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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché viin héa céng vu
tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh Phic

UY BAN NHAN DAN TINH VINH PHUC

Can cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong ngdy 19 thing 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt 76 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cw Ludt Ban hanh van ban quy pham phadp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham
phadp ludt ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cur Ludt Can bo, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008, Ludt Vién
chire ngay 15 thang 11 nam 2010; Ludt sita doi, b6 sung mét s6 diéu cia Ludt
Can bg, cong chirc va Ludt Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 ciia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thing 8 nam 2017 cia
Chinh phii sita d6i, b sung mdt sé6 diéu ciia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08 thing 4 nam 2020 ciia
Chinh phu vé thure hién thi tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0P-TTg ngay 02 thing 8 ndm 2007 cua
Tha trong Chinh pha ban hanh quy ché vin héa cong sé tai cdc co quan hanh
chinh nha nwoc;

Thuc hién Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua
Thut tréng Chinh pha vé viéc phé duyér Bé dn vin héa cong vu;



Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngdy 23 thang 11 ndm 2018 ciia
Van phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 03/2007/0D-BNV ngay 26 thing 2 nam 2007 cua
Bg Néi vu vé viéc ban hanh quy tdc i#ng xi cia can bg, cong chirc, vién chirc
lam viéc trong bé may chinh quyén dia phuong;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Ngi vu tai To trinh sé 723/TTr-SNV ngay
22 thang 12 ndam 2021 va Bdo cdo cua Sé Tw phdp sé 389/BC-STP ngay 21
thang 12 nam 2021 vé két qud tham dinh du thdo van ban quy pham phap ludt.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hoa cong vu tai
cac co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh Phuc.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 10 thang 0/ nam 2021.

Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam d6c S Noi vu; Thu
trudng cac s, ban, nganh, don vi su nghiép truc thudc Uy ban nhan dan tinh,
cac t6 chirc Hoi ddc thu cdp tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh
phd; Chu tich Uy ban nhan déin céc x4, phuong, thi tran; cac t6 chirc va ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ }[Z/_
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QUY CHE
Vin héa cOng vu tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh Phuc
(Kém theo Quyér dinh sé 69 /2021/0P-UBND ngay29 thang 12ndm 2021
cua Uy ban nhan dan tink Vinh Phiic)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh muc dich, nguyén tic thuc hién vin héa cong vu;
cac chuan muc van hoa cong vy, trang phuc, 18 phuc, thé can bo, cong chuc;
cach bai tri khudn vién cong so, xay dung moéi trueong lam viéc van minh, hiéu
qua va trach nhi ém cua cac co quan, don vi trong t6 chic thyc hién Vén hoa
cong vu quy dinh tai Quy ché nay.

2. Béi tugng ap dung

a) Cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh
(sau ddy goi tat la co quan);

b) Can bo, cong chiic, vién chic, nhan vién (sau ddy goi tdt 1a can bg,
cdng chuc) cong tac tai cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap va
cac to chuc Hoi dac thu trén dia ban tinh;

¢) C4c t6 churc, ca nhan c6 lién quan dén viéc thuc hién Quy ché.
Piéu 2. Muc dich va nguyén tic thwe hién vin héa cong vu
1. Muc dich

a) Xay dung va thuc hiénvan hoa cong vu nhiam hinh thanh phong cach tmg
xt, 1& 161 lam viéc chuan muc, chuy@n nghiép, trach nhiém, niang dong, minh bach,
hiéu qua trong hoat dong thuc thi nhiém vu, cong vu; thuc hién muc tiéu xay dung
d6i ngii can bo, cdng chic ¢ pham chat dao duc tét, tan tuy, trung thuc, hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao va dap tng yéu cau phuc vu nhan dan va xa hoi.

b) Xay dung, moi truong lam viéc van minh, hién dai, lich su, bao dam
tinh trang nghiém, nang cao hiéu qua hoat dong cia cac co quan nha nudc.

) Lam can ctr dé thanh tra, kiém tra, danh gia, xem xét, xur 1y trach
nhiém dbi véi can bo, cong chuc khi vi pham cac chuan muyc ung xu, dao duc
cong vu trong thuc thi nhiém vu, goép phan xay dung vin héa cong vu, phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.



2. Nguyén tac

a) Bao dam nguyén tic Bang théng nhét lanh dao xay dung va thyc hi¢n
van hoa cong vu. Gan thuc hién van hoa cong vu véi viéc to chuc hoc tap va
lam theo tu twdng, dao duc, phong cach H6 Chi Minh.

b) Tuan thu phép luat trong qué trinh thuc thi cong vu. Dé cao trach
nhiém cua nguoi dimg dau trong viéc to chuc, thuc hién va guong mau chap
hanh vin hoa cong vu; tap hop, tao sy lan t6a, phong trao thi dua doi méi thuc
hién t6t vin hoa cong vu.

¢) Thuc hién quy ché van héa céng vu xuat phét tir loi ich cia nguoi dan,
doanh nghiép, td chitc, c4 nhan co lién quan ; Iéy su hai long cta nguoi dan,
doanh nghiép 1am trung tdm va la thudc do danh gia chat lugng phuc vu cia co
quan nha nudc.

d) Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh
té - x4 hoi cua tinh; Phu hop véi dinh hudng xay dyng ddi ngii can bo, cong
chtic cac cip chuyén nghlep, hién dai, 1a nhan t quan trong dé xdy dung hé
théng chinh tri trong sach, viing manh.

