_UBND TINH TIEN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Doc lap - Ty do - Hanh phic

$é: 131 /QD-SKH&DT Tién Giang, ngay 31 thdng 12 nim 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy tic rng xir cia coOng chu'c, vién chirc, ngwoi lao dong
Sé Ké hoach va Piu tw

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU

'Céin cit Chi thi s6 01/CT-UBND ngay 21 thang 02 ndm 2017 cua Chi tich -
Uy ban nhén dan tinh Tién Gzang Vé viéc ting cuong viéc chdp hanh ky lugt, ky
cuong, néng cao dao ditc cong vu, dao dirc nghé nghiép trong thuc thi nhiém vu
cua cdn bg, céng chure, vién chikc;

Can cu Quyet dinh s6 1743/0P- UBND ngay 20 thang 6 ndm 2018 ciia Uy
ban nhdn dén tinh vé viéc ban hanh quy téc vmg xir ciia cdn bj, céng chikc, vién .
chuc lam viéc trong bo mdy hanh chinh nha nudc va don vi sw nghiép cong lap
trén dia ban tinh Tién Giang;

Cdn cir Quyét dinh s6 3483/0D-UBND ngay 14 thdang 11 nam 2016 cua
Uy ban nhdn ddn tinh Tién Giang vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chikc cia S6 Ké hoach va Déu tu tinh Tién Giang;

Can cwr Quyet dinh s6 804/0D-UBND ngay 19/3/2019 Vvé viéc sira doi,
b6 sung Khodn 2 Piéu 3 Quyét dinh sé 3483/0P- UBND ngay 14/11/2016 cua

Uy ban nhdn déan tinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu cia Sé Ké.
hoach va Pau tu;

Theo dé nghi ciid Chdnh Véin phong Sé Ké hoach va Pdu tu,

QUYET PINH: : :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy téc Ung xur cua cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong S& Ké hoach va Pau tu tinh Tién Giang.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chénh Vin phong S¢ Ké hoach va Pau tu, Trudng cac phong
thudc S&, Trung tAm Xuc tién dau tu va H3 tro doanh nghiép va cdng chuc, vién

chure, ngu Wo dong S& Ké hoach va PAu tu chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./

Noi nhidn:

- Ban Giam déc;
- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT, VP.




UBND TINH TIEN GIANG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TACUNG XU :

cong chire, vién chire, nguoi lao dong Sé Ke hoach va Pau tw

nh kém theo Quyét dinh s6 !15/ /OD-SKH&DT ngay 31 /12/2019
cua Gidm doc So Ké hoach va Ddu tu)

% Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

Quy tac nay quy dinh cidc chuan muc ung xtr cia cong chuc, vién chue,
ngudi lao dong lam viéc tai S& K& hoach va Dau tu trong thuc hién nhiém vu, cong
vu va trong quan hé xa héi; quy dinh trach nhiém thuc hién va viéc xur ly céc hanh
vi vi pham.

Pieu 2. Muc dich

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép; xéy dung ddi ngii cong chire,
vién chitc S& K& hoach va Pau tu “KY CUONG - TRACH NHIEM - TAN TINH -
THAN THIEN”,

2. Pinh hudng cho can bd, cong chuc, vién chic cac chuan muc Gng xu
trong thuc hién nhiém vy, cong vu va trong quan h¢ xa hdi.

3. Lam can c@ dé céc co quan c6 tham quyén xu ly trach nhiém khi cong
chtrc, vién chuire vi pham cac chuan muc ting xu.

4. Lam céan cur dé nguoi dan giam sat hanh vi irng xur cua cong chuc, vién
chuec.

{ C’hlm'ng II
QUY TAC UNG XU CHUNG

Piéu 3. Thoi gian lam viée

Chép hanh nghi€ém quy dinh vé thoi gian 1am viéc cta Nha nude, cla co
quan, don vi; sap xép, str dung thoi gian 1am viéc khoa hoc va hiéu qua.

