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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Vin héa cong sé
ciia Cuc Quin ly dé diéu va Phong, chong thién tai

|
1 CUC TRUONG CUC QUAN LY PE PIEU VA PHONG, CHONG THIEN TAI

Cén cik Quyét dinh s6 479/QP-BNN-TCCB ngay 09/02/2023 cia B truong
B Néng nghiép va Phdt trién néng thén quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han
va co cau té chike ciia Cuc Quan Iy d@é diéu va Phong, chong thién tai;

Cdn cie Quyét dinh s6 1847/0P-TTg ngay 27 thing 12 ndm 2018 cia Thii
tuéng Chinh phii vé viéc phé duyét Dé an Véin hda cong vu,

Theo d@é nghi cuia Chdnh Vin phong Cuc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van héa cong sé cua
Cuc Quan ly dé diéu va Phong, chdng thién tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Cuc, Thu truéng cac don vi, cong chuic, vién
chire, nguoi lao dong thudc Cuc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CUC TRUONG

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh dao Cuc;

- Dang uy Cuc;

- Céac don vi thudc Cuc;

- BCH Céng doan Cuc,

- BCH DPoan thanh nién Cuc;
-Luu: VT, VP. (A%)
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BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CUC QUANLY BE PIEU
VA PHONG, CHONG THIEN TAI

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé noi dung vén hoa cong s¢ cua Cuc Quan ly dé
didu va Phong, chdng thién tai (sau day goi tit 1a Cuc) gom: trach nhiém, thai do
lam viéc; chuan muc giao tiép, img xir, dao dirc 16i song; trang phuc cua cong
chire, vién chure, ngudi lao dong trong thuc thi cong vu va chap hanh phap luat
ctia nha nudc, ndi quy, quy ché cia co quan; bai tri céng sé co quan Cuc.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi lanh dao Cuc; céc co quan, don vi va
coéng chire, vién chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Cuc.

Piéu 2. Muc dich

1. Pam bao hiéu qua trong hoat dong quan ly, diéu hanh va hiéu qua lam
viéc ctia cong chirc va vién chirc, ngudi lao dong; tinh trang nghiém, phong cach
giao tiép, mg xur chuan muyc cta cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi thyuc
thi cong vu trong co quan Cuc.

| 2. Xay dung d6i ngli cong chuec, vién chire, nguoi lao dong cua Cuc “trach

nhiém, tan tuy, ky luét, ky cuong, nang dong, sang tao, gidi nghé, yéu nganh”
hoan thanh xuét sic moi nhiém vu dugc giao.

3. X4y dung moéi truong lam viéc van minh, hién dai, xanh, sach, dep.

4. La mot trong nhiing tiéu chi thi dua cua co quan, don vi dé danh gia,
binh xét céng chic, vién chire, nguoi lao dong hang nam.

Diéu 3. Nguyén tic thue hién vin hoa cong s&

1. Bao dam phu hop vai truyén théng, ban sic vin hod dan toc va diéu

kién kinh té, xa hoi; dac thu cua Bo Nong nghiép va Phat trién noéng thén
(sau day goi tat 1a Bo) va Cuc.

2. Phu hop véi muc tiéu xdy dung doi ngli cong chire, vién chirc, nguoi lao
dong chuyén nghiép, hién dai; dap Gmg duoc yéu cau trong thuc thi cai cach hanh
chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nudec, hét long phuc vu nhan dén. &_
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3. Phu hop véi cac quy dinh cla Pang, phap luit cia Nha nude co lién
quan, cua B0 va cac quy dinh khéc cia Cuyc.

Chuong II
NOI DUNG VAN HOA CONG SO
Diéu 4: Trach nhi¢m, thai 49 lam viée
Khi thyc hién nhiém vy, cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong ctia Cuc
phaiy thu’c vé trach nhiém, nghia vy khi thi hanh c6ng vu nhu sau:

1. Sin sang nhén va hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc phén cong; khong
chon viéc d&, b viée khé. Taom huyét, tin tuy, guong méau lam tron chiec trach,
nhiém vu duogc giao véi chét lugng cao nhét.