) ~ Chuong 11 5 )
CAC QUY PINH VE CHUAN MUC VAN HOA CONG VU

Piéu 3. Quy chuin héa hoat dong cong vu

Cac co quan trén dia ban tinh phai thuc hién cac nhiém vu sau day nham
quy chuan hoa hoat dong c6ng vu tai co quan minh:

_ 1. Ban hanh quy dinh, quy ché, ndi quy, phan cdng, phan cap trach nhi¢m,
quyen han cua tap thé, ca nhan trong co quan, don vi minh va quan triét , pho
bien tai toan thé can bo, cdng chuc thugc tham quyen quan ly.

2. Quan triét chlrc nang nhiém vu cua co quan , phong, ban, don vi va Bé
an vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam dugc
phé duyét, tiéu chuan ngach cong chirc , tiéu chudn chirc danh hang vién chic
dén ting can bo, cong chirc dé ap dung, thuc hién.

3. Chuan hoa céc quy trinh céng viéc, chi rd muc dich, pham vi, cac budc
trién khai, trach nhiém, cac yéu cau va két qua, san pham cong viéc dé thuc thi va
kiém tra cng viéc; Cong khai quy trinh giai quyét cong viéc, thu tuc hanh chinh,
két qua giai quyét cong viéc trén trang thdng tin di¢n tu cua co quan minh hogc
cac phuong tién thong tin dai ching khac dé nguoi dan dé tiép can.

4. Lap ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nim theo chirc ning nhiém vu
dé lam can ctr thuc hién. Thuc hién giao viéc, phan cdng trach nhiém va nghiém
thu, danh gia, bdo cao két qua cbng viéc rd rang, cu thé.

5. Quy dinh chuc trach nhiém vy, quy trinh 1am viéc, cac quy tic ung
xtr cho céc vi tri cdng viéc, cac chi sb danh gia két qua cong viéc dé st dung
trong giao viéc va bao céo két qua cong viéc phu hop voi dic diém tinh hinh
cua tung co quan , don vi.



6. T6 chuic cac chuong trinh ddo tao, tap huan, bdi dudng cho can bo, cong
chirc V& vin hoa cong vu, chuy@n mén, nghiép vu, ndi quy, quy dinh cua co quan
va cac chuan muc, ky nang ung Xu trong thyc thi cong vu dé am hiéu quy dinh
phap luat, tinh théng vé nghiép vy, chuyén nghiép trong giai quyét cong viéc.

7. Tang cudng viéc dang ky va xép lich 1am viéc truc tuyén véi co quan
tur trudc hoac bo tri ngudi truc dang ky lam viéc, khéng dé khach va nguoi dan
bén ngoai tuy tién di vao co quan.

8. Khuyen khich, dong vién, phat dong cac phong trao thi dua tao sy lan
toa tich cuc vé thuc hién vanhoa cong vu. Picu dong, luén chuyén hoic giao nhiéu
nhiém vy khac nhau cho can bg, cong chirc. Thuc hién tdt chu truong khuyen khich
dong vién, khen thuong, dé bat, bé nhiém can bd nang dong, sang tao, dam ngh,
dam 1am, luon nd luc vi loi ich chung

Piéu 4. Tinh than, thai dé 1am viéc

1. Can by, cong chuc phai trung thanh véi Nha nuge Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam; bao vé To quoc va loi ich quoc gia; ton trong va tan tuy
phuc vu Nhéan dan.

2. Khi thyc hién nhiém vy, cong vu, can bo, cong chic phai y thic rd vé
chuc trach, bon phan cua ban théan, bao gom:

a) San sang nhan va nd lyc hoan thanh tét moi nhiém vu dugc phan
cong; khong kén chon vi tri cdng tac, chon viéc dé, bo viec khd. Tam huyét,
tan tuy, guong mau lam tron chuc trach, nhiém vu duogc giao, tranh “tu duy
nhiém ky”, lgi ich cuc bé.

b) C6 y thtc to chuc ky luat, tranh hién twong trung binh chi nghia, lam
Viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua; giai quyét yéu cau, cdng viéc cua nguodi
dan, t6 chic dung quy dinh, quy trinh; chap hanh nghiém nai quy, quy ché lam
viéc va cac quy ché noi bo cua co quan.

¢) Khong dugc gay kho khin, phién ha, voi vinh, truc lgi ca nhan, kéo dai
thoi gian xu ly cong viéc cua co quan, to chirc va nguoi dan; khong tho o, vo
cam, thieu trach nhiém trudc nhitng khoé khan, burc xUc cia ngudoi dan.

d) Trong thuc thi nhiém vu luén dam bao tinh khach quan, trung thuc,
khong van dung, &p dung sai quy dinh. Can b, cong chic gitr chic vu 1anh dao
phai céng tam, khach quan trong st dung, danh gia can bg, céng chac thudc
quyén quan ly; khéng loi dung vi tri cong tac dé bé nhiém ngudi than quen,
khong vi ngudi nha, ngudi thin ma wu tién giai quyét; chu dong xin thdi git
chac vy khi nhan thay ban than con han ché vé niang lyc va uy tin.

d) Thing than ty phé binh va phé binh, kién quyét dau tranh véi nhiing
biéu hién sai trai, tidu cuc trong co quan; khong chay theo chi nghia thanh
tich, khéng bao che khuyét diém, khong vu loi.



3. Thoi gian lam viéc
a) Chap hanh dung thoi gian 1am viéc, khong di lam mudn, khdng vé sém
trudc thoi gian quy dinh.

b) Khong st dung thoi gian lam viée co qu  an dé giai quyét viée riéng |
khéng sur dung cac trang mang xa hoi dé giai tri, phuc vu viéc ca nhan tru
phuc vu cho cong viéc .

¢) Khdng tu tap an udng, hat thude, tan chuyén trong gio lam viéc.

d) Cac co quan b tr1 phu’O’ng tién, may moc, con ngu’0’1 dé kiém tra ngay
cong, kiém tra di mudn vé som, di ra ngoai co quan giai quyet viée riéng d6i voi
can bo, cdng chic va co bién phap xu Iy phi hop theo quy ché co quan.