Dicu 4. Trang phuc, tac phong

1. Trang phuc cong sé lich su; dau toc gon gang.

2. Tu thé, clr chi nghiém tac; thai do niém né, khiém tdn, 18 phép, ton trong
nguoi giao tiép; s dung ngdn nglr hoa nha, lich thi€p, khong noi tuc.

3. Peo, cai thé tén, phu hiéu, thé chic danh ding quy dinh.



4. Khéng 1am viéc riéng, gdy mét trat tu trong gid 1am viéc, trong phong lam
viéc.

5. Khong hut thuoc tai co quan, phong lam viéc; khong str dung bia, rugu
hodc dd ubng c6 con, ndu nudng trong gid 1am viée tai co quan, don vi.

6. Khong deo tai nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca nhén trong
gio lam viéc.
7. Noi lam viéc ngén nap, gon gang; khong trung bay, luu gift, phat tan hinh

anh, ndi dung vin hoéa pham dbi truy, tai liéu chdng lai Pang Cong san Viét Nam,
Nha nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

Dicu 5. Y thirc té chire ky luft

1. Tu giac chip hanh chu truong, Nghi quyét cia Dang, Hlen phap, phap luat
cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cta co quan, don vi; guong méu vé dao duc va 16
song.

2. Chap hanh nghiém su phan céng cua t6 chirc, hoan thanh tét nhiém vu cap
trén giao.

3. Gilr gin‘doép két ngf)i bd, xdy dung moi trudong ‘lém viéc dan chu, ky
cuong; co tinh than cau thi, lang nghe; cong tac, giup d& dong nghi€p hoan thanh
tot nhiém vu.

4. Trung thuc, thang than, khach quan trong béo cdo, dé xuét, tham gia dong
g6p v kién véi cap trén.

5. Khong phat tén, tung tin, bia dat, xiic pham danh du, nhan phém nguoi
khac.

6. Khong tu y phat ngdn, cung cép thong tin, tai liéu khong dung thdm
quyén.

7. Khong lam dung, khong ¢6 hanh vi quiy rdi nguoi khac dudi moi hinh
thac (101 noé1, hanh dong, cu chi, tin nhan...)

8. Khong to chire, 161 kéo nguoi khac danh bac, choi hui, 10, dé va céc té nan
x4 ho1 khac dudi moi hinh thirc.

9. Khong quang cdo, van dong, moi goi dong nghiép va cong dan mua, ban,
trao doi hang hoa, dich vu c¢6 tinh chat kinh doanh trong gi¢ lam viéc.

Piéu 6. Sir dung phwong tién, tai sin

1. Khong str dung tai san, thiét bi, phuong tién cong (0 t0, dién thoai, may vi
tinh, d6 ding van phong pham, hop thu,...) cia co quan dé phuc vu muc dich cé4
nhan.

2. St dung tiét kiém dién, nudc va cac vat tu van phong; chi ti€u ding viéc,
ding quy dinh.

3. Tich cuc tham gia xdy dung, gilt gin khong gian xanh, sach, dep; moi
truong van hoa than thién, van minh noi cong sé.



4. Khong tang trit, st dung vt liu gy nguy hai, chay nd, vii khi trai quy
dinh tai co quan.

] ; Chuwong III -
UNG XU KHI THUC HIEN NHIEM VU, CONG VU

Dieu 7. Nhirng viéc cong chire, vién chirc phai lam khi thuc hién nhiém
vu, cOng vu

1. Thuc hién ddy du va ding cac quy dinh vé nghia vu ctia can bg, cong
chuec, vién chirc dugc quy dinh tai Luat Can bg, cong chitc nam 2008 va Ludt Vién
chtrc nam 2010.

