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QUYETDJNH
Ban hanh Quy tic ll'llg xfr cua c6ng chfrc, vien chfrc, ngtroi lao o{>ng

So Ke hoach va Dau tu

GIAM DOC SO KE HOACH VA DAU TU

. Can cu Chi thi s6 01/CT-UBND ngay 21 thang 02 nam 2017 cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh Tien Giang ve viic tang cuong viec chap hanh ky lhuat, ky
cuang, nang cao ilr;zo iluc coni V¥, ilr;zo iluc ngh€ nghiip trong th7:fc thi nhiim V¥
cua can b9, cong chuc, vien chuc;

Can cu Quyitatnh s61743/QD-UBND ngay 20 thang 6 nam 2018 cua Uy
ban nhan dan tinh ve viic ban hanh quy tile ung xu cua can b9, cong chuc, vien .
chuc lam viic trong b9 may hanh chinh nha nuac va ilan vi su nghiep cong lap
tren dia ban tinh Tien Giang; +

Can cu Quyit iltnh s6 3483/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2016 cua
Uy ban nhan dan tinh Tien Giang vi chuc nang, nhiim V¥, quyin hr;zn va ca cdu
t6 chuc cua SaKi hor;zch va Dtiu tu tinh Ti€n Giang;

Can cu Quyit iltnh s6 804/QD-UBND ngay 19/3/2019 vi viic sua a6i,
bo sung Khoiin 2 Di€u 3 Quyit atnh s6 3483/QD-UBND ngay 14/11/2016 cua
Uy ban nhan dan tinh ve chtc nang, nhiem vu, quyen han va co cdu cua SaKi.
hor;zch va Dtiu tu;

1 Theo de nghi cud Chanh Van phong SaKi hor;zch va Dtiu tu,

QUYETDJNH:

Dieu 1. Ban hanh kem theo QuySt dµm nay Quy t~c ung XU cua cong
chuc, vien chuc, nguai lao d(>ng So Ke hoach va Dau tu tinh TiSn Giang. .

Diu 2. Quyet dinh nay co hi@u hrc k tr ngay ky.

Diu 3. Chan.h Van phong Sa Ke hoach va Dau tu, Truong cac phong
thu(>c So, Trung tam Xue ti~ri dftu tu va H6 trq doanh nghip va cong chrc, vien
chre, nguoj ao dong So Ke hoach va Dau tu chiu trach nhiem thi hanh Quyet
dinh nay./l"

r

Noi nhp.n: .
- Ban Giam d6c;
- Nhu Dieu 3;
- Luu: VT, VP.



UBND TiNH TIEN GIANG C<)NG HOA XA H<)I CHU NGHiA Vl¢T NAM
SO KE HOACH VA DAU TU' Doc lap - Tr do - Hanh phue

QUY TAC UNG XU
ong chfrc, vien chfrc, ngU'c:ri lao d9ng S& K~ ho~ch va Dfiu tll'

nh kem theo Quyit iltnh s6 {31 /QD-SKH&DT ngay 31 /12/2019
cua Giam a6c Sa Ki hoc;,,ch va Ddu tu)

Chll'o·ng I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Dieu 1. Pham vi va doi turgng di@u chinh

Quy tic nay quy dinh cac chu§.n mvc 1mg XU' cua cong chuc, vien chuc,
nguroi lao dong lam vi@c tai So Ke hoach va Dau tr trong thgc hien nhiem vu, cong
Vl_l va trong quan he xahi; quy dinh trach nhi~m thvc hi~n va vi~c XU' ly cac hanh
vi vi pham.

Diu 2. Muc dich

1. Xay dvng nSn hanh chinh chuyen nghi~p; xay dvng d9i ngu cong chuc,
vien chuc Sa Ke hoach va Dau tu "KY CVONG - TRA.CH NHI$M - TAN TiNH -
THAN THI$N".

2. Dinh hu6ng cho can b9, cong chuc, vien chuc cac chwin mvc ung XU'
trong thvc hi~n nhi~m V\l, cong V\l va trong quan he xa hoi.

3. Lam can cu dS cac ca quan c6 th~m quySn xu ly trach nhi~m khi cong
chuc, vien chuc vi ph?m cac chu~n mvc ung XU.

4. Lam can cu dS nguai dan giam sat hanh vi ung XU' cua cong chuc, vien
chuc.

Chll'o·ng II
QUY TAC UNG XU CHUNG

Dieu 3. Thi gian lam vi@c

Chap hanh nghiem quy dinh vS thai gian lam vi~c cua Nha nu6c, cua ca
quan, dan vi; sip xSp, su dl_lng thai gian lam vi~c khoa h9c va hi~u qua.