Piéu 5. Chuan mue dao dirc, 16i séng cia can bd, cong chirc

1. Khéng ngung hoc tap nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu; tu
dudng, rén luyén vé dao duc, 16i song. Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi
cong vo tu; trung thyc, gian di, thang than, chan thanh; khéng c6 biéu hién co
hoi, séng ich Ky, ganh ghét, d6 ky; khong duoc vi pham cac chuan muc vé thuan
phong my tuc tai noi cong cong dé bao dam su vin minh, tién b ctua x& hoi.

2. Tuyét dbi khong duoc tham gia vao cac té nan xa hoi, khdng tham
nhiing; khong duoc st dung d6 uéng cd con trong thoi gian lam viéc va gio
nghi trua; khong diéu khién phuong tién tham gia giao thong khi da sir dung
rugu, bia, do uéng coé con; hat thudc 14 phai ding noi quy dinh.

3. Phai tuan thu ky luat phat ngon, chap hanh nghiém Luat An ninh mang,
khong sur dung mang xa hoi d€ khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua dugc
kiém chirng, phien dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong cong vu.

4. Phai tuan tha, gitr gin chuan muc dao duc gia dinh va xa hoi, thuan
phong my tuc, truyén théng van hoa tét dep cua dan toc; khéng mé tin di doan
va c6 nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 1& hoi. Guong mau, tranh phd
truong, lang phi khi to chac cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia
va to chirc céc cong viéc khac nham truc loi. Tich cuc tuyén truyen, gido duc,
van dong ngudi than trong gia dinh gwong mau chap hanh nghiém chinh cha
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc. Khong dé
bd, me, vo, chdng, con, anh, chi em rudt loi dung danh nghia cua ban than dé
vu loi cho gia dinh va ban than.

5. Can b, cdng chiic trong co quan cam két, thi dua, phat dong cac phong
trao xay dung va thuc hién van hoa cong vu tao su lantéa, bau khong khi vui tuoj
lanh manh trang nghiém gop phan thuc hién nhiém vu hiéu gohat lwong

Piéu 6. Chuan muc &ng xir cia can bd, cdng chikc véi cap trén

1. Tuan thu tha bac hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phan
cbng cdng viéc cua cap trén; khdng tron tranh, thoai thac nhiém vu; khdng ninh
bo lay long vi dong co khong trong sang. Ton trong va thuc hién nghiém chée do
bé&o céo cong viéc vai cap trén.



2. Khi thyc hién nhiém vy, cong vu phai chap hanh quyét dinh cua cap
qUan ly truc tiép. Truong hop c6 quyét dinh cua cap trén Cap qUan ly truc tlep thi
can bg, cong chuc phai thuc hién theo quyet dinh cua Cap c6 tham quyen cao
nhat, dong thoi co trach nhiém bao céao Cap quan ly truc tiép cua minh ve viéc
thuc hién quyét dinh d6. Khi thuc hién quyét dinh cua cap trén, néu thiy c6 can
ctr trai phap luat phai b4o cao ngay bang vin ban véi nguoi ra quyét dinh,
truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi khdng phai chiu trach nhiém vé
hau qua caa viéc thuc hién quyét dinh do6 gay ra.

Piéu 7. Chuan muc &ng Xir ciia can b, cong chic véi cap dudi

1. Phan céng nhiém vu cho can bd, céng chic cip dudi rd rang.
Thuong xuyén don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, cdng vu cua can
bg, cong chirc cap dudi.

2. Guong mau trong 16i song, giao tiép, g xir, chap hanh ky cuong hanh
chinh va ndi quy, cac quy ché ndi bg; git gin doan két noi bo trong co quan.

3. P6i xur binh dang véi cap dudi; khong duge duy ¥ chi, ap dat, bao thu;
phai ton trong, ling nghe y Kkién cua cap dudi. Co phuong phap diéu hanh phu hop,
phat huy dugc nang luc, kinh nghiém, tinh sang tao cua tung can bg, cdng chuc
trong co quan. Tao diéu kién dé cap dudi hoan thanh tét nhiém vy dugc giao.

4. Phat huy dan chu, tao diéu kién trong hoc tap, nang cao trinh do, phat
huy sang kien cua can bo, cong chuc. Bao vé danh dy, quyéen va loi ich hop
phap cua can bo, cong chuc thudc quyén quan ly.

5. Cong tam, khach quan trong str dung, danh gia can bd, cdng chuc thudc
quyén quan ly. Pong vién, khen thuong kip thoi, xing dang d6i véi can bo,
cong chuc va kién quyét xur 1y cac truong hop vi pham cac quy dinh caa phap
luat theo phan cap quan 1y can b, cdng chirc, vién chuc.

Piéu 8. Chuan muc &ng xir ciia can b, cong chirc véi dong nghiép

1. C6 thai do ton trong, tinh than h‘qp tac, trong trg trong thuc hién nhiém
vy, cOng vu; bao vé danh duy uy tin ctia dong nghiép.

2. Khong tao bé phai, gdy mat doan két ngi bo; xay dyng moi quan h¢
dong nghiép lanh manh, trong sang, c6 ly, c6 tinh; khong phan anh sai sy that
vé dong nghiép nham bdi nho danh du, lam mat uy tin cia dong nghiép.

