QUY TAC UNG XU

CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUSI LAO BPONG
LAM VIEC TRONG CAC CG QUAN HANH CHINH, BON V| SU NGHIEP CONG LAP
TRYC THUOC (Y BAN NHAN DAN QUAN 1

LOI MO PAU
V&i muc tiéu xay dwng chudan mure xtr sw cta cén bg, céng chirc,
vién chirc va nguwoi lao dng (sau day goi chung la cong chirc) khi thi
hanh nhiém vu, céng vu va trong quan hé xa héi nham bao dam s liém
chinh, trach nhiém, chuyén nghiép, van minh; thwc hién nghiém cac
quy tac trng xt, dao dirc céng vu, vdn hbéa céng s&, trng xtr trong céng
dong; ngan ngtra va phong, chéng tham nhiing theo chi dao ctia Thanh

Gy, Uy ban nhan dan Thanh phé va Quén Gy Quén 1.

C&m nang “Quy tac eng xt cta cdn bd, céng chirc, vién chirc
va nguwoi lao déng lam viéc trong cac co’ quan hanh chinh, don vi
sw nghiép céng Iap trwec thuéc Uy ban nhan dan Quan 1” 1a cén ct
dé cac co quan, don vj cé tham quyén xem xét trach nhiém khi can bé,
céng chtrc, vién chire, nguwrdi lao dong vi pham cac chuan muc xtr sw
trong thi hanh nhiém vu, céng vu va trong quan hé xa héi; déng thoi la
cdn ctr dé Nhén dén giam sat viéc chap hanh cac quy dinh Phéap luét
ctia can bé, céng chirc, vién chirc va nguwoi lao dong nhdam thuwe hién
c6 hiéu qua Chwong trinh sé 05-CTr/QU ngay 30 thang 10 ndm
2020 cua Quéan ay Quéan 1 vé “Nang cao chat Iwong giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ngwéi dan va doanh nghiép gan véi xay dwng
méi trweo'ng lam viéc than thién, chuyén nghiép” gép phan xay

dwng chinh quyén phuc vu Nhan dén, trong sach, vigng manh.



CHUAN MUC XU SU CUA CONG CHUC
TRONG KHI THI HANH NHIEM VU, CONG VU




< - 9
QUY TAC UNG XU
&, CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUSI LAO BONG

cUA CAN BO,
IEC TRONG CAC CO QUAN HANH CHINH, DON V| SUNGHIEP CONG LAP

NHUNG QUY DINH CHUNG
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NHUNG QUY DINH CHUNG

’ Cong chirc ¢ trach nhiém phat hién viéc thwc hién sai hoac
khéng day du, khong dung quy dinh ctia céng chirc khac trong cung
co quan, don vi.

’ Cong chire, cac co quan, don vi khac cé lién quan trong thyc
hién nhiém vu, cong vy, phan anh dén co quan, don vi c6 tham
quyén quan ly cong chirc dé va chiju trach nhiém ca nhan vé nhirng
phan anh ctda minh.

’ Nguwoi dirng dau va cép phé cla nguwdi dirng dau co quan,
don vi c6 tham quyén quan ly va str dung cong chirc co trach nhiém
don doc, kiém tra viéc thwe hién nhiém vy, céng vu clia céng chirc
thudc tham quyén va x& ly vi pham d6i v&i cong chirc vi pham cac
quy dinh cGia phap luét theo phan cép quan ly céng chirc.

N——
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1. Chap hanh nghiém quy dinh vé th&i gian lam viéc cua Nha
nwéc, sir dung hiéu qua théi gian lam viéc.

o } Budi sang tr 07 gio 30 phut d&n 11 gi®» 30 phut.

© © 7 Busichisu tv 13 gie 00 phit d&n 17 gier 00 phat.
Thoi gian lam viéc nay co thé diéu chinh phu hop véi

dac tha, yéu cau cong tac cia tirng co quan, don vi va theo quy dinh

ctia Uy ban nhan dan Thanh ph& nhwng phai d@m bao da 08 gi¢y lam
viéc/01 ngay lam viéc.

Doi vai cac don vi sy nghiép cong lap can c tinh hinh thuc té
bé tri th&i gian lam viéc phu hgp, dam bao dung quy dinh cta Bo
Luat Lao dong.

2. Péi vé&i co quan, don vi dwoc quy dinh phai té chirc lam viéc
buéi sang ngay thir bay hang tuan dé tiép nhan, giai quyét tha tuc
hanh chinh theo Quyét dinh s6 32/2010/QD-UBND ngay 20/5/2010
cua Cly ban nhan dan thanh pho thi thoi gian lam viéc thyc hién
theo Diém a, Khoan 1 Diéu nay.
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TRANG PHUC LAM VIEC

1. Khi thwe hién nhiém vu, céong chirc phai mac trang phuc lich
sw, dau téc gon gang, di giay hoac dép c6 quai hau. Trang phuc
duwgc quy dinh nhuv sau:

a) Doéi véi nam: Quan tay, 4o somi.

b) Déi v&i niv: Ao lich sw, quan tay hoadc vay dai (chiéu dai vay t8i thiéu

ngang goi), ao somi (4o co tay) hodc comple; bd ao dai truyén théng.
Tuy thudc vao tinh chat cong viéc cla tirng déi twong va dac thu

nganh nghé ma tirng co quan, don vi cé quy dinh cu thé vé trang phuc

lam viéc cua co quan, don vi theo quy dinh cia nganh va dam bao cac

nguyén tac chung tai Quy dinh nay.

2. Lé phuc cua céng chirc 1a trang phuc chinh thirc duoc st
dung trong nhirng budi I€, cudc hop trong thé:

a) Poi v&i nam: Quan tay, 4o somi, ca vat hodc bo comple.

b) B6i vé&i niv: Ao dai truyén théng hodc bd comple nib.

c) Ddi véi céng chirc 1a nguei dan tdc thiéu sd, trang phuc ngay hoi
dan toc cling coi 1a 1& phuc.

3. Phai deo thé cong chtrc khi lam viéc va khi thywc hién nhiém vu

bén ngoai co quan. Thé cong chirc co day du cac ndi dung va kich
thwéc theo mau quy dinh.
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Nghiém chinh chap hanh Hién phap,
phap luat, ndi quy, quy ché
cla co quan, don vi.

Co6 tac phong lam viéc nghiém tuc;
thai dé lich sw, tén trong ngw&i giao tiép;
str dung ngoén ngir phai ré rang, mach lac;

khéng néi tuc, néi tiéng I16ng, quat nat.
Khdéng tw y phat ngdn, cung cap théng tin,
tai liéu khéng dung tham quyén.
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GIAO TIEP VA UNG XU

T 1. GIAO TIEP VA UNG XU VOI NHAN DAN
]

a. C6 thai dd niém nd, nha nhan, lang nghe y kién, giai
thich, hwéng dan ro rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyét céng viéc.

b. Khi tiép nhan hd so cla nguwdi dan, cong chivc ludn thé
hién sw tén trong, than thién (can chi déng hwéng mat vé phia
ngwdi dan) miéng lubn n& nu cwdi than thién, chao hoi, moi
ngdi... theo phwong cham 04 xin — 04 luén: xin chao, xin 16i,
xin cam on, xin phép; luén mim cwi, luén nhe nhang, luén
lang nghe, luén giap d& (K& hoach s6 235/KH-UBND ngay
02/10/2019 cta Uy ban nhan dan Quan 1 vé t& chirc trién khai
thwe hién Quyét dinh s6 2783/QD-UBND ngay 01/7/2019 cua
Uy ban nhan dan Thanh phd HA6 Chi Minh vé ban hanh
K& hoach trién khai thwc hién Quyét dinh s6 1847/QD-TTg cua
Tha twong Chinh phu vé viéc phé duyét BDé an Van hoa
cdng vu).
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GIAO TIEP VA UNG XU

2. GIAO TIEP VA UNG XU VG1 CAP TREN, CAP DU
VA DONG NGHIEP

a. Giao tiép va rng xtr vé&i cap trén

Cap dwadi chap hanh quyét dinh cta cap trén; cht dong, sang
tao va chiu trach nhiém trwdc phap luat va quy dinh cua co quan
khi thwere hién nhiém vu dwoc giao.

Trong giao ti€p va khi thi hanh nhiém vu, céng vu, cap duoi
phai c6 thai do lich sw, tén trong cap trén, dung nguyén tac ché
doé thu trwdng va theo cap bac.

b. Giao tiép va rng xtr v&i cap dwéi

Cong chire 1anh dao, quan ly phai gwong mau trong 16i séng,
trong cong tac, gitr gin doan két ndi bd, dao dire tac phong, van
hoa trong don vi.

Thwe hién Quy ché dan cha & co s, lang nghe va tiép thu y
kién dung dan cla cdng chire trong don vi.



QUY TAC UNG XU

CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUSI LAO PONG
LAM VIEC TRONG CAC CG QUAN HANH CHINH, BON V| SU NGHIEP CONG LAP
TRYC THUOC UY BAN NHAN DAN QUAN 1

GIAO TIEP VA UNG XU

2. GIAO TIEP VA UNG XU VO CAP TREN, CAP DUGI
VA DONG NGHIEP

b. Giao tiép va trng xtr v&i cap dwéi (tiép theo)

Nam bat tdm tw, nguyén vong cla céng chirc dé cé cach
thire str dung, diéu hanh phu hop véi tirng ddi twong nham phat
huy kha nang, kinh nghiém, tinh sang tao, cht dong cuia ttrng ca
nhan trong viéc thwc thi cdng vy, nhiém vu duwgc giao.

Phan céng nhiém vu cho cap dwadi rd rang va theo ddi viéc
thwc hién nhiém vu, cong vu cla coéng chirc (tién do, chat
lwong, két qua); irng x& theo nguyén tac dan cha, khach quan,
cdng bang va minh bach.

c. Giao tiép va rng x&r vé&i dong nghiép

Cong chirc phai trng xt¢ c6 van hoda, ton trong va bao vé
danh dw, uy tin cia déng nghiép; chan thanh, than thién va
doan két, hop tac, hé tro 1an nhau hoan thanh nhiém vu.

Tén trong, 1ang nghe va tiép thu y ki€n ctia déng nghiép, ctia

tap thé; thang than goép y véi déng nghiép trén tinh than xay
dwng, khach quan.
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GIAO TIEP VA UNG XU

3. GIAO TIEP QUA DIEN THOAI

a. Khi giao ti€p qua dién thoai, cong chirc phai xwng tén,
chirc danh, chirc vu, co quan, don vi noi cdng tac; trao déi ngan
gon, tap trung vao ndéi dung cbéng viéc; am lwgng vira du nghe;
khdng to thai do thiéu lich sw, khéng gat gong hay néi tréng
khdng; khong ngat dién thoai dét ngét.

b. Khi dang giai quyét hd so cho ngwoi dan, néu co dién
thoai goi dén thi phai wu tién giai quyét hdé so cho nguwdi dan
trwéde; trong trwong hop can thiét, cong chirc phai xin phép
nguwoi dan trwde, sau dé6 maéi dung dién thoai.
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theo Quyét dinh s6 41/2011/QD-UBND ngay 17
16/2011 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé vé ban
hanh quy ché vé quan ly, s&r dung hé théng thw
dién t&r Thanh phé H6 Chi Minh va Quyét dinh sé
265/QP-UBND ngay 06/4/2020 ctia Uy ban nhan dan

Quan 1 vé ban hanh quy ché vé quan ly, khai thac va st dung hé
théng cdng nghé théng tin ciia Uy ban nhan dan Quan 1.

\‘/\{ Thu triwrdng cac co quan, dorn vi chiu trach nhiém quan
ly, st dung hop thw dién tlr cong vu theo quy ché. Thwc hién viéc
gCPi tra 1&i thw dién tir cong vu kip thei va lich sw.

/\{ Can b, cong churc, vién chirc dang lam viéc tai cac
phong, ban chuyén mén tryc thuéc Uy ban nhan dan Quan 1 va
Uy ban nhan dan 10 phwdng phai thwe hién thi tuc ding ky mé
tai khoan hop thw dién tir thanh phd H6 Chi Minh trong vong 01
thang ké tlr khi chinh thirc nhan nhiém vu va s dung thuwdng
xuyén trong hoat déng thyc thi cdng vu.
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QUY PINH VE VIEC CHAP HANH

CAC QUYET PINH DOI VOI CONG CHUC
KHI THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Phai tuan thu tinh thd bac, ky
cwong va trat tw hanh chinh. Céng
chirc phai chap hanh quyét dinh clia
cap quan ly trwc tiép; phéi hop voi
cong chirc khac trong cung co quan,
don vi va cong chirc cac co quan,
don vi, t6 chirc khac co lién quan dé
thwc hién nhiém vu, cdng vu co hiéu
qua.

Trwong hop co quyét dinh clha cap
trén cap quan ly truc tiép thi cong
chirc phai thue hién theo quyét dinh
clia cap c6 tham quyén cao nhat,
dong thai co trach nhiém bao cao cap
quan ly trwc ti€p cla minh vé viéc
thwe hién quyét dinh do.
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QUY PINH VE VIEC CHAP HANH

CAC QUYET PINH POI VO1 CONG CHUC
KHI THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Khi thue hién quyét dinh ctia cap co
tham quyén, cong chirc phat hién
quyét dinh doé trai phap luat hoac
khéng phi hop véi thue tién thi
phai bao cao kip thdi voi ngudi ra
quyét dinh.

*

"

)

Trong trwdng hop van phai chap
hanh quyét dinh, phai bao cao lén cap
trén trwe ti€p ciia ngwoi ra quyét dinh va
khdng phai chiu trach nhiém vé hau qua
gay ra do viéc thwc hién quyét dinh do.
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QUY PINH VE VIEC GIAI QUYET CAC YEU CAU
CUA CO QUAN, BON VI, TO CHUC
VA CA NHAN KHI CONG CHUC THI HANH NHIEM VU, CONG VU




CHUAN MUC XU SU CUA CONG CHUC
TRONG CAC MOI QUAN HE XA HOI
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NHUNG CHUAN MUC UNG XU CHUNG

Khi tham gia cac hoat déng xa héi, phai thé hién sy van
minh, lich sw trong giao ti€p, rng xt va trang phuc. Khong co I
noi, ctr chi, hanh déng gay birc xuc trong dw luan, anh hwéng
dén hinh anh ngwdi cong chire.

Gwong mau chdp hanh va van déng gia dinh, ngwoi than,
nhirng ngwdi xung quanh chap hanh nghiém chinh chu trwong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nwéc.

Cé trach nhiém hwéng dan ngwei dan khi tham gia vao céc
hoat déng thuéc linh viec minh dworc giao dung quy dinh
cla phap luat, nham tao nép séng va lam viéc theo quy dinh cla
phap luat.

Khi phat hién cé hanh vi vi pham phap luat, phai cé trach
04 nhiém théng bao v&i co quan, don vi cé tham quyén xi ly.

Khéng tham gia xuai giuc, kich déng, bao che cac hanh vi
trai phap luat.

Li ch Sw Van minh
KHONG

kich déng, bao che

cac hanh vi trai phap luat
. |

Guwong mau
KHONG

tham gia xui giuc
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CHUAN MUC XU SU CUA CONG CHUC
TRONG CAC MOI QUAN HE XA HOI

TRONG CAC QUAN HE UNG XU VOI GIA DINH

H Xay dung gia dinh vdn hoa, nhdc nhé céac thanh vién trong

gia dinh tham gia cac hoat dong xa hoi ¢ noi cuw tra trén tinh
than hop tac, thién chi. p‘

TRONG QUAN HE UNG XU vOI1 NHAN DAN NOI CU TRU

Thuc hién quy ché dan chd co s&, tham gia sinh hoat noi cu
tru, chiu sw giam sat cua té chirc dang, chinh quyén, doan thé
va Nhén déan noi cuw tru.

TRONG CAC QUAN HE UNG XU vOI NOI CONG CONG

Chép hanh nghiém tuc céac quy dinh vé ndi quy, quy tdc &
noi céng céng; khéng vi pham cac chuan muc vé thuan
phong my tuc tai noi cong cong.

Thé hién van minh, lich sw trong giao tiép, trng xa.



NHUNG VIEC _
KHONG DUOC LAM
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NHUNG VIEC KHONG BUQC LAM

.
@ VE Y THUC KY LUAT

01. KHONG st dung bia, rugu, dé uéng co6 con trong gid lam
viéc, giG nghi trua clia ngay lam viéc, ngay truc.

02. KHONG hut thudc 14 trong khuén vién clia tru sG cd quan,
phong lam viéc, phong hop va hoi trudng.

03. KHONG danh bac, tham gia céc & nan hoac cac hanh vi Q
khac trai véi quy dinh phap luat dudi moi hinh thuc.

04. KHONG deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, chai dién ti va
céc thiét bi gidi tri ca nhan trong giG lam viéc; khéng truy cap cac
trang mang c6 ndi dung khong lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vy, céng vu.

05. KHONG th ciing trong phong lam viéc va hoat
doéng mé tin di doan.
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TRONG GIAO TIEP, UNG XU

02. Trong Giao tiep va ung xii vdi dong nghiep:
KHONG dugc lgi dung viéc gop y, phé binh lam
ton hai dén uy tin ctia dong nghiép.

03. Trong giao tiép
va ung Xu véi cap
dus:  KHONG
chuyén quyen, doc
doan, coi thuong cap
dudi; khéng duoc loi
dung viéc gop y, phé
binh lam ton hai dén
uy tin ctia cap dudi.

01. KHONG
dugc co thai do
hach dich, nhiing £ X
nhiéu; khong gay \ mm
cang thang, hic
Xtic, doa nat nguoi
dan.

04. Trong giao tiép va ung X1 véi cap tren
KHONG dugc loi dung viéc gop y, phé binh
lam ton hai dén uy tin ctia cap trén.
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4 )
VIEC CHAP HANH CAC QUYET DINH
DOIVOI CONG CHUC
Nghiém tuc thuc hién Ho so trinh cdp ¢c6
cdng viéc, nhiém vu dugc giao. th&m quyén phai
N\ /\ 98y dlthl tuc, ndi dung.
™  Khong dé tré han, AE’Z]
o bd so6t nhiém vu. Khong chuyén céng viéc
A thudc nhiém vu clia minh
] ~ < J4 2 A 2 & 3
4221 Kong in iy
282 trach nhiém; teung cap '
/\ khong né tranh cong viéc.
Khong dugc che gidu
va lam sai léch ndi dung
cac phan anh ctia cong chtic
lam viéc trong cG quan,
don vi minh hoac co quan,
A don vi, t6 chiic khac.
Hodac clia cong dan vé
nhiing viéc lién quan dén
chuic nang, nhiém vu
do minh dugc giao
thuc hién khéng dung
guy dinh clia phap luat.
\ J
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KHI GIAI QUYET CAC YEU CAU CUA CO QUAN,
PON VI, TO CHUC VA CA NHAN
KHONG duocty ~ KHONGawee ~ NGHIEMCAM  KHONG auoc
chdi gii quyét lam mat, hu héng cong chiic yéu Iam 19 bi mat Nha
cac yéu cau ciia hoic 1am sai léch cau ca nhan, 16 nudc, bi mat cdng
¢a nhan, t chic hd so, tai liéu lién chiic cung cap, tac va bi mat noi
phi hop véi chilc guan dén yéu cau b sung giay to dung don thu
trach nhiém vu ctia ¢4 nhan, 10 ngoai thanh phan khiéu nai, 10 cao
dugc giao ma chiic khi duoc hd so da ciia ca nhan,
khong dung quy giao nhiém vu cdng khai. o chiic.
dinh phap luat.

=%2m Y
giai quyet.
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NHUNG VIEC KHONG BUQC LAM

- Khéng dé ngwei than loi dung danh nghia, chirc vu clia ban than
dé vu loi cho gia dinh va ban than.

- Khéng dwore tb chirc cac hoat ddng cwdi hdi, ma chay, mirng tho,
sinh nhat, tan gia, thang chirc va cac hoat déng khac cua ban than va

gia dinh xa hoa, lang phi, vi muc dich vu lgi.
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- Khéng vi pham céac quy dinh vé dao dirc cdng dan da
dwoc phap luat quy dinh hoac da dwogc céng déng dan
cw thdng nhat thwe hién.

- Khdng can thiép trai phap luat vao hoat déng cua cac
co quan, t6 chirc, ca nhan noi cw tru.

- Khéng dwoe I dung chirc vu, quyen han, mao danh dé tao
thanh thé khi tham gia cac hoat dong xa hoi.
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DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

@ 1. LuatCanbd, cong chiic ngay 13 thang 11 nam 2008.

@8 2. LuatVién chiic ngay 15 thang 11 nam 2010.

o 3. Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013.

o 4. Luat Phong, chéng tham nhiing ngay 20 thang 11 nam 2018.

o 5. Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2019 cua Chinh phad ban hanh Nghi
1 dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Phong, chéng tham nhiing.

i 6. Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Tha tudng Chinh ph
+  ban hanh Quy ché van hoa cong s6 tai cac co quan hanh chinh nha nudc.

an 7. Quyét dinh s6 67/2017/QD-UBND ngay 29 thang 12 ndm 2017 cia Uy ban nhan dan

Thanh pha Ho Chi Minh vé Quy tac ting xit ctia can bd, cong chiic, vién chiic va ngudi lao dong

lam viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép céng 1ap trén dia ban Thanh phé Hé
1 Chi Minh.

é 9. Chithis6 05-CT/TW ngay 15 thang 5 nam 2016 ctia Bo Chinh tri vé day manh hoc tap
. valamtheo tutuéng, dao duic, phong cach Ho Chi Minh.

3 10. Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05 thang 9 nam 2016 ctia Tha tuéng Chinh phu vé tang

,  cutng ky luat, kg cuang trong cac ca quan hanh chinh nha nudc cac cap.

& 1. Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cda Thu tudng Chinh phu vé
. Pheé duyét D& an Vin hoa cong vu.

ﬁ 12. Quyét dinh s6 733/QD-TTg ngay 14 thang 6 nam 2019 cua Thu tuéng Chinh pha vé

viéc ban hanh Ké hoach td chiic thuc hién phong trao thi dua “Can b6, cong chiic, vién chuic

thi dua thuic hién van hda cong sé" giai doan 2019 - 2025.
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13. Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 24 thang 10 n3m 2016 cia Uy ban nhan dan Thanh phé
Ho Chi Minh vé viéc tang cutng kg luat, ky cuong trong cac cg quan hanh chinh cdc cap tai
Thanh phd Ho Chi Minh.

14. Quyét dinh s6 2783/QD-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2019 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé Ho Chi Minh vé ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyét dinh s6
1847/QD-TTg cta Thu tuéng Chinh phu veé viéc phé duyét Dé an Van hoa cong vu.

15. K& hoach s 2820/KH-UBND ngay 13 thang 7 ndm 2019 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd Ho Chi Minh vé t6 chuic thuc hién phong trao thi dua “Can bo, cong chuic, vién chic
thi dua thuc hién van héa cong sd" giai doan 2019 - 2025 trén dia ban Thanh phé Ho Chi
Minh.

16. K& hoachsd 258-KH/QU ngay 17 thang 02 nam 2020 ctia Quan ty Quan 1 vé thuc hién
Két 1uan s6 43-KL/TW ngay 07 thang 01 nam 2019 cda Ban bi thu ve tiép tuc thuc hién Nghi
quyét sd 25-NQ/TW, ngay 03 thang 6 nam 2013 cda Ban Chap hanh Trung uang Dang khoa
Xl vé "Tang cutng va doi mdi su 1anh dao ciia Dang déi vdi cong tac dan van trong tinh hinh

37

mai".

17. Thong trisd 38-TT/QU ngay 30 thang 3 nam 2020 cia Quan dy Quan 1 veé viéc tiép tuc
day manh thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2020 vdi chii dé “Nang cao van hoa
cong sa, van hoa cong vu, nang cao | thiic, thai dd phuc vu nquai dan, doanh nghiép”.

18. Chuong trinh s6 05-CTr/QU ngay 30 thang 10 nam 2020 cda Quan uy Quan 1 vé
nang cao chét lugng giai quyét tha tuc hanh chinh cho nguai dan va doanh nghiép gén véi
xay dung madi truong lam viéc than thién, chuyén nghiép.

19. K& hoach s6 211/KH-UBND ngay 26 thang 8 nam 2019 cia Uy ban nhan dan
Quan 1 vét6 chiic phong trao thi dua thuc hién Van héa cong sé ctia “'Can b, cong chiic, vién
churc va ngui lao dong tai cac co quan don vi thudc Quan 1" giai doan 2019 - 2025.

20. K& hoach sd 235/KH-UBND ngay 02 thang 10 nam 2019 cia Uy ban nhan dan Quan
1 ve T6 chic trién khai thuc hién Quyét dinh s6 2783/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2019
ctia Uy ban nhan dan Thanh phd Ho Chi Minh vé ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién
Quyét dinh s6 1847/QD-TTg cta Thu tuéng Chinh pha vé viéc phé duyét Dé an Van hoa cong
vu.
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21. K& hoach s 296/KH-UBND ngay 07 thang 12 ndm 2020 cia Uy ban nhan dan
Quan 1 tang cudng thong tin, tuyén truyén cong tac cai cach hanh chinh, van hda cong so
va van hda cong vu trén dia ban Quan 1, giai doan 2020 - 2025

22. K& hoach s6 298/KH-UBND ngay 07 thang 12 ndm 2020 ctia Uy ban nhan dan Quan
1 t6 churc thuc hien Nghi quyét Dai hoi Dang bo Quan 1 Tan tha XII Nang cao chét lugng giai
quyét thi tuc hanh chinh cho nguai dan va doanh nghiép gan vdi xay dung moi truong lam
viéc than thién, chuyén nghiép, giai doan 2020 - 2025
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03
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06
07

08
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L&i mé dan

Phan 1: chudn muc ciia cong chiic trong khi
thi hanh nhiém vu, cong vu

Nhitng quy dinh chung

Thaoi gian lam viéc
Trang phuc lam viéc
Y thite ky ludt

Giao tiép va iing xi¥

Gioo ti€p va Ung x v3i nhan dén

Gico tiép va Ung xU v&i c8p trén, cdp dudi va ddng nghiép
Giao tiép qua dién thogi

Quy dinh vé sit dung thuw dién tit cong vu

Quy dinh vé viéc chap hanh cdc quyét dinh doi véi
cong chic khi thi hanh nhiém vu, cong vu



14

15

16
17

18

23

25

Quy dinh vé viéc gidi quyét cdc yéu can
ctia ¢ quan, don vi, té chitc va cd nhan khi
cong chie thi hanh nhiém vu, cong vu

Phan 2: chuin muc xit su cia cong chiie trong
cdc moi quan hé xa héi

Nhitng quy dinh chung

Chudn mue xit sw ciia cong chifc trong
cdc moi quan hé xa hoi

s
Phan 3: Nhiing viéc khong dudc lam

1. Vé y thuc ky ludt

2. Trong gico ti€p Ung xU

3. Viéc chdp hanh céac quyét dinh ddi vai cong chiic

4. Khi gidi quyét cac yéu cdu clia co quan, don vj, 18 chic va cd nhan

Nhitng viéc khong dugce lam

1. Trong cAc quan hé Ung xU véi gia dinh
2. Trong cdc quan hé dng x( véi nhan dén noi cu trd
3. Trong céc quan hé Ung xU tai céng cong

Danh muc tai liéu tham khdao
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Chju trdch nhiem noi dung
PHONG NOI VU QUAN 1- QUAN POAN 1

Bién tdp va stia bdn in:
PO THI ANH TUYET,
TRAN DO NAM LONG,
TRUONG THI MINH DUNG,
HOANG THANH LINH,
TRAN THI THU HA,
PHAM LE ANH THU.

Thiet ké, trinh bay:
QUAN DOAN 1
NGUYEN TRAN MINH KHOI