Diu 4. Trang ph\lc, tac phong

1. Trang phl_lc cong sa lich sv; d~u t6c g9n gang.
2. Tu th~, cu chi nghiem tuc; thai d9 ni~m na, khiem t6n, 1~ phep, ton tr9ng

nguai giao tiSp; sr dung ngon ngr hoa nha, lich thiep, khong noi tuc.
3. Deo, cai the ten, phu hi~u, the chuc danh dung quy dinh.



4. Khong lam vi~c rieng, gay mlit tr?t tg trong gia lam vi~c, trong phong lam
vi@c.

5. Khong hut thuoc tai co quan, phong lam vi~c; kh6ng SU d1:1ng bia, fU(JU

ho?c d6 uf>ng co c6n, nliu nu&ng trong gia lam vi~c t?i ca quan, don vi.
6. Khong deo tai nghe nh?C, chai di~n tu va cac thiSt bi giai tri ca nhan trong

gio lam vi@c.

7. Nai lam vi~c ngan nip, gc_m gang; kh6ng trung bay, luu gifr, phat tan hinh
anh, noi dung van hoa pham doi truy, tai lieu chong lai Dang Cong san Viet Nam,
Nha nu6c C(mg hoa xa h()i chu nghia Vi~t Nam.

Dieu 5. Y thfrc t6 chfrc ky luit

1. T\l' giac chlip hanh chu truang, Nghi quySt cua Dang, HiSn phap, phap lu?t
cua Nha nuoe, noi quy, quy chS cua ca quan, don vi; guang mfiu vS d?o due va lf>i
song.

2. Chlip hanh nghiem S\f phan c6ng cua t6 chuc, hoan thanh tf>t nhi~m V\l clip
tren giao.

3. Gifr gin doan kSt n()i b9, xay d\fng m6i truang lam vi~c dan chu, ky
cuang; co tinh than cau thi, lang nghe; c9ng tac, giup do dong nghiep hoan thanh
tot nhiem vu.

4. Trung thre, thang thin, khach quan trong bao cao, de xuat, tham gia dong
gop y kiSn v6i clip tren.

5. Khong phat tan, tung tin, bia dat, xuc pham danh d\f, nhan ph~m nguai
khac.

6. Khong t\l' y phat ng6n, cung clip thong tin, tai lieu khong dung th~m
'quyen.

7. Khong lam dung, khong co hanh vi quay roi nguoi khac duoi moi hinh
thuc (lai noi, hanh d9ng, cu chi, tin nhan... )

8. Khong t6 chuc, 16i keo nguai khac danh b?C, chai hl,li, 16, dS va cac t~ n?n
xa hoi khac duoi moi hinh thuc.

9. Khong quang cao, V?n d9ng, mai g9i d6ng nghi~p va c6ng dan mua, ban,
trao d6i hang hoa, dich V\l co tinh chlit kinh doanh trong gia lam vi~c.

Diu 6. Sr dung phuong ti@n, tai san

1. Khong sr dung tai san, thiet bi, phuong tien cong (o to, dien thoai, may vi
tinh, d6 dung van phong pham, hop thu,... ) cua ca quan dS phl,IC V\l ml,IC dich ca
nhan.

2. Sr dung tiet kiem di@en, nuoc va cac vat tu van phong; chi ti@u dung vi@e,
dung quy dinh.

3. Tich C\fC tham gia xay dl,lng, gifr gin kh6ng gian xanh, sach, dep; moi
truang van hoa than thien, van minh nai c6ng sa.
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4. Khong tang trfr, su dung vat lieu gay nguy hai, chay no, vu khi trai quy
dinh tai co quan.

ChU'O'Dg III
UNG XU KHI THl/C HitN NHitM Vl}, CONG Vl}

Dieu 7. Nhung vi@e cong chue, vi@n chrc phi lam khi thye hi@n nhi@m
Vl}, Cong Vl}

1. Thµc hi~n d§.y du va dung cac quy dinh vS nghia V\l cua can b<), cong
chuc, vien chuc dugc quy dinh tai Luat Can b<), cong chuc nam 2008 va Lu?t Vien
chuc nam 2010.