Piéu 9. Chuan muc &ng xir ciia can b, cdng chic véi ngurdi dan
1. Tai co quan lam viéc

a) Giai quyét yéu cau, cong viéc cua nguoi dan ding quy dinh, quy trinh.
Khoéng dugc gay kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi glan xtr ly cdng viéc
Clia co quan, to chirc va ngu:orl dan; khong tho o, vé cam, thleu trach nhiém trudc
nhitng khé khin, buc x(c cta ngudi dan; khong nhan tién, tai san, loi ich bat
hop phap tir phia cac co quan, doanh nghiép va ngudi dan dudi moi hinh thuc;
dAu tranh, ngan chan té¢ “tham nhiing vat”.



b) Phai ton trong, lang nghe, tan tinh hudng dan vé quy trinh xir Iy cong
viéc va giai thich can ké& nhirng thac mac ctia ngudi dan;

c) Thuc hién “4 xin”: Xin chao, Xin 16i, Xin cam on, xin phép; “4 ludn”:
Luén mim cuoi, lubn nhe nhang, lubn lang nghe, luén gitp do;

d) Nghiém tdc nhan 18i, nhan khuyét diém, thanh khan ty phé binh, rit
kinh nghiém khi dé xay ra sai sot;

d) Truong hop nhiing yéu cau cua ngudi dan khong thudc tham quyén

giai quyet Cua co quan thi can by, cong chue hudng dan ho dén dang co quan c6
tham quyén giai quyét.

2. Tai khu dan cu va noi cong cong
a) Tai khu dan cu

Guong mau thyc hién, tuyén truyen, van dong gia dinh, nguoi than, nguoi
dan tham gia thyc hién chu treong, duong 10i cua Bang, chinh sach, phap luét cua
Nha nudc va huong udce, quy ude da dugc co quan cd tham quyen phé duyét.

Khoéng duoc t6 chuc cac hoat dong cudi hoi, viéc tang, mung tho, sinh
nhat, tan gia, thang chuc, cac hoat dong khac cua ban than va gia dinh vi muyc
dich vu loi.

b) Tai noi cong cong

Guong mau chap hanh va van dong nguoi dan thyc hién cac noi quy, quy
tac cong cong; khong vi pham cac quy dinh vé dao dtrc, vé thuan phong my tuc,
ban sac van hoa dan toc.

Khdng tham gia, xUi giuc, kich dong hoac bao che cac hanh vi vi pham
phap luat cta nguoi khac.

biéu 10. Ngbn ngix, thai do giao tiép, &ng xir va sir dung dién thoai

1. Ngbn ngit giao tiép phai chuan muc, rd rang, mach lac. Thai d¢, tac phong
phai van minh, lich sy.

2. Khi giao tiép qua dién thoai, can b9, cong chuc phai xung tén, chuc vy,
cO quan noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao noi dung cong viéc; diéu
chinh am luong giong n6i cuia minh vira du nghe, tranh anh hudng dén céng viéc
Cta nguoi xung quanh.

‘3. Té‘g chuong dién thoai di dong trong cac cudc hop, hdi nghi. Truong
hgp can thiét, viéc st dung dién thoai di dong phai ddm bao khong anh huong
dén cudc hop, hdi nghi.

Piéu 11. Quy dinh ddi véi can bd, cong chire khi giai quyét thi tuc
hanh chinh

Ngoai cac quy dinh chung, can bd, cong chirc khi giai quyét thu tuc hanh
chinh con phai thuc hién cac quy dinh sau:



1. Giao tiép, ung xtr khi giai quyét tha tuc hanh chinh truc tiép tai Bo
phan mot ctra

a) Khi tiép nhan yéu cdu: Ludn tuoi cuoi, chu dong chao hoi lich su, than
thi¢n, chi dan tan tinh va hoi, lam rd nhu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, cong
viéc cua to chure, ca nhan; san sang phuc vu t6 chtrc, c4 nhan khi c6 yéu cau. Tao
diéu kién cho t6 chirc, ca nhan khi thuc hién thu tuc hanh chinh dugc giai quyét
kip thoi, nhanh chong, thun loi va dat két qua mong mudn.

b) Khi hudng dan: C6 thai d9 vui ve, tan tuy, nha nhan; lang nghe y kién, giai
thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

Truong hop hd so chua day du, phai huéng dan dai dién t6 churc, c4 nhan
bd sung mot 1an day du, chinh xac va néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so; Truong hop tu chdi nhan hd so, phai néu rd 1y do theo
mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so thi tuc hanh chinh.

¢) Khi giao Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua to chirc, ca nhan: can
kiém tra k¥ thong tin trudc khi giao; yéu cau t6 chirc, ca nhan kiém tra lai thong
tin, ndi dung va dé nghi to chtic, ca nhan phan hoéi ngay néu chua dong tinh,
chua hiéu 18 noi dung.

d) Khi t6 chure, ca nhan khiéu nai, gop y: Co thai do ton trong, cau thi, léng
nghe, ghi nhéan, chan thanh nhan 161, hira khac phuc (néu c6 sai sot) va cam on.

d) Khi t6 chirc, ca nhan biic xtc, 16n tiéng: Can kiém ché, binh tinh, ling
nghe. Tuyét doi khong doi chat, ngat 101 t6 chirc, ca nhan; khong duoc co6 thai do
hach dich, nhiing nhiéu; khong giy cang thang, birc xtic, doa nat nguoi dan.

¢) Chu dong tham muu, dé xudt, kip thoi phét hién, kién nghj stra doi, bo
sung huy bo hoac bai bé cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai phap luat hodc
khong phu hop.

