SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CAM LAM
sé: 09/QP-TCNCL Cam Lam, ngay A3 thangQOdndm 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy tic &ng xir ctia can by, cong chire, vién chire

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE CAM LAM

_ Cén ctr Quyet dinh sb 3141/QDb- UBND, ngay 03/12/2009 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc thanh 1ap Truong Trung cép nghé Cam Lam;

Can ctr Quyét dinh s6 3127/QD- UBND, ngay 06/12/2010 cua UBND tinh
Khéanh Hoa phé duyét Diéu 1¢ truong Trung cép nghé Cam Lam;

Can cir Quyét dinh sé 697/QD-LDTBXH ngay 01/6/2009 cua B trudng
Bo Lao dong — Thuong binh va X& hoi ban hanh quy tac ing X cua can b9,
cong chire, vién chic nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

Theo dé nghi ctia Truéng phong T chtrc — Hanh chinh,
QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy téc ing Xt cia can b,
cong churc, vién chuc” thuge Truong Trung cap nghé Cam Lam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cic Phong, Khoa, BO mon va toan thé can by, cong chtr,
vién chtrc chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. e

o
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
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SO LAO PONG - TB&XH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
CAM LAM

Cam Lam, ngay /3 thang(Oxlndm 2017

QUY TAC UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/0P- TCNCL ngay /3 /C2/2017
ctia Hiéu trudng Truong Trung cdp nghé Cam Ldam)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
bicu 1. i twgng va pham vi diéu chinh

1. Quy tic nay 4p dung d6i vé6i can bo, cong chtre, vién churc, hop dong lao
dong (goi chung 1a can b, cong chirc, vién chic) thude Truong Trung cip nghé
Cam Lam.

2. Quy tac ndy quy dinh cac chuan muc xtr su cta can bd can bo, cong chure,
vién chirc bao gom nhitng viéc phai lam, khong dugc lam trong thi hanh nhiém vy,
cong vy, trong quan hé cong tac va trong mot so quan hé xa hoi.

biéu 2. Myc dich quy dinh Quy tic @wng xir cia can bj, cong chire, vién
chire

1. Bao dam sy liém chinh va trach nhiém cua can bg, cong chuc, vién chirc;
gop phan xay dung ddi ngll cn bg, cong chirc, vién chie ¢6 pham chét dao dirc
trong sang, y thirc td chirc ky luat cao, tan tuy voi cong viée, c6 luong tam, trach
nhiém nghé nghiép;

2. Coéng khai cac chuan muc x su cua can bg, cong chue, vién chirc trong

7~ thuc hién nhiém vy, cong vu va trong mot s6 quan hé xa hoi, lam co s& dé nhan dan
giam sat cdc hanh vi ctia can b, cong chire, vién churc;

3. Lam can ctr dé céc co quan cé tham quyén kiém tra, xem xét, Xt ly trach
nhi¢m cla cén bg, cong chire, vién chirc khi vi pham céc chudn muc xt su, dao duc
cong vu trong thi hanh nhiém vu, cong vu, trong quan hé cong tac va trong mot sb
quan hé xa hdi; gép phan xay dung van hoa codng s&, phong, chéng tham nhiing,
tiu cuc.
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Chuong 2

UNG XU CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHU'C TRONG THI HANH
NHIEM VU, CONG VU, TRONG QUAN HE CONG TAC VA TRONG
QUAN HE XA HOI
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Diéu 3. Ung xir trong thi hanh nhiém vy, cong vu

1. Nhitng viéc can b9, cong chire, vién chirc phai lam:

a) Thyc hién ding va day du nghia vu theo quy dinh ctia phép luat vé céan bo,
cong chure, vién chire;

b) Chi dugc lam nhiting viéc phép luét cho phép va trong pham vi nhiém vu,
cong vu duogc giao;

¢) Hoan thanh nhiém vu, cong vu dam bao chat luong, hiéu qua, ding trinh
tu, thu tuc va thoi gian quy dinh;

d) Trung thuc, tan tuy, cé trach nhiém dén cung voi cong viéc dugc giao;

d) Nhimg viéc khac theo nghia vy, chic trach va theo luong tam, dao duc
nghé nghiép, dao dirc cdng vu khong trai voi quy dinh cua phép luét.

2. Nhitng viéc can b9, cong chirc, vién chic khong dugce lam:

a) Thuc hién khong dung, khong day du nghia vu cla can bo, cong chure,
vién chtre theo quy dinh phap luit;

b) C6 hanh vi vugt qua hodc khong thudc pham vi chire trach, quyén han,
nhiém vu, cong vu dugc giao;

¢) Khong hoan thanh nhiém wvu, cong vu hogc thuc hién khéng dung, khéng
day du trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh;

d) Tur chdi cac yéu cau hop phép cua co quan, t6 chirc va cong dan thudc
chuec trach, nhiém vu dugc giao; thiéu trach nhiém, c6 théi do tho o0, v6 cam hodgc
¢6 hanh vi gy ton hai dén loi ich chinh dang cua co quan, t6 chtrc; danh dy, nhan
pham, long tu trong ctia cdng dan trong qua trinh giai quyét cong viéc;

d) Loi dung chirc vu, quyén han hodc ¢6 hanh vi thuc thi nhiém vy, cong vu
nham muc dich vu loi;

e) Co cdc hanh vi khac trai véi quy dinh phap lugt vé nghia vu cta can bd,
cong chue, vién chire va trai véi luong tdm, dao dic nghé nghiép, dao dirc cong vu.

Piéu 4. Ung xir trong quan hé¢ cong tac

Trong quan h¢ cong tac, cdn bg, cong chire, vién chirc phéi lam hodc khong
dugc lam nhiing viéc sau day:

1. Trong lanh dao, quan ly:

a) Guong mau thuc hién nghia vu va chuc trach; trong pham vi quyén han
duoc giao phai cht dong phéan cong nhiém vy, cdng vy, don ddc, kiém tra va chiu

trach nhiém veé ket qua thuc hién nhiém vy, cong vu cua cén bd, cdng chirc, vién
chue thude quyén;
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b) C6 phuong phap quan ly, diéu hanh khoa hoc, dan chil, cong khai, minh
bach; tao moi diéu kién dé can bo, cong chirc, vién chirc phat huy ning luc, kinh
nghiém, chti ddng, sang tao, bao ddm hoan thanh nhiém vu, cong vuy;

c) Xay dung mdi doan két ndi bo théng nhét, moi truong lam vige co van
hoa; ton trong va giai quyét cong bang, théa dang cac dé xudt, kién nghi, phan anh,
ké ca cac y kién trai nguoc nhau hoac y klen khong dung, khong hop vaoi y minh
cla cap bd, cdng chire, vién chirc thude quyén; khong dinh kién, thién vi, phan biét
doi xu’ glu’a can b, cong chirc, vién chire hoac gay be phai, cuc bg;

d) Bao vé quyén va loi ich chinh dang, uy tin, danh du, nhan pham cua can
b0, cong chirc, vién chirc thude quyén; khong bao che khuyét diém cua cép dudi
hogc né tranh, dun ddy trach nhiém ctia minh cho cap dudi;

d) Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé ké khai, minh bach tai san, thu
nhép; vé tang qua, nhan qua ting va ndp lai qua tang; vé van hoda tir chlrc va cac
quy dinh khac lién quan dén lanh dao, quan ly.

2. Trong chép hanh nhiém vu, cong vu:

a) Phuc ting sy phén cong nhiém vy, cong vu cua co quan, don vi va nguoi
c¢6 tham quyén; chu dong trién khai va chiu trach nhiém trudc phap luat, trudc co
quan, don vi, nguoi cod tham quyen vé viéc thuc thi nhiém vy, céng vu;

b) Khi chép hanh quyét dinh ctia cap c6 thdm quyén, néu c6 can clr cho rang
quyét dinh d6 1a trai phap luat hodc khong phu hgp véi thuc tién thude linh vice
cong tac, nhiém vu, cong vu dugc giao thi phai bao cao kip thoi voi nguoi truc tiép
ra quyét dinh, v&i cap trén truc tiép cua nguoi ra quyet dinh va thue hién theo dung
quy dinh cua phép luat. Truong hop clp trén cuia cap quan ly truc tiép giao nhiém
vu, cong vu thi phai bdo cdo cdp quan ly truc tiép trudc khi thuc hién quyét dinh
do;

¢) Co trach nhiém dong gop y kién trong hoat dong quan ly, diéu hanh cua
ngudi ¢6 tham quyen ton trong va bao vé uy tin cla ngudi quan ly, diéu hanh;
khong loi dung viée gop y, phé binh hodc khiéu nai, t& cao dé phan anh sai su that,
gdy ton hai dén uy tin, danh du, nhan pham cta can bd lanh dao, quan 1y.

3. Trong quan hé véi dong nghiép:

a) Chu dong phéi hop, gitp d& nhau cung hoan thanh nhiém vu, cong vu; ton
trong, doan két, than thién, rmg xur dung muc voi dong nghiép;
b) Khong dun day trach nhiém, c6 thai do bat hop tac, gy kho khén, can tro

cong viéc chuyén mon hodc ¢6 hanh vi lam tén hai den danh du, nhan pham, uy tin,
quyén va loi ich chinh dang cta dong nghiép, gy méat doan két ndi bo.

4. Trong quan h¢ vai cac co quan, td chure, ca nhan ¢6 lién quan:




a) Co thai do nghiém tuc, dung muc, than thién va hgp tac trong quan hé
cong tac voi cac co quan, to chirc, cd nhan co lién quan;

b) Trong pham vi quan hé cong tac chi trao doi, lam viéc vé nhitng van dé
lién quan dén nhi€m vy, cong vu dugc giao va tai cong so;

¢) Khong dugc phat ngon, két luan theo quan diém cé nhan khi nhan danh co
quan, don vi trong quan hé céng tac;

«d) Khéng lam 1 bi mét Nha nude, bi mat cong tac theo quy dinh cua phap
luat; khong lam mat mat, hu hong hodc lam sai 1éch ho so, tai liéu khi quan hé cong
tac voi cac co quan, to chire, ca nhan cé lién quan;

d) Khong lam ton hai dén dia vi, uy tin, danh dy cua co quan, don vi.
5. Trong thuc hién van hoa cong so:
a) Chép hanh nghiém tuc ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan, don vi;

b) Tuén thu thoi han lam viée, thoi gio nghi ngoi va sir dung hiéu qua thoi
gian lam viéc tai cong s&; khong di mudn vé sém, sur dung thoi gian lam vigc dé
lam viéc riéng;

¢) Khi thuc thi nhiém vy, cong vu phai méc trang phuc gon gang, lich su va
deo thé cong chuc theo quy dinh chung hodc méc trang phuc, deo phu hi¢u theo
quy dinh riéng cua tung nganh, linh vuec;

d) Khi giao tlep tai cong s phai nghiém tac, lich su; img xur ¢6 van hoa;
ngdn ngtr phai chuan muec, mach lac; Ung xu, giao tiép v6i nhan dan phai nha nhan,
ding muc, lang nghe, ton trong y klen va giai thich, huéng dan ro rang, cu thé vé
céc quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc; khong noi tuc, néi tiéng long, quat
nat, co thai d6 héach dich, gay khé khan, phlen ha hodc ¢6 thai do, hanh vi khac lam
anh huong dén phong céch, uy tin cua can bg, cong chure, vién chire;

d) Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, chirc danh, co quan, don vi
cong tac; trao doi ro rang, ngén gon, tap trung vao ndi dung cong viée; khong ngat
dién thoai dot ngot;

e) Phai sap xép hod so, tai liéu khoa hoc, gon gang, ngan nap, dé tra ctru; str
dung tiét kiém, c6 hiéu qua phuong tién lam viéc va cac co so vat chat khac; khong
hut thude 14, khong st dung d6 udng cé con tai cong so, trir truong hop duge sy
dong y cua lanh dao co quan, don vi vao cac dip lién hoan, 1& tét, tiép khach ngoai
giao; khong lap ban tho, thap huong, dun, nau trong phong lam viéc hodc lam
nhing viéc khac anh hudng dén tinh nghiém tic va méi trudong van héa noi cong
SO;

f) Can b, c¢dng chirc, vién chirc con phai thuc hién cac quy dinh khéc vé nép
song van héa noi cong so.



Pi¢u 5. Ung xir trong quan hé xi hoi
1. Ung x noi céng cong:
a) Guong mau chép hanh cac quy dinh cta phéap luat va quy tic sinh hoat,

trat tw noi cong cong; khong vi pham phap luat hodc cac chuan muc xa hoi, thuan
phong my tuc da duoc cong dong xa hoi thira nhéan, thdng nhét thuc hién;

b) Khi tham gia céc hoat dong xa hoi noi cong cong, phai gilt dung tu cach,
c6 that do va hanh vi ing x{r van minh, lich sy, binh ding, t6n trong moi nguoi;
khong, duoc cé thai do va hanh vi thiéu van hoa, gy phan cam hodc gay mat trat tu,
lam anh hudng dén nguoi khac; khong loi dung dia vi, chire quyén dé gay thanh thé
hodc tao ra ddc quyén trong thu hudng va thuc hién nghia vu cong dén;

¢) Trudce cac hanh vi vi pham phép luét, vi pham quy tac sinh hoat, trat tu noi
cong cong, phai co thai do rd rang, kién quyét, bao vé 1& phai; hd tro cc co quan,
nguoi ¢o thim quyén thuc thi nhiém vu, cong vu bao vé trat ty cong cdng theo
dung phan su.

2. Ung Xt noi cu tru:

a) Guong mau chép hanh va tich cuc tham gia phé bién, tuyén truyén, van
dong nhan dan chdp hanh duong 161, chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat
ctia Nha nudce, nhat 1a cha truong, chinh sach, phap luat thudc céc linh vuc cua
nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

b) Thyuc hién day du nghia vu cong dan va nghiém tic chap hanh cac quy tic,
quy udc tai cong dong dan cu; tham gia sinh hoat va chju su giam sat cla to chirc
bang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tra;

¢) Tham gia dong gop véi chinh quyén, doan thé trong ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; tich cuc tham gia va ung h cac phong trao, cac
cudc van dong ctia chinh quyén, doan thé noi cu tra, nhét 1a cac phong trio, céc
cudc van dong thudc linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi;

~d) Khong can thi¢p trai phap ludt vao cac hoat dong cua chinh quyén, doan
thé not cu tri; khong dugce xui giuc, kich dong, 161 kéo hoac bao che, lam ngo trudce
cac hanh vi vi pham phap luat, vi pham quy tac sinh hoat tai khu dan cu.

3. Ung xtr trong gia dinh:

a) Tich cuc tuyén truyén, van dong, gido duc nguoi than trong gia dinh
guong mau chap hanh duong 161, chu truong, chinh sach cua DPang, phap ludt cua
Nha nude va tu giac thue hién nghia vu cong dan, cac quy tac, quy udc tai cong
dong dan cu;

b) Guong mau vé moi mit trong sinh hoat, trong xay dung gia dinh van hoa,
hanh phuc, am no, binh déng;




c) Khéng dé bd, me, vo, chéng, con, anh, chi em rudt va nhitng nguoi than
khac lgi dung chirc vu, quyén han, vi tri cong tac ciia minh dé vu loi hoac ban than
lo1 dung danh nghia, anh hudng ctia nguoi than trong gia dinh vi vu lgi;

d) Khong duoc lgi dung viéc to chue cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat,
tan gia va cac viéc khac cua gia dinh va ban than dé vu loi hodc géy lang phi, xa
hoa, mé tin, di doan hoac vi muc dich c4 nhan khac.

Chuong 3
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

£

1. Quy tic nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy tdc img Xl clia cén
bg, cong chue, vién chuc duge ban hénh’ tai Q}Jyét dinh s6 16/QD-TCN ngay
21/3/2014 cua Hiéu truong Truong Trung cap nghé Cam Lam;

2. Can b9, cong chuc, vién chtc ¢6 trach nhiém nghién cuu, hiéu, nim vitng
va thue hién dung, day du céc quy dinh cua Quy tac nay; néu c6 hanh vi vi pham
thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham s€ bi xr Iy ky luat theo quy dinh cua phap
luat;

3. Trudng cac bd phan truc thudc chiu trach nhiém phé bién, trién khai thuc
hién quy tdc nay dén toan thé can bo, cdng chre, vién chirc trong pham vi quan ly./.

HIEU TRUONG