2. TiSp nh?n, giai quySt cac cong vi~c theo thim quySn, trach nhi~m dugc
giao bao dam dung quy trinh, dung thai gian quy dinh; truong hop phai keo dai
qua thai gian quy dinh thi phai giai thich ro ly do va thong bao cong khai cho ca
quan, dan vi va cong dan biSt.

3. Trong khi thµc hi~n nhi~m V\l, phai Hlng nghe, tiSp thu y kien phan anh
dung cua cac ca quan, dan vi, to chrc, cong dan va phai chiu trach nhiem ve hanh
vi cua minh theo quy dinh cua phap luat.

4. Cong chuc, vien chuc lanh dao, quan ly phai nam bat tam tu, nguyen
vong, kha nang cua cap duoi de co phuang phap quan ly' dieu hanh, bo tri sap xep,
giao nhiem vu phu hop, nham phat huy kha nang, kinh nghi@m, tinh sang tc:10, chu
dong trong vi@c thue hi@n nhiem vu; phat huy dan chu; ton trong, bao ve danh dy
cho cap duoi khi bi phan anh, t6 cao khong dung sv th?t.

5. Cong chuc, vien chuc khi thvc thi nhi~m V\l phai ton tr9ng lanh dao, quan
ly cac cap, phuc ting cap tren va chap hanh nhiem vu duoc giao, phat huy tinh
th§.n tµ chu, tv chiu trach nhi~m, co trach nhi~m dong gop y kiSn trong hoat dong,
diSu hanh cua thu tnrang ca quan, dan vi.

Dieu 8. Nhfrng vi~c can be}, cong chuc, vien chuc khong dU'Q'C lam khi
thre hi@n nhiem vu, cong vu

1. Khong dugc h6i l<), nh?n h6i l<) ho~c ggi y h6i l<) du6i m9i hinh thuc;
khng dugc mao danh dS giai quySt cong vi~c; khong lgi dl,lng danh nghia ca quan,
mugn danh thu truang ca quan, dan vi giai quySt cong vi~c cua ca nhan.

2. Khong dugc lam sai l~ch h6 sa, tai li~u lien quan den yeu cau cua co
quan, dan vi, t6 chuc va cua cong dan khi dugc giao nhiem vu giai quyet.

3. Khong dugc lam l<) bi m?t Nha nu6c, bi m?t cong tac va bi m?t n<)i dung
don khieu nai, to cao cua co quan, dan vi, t6 chuc va cua cong dan theo quy dinh
cua phap lu?t.

4. Khong dugc co thai d<) hach dich, nhung nhiSu, gay kho khan, phiSn ha
khi thyrc hi@n nhiem vu, cong v.

Dieu 9. Giao tip va rng xr khi thre hi@n nhi@m vu, cng vu
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1. Trong giao tiSp va ung XU v&i d.p du&i cong chuc, vien chuc lanh d?O,
quan l phai guong mu, di dfiu trong cac cong vi~c kh6 khan cua dan vi; l~ng
nghe va tiSp thu y kiSn dung d~n cua c~p du&i; d6i XU binh ding, khong dinh kiSn,
thien vi khi danh gia ket qua lam vi~c cua c~p du&i; gifr gin doan kSt n9i b9, d?O
due tac phong, van h6a cong V\l trong dan vi; xr ly nghim minh, khach quan va
cong b&ng nhfrng sai ph?m cua c~p du&i; khong duqc chuyen quySn, d9c doan, coi
throng cap duoi.

2. Trong giao tiSp va ung XU v&i lanh d?O, cong chuc, vien chuc phai c6 thai
d9 ton trong, cau thi, coi mo, lich S\f, hoa nha, van minh.

3. Trong giao tiSp va ung XU v&i d6ng nghi~p, cong chuc, vien chuc phai
chan thanh, trung thvc, than thien, hop tac, nhiet tinh, dam bao sv doan kSt, th6ng
nhat de hoan thanh nhiem vu cua minh va cua ca quan, dan vi.

ChuO'ng IV
UNG xuv61 NGU'OI DAN

Diu 10. Tai co quan lam vi@c

1. Giai quySt yeu cfiu, cong vi~c cua nguai dan dung quy trinh va quy dinh
cua Nha nu&c.

2. Giao tiSp, lam vi~c v&i nguai dan b&ng thai d9 niSm no, t?n tinh, trach
nhi~m; uu tien h6 trq giai quySt cong vi~c v&i nguai gia ySu, nguai khuySt t?t, ph\l
nfr mang thai, nguai dau 6m.