2. Giao tiép, ung xu khi giai quyét thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir

a) Huéng dan, kiém tra ho so, gui cac thong tin phan hoi cho t chirc, ca
nhan theo cac thong tin td chirc, cd nhan da dang ky khi thuc hién thu tuc hanh
chinh trén moi trudong dién tir.

b) St dung tai khoan giao dich dién tir da dang ky dang nhap vao H¢ théng
thong tin mot cira dién tir ctia cap tinh dé theo ddi, giai quyét hod so dién tir

’ c) Bao cao Thu truong co quan khi phat hién cac hanh vi S}r dung hé
thong thong tin khong dung muc dich, cac dau hi€u gay anh hudng dén an toan,
an ninh thong tin dé kip thoi xur 1y.

d) Tuan tha Luat An toan thong tin mang, Luat An ninh mang va cac
quy dinh phéap luat lién quan vé bao vé thong tin c4 nhan khi thuc hién thu
thap thong tin ca nhan cua td chirc, c4 nhan tham gia thuc hién thu tuc hanh
chinh trén méi trudong dién tu.

d) Cap nhat cac kién thic bao dam str dung thanh thao cac phan mém tng
dung duogc trién khai trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir.



3. Céc hanh vi khong duoc lam

~a)Cua quyén sach phiéu, gy phién ha, khé khin cho t6 chirc, ca nhan;
thiéu hop tac, thi€u cong bang, khong khach quan, khong ding phép luat.

b) Cén tré td chirc, cA nhan lua chon hinh thuc nop hd so, nhan, tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luat; can tré ngan chan
trai phép qua trinh truyén, gui, nhan dir li¢u dién tur.

¢) Tu y thay doi, xoa, huy, gia mao, sao cheép, di chuyen trai phép ndi

dung dir lidu thuc hién thu tuc hanh chinh; tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va
cac thong tin lién quan dén bi mat cua t6 chtc, ca nhan hodc sir dung dé truc loi.

d) Tir chéi hodc kéo dai thoi gian giai quyét; truc tiép giao dich, yéu cau
td chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so khong thong qua Bo phan Mot ctra
hoac ty ¥ yéu cau bo sung ho so, gidy to ngoai quy dinh ctuia phap luat.

d) Can thiép trai phép vao qua trinh thyc hién thi tuc hanh chinh trén moéi
truong dién tu, bao gom: truyén, thu thap, xir Iy, gui hodc thong bao két qua xu
Iy ho so, giao dich thanh toan; can thiép trai phép, lam sai léch dir liéu ho so,
giao dich thanh toan, ket qua xtr Iy thu tuc hanh chinh; tiét 16 thong tin, sao chép
dir liéu trai tham quyén.

e) Gian 1an, mao nhén, chiém doat, str dung trai phép danh tinh dién tir
ctia to chirc, ca nhan, co quan c6 tham quyén.

f) Ung xt, giao tiép khong phul hop v6i Quy ché vin hoa cong s va cac
hanh vi vi pham phap luat, cdc hanh vi bi cam khac cua phap luat c6 lién quan
den hoat dong caa can bo, cong churc, vién chac trong thuc hién nhiém vu.

4. Céc trudng hop phai thyc hién xin 16i khi giai quyét thi tuc hanh chinh

Khi ¢6 ykién phan anh cua to chirc, c4 nhan qua cac hinh thirc truc tiépgian
tiép hodc can ctr két qua thanh tra , kiém tra vé thuc hién giai quyét thu tuc hanh
chinh, co quan va can bo, cong chirc giai quyét thu tuc hanh chinh phai xin 16
trong cac truong hop sau:

a) P6i vai can b, cong chire truc tiép giai quyét thu tuc hanh chinh:

- Khong thuc hién day du hogc khong dung quy dinh trong viéc tiép nhan
hé so, thi tuc hanh chinh, Vvige tra ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai
Bo phan Mot cira cac cap duoc quy dinh tai Pidu 17, Diéu 20 Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu.

- Trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh dé xdy ra sai sot nhu két qua
bi sai; b1 mat, that lac, hu hdng cac giay tg, tai liéu; dé€ lai hau qud, ton that doi véi
t0 chirc, ca nhan; két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bi chAim mudn

- Yéu cau td chirc, cong dan ndp cac loai gidy to, tai lidu khong cé
trong thanh phan hd so theo quy dinh cua Bo thu tuc hanh chinh duge Chu
tich Uy ban nhén dan tinh quyet dinh coéng bd trir trudng hop cd van ban yéu
cdu clia co quan c6 thim quyén.



- Tu nhan ho so cta to chirc, c& nhan dé giai quyét; truc tiép gap hodc goi
dién thoai, lam van ban cho t6 churc, ca nhan dé hu’O’ng dan bd sung hd so hoic
giao tra két qua giai quyét hd so cho to chirc, cd nhan khong thong qua Bo
phan Mot cira hodc khong bao cao va duge su ddng ¥ ctia ngudi co thim quyén.

- Su dung hodc 101‘ dung nhiém vu dugc giao trong giai quyet tha tuc hanh
chinh d€ van dong thu tién ngoai quy dinh; thu vuot murc phi, 1¢ phi do co quan
c6 tham quyén quy dinh.

b) Bdi véi n guoi dimg dau co quan c6 mot trong cac hanh vi dudi day thi
phai cong khai xin 10i:

- Cham ky, duyét hd so do phong, ban, bo phan chuyén mén trinh, dan
dén qua han tra két qua cho t6 chire, ca nhan.

- Quy dinh thém diéu kién va thanh phan ho so ngoai quy dinh cua bo thu
tuc hanh chinh dugce Chu tich Uy ban nhan déan tinh quyét dinh cong bo.

- Tir chdi viée ky, duyét hd so thudc tham quyén giai quyét ciia co quan
ma khong c6 ly do chinh dang.

- Két qua giai quyét tht tuc hanh chinh c6 sai s6t do 15i ctia co quan giai
quyét thu tuc hanh chinh.

¢) Xac minh y kién phan anh va thoi gian cong khai xin 13i

Ngay trong ngay lam viéc, sau khi tiép nhan thong tin phan anh, nguoi
dtng dau co quan phai truc tiép chi dao co quan chuyén mon kiém tra, X4c minh

thdng tin. Thoi han xac minh khong qua 03 ngay lam viéc, truong hop phirc tap
dugc gia han nhung khong qué 05 ngay lam viéc.

Cin ctr két qua xac minh, néu thong tin phan 4anh chinh xac thi ngudi ding
dau co quan phai thuc hién viéc cong khai xin 181 voi to chiic, c& nhan trong thoi
han 03 ngay lam viéc qua cac hinh thire: Xin 16i bang vin ban hodc cbéng khai xin
16i truc tiép hodc xin 16i trén cac phuong tién thong tin dai chiing.

Néu hanh vi vi pham cua can by, cong chirc dugc phat hién trude thoi
gian hen tra két qua cua to chtrc, c& nhan thi viéc xin 16i duoc thuc theo hai
cach: Xin 16i trude thoi diém tra két qua qua thu dién tr hodc tin nhén, dién
thoai hodc mang xa hoi va déng thoi xin 16i cong khai truc tiép vao thoi diém tra
két qua cua to chtrc, c& nhan.

d) Hinh thirc xr Iy vi pham

Néu can bd, cong chirc vi pham tir 03 1an tro xudng/nim cong tac thi t 0y
tinh chat mic d6 dé xem xét ha thi dua , danh gia xép loai két qua cong tac nam .
Néu vi pham trén 03 1an thi bi xem xét xir Iy ky lut va bé tri thuc hién nhiém
vu khac. Tru’O’ng hop gay hau qua nghlem trong hodc c6 tinh chit phirc tap thi co
quan c6 thim quyén s& xem xét, xur ly theo quy dinh.

Trong nam coéng tac, co quan vi pham nhung khong trlen khai, thuc
hién xin 161, thi cin ct mitc 46 vi pham co quan c6 thAm quyén xem xét danh
gia, xép loai ngudi dung dau hodc xir 1y ky luat theo quy dinh.



_ Chuong IIT A
TRANG PHUC, LE PHUC, THE CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 12. Trang phuc, I& phuc, thé ciia can b, cong chirc

1. Trang phuc

a) Khi thi hanh nhiém vy, can bg, cong chirc phai mac trang phuc gon
gang, lich su.

Pbi v6i nam: Quan au, 40 so mi €O ve c¢d (ngan tay hodc dai tay) hodc bd
comple, di gidy hodc dép co6 quai hau.

Déi voi nit: Quan au, vay dai qua dau gbi (khong mic vay lién 4o khong co
ve ¢0), 40 so mi c6 ve cb ngin tay hodc dai tay, bd comple, 40 dai truyén thong,
di giay hodc dép c6 quai hau.

Pbi v6i ca nam va nit : Khong méc 4o phd ng, quan bo; khong di dép 16 ;
khong nhudom téc sang mau hoac nhiéu mau;

b) Khuyén khich can bd , cong chirc mic bd comple , that caravat; bo 4o
dai truyén thong tai cong s¢ hodc ddng phuc cong so. Di voi can bo, cong chirc
tiép dan, lam viéc tai by phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mét ctra
khuyén khich c6 mau déng phuc riéng bao ddm van minh, lich su.

¢) P6i voi nhitng nganh c¢é quy dinh riéng vé trang phuc thi thuc hién theo
quy dinh cua nganh.

2. L& phuc

La trang phuc chinh thuc duge st dung trong nhitng budi 1&, cudc hop
trong thé hodc cac cudc tiép khach nudc ngoai.

a) Dbi v6i nam: Bo comple hodc 40 so mi dai tay, quan au, thét cravat; di
giay hodc trang phuc cta nganh.

b) Béi v6i nit: Bo 40 dai truyén thdng, bd comple, di gidy hodc trang
phuc cua nganh.

C) DPéi véi nguoi dan toc thiéu s thi trang phuc 1& hoi dan toc ciing
duoc coi 1a 18 phuc.

3. Thé can bg, cong chuc

a) Co quan truc tiép quan ly, st dung can bo, cdng chuc c6 trach nhiém
cap thé cho can b, cong chac theo mau théng nhat quy dinh tai Quyét dinh s6
06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 caa B Noi vu vé viéc quy dinh mau thé va
viéc quan ly, sir dung thé d6i voi can b, cong chirc, vién chuc.
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b) Khi thuc thi ¢éng vy, nhiém vy, tit ca can bd, cdng chac phai deo
thé thong nhat tai vi tri trudc nguc bén trai hoic diy deo cd khoang céch tir
cam dén mit ciat ngang & mép trén cua thé 1a 200 - 300mm.

c) Can bo, cong chirc phai giir gin, bao quan thé ctia minh. Nghiém cdm
viéc cho muon thé, dung thé vao viéc khac. Can bd, cong chirc dugc bd nhiém,
ttr chtrc, mién nhiém, thay dbi ngach s¢ dugc ddi thé méi, ndp lai thé cii. Can bo,
cong chirc nghi huu, chuyén cong tac sang co quan khac phai tra lai thé cho co
quan; nguoi thoi viée s€ bi thu hoi thé. Can bo, cong chuc lam mét thé, 1am hong
thé phai bao céo bang vin ban, c6 xac nhan cua thu trudng co quan va giri vé bd
phan 1am thé dé 1am lai thé méi theo quy dinh.

oo ChuonglV o
BAI TRI KHUON VIEN CONG SO

Piéu 13. Bai tri khuon vién céng sé ciia co' quan

1. Treo Qudc ky, Quéc huy, chan dung Chu tich H6 Chi Minh

a) Quéc ky, Quéc huy, chan dung Chua tich H6 Chi Minh phai duoc treo,
dat tai vi tri trang trong theo Hudng dan sé6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02 thang
10 nam 2012 cua Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich vé viéc sir dung Quéc ky,
Quéc huy, Quéc ca, chan dung Chu tich H6 Chi Minh.

b) Khong duoc treo Quéc Ky da bi bac mau, rach, cii; khong treo, ddt chan
dung, tugng ctia Cha tich Ho Chi Minh va Quéc huy qua cii hoc bi hu hong.

c) Viéc treo Quéc ky trong cac budi 1& | don tiép kha ch nudc ngoai phai
tuan theo quy dinh vé nghi 1& nha nudc va don tiép khach nudc ngoai .