2. C6 ¥ thirc t6 chic, ky luat; st dung hiéu qua cdc ngudn luc va thoi gio
1am viéc; nghiém chinh chp hanh chinh sach phép luit ciia Nha nude, ndi quy,
quy ché ctia co quan, cha dong phéi hop trong thuc hién nhiém vu.

3. Ton trong va tén tuy phyc vy, khdng duge gy kho khin, phién ha, kéo
dai thoi gian xir 1y céng viée clia co quan, t6 chirc va ngudi dan.

4. Cong chitc, vién chitc gift chirc vu lanh dao, quan 1y phai guong mau,
cong tAm, khach quan, dan chi trong thuc thi nhiém vu; trong st dung, ddnh gia
cong chirc, vién chirc thude thdm quyén quan ly; khong loi dung vi trf cong tac dé
lam lgi cho ban than.

5. Tuong than, twong ai hd tro 14n nhau; _phat huy truyén théng dao dirc gia
dinh va x4 hoi, thun phong my tuc, van hoa t6t dep ciia dén toc; khéng mé tin di
doan va c6 nhimg 161 néi, hanh vi phan cam khi lam viéc tai co quan, noi cong s&
va khi tham gia 18 héi.

6. Khong st dung may tinh co quan choi dién tr hodc lam viéc khong
thuc nhiém vu dugce giao.

7. Tich cuc hudng Ung tham gia cac phong trao thi dua do Cuc va don vi
phéat dong.

.A K . .K 4 d hd A r A r
Dieu S: Chuan muyec giao tiep, ing xir ciia cong chike, vién chike

1. Trong giao tiép véi khach dén lién hé cdng tac, d6i tac dén 1am viée véi
Cuc hoic nguoi dan dén kién nghi, khiéu nai, t6 cdo (goi chung 1a d6i tac); cong
chtrc, vién chitc phai ton trong, ling nghe tén tinh huéng dan vé& quy trinh xu’ ly
cdng viéc va giai thich cidn ké nhitng yeu cdu cia ddi tac. Thyuc hién “4 xin”: xin
chdo, xin cdm on, xin phép, xin 161; va “4 luén”: ludén mim cudi, ludn nhe nhang,
luén lang nghe, ludn gitp d3.

2. Pbi véi ddng nghlep cong chiic, vién chuc, ngudi lao dong phai co
tinh than hop tac, tuong trg giup d& trong thyc hién nhiém vy, céng vu; khong
bé phéi, cuc bo, gdy mat doan két ndi bd, khong ky thi.

3. Pbi véi 1anh dao cép trén: cong churc, vién chirc phai ton trong thi bac
hanh chinh, phuc ting sy chi dao, didu hanh, phan cong cong viéc ctia cip trén;
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khong trén tranh, thoai thac nhiém vy; khong xu ninh 14y long vi déng co muc
dich cé nhén.

4. Cong chirc, vién chirc gitt chirc vu 1&8nh dao, quan ly guong mAu trong
giao tiép tmg xr, khéng dugc quan liéu, chu quan duy y chi, ap dt, bao thu; ;
ludn ton trong, hudng dén, sat sao va ling nghe ¥ kién ctia cip dudi.

5. Khi dugc ctr tham du cac budi lam viée, hoi nghi, hdi thao, tiép khach
va cac hoat dong tap the khéc, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong phdai c6 mit
trude gid quy dinh t8i thidu 05 (ndm) phit. Trong cudc hop pha1 t6n trong d6i
v6i ngudi dang thuyét trinh, bao céo, khong doc bao, khdng noi chuyén hay lam
viée riéng; dién thoai di dong phai tit ngudn hozic d& ché do rung, han ché nghe
dién thoai va ra vao phong hop, khi phai nghe dién thoai thi ra ngoai nghe.