3. Khong sach nhiSu; khong gqi y dua ti Sn, nh?n tiSn, qua biSu; khong hyn
gap giai quyet cong vie, cong vu Nha nuoc ben ngoai co quan va ngoai gia lam
vi@c.

4. Khong gay cang thang, burc xuc, doa nat ngri dan.

5. Nghiem tuc nh?n 16i, nh?n khuySt di~m, thanh kh§n tv phe binh, rut kinh
nghi~m khi de xay ra sai sot trong thvc thi cong V\J.

f)i~u 11. T~i khu dan Ctr va DO'i cong c{>ng

1. Tai khu dan cu

a) V?n d9ng gia dinh, nguai than, nhfrng nguai xung quanh tham gia thvc
hi~n chu truang, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luat cua nha nuoc; tuyen
truyen, pho bien, giao due, thrc hien phap luat, phong chong cc te nan xa hoi.

b) Guong mau, tranh pho trrong, lang phi, m1:1c dich tr1:1c lqi trong vi~c t6
chrc cac hoat dong lien hoan, cu&i hoi, tang IS, mung th9, sinh nh?t, tan gia, ...

2. Tai noi cong cong

a) Guong mau chap hanh va van dong nguoi dan thre hi@n cac noi quy, quy
tac noi cng cng; khong vi pham cac chuan muc ve thuan phongm tuc, ban sac
van h6a dan t9c Vi~t Nam.
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b) Khong tham gia, xui give; kich d(mg ho~c bao che cac hanh vi vi pham
phap luat cua nguoi khac.

ChrrO'ng V
TO CHUC THl/C Hl¢N

Dieu 12. Trach nhi@m cua to chic, ca nhan

1. Chanh van phong So co trach nhiem giup Giam doc So to chrc thyrc hi@n,
kiSm tra, don d6c cac ca quan, dan vi, thu(>c va trvc thu(>c So thvc hi~n quy tic
'nay.

2. TnrO'ng cac do·n vi thu<)c va tr\l'c thu<)c So' co trach nhi@m:

a) T6 chuc triSn khai, kiSm tra, giam sat vi~c thvc hi~n quy dinh vS Quy tic
ung XU' cua cong chuc, vien chuc, nguoi lao dong tai co quan, dan vi cua minh;
dua vao tieu chi de xep loai thi dua hang nam.

b) Chiu trach nhiem khi dS xay ra tinh trang trong ca quan, dan vi c6 cong
chrc, vien chrc va nguoi lao d9ng bi phan anh, kien nghi, khieu nai, to cao ma
duqc ca quan co tham quyen ket luan co vi ph?m lien quan den nhurng quy dinh tai
Quy tic nay va vi pham quy dinh cua Dang, Nha nu6c vS van h6a cong V\J.

3. Cong doan So, Chi doan Thanh nien C(>ng san H6 Chi Minh So c6 trach
nhiem tuyen truyen, van dong, kiem tra, giam sat doan vien thvc hi~n t6t Quy tic
ung XU nay.

4. Van dong cong churc, vien chrc, nguoi lao d(>ng thvc hi~n dung cac quy
dinh cua Quy tac; phat hien va bao cao lanh d?o So vS nhfrng vi pham Quy tic cua
cong chuc, vien chuc, nguoi lao d(>ng trong So.

5. Cong chuc, vien chuc va nguoi lao d(>ng cua So thvc hi~n dung cac quy
dinh tai Quy tic nay.

Dieu 13. Khen throng, ky lu?t

1. Cong chuc, vien chuc va nguoi lao d(>ng cua So thgc hi@n tot Quy tic nay
se duqc xem xet biSu duang, khen thuang theo quy dinh.

2. Cong chuc, vien chuc va nguoi lao d(>ng cua So vi ph?m cac quy dinh tai
Quy tic nay, tuy muc d(>, se bi nhic nha, phe binh cong khai tai to chrc minh cong
tac. Truong hqp vi pham nghiem trong se bi xem xet, xu ly theo quy dinh cua phap
luat.

Dieu 14. Dieu khoan thi hanh

Quy tic nay duqc ph6 biSn dSn tftt ca cac dan vi thu(>c va trvc thu(>c So.
Trong qua trinh thrc hien, neu co vuong mac de nghi phan anh ve Van phong SO'
dS t6ng hqp, nghien cuu trinh Giam d6c SO' xem xet sua d6i, b6 sung cho phu hqp./.
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