém tuc
Quy ché nay.

2. Chanh Vin phong S&; Truong cac phong chuyén mén; Giam ddc
Trung tim Thong tin, K¥ thuat va Ung dung khoa hoc cong nghé thudc So
co trach nhiém:

a) Pho bién, theo doi, kiém tra, giam sét viéc thuc hién quy dinh vé vin hoa
cong so va Quy tic tmg xir cia can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai
don vi minh;

b) Chiu trach nhiém khi dé xdy ra tinh trang trong don vi c6 can bg,
cong chirc, vién chitc va ngudi lao dong bi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
ma dugc co quan c6 thim quyén két ludn co vi pham lién quan dén nhimg
quy dinh tai Quy ché nay va vi pham quy dinh ctia Pang, Nha nudc vé vin hoa
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cong vu, néu can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong thuoc don vi minh vi
pham Quy ché nay.

3. Van phong S¢ chiu trach nhiém:

a) T6 chte trién khai thuc hién Quy ché, huéng dan, kiém tra, don d6c can
bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc S&, khach dén lién hé
lam vi¢c tai tru s¢ co quan thuc hién ding Quy ché.

b) Theo ddi, dinh ky bao cdo Giam dbc S¢, Chu tich Hoi dong Thi dua,
khen thudéng co quan vé tinh hinh chdp hanh Quy ché vin héa cong sé va
Quy tic ing xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thude So.

4. Cac t6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh cia
S& ¢6 trach nhiém to chuc, van dong, kiém tra, giam sat doan vién, hoi vién
thuc hién t6t Quy ché nay.

Piéu 19. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién Quy ché nay 1a cin cr dé danh gia, binh xét thi dua,
khen thuong cudi ndm cho cac don vi va can bd, cong chure, vién chire, nguoi
lao dong thudc Sé.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cic quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo
tinh chat, mac do vi pham ma bi xur 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vudng méc,
cac don vi va can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong thudoc S& bao cao
Giam dbc S6 (qua Vin phong S&) bang vin ban dé xem xét, kip thoi diéu chinh,
bd sung cho phu hop./.
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