2. Tiép nhan, giai quyét cac cong viéc theo thdm quyén, trach nhiém duoc
giao bao dam dung quy trinh, ding thoi gian quy dinh; truong hop phai kéo dai
qua thoi gian quy dinh thi phai giai thich rd ly do va thong bdo cong khai cho co
quan, don vi va cong dan biét.

3. Trong khi thuc hién nhiém vu, phai ling nghe, tiép thu y kién phén anh
dung cua cac co quan, don vi, t0 chic, cong dan va phai chiu trach nhi€ém vé hanh
vi cia minh theo quy dinh cta phéap luat.

4. Cong chirc, vién chue lanh dao, quan ly phai nim bat tAm tu, nguyén
vong, kha ning ctia cAp dudi dé cé phuong phap quan ly, diéu hanh, bb tri sip xép,
giao nhiém vu phtl hop, nham phat huy kha ning, kinh nghiém, tinh sang tao, chu
dong trong viéc thuc hién nhiém vy; phat huy dan chu; ton trong, bado vé danh du
cho cép dudi khi bi phan anh, td céo khong dung su that.

5. Cong chure, vién chire khi thuc thi nhiém vu phai ton trong lanh dao, quan
ly cac cap, phuc tung cap trén va chap hanh nhiém vu duoc giao, phat huy tinh
than tu chu, tu chiu trach nhiém, c6 trach nhiém déng gép y kién trong hoat déng,
diéu hanh cta thu trudng co quan, don vi.

Picu 8. Nhitng viéc can bd, cong chirc, vien chire khong dwoc lam khi
thwc hién nhiém vu, cong vu

1. Khéng duoc hdi 16, nhan hdi 16 hodc goi v hdi 16 dudi moi hinh thirc;
khong duoc mao danh dé giai quyét cong viéc; khong loi dung danh nghia co quan,
muon danh thu trudng co quan, don vi giai quyét cong viéc cua ca nhan.

2. Khong dugc lam sai léch hd so, tai lidu lién quan dén yéu cau cua co
quan, don vi, t6 chtic va cia cong dan khi duoc giao nhiém vu giai quyét.

3. Khong dugc lam 10 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung
don khiéu nai, t0 cédo cia co quan, don vi, t6 chirc va ctia cong dan theo quy dinh
cua phép luat.

4. Khong duge co thai do hach dich, nhiing nhiéu, giy khoé khan, phién ha
khi thuc hién nhiém vy, cong vu.

Dieu 9. Giao tiep va irng xir khi thuwe hién nhiém vu, cong vu



1. Trong giao tiép va ung xu vdi cap duéi cong chire, vién chic lanh dao,
quan ly phai guong mau, di dau trong cac cong viéc kho khan cua don vi; lang
nghe va tiép thu y kién ding dan cla cap dudi; d6i xr binh dang, khong dinh kién,
thién vi khi dénh gia két qua lam viéc cta cdp dudi; gitt gin doan két noi bo, dao
dac tac phong, van hda cong vu trong don vi; xtr ly nghi€ém minh, khach quan va
coéng bang nhiing sai pham cta cip dudi; khéng duoc chuyén quyén, doc doén, coi
thudng cép dudi.

2. Trong giao tiép va tmg xir v6i 1anh dao, cong chire, vién chirc phai co thai
do ton trong, cau thi, c&i mé, lich su, hoa nha, van minh.

3. Trong giao tiép va ung xir vdi dong nghiép, cong chirc, vién chirc phai
chan thanh, trung thuc, than thién, hop tac, nhiét tinh, dam bao sy doan két, théng
nhét dé hoan thanh nhiém vu ctia minh va cta co quan, don vi.

; Chwong IV
UNG XU VOI NGUOI DAN
Piéu 10. Tai co quan lam viéc
1. Giai quyét yéu cau, cong viéc clia ngudi dan dung quy trinh va quy dinh
cua Nha nudec.
2. Giao tlep, lam viéc vo1 nguoi dan bang thai do mem ng, tan tinh, trach

nhiém; uu tién hd tro g1a1 quyet cong viéc voi nguoi gia yeu nguoi khuyet tat, phu
nit mang thai, ngudi dau o6m.

3 th)pg sach nhiéu; khong goi y dua tién, nhén tién, qua biéu; khong hen
gdp giai quyét cong viéc, cong vu Nha nudc bén ngoai co quan va ngoai gio lam
viéc.

4. Khong giy cing thang, birc xtc, doa nat ngudi dén.

5. Nghiém tic nhan 181, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rat kinh
nghiém khi dé xay ra sai sét trong thuc thi cong vu.

Piéu 11. Tai khu din cw va noi cdng cong

1. Tai khu dan cu

a) Van dong gia dinh, nguoi than, nhiing ngudi xung quanh tham gia thuc
hién chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap lut cia nha nudc; tuyén
truyén, phd bién, gido duc, thuc hién phap luat, phong chdng céc té nan x4 hoi.

b) Guong mau, tranh phd truong, lang phi, muc dich truc loi trong viéc t6
chtrc cac hoat dong lién hoan, cuéi hoi, tang 1€, mung tho, sinh nhét, tan gia,...

2. Tai noi cong cong

a) Guong mau chip hanh va van dong ngudi déan thyuc hién cac ndi quy, quy

tic noi cong cong; khong vi pham céc chuan muc vé thuin phong my tuc, ban sic
van hoa dan toc Viét Nam.



b) Khong tham gia, xai giuc; kich dong hodc bao che cac hanh vi vi pham
phép luat cia nguoi khac.

. Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 12. Trach nhiém cia té chirc, ca nhén
1. Chanh vin phong S& c6 trach nhiém gitp Giam ddc Sé 6 chire thuc hién,
kiém tra, don doc cac co quan, don vi, thudc va truc thugc Sé thuc hién quy tac
nay.
2. Truéng cac don vi thuge va true thuge Sé ¢6 trach nhiém:

a) To churc trién khai, kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy dinh vé Quy tac
g xu cuia cong chuc, vién chic, nguoi lao dong tai co quan, don vi cua minh;
dua vao ti€u chi dé x&p loai thi dua hang nam.

b) Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong co quan, don vi c6 cong
chue, vién chirc va nguoi lao dong bi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ma
dugc co quan co thdm quyén két luan c6 vi pham lién quan dén nhiing quy dinh tai
Quy tic nay va vi pham quy dinh cia Pang, Nha nudc vé vian héa cong vu.

3. Cong doan S¢, Chi doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh S¢ ¢6 trach
nhiém tuyén truyén, van dong, kiém tra, giam sat doan vién thuc hién tot Quy tac
ung XU nay .

4. Van dong cong chir, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién ding cac quy

dinh ctia Quy tic; phat hién va bdo cdo 1anh dao S¢ vé nhitng vi pham Quy tic cla
cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong trong S6.

5. Cong chuec, vién chic va nguoi lao dong cua S¢ thuc hién ding cac quy
dinh tai Quy tdc nay.

Picu 13. Khen thudng, ky luit

1. Cong chirc, vién chic va ngudi lao dong cia S thuc hién t6t Quy tic nay
s€ dugc xem xét biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

2. Cong chtc, vién chtrc va nguoi lao dong cia S& vi pham cac quy dinh tai
Quy tac nay, tuy muc dd, s€ bi nhac nhd, phé binh cong khai tai t6 chirc minh cong
tac. Truong hop vi pham nghiém trong s€ bi xem xét, xur ly theo quy dinh cua phéap
luat.

Diéu 14. Dic¢u khoan thi hanh

Quy tic nay duoc phé bién dén tt ca cac don vi thudc va truc thudc S&.
Trong qua trinh thue hién, néu c6 vuéng mac dé nghi phan anh vé Van phong s
de tong hop, nghién ctru trinh Giam doc s& xem xét stra doi, bd sung cho phu hop./.





