UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG BONG SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 1600 /QD-UBND Bong Son, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V§ viéc ban hanh Ngi quy lam viéc
tai Uy ban nhan dan phwong Bong Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phrong ngay 16/6/2025;

Can cir Luat Can bg, cong chure ngay 2416/2025;

Can cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010; Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu
cua Ludt Can bd, cong chirc va Ludt Vién chire ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot 5o diéu va bién phap thi hanh Ludt Phong, chong tham nhiing;

Can cir Quyet dinh so 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng Chinh