Pieu 6: Chuan muc vé dao dire, 10i song
Cong chic, vién chirc, ngudi lao dong cin nghiém tic thuc hién viée hoc

tp va lam theo tAm guong dao duc, phong cach Chu tich Hb6 Chi Minh va cac
| chudn muc vé dao diic, 18i séng nhu sau:

1. Tén trong tap thé, ludn ldng nghe, tiép thu y kién cta tap thé va c4 nhan
c6 lién quan. Dén chu trong ban bac, tap trung théng nhét trong hanh dong, cong
khai 18 cac ndi dung cén thiét theo ding quy dinh dé cing biét, cting ban, cung
thue hién, cing kiém so4t.

2. Khéng ngimg hoc tép, tu du'orng, rén luyén v& dao duc, 161 sbng; thuc
hién cén, kiém, liém chinh; trung thuc, gian di, thing thin, chan thanh; khéng c6
bidu hién co hoi, séng ich k¥, ganh ghét, d6 ky.

3. Khéng duge danh bac, t6 chirc d4nh bac hoic ¢b vii danh bac dudi moi
hinh thirc, khéng dugc sir dung d6 udng cé cdn trong gid lam viéce; hat thubc 14
dung noi quy dinh; khong cé 161 néi, hanh dong thidu van hoa, gy mét trat tur tai
co quan; tudn thu ky ludt phat ngén, sir dyng mang x& héi van minh, c6 y thirc
x8y dung; khdng sir dung mang x& hoi @8 khai théc, tuyén truyén céc thdng tin
chua duoc kiém chtng, anh hudng dén hoat ddng céng vu.

Piéu 7. Trang phuc

1. Khi thyc thi cong vy, cbng chitc, vién chtc, ngudi lao dong ctua Cuc
phai mic trang phuc sach s&, gon gang, lich sy, khong méc trang phuc phan cam,
ao khong cé tay; nit gidi méc quan tdy hodc vay dai t8i thiéu ngang gbi. Trang
phuc phu hop véi tinh chét cong vibe, dic thii cong viée clia co quan va thuén
phong m¥ tuc cta dan tdc.

2. Cong chirc khi thyc hién nhiém vy thanh tra chuyén nganh thi phai thuc
hién theo quy dinh vé trang phuc ctia thanh tra Chinh pht va cta Bd.

3. Cong chre, vién chirc, nguoi lao d6ng cua Cuc thuc hién nhiém vu truc
ban phong chéng thién tai mic d6ng phuc theo quy dinh, trén 4o c6 bién tén clia
can b truc.

4. Trang phuc mic vao thir Hai hang tuan d6i véi can bg, cong chirc, vién

—
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chirc, ngudi lao dong ciia Cuc (trir quy dinh tai Khoan 2 Didu nay).

Trang phuc nam: 40 so' mi tréng, quén sAm mau, di gidy hoic dep cd quai hiu;
trang phuc nit: 40 so mi tring, chan vy hodc quin sdm mau, di gidy hoic dép c6
quai hau.

5. Khuyén khich c4c don vi t6 chic trang bi ddng phuc cho céng chirc,
vién chirc trong cdc ngay lam viéc.

, 6. L& phuc ctia cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong la trang phuc chinh
thirc duge sir dung trong nhitng bubi 18, cude hop trong thé, cac cude tiép khach
nudc ngoai.

a) L& phuc clla nam cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong: bd comple
(ho#c suit) sam mau, 40 so mi trang, cravat;

b) L& phuc cia nit cdng chire, vién chue, nguoi lao dong: 4o dai truyén
théng hoidc bd veston nit sAm mau, 40 so mi tring;

c¢) Trong mot sb trudng hop cu thé, don vi chi tri td chirc sy kién cé trach
nhiém thong bao trude cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng biet vé viée s
dung 1€ phuc.

Diéu 8..I’J’ng xtir trong cudc hop

1. Chuén bj ndi dung hop

Coéng chirc, vién chitc, ngudi lao dong dwoc phan cong chudn bi ndi dung
hop phai chuén bi tai liu day da, bao cdo va dugce l&nh dao don vi théng qua,
chuén bi céc phuong 4n va san sang trinh bay.

2. Cudc hop ndi bd

a) Nhiing ngudi thudc thanh phin tham du cudc hop phai dén trude thoi
gian khai mac theo thong bao it nhét 1a 5 phut.

b) Str dung dién thoai theo quy dinh tai khoan 5, Pidu 5 ctia Quy ché nay.

¢) Vi trf chd ngdi: Ngudi du hop phai ngdi dung vi tri, han ché di lai.

- Céc cudc hop giao ban: Chu tri ngdi & vi trf trung tAm phia trén cling mét
nhin huéng ra man hinh 16n.

- Céc cudc hop c6 trinh bay d& 4an, dir 4n, phuong 4n: phia trén cling mét
nhin hudng ra man hinh 16n; don vi tham muu/nguoi trinh bay ngdi ¢ phia bén
phai canh ngudi chi tri.

- Nhitng ngudi ¢é nhiém vu lién quan tric tiép ngdi hai bén ctia chi toa.

d) Y kién phat bidu tai cudc hop phai ding ky va duoc sy dong ¥ hoic
theo y&u cau cuia nguoi chu tri. Khi phét bi€u phai dimg 1én, trude khi phat bicu
phai kinh thua cidc dong chi ¢é chirc vu cao trude (n€u cd) sau dén dong chi chu
tri cudc hop, ti€p dén 14 kinh thua toan thé dai biéu.

S —————



o 5

2. Cudc hop c6 thanh phén 12 ngudi ngoai Cuc

a) Pon vi chuén bi/ban té chiic cit nguoi don khach trude gidr hop tai tién
sanh, huéng dan khach dén phong hop va tién khach khi két thiic cudc hop.

_b) Nguoi chu tri: C6 mait ding gio, thue hién cac nghi thirc x4 giao trude
khi bat dau va két thiic cude hop.
¢) Vi trf ngdi
- Néu cudc hop ¢6 Lanh dao B6 ch tri va cac don vi tham muu: Lénh dao
| Bo ngdi ghé chu tri mit huéng ra man hinh 16n; don vi cht nha ngdi phia diy

\ bén ngoai cing hudng véi clta ra vao; lanh dao don vi ngdi phia trén cing,
nhitng ngudi ¢6 nhiém vu li€én quan ngdi bén canh ghé tiép.

- Péi v6i cac cude hop song phuong: Bén chi nha: duge sap xép ngdi
phia hang bén ngoai cing hudng cira ra vao cua phong hop. Cha tri ngdi chinh
gitta, nhithg ngudi quan trong tiép theo ngdi hai bén.

Vi tri ciia khach moi: Ng01 dbi dién v4i ngudi cha tri. Truong hop can ghi
danh bién tén thi don vi chuin bi/ban t6 chirc gm danh sach doan khach cho
Vin phong Cuc dé in bién tén va sép xép chd ngdi.

Phién dich (néu c6): Ngbi vi tri bén trai ctia trudng doan mdi bén.

Piéu 9. Giao tiép qua dién thoai

1. Khi giao tiép qua dién thoai, céng chiic, vién chirc phéi chi dong gidi
thigu tén, chirc danh, tén co quan, don vi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung
vao ndi dung cong viéc; gitt glong hoa nha, khiém tén; khi giao t1ep qua dién
thoai khong néi chuyén véi ngudi khac khi nhic 6ng nghe; tuyét d6i khong ngit
dién thoai d6t ngdt. Khong sir dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

2. Khi nghe dién thoai: phai c6 161 chao va chi dong gidi thiéu tén, don vi
lam viéc ctia minh. Nguoi tiép thoai cén ty gidi thi€u. Vi du: “A 18! Vén thu Cuc
xin nghe”.

3. Khi goi di: phai chi dong gioi thiéu ngay tén, dia chi va néu 15 d6i tuong

can dugc tiép xuc no6i chuyén; gip dugc dbi tuong cin c6 101 chao va bt dau vao
thdng ndi dung cin trao dbi; két thiic trao d6i can néi 1i chao hotic 161 cam on.

Picu 10. Quy dinh khi di xe 6 td co' quan
1. B4 tri chd ngbi trén xe

a) Nguoi c6 chiic vu cao nhét ngdi & vi tri & hang ghé thit hai phia tay
phai, trir trudng hop ngudi c6 chirc vu cao nhét c6 su lura chon riéng.

b) Truong h0'p ¢6 khach hoéc lanh dao cta 601 tdc di cing xe: Lanh dao
bén chu nha ngdi vi tri hang ghé thir hai bén tay trai, lanh dao bén khéch ngdi &
vi trf hang ghé thi hai bén tay phai.

_c) Trong truong hop nguoi c¢6 chitc vu cao nhét ty lua chon vi tr ngdi, cb
thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhung bb tri ngudi ¢6 chitc vu cao ngdi hai bén. ]

S
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d) Ghé phy hang trén, bén phai ngudi lai xe: Danh cho phién dich, nguoi
thap ting, trg ly, thu ky,...hodc theo sy phén cong ctia ngudi cé chiic vu cao nhit.

d) Truong hop str dung xe nhiéu hon 4 chd ngo1 dé phuc vu cho doan céng
tac c6 nhiéu nguoi thi nguoi ¢6 chire vu cao nhét ngdi & vi tri ghé bén phai clia 14
xe. Tir hang thir hai tré di sép xép chd ngdi theo thir tw ngudi c6 chirc vu cao hon
thi ngbi hang ghé trudc va thap dan cho nhing hang ghé tiép theo.

2. Nhiém vu ctia lai xe co quan

a) L& xe c6 trach nhiém chu dong tim hiéu lich trinh, tim hiéu cung
dudng di, ddm bao hoat dong an toan trong moi didu kién thoi tiét. Tham gia,
ph01 hop v6i doan cong tac chuén b cac didu kién, hau cén cho chuyen di; luén
gilr xe sach s€, day du nhién liéu va cac trang thiét bj du phong dé kip thoi khén
truong thay thé khi ¢6 sy ¢b. Truong hop lanh dao khdng c¢6 nguoi thap ting thi
14i xe phai thye hién cdc nhiém vu hu can (&n, nghi,...) phuc vu cho lanh dao.

b) Khong tham gia ¥ kién khi 1&nh dao trao d6i céng viéc trén xe.

Diéu 11. Tiép khich

a) Ddi v6i khach dén giao dich theo cong vin, gidy moi, gidy giti thidu
lién hé cOng tac cua khéch,,nhén vién l€ tép ciia Vin phong ‘C,uc ¢ trach nhiém
&n cin huéng dan khach deén don vi c6 tham quyén giai quyét hodc mo1i khach
vao vi tri cho, huéng déan khach chép hanh ndi quy cbng sd, khong dé khach lam
anh huong den nguoi khac va hoat dong chung ctia Cuc.

b) Dbi v6i khach dén lién hé cong tac chua cé lich hen trude véi Lanh dao
Cyc, nhén vién 18 tn ctia Vian phong Cyc c6 trach nhiém hudng din khach va
t1ep nhan thong tin cin thiét, dang ky véi Chanh Vin phong hodc xin ¥ kién truc
t1ep Lanh dao Cuc.

c) Bbi vé6i khach dén dy L&, Hoi nghi, Hoi thao do Ban tb chiic truc tiép
thuc hién viéc don va tiép khach dam bao than mat, lich su.

d) Péi vai khach dén 1am viéc theo chuyén mon, cén ¢ vao tinh chat, noi
dung cong viéc cua khéach, don vi phu trach linh vuc nao thi don vi d6 chu tri
thuc hién viéc don va ti€p khach.

d) Pbi vé6i khach Qubc té: Phong Hop tac qudc té va Khoa hoc cong
nghé/nguoi duge giao nhiém vu ¢6 trach nhiém don khach & tién sanh va huéng
dan khach dén noi 1am viée. Truong hop khach Quéc té khong c6 ké hoach 1am
viéc trudc thi nhéan vién 1& tan c6 trach nhiém bdo cdo véi lanh dao Phong Hop
tac qubc té va Khoa hoc cong nghé dé ctr ngudi dén va hudng dan khéch.

e) Trudng hop khach Quoc té 1am viéc truc tlep vdi cac don vi: Lanh dao
don vi phan cong ngudi doén tiép, truong hop don vi c6 nhu ciu din khach dén
chao x& giao 18nh dao Cuc thi dadng ky véi Chanh Vin phong Cuc hodc xin y
kién truc tiép lanh dao Cuc.
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Chwong 111
BAI TRi CONG SO

Diéu 12. Bién tén co quan

1. Bién tén co quan Cuc va cac don vi truc thudc thyc hién theo Thong tu
s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia B Noi vu huéng din v& bién tén co
quan hanh chinh nha nuéec.

2. Bién tén co quan Cuc duoc dit tai cira chinh cua try s&, trén d6 ¢ ghi
rd tén goi day du bang tiéng Viét va ti€ng Anh va dia chi cta Cuc.

|
:

Diéu 13. Phong lam viéc

1. Trudce clra cdc phong lam viéc phai gan bién, trén d6 ghi 16 tén don vi,
ho va tén, chitc danh cua ting céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc
trong phong.

2. Van phong Cuyc thyc hién 1ip dit bién chi dén, bién tén tai cac phong
lam vigc cua 1anh dao Cuyc, cac Phong va Van phong Cuc. Trung tam Chinh séach
va k¥ thuat Phong, chdng thién tai lip dit bién chi dan, bién tén céc phong lam
viéc ctia don vi theo huéng dan ctia Vin phong Cuc.

3. Viéc sdp xép, bai tri phong lam viéc, ban 1am viéc, tai liéu, trang
| thiét b, phuong tién lam viéc cla can bd, céng chirc, vién chirc, ngudi lao
- dong phai dam bado gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop 1y, dép tmg dugce tiéu
chi “Xanh - Sach - Dep”.

Piéu 14. Phong Truc ban diéu hanh Gng pho

1. Phong Ung phé va Khéc phuc hdu qua thién tai chiu trach nhiém quan
Iy, sép xép phong tric ban diéu hanh tng phé luén sach s&, gon gang, ngan nap,
khoa hoc.

2. Tai sén trang thiét bj tai phong truc ban didu hanh tmg phé phai dugc
dam bao hoat dong lién tuc va thuc hién ban giao trudc/sau ca truc; khong tu y
di chuyen d6 dac, trang thiét bi trong phong truc. Trudng hop tai san bi héng, co
su ¢d bdo ngay cho Van phong Cuc (bd phan quan tri) dé khic phuc, stra chita
kip thoi.

3. Khu vuc luu trd: ca tryc c6 trach nhiém quén ly va st dung tai san

trong khu vyc nay trong ca truc cua minh. Khong hut thudc va ubng nudc cheé

| trong khu vuc lwu trd. Trong qué trinh st dung, ca truc phai ddm bao ngén nép,

| gon gang, sach s&; thuc hién ban giao trudc/sau ca truc. Vian phong Cuc thuc
hién gidt dinh ky bd chén ga gbi 1 tudn/lan.

4. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong khong duoc phéan cong truc ban
hozic khéng cé v kién chi dao ctia lanh dao Vin phong thudng tryc thi khong duoc
vao phong truc ban diéu hanh tGng phé (trir bd _phén phuc vu). Cong chirc, vién
chirc, nguoi lao déng khi tryc ban khong dugce dan khach & bén ngoai co quan vao
phong true, phong luu tra néu chua duge sy ddng ¥ ctia lanh dao ca truc. §

—




Piéu 15. Phong hop

1. Trudce ctra chinh cdc phong hop, hdi truong phai gén bién “Phong hop”,
hodc “H01 truong”, truong hop c6 nhiéu hon 1 phong thi phai dénh sb thi tu dé
khach dén dw hop, 1am viéc d& dang tim kiém.

2. Viéc trang tri, khanh tiét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
111/2018/ND-CP ngay 31/8/2018 v& ngay thanh 14p, ngay truyén théng, ngay
hudng timg clia cac bg, nganh, dia phuong.

3. Sép xép, bd tri ndi thét, trang thiét bi trong phong hop phai ddm bao
tinh trang nghiém, hop 1y, hidu qu4, tiét kiém va theo quy dinh. Trong qué trinh
sir dung phong hop, céc don vi, c4 nhan khéng duoc tu v di chuyén vi tri, thay
d6i céu tric nodi thit, ban ghé hay mang tai san ra khoi phong. Truong hop do
yéu cu ctia budi hop can phai thay dbi lai phuong 4n ban ghé, trang thiét bi phai
dugc su ddng ¥ ctia Chanh Vin phong Cuc.

4. Tai san cia ca nhén sir dyng khi mang vao phong hop (may tinh xach
tay, may in, cac thiét bi khac...) tu quan ly.

5. Gifr v€ sinh, bé rac ding noi quy dinh; khong mang vao phong cac chét
gdy nghién, chét nd, chét d& chay va cic hang héa qubc cAm; khong viét, vé,
khic chit ra ban ghé, tuong, canh cira..

6. Trude va sau khi sir dung héi truong, phong hop, don vi, ca nhén thuc
hién ban giao v6i Van phong Cuc (bd phan quan tri, 18 tan) vé tinh trang tai san
co trong hoi truong, phong hop. Sau moi lan st dung xong, don vi chu tri co
tréch nhiém tit dién, tit diéu hoa va céc trang thiét bj str dung dién trong hoi
truong, dédng cira, sau 6 ban giao tinh trang tai sdn cho ngudi quan ly.

Moi hu héng, mit mat va cac hién tuong bat thudong khéc cin dugce bao
ngay cho can bd dugc phén cong quan ly va Van phong Cuc (bd phén quéan tri,
1€ tdn). Trudong hop hdng thiet bi do nguoi st dung gdy ra nhu lam sai cac thao
tac k¥ thuét, @énh roi, va cham... thi don vi, cg'l nhan dang ky s dung phai cé
trach nhi€m boi hoan kinh phi sita chita, thay thé.

7. Vian phong Cuc c6 trach nhiém b tri di ghé cho cac thanh phéan dir hop.

Piéu 16. Cac khu vue cdng cong khic

1. Cong chure, vién chirc, ngudi lao ddng cé y thirc, trach nhiém, gilt gin
v€ sinh chung noi céng cong.

2. Khu vuc hanh lang tai céc tAng ctia toa nha thudng xuyén duge vé sinh sach
s€, c6 thung gom rac cong cdng va dugc trang bi binh chita chdy theo quy dinh.

3. Khu vyc nha v€ sinh: cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong co y thirc

gilr gin v€ sinh chung, van minh, sir dung dién, nuée tiét kiém. Khong bo téu
thubc, tan thudc 14 trong khu vuc vé sinh.

4. Xe 6 t6 c4 nhan khong dbd trudc tru s& ciia Cuc trong gid hanh chinh.,

B

A —————
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Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 17. Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh

1. Quy ché nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngdy ky. Chanh Van phong Cuc,
Thu trudng cac don vi thuge Cuc cé trach nhiém pho bién, quan triét Quy ché nay
dén toan thé cong chirc, vién chire, ngudi lao dong trong don vi d8 théng nhét thue
hién trong toan Cuc.

2. Van phong Cuc don dbc, kiém tra, nhic nhd viéc chip hanh cac quy
dinh tai Quy ché nay; tong hop, béo cdo Cuc trudng cac truong hop d6t xut
hoiic vao cac dip so két, tong két clia co quan.

Diéu 18. Khen thuéng va ki lujt

Viéc thyc hién quy ché nay 1a mét cin c tinh diém thi dua dé xét khen
thuong dbi véi tap thé va cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong. Nhitng don vi,
cé nhan khéng chép hanh Quy ché, tiy theo muic d6 s& bi xem xét trong viéc
d4nh gia thi dua hang ndm hodc xem xét xir 1y theo quy dinh cia Cuc hodc theo
quy dinh cta phép luét.

Piéu 19. Piéu chinh, bd sung, sira ddi quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 cac vén dé vuong mac phat sinh, cac
don vi, cd nhén kip thdi thong bao v& Vin phong Cuc dé tdng hop trinh Cuc

trudng xem xét, diu chinh cho phil hop véi thue té./,
—_—

cucC QUAN LY PE })IEU
VA PHONG, CHONG THIEN TAI



