UBND TINH TIEN GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Péc lap - T do - Hanh phic
S6: {30 /QD-SKH&DT Tién Giang, ngay 31 thing 12 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong s& tai co quan S& Ké hoach va Piu tur

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU

Cin ctr Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tudéng
Chinh phii vé viéc ban hanh quy ché vin héa céng sé tai cic co quan hanh chinh .
nha nudc; : :
Cén cir Quyét dinh sb 3483/QD-UBND ngay 14 thang 11 ndm 2016 cua
Uy ban nhén dén tinh Tién Giang vé chirc ning, nhiém vu, quyén han v co cdu
tb chirc cia S& Ké hoach va PAu tu tinh Tién Giang; 2 :

Cén cir Quyét dinh s6 804/QD-UBND ngay 19/3/2019 v& viée sira dbi,
bd sung Khoan 2 Didu 3 Quyét dinh sb 3483/QD-UBND ngay 14/11/2016 cia
Uy ban nhén dan tinh vé chirc nang, nhiém vu, qu-yén han va co ciu cia S& Ké
hoach va Pau tu; ;

Theo dé nghj ctia Chénh Vin phong S& K& hoach va Diu tu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quy‘ét dinh ndy Quy ché vin héa cong sa tai
co quan S& K€ hoach va Pau tu tinh Tién Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Diu 3. Chanh Vin phong S¢ K& hoach va Péu tu, Truéng céc phong
thuéc S& va cdng chirc, ngudi lao déng S¢ K& hoach va Pau tu chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néyfﬁ‘%'

Noi nhin: 3 ¢ . GIAM POC
- Ban Giam déc;
- Nhu Diéu 3;

- Lwu: VT, VP.
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QUY CHE
’. n hoa cong s0' tal co quan Sé Ké hoach va })au tw

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cac chuén muc vé trang phuc, giao tiép va Gmg x1r ciia
cong chuc So Ké hoach va DPau tu khi thi hanh nhiém vu, bai tri céng s¢ tai co
quan S& K& hoach va Dau tu.

Diéu 2. Muc dich

Muc dich quy dinh Quy tac mg xir ctia céng chire va thuc hién van hoa cong
s& nham cac muc dich sau day:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua co quan.

2. Xay dung phong cach ing xu chuan muc cla cong chiic co quan trong khi
thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi, bao gom nhitng viéc phai lam
hodc khong dugc lam nham bao dam su liém chinh va trach nhiém cta cong chire,
huéng t61 muyc tiéu xay dung d6i ngli cong churc co pham chit dao dirc tbt, hoan
thanh xuét sic nhiém vu dugc giao.

3. Thuc hién cong khai céc hoat dong nhiém vu, cong vu va quan hé xa hoi
ctia cong chirc; nang cao y thire, trach nhiém cua cong chirc trong cdng tac phong,
chong tham nh{ing.

4. 14 can ct dé co quan xem xét va xit ly trach nhiém khi c6ng chirc vi pham
cac chuan muc X su trong thi hanh nhiém vy, cong vu va trong quan hé xa hoi,
ddng thoi 13 can cir dé nhan dan gidm sat viéc chép hanh quy dinh phép luét cua
cong chue.

Chuwong 11
MOT SO CHUAN MU'C XU SU CO BAN CUA CONG CHUC
SO KE HOACH VA PAU TU TRONG THI HANH NHIEM VU

Piéu 3. Nhirng viéc phai lam
1. Phai giai qyyét cong viéc dung chinh sach, phap luat cia Nha nudce; phai
chiu trach nhiém vé hanh vi ctia minh theo ding quy dinh cua phap luat.




2. Trong thoi gian thuc thi nhiém vu phai méc trang phuc theo quy dinh
chung, phai deo thé cong chuc. Trong giao tiép tai cong so va voi cong dén phai c6
thai do lich su, hoa nhd, van minh (ké ca giao tiép qua dién thoai, thu tin, qua
mang,...). Tan tuy phuc vu nhan dan, ton trong nhan dan.

3. Phai chip hanh quyét dinh cua cép c6 tham quyén hodc cua cp quan ly
truc tiép. Trudng hop phat hién quyet dinh do6 trai phap luat hodac khong phu hop
thi phai béo c4o ngay véi ngudi ra quyét dinh.

4. Phai doan két, phdi hop tdt Vc’fi‘d(k)ng nghiép trong thue hién nhiém vu. Gitr
gin uy tin, danh du cua ban than, cia dong nghiép, cta lanh dao va tap thé co quan.

5. Nang cao y thirc t6 chirc ky luat va tinh than trach nhiém trong cong tac.
Chép hanh tét ndi quy, quy ché va thoi gian lam viéc do co quan quy dinh.

Dicu 4. Nhirng viéc khong dwoc lam

1. Khong duoc tur ch01 céc yéu cau ding phap luat cua co quan, don vi, to
chtc va cong dén khi yéu cau d6 phu hop V61 chuec trach, nhiém vu duoc giao giai
quyét. Khong tu y ddt ra cdc thu tuc, giay to khac v6i quy dinh ctia Nha nude.

2. Khéng dugce lam mat, hu hong hodc lam sai léch hé so, tai liéu lién quan
dén y€u céu cua céc co quan, don vi, t6 chirc va cong dan. Khoéng dugc lam 10 bi
mat ho so, tai liéu va céc ndi dung khéc ma phap luét quy dinh.

3. Khéng duogc c6 thai d6 cira quyén, hach dich, sach nhidu hoic qua loa, dai
khai khi thyc hién nhiém vu. Khéng dugc nhén bat cir loi ich vat chat gl tr cac co
quan, don vi, t6 chirc va cong dan c¢6 yéu cau cong viéc can giai quyét.

4. Khong dugc trén tranh trach nhiém, thoi thac hoic dun day nhiém vu
dugc giao cho ngudi khac. Khong duge kéo dai thoi gian giai quyét cong viée hodc
tir chdi su phdi hop cia dong nghiép trong thuc thi nhiém vu.

5. Khéng dugc che gidu, lam sai léch cac ndi dung phan anh cua néi bo hoic
cla co quan, don vi, t6 chirc va cong dan vé nhitng viéc lién quan dén chire trach,
nhiém vu duoc giao thuc hién khong ding quy dinh ctia phép luét.

. Chuong IIT :
QUY PINH VE VAN HOA CONG SO TAI CO QUAN

Piéu 5. Cac hanh vi khéng duge lam
1. Hut thudce 14 trong phong lam viéc;

2. Sir dung d6 ubng c6 con tai cong so, trir trudng hop dugc su dong y cta
lanh dao co quan vao céc dip lién quan, 18 tét, tiép khach ngoai giao;

3. Quan cédo thuong mai tai cong so.

Diéu 6. Giao tiép va ing xir

Trong giao tiép va tng x, cong chuc phai cé thai do lich sy, ton trong. Ngon
ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khéng néi tuc, néi tiéng 16ng, quat nat.




1. Trong giao tiép va Gng xu véi nhan dan céng chic phai nhd nhin, ling
nghe y kién, giai thich, hudéng dan ré rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyét cong viéc.

2. Trong giao tiép va ung xt v6i dong nghiép cong chirc phai cé thai do trung
thuc, than thién, hop téc.

3. Khi giao tlep qua dién thoai cong chure phai xung tén, co quan, don vi noi
cong tac; trao dbi ngédn gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; khong ngat dién
thoai.

Piéu 6. Bai tri cong s&
1. Treo Qubc ky

a) Quéc ky duoc treo noi trang trong trudc cong sé hodc tdoa nha chinh. Quéc
ky phai dung tiéu chuéan ve kich thudc, mau sac da duge Hién phap quy dinh.

b) Viéc treo Quéc ky trong cac budi 18 hodc don tiép khach nudc ngoai, tuan
theo quy dinh vé nghi 1€ nha nuéec.

2. Bai tri khuon vién co quan

a) Bién tén co quan: bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi
day du bang tiéng Viét va dia chi co quan.

b) Phong lam viéc

Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi r6 tén don vi. Riéng cong chirc tai bo
phén tiép nhén va tra két qua phai bién ho va tén, chtrc danh cong chuec.

Viéc sap xép, bai tri phong lam viéc phai bio ddm gon gang, ngin nép, khoa
hoc, hop ly.

Khong 1ap ban tho, thép huong, khong dun, niu trong lam viéc.
¢) Khu vuc dé xe

Co quan c6 trach nhiém bb tri khu vuc dé phuong tién giao thong ctia cong
chirc va cua nguoi dén giao dich, lam viéc. Khong thu phi giri phuong tién giao
thong cia nguoi dén giao dich, lam viéc.