2. Bai tri khubn vién cong so

a) Cong co quan

Céc co quan phai cd bién tén (bién dong mau vang, chir mau do), dugc dat
tai cong chinh phia bén p hai 16i vao, trong d6 ghi rd tén goi day du bang tiéng
Viét va dia chi ciia co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2008/TT-BNV ngay
07 thang 8 nam 2008 ctia B6 Noi vu vé hudng dan bién tén co quan hanh chinh
nha nudc.

b) So db, chi dan

Céac co quan cong khai quy dinh 1am viéc d6i vai to chic, ca nhan dén
lam viéc va c6 so d6 bé tri phong 1am viéc thé hién duoc vi tri timg phong trong
tru so, chirc nang nhiém vy co ban cua timg phong. Poi véi cac co quan tap
trung d6ng nguoi nhu B énh vién, Trudng hoc, khu vuc tiép cong dan, khu vuc
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giai quyét thu tuc hanh chinh can c¢6 ban hudng dan hodc so d6 chi dan cu thé.
So dd phai thé hién rd cac khbi nha lam viéc , phong lam viéc, phong tiép dan,
khu vuc vé sinh... va dugc dit tai noi thuan tién, dé nhin, d& thiy dé céc t6 chic,
ca nhan dé lién hé cong tac.

C6 chir hoic biéu tugng “cdm hat thude 147 tai dia diém cidm hat thude 14
theo quy dinh cia phap luat; chi dan dia diém duoc phép hat thude 4.

¢) Khu vuc dé phuong tién giao thng

B4 tri hop 1y, gon gang, cé né nép va tiét kiém dién tich cac khu vuc dé
phuong tién giao thdng caa can bo, cong chic va khach dén giao dich, l1am viéc
dac biét tai cac cong s, khu vuc mot cira, khu vuc tiép cong dan, tai cac cong
bénh vién va bén trong bénh vién, cong truong hoc. Khdng thu phi giri phuong
tién giao thdng cia ngudi dén giao dich, 1am viéc tai cac co quan nha nudc.

d) Khudn vién, cay xanh, cau thang, hanh lang, khu vé sinh

Thuc hién van minh, tiét kiém trong viéc bé tri khuén vién trong cay
xanh. Khi bé tri khudn vién cay xanh phai quan tam dén my quan, gia tri va
thuan tién cho cong tac ciu ho, phong chay chira chay. Khuyén khich can bo ,
cong chiic tham gia vé sinh, trong cdy xanh , trong hoa tao canh quan moi
trrong xanh , sach, dep.

Hanh lang, san vuon, cau thang phai dugc vé sinh sach s&, gon gang, ngin
nép, trang bi day da hé théng, thiét bi thu gom rac thai.

Khu vuc vé sinh ¢dng cong phai c6 bién chi din, quy dinh rd khu vuc cua
Nam va cua Nit riéng, duoc vé sinh sach s&, gitt gin moi truong, cac thiét bi vé
sinh bao dam luén hoat dong tét.

T6 chirc va cong dan dén lam viée phai cd y thire gitr gin vé sinh moi
truong, xay dung moi trudng van hoa than thién, van minh noi cong so.

3. Khu vuc cho

Bé tri khu vuc chd (phong cho hoidc ban ghé chd ngdi chd) phi hop véi
diéu kién thuc té cia co quan dam bao tién nghi, ngan nap, sach s&, don tiép lich
su, chu dao, tao cam giac than thién , thuan loi cho khach dén lam viéc nhung
dam bao nghiém tuc.

Cac khu vuc mot cira, khu vuc tiép cong dan, tai cac céng bénh vién va
bén trong bénh vién, cng trudng hoc can sip xép, dit cac bién bao, chi dan quy
dinh r6 khu vuc chd dé tranh 16n xon, Un tic, tap trung dong nguoi.
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Trong trudng hop dic biét (khach dén co quan lam viée 1a ngudi tan tat,
khuyét tat, khiém thi) thi co quan c6 ngudi hudng dan, giup da.

Piéu 14. Bai tri phong lam viéc
1. Moi truong, trang thiét bi lam viéc

Bai tri, sip xép, tao canh quan, méi truong 1am viéc xanh — sach — dep;
Moi trudng lam viée dy du dién, nuéc, anh sang dam bao tién nghi va an toan.

BJ tri cac trang thiét bi lam viéc nhu ban ghé , may vi tinh, thiét bi két ndi
internet, ta tai liéu, van phong pham du cho can bg, céng chirc 1am viéc.

Khong lap ban tho, thap huong, an, udng ruou bia trong phong lam viéc.
2. Phong lam viéc

Phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi rd tén co quan, ho va tén, chuc danh
cua can bo, céng chac; phong c6 tir 02 ngudi tra 18n, phai niém yét danh séach,
chuc vu can bg, cong chirc trude ctra phong lam viéc. Tai ban lam viéc phai co
bién tén va churc danh cua can b, cong chic.

Sap xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nap, sach
s&, khoa hoc, hop Iy vira thuan tién trong cdng viéc, vira bao dam cac yéu cau
vé an toan chay no, loai bo nhitng thir khdng can thiét dé dam bao sach sg,
ngan nap, quy chuan.
) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Trach nhiém cia Sé Noi vu

1. Xay dung noi dung, ké hoach va hudng dan, t6 chirc cac khoa dio tao,
bdi dudng cho can bd, cong chirc vé cac chuadn muc van hoa cong vu . Mbi nim
t6 chtre it nhat 01 1an hoi nghi, hoi thao c6 moi cac chuyén gia, nha khoa hoc dé
truyén dat, hoc tip, cip nhat cac kién thirc vé vin hoa cong vu cho doi ngii can
b, céng chirc tir tinh dén co s0.

2. Tham muu Uy ban nhén dén tinh thudng xuyén phat dong cic phong
trao thi dua thyc hién van hoa cong s6  ; so két, tong két phong trao dé phat
hién, suy ton cac dién hanh tién tién lam co so dé danh gia  , xép loai can bo ,
cong chirc hang nam .

3. Thanh tra, kiém tra, theo doi, giam sat, don ddc viéc trién khai thuc
hién Quy ché nay.

4. Tong hop bao céo két qua voi Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.
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Piéu 16. Trach nhiém ciia cac co quan cé lién quan
1. Vin phong Uy ban nhan dan tinh

a) Chu tri theo ddi, kiém tra, kiém soat chit ché viéc giai quyét thu tuc
hanh chinh va thyc hién xin 15i khi x4y ra sai sot, qua han, chAm han tai cac co
quan trén dia ban tinh. Thyc hién, xt 1y cdc phan anh, kién nghi cua td chire, ca
nhan vé viéc giai quyét thi tyc hanh chinh trén dia ban tinh.

b) Thuc hién coéng khai két qua xu 1y vi pham giai quyét thu tuc hanh
chinh cua cac co quan trén Cong thong tin - Giao tiép dién tir cua tinh.

2. S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

a) Chu tri phdi hop véi cac co quan lién quan xay dung Quy dinh vé tiéu
chuan, diéu kién cong nhan co quan , don vi dat chuan van hoa phu hop voi bé
an van hoa cong vu cua Thu tudng Chinh phu.

b) Phéi hop voi S¢ Noi vu hudng di n ndi dung cac cude thi vé xdy dung
co quan, don vi dat chuan van hoa.

3. S6 Khoa hoc va Cong nghé

Chu tri, hudng dan cac co quan , don vi viée xdy dung , cai tién quy trinh
cong vu theo tiéu chuan ISO hién hanh

4. So Théong tin va Truyén thong, Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh

Thuc hién tuyén truyén, pho bién kip thoi Quy ché nay; phdi hop véi cac co
quan cé lién quan trén dia ban tinh céng bd cong khai két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh, két qua cong khai xin 13i t6 chirc, ca nhan ciia cic co quan.

Piéu 17. Trach nhiém cia Thi truéng cac co quan

1. Quan triét, tuyén truyén, pho bién Quy ché nay dén cén bd, cong chirc
cua co quan; thuong xuyén kiém tra, theo ddi, don doc can bd, cong chirc thuc
hién nghiém Quy ché.

2. Tap trung ra soat, stra d6i, ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy dinh ,
ndi quy cua co quan dé phu hop véi quy dinh phap luat hién hanh va néi dung
Quy ché nay . Xay dung muc tiéu, ké hoach, chuong trinh hanh dong cu thé ve
van hoa cong vu theo tirng ndm, tung giai doan.

3. Dé cao vai tro ctia nguoi dimg dau , nguoi co chie vu lanh dao trong
viéc thuc hién nghiém van hoa cong vu , ky luat, ky cuong hanh chinh .

4. Phat dong phong trao cai tién lién tuc, xay dung quy ché, co ché dé
phat huy tinh than ning dong, sang tao ciia can b, cong chic. T6 chirc dao tao,
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boi duong nang cao mot cach toan dién kién thire , k¥ nang, 1y tudng, dao duc,
tinh than, thai d6 cho doi ngii can bd, cong chirc; nang cao co sd vat chat va moi
trrong lam viéc hanh chinh cho can bg, cong chirc.

5. Tang cudng cong tac kiém tra , giam sat, phdi hop chit ché , thuong
xuyén voi cap uy dang, chinh quyén trong phong ngira phat hién va xt Iy kip thoi
cac hanh vi vi pham ky luat, ky cuong, dao dirc cong vu dong thoi khen thuong,
biéu duong cac tap thé, ca nhan co thanh tich xuét séc.

6. Pinh ky 6 thang va 01 nam bao cao tinh hinh thyc hién Quy ché nay vé
Uy ban nhén dan tinh (qua So Ni vu).

DPieu 18. Trach nhiém cia can b, cong chirc

1. Mbi can bo, cong chitc phai nghién ctru , thuc hién nghiém tic cac noi
dung cua Quy ché nay dé thuc hanh néu guong , bat dau tu cap trén lam trudc |,
cap duoi lam sau, 1anh dao lam guong, nhan vién soi vao.

2. Khuyén khich can bo , cong chirc phat huy tinh than trach nhiém , ning
dong, c6 tu duy sang tao, cach lam dot pha, sang kién kinh nghiém, dé xuét y
tuong hay, cach 1am méi, thao g, giai quyét nhirng diém nghén, nit thit trong
co ché, chinh sach, mang lai gia tri, hiéu qua thiét thuc, tao duoc chuyén bién
manh mé, dong gop tich cuc vao sy phat trién chung dugc hudng cac chinh sach
trong dung nguoi cd tai nang, tuyén duong, khen thuong theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy ché nay néu c6 kho khin,
vudng mic, cac co quan, don vi, dia phuong va t6 chirc, ca nhan kip thoi phan
anh vé& SO Noi vu dé tong hop va bao cao Uy ban nhan déan tinh dé xem xét, sta
d6i va bd sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
mfﬂ %‘%\U TIC(HL///

) Duy Thanh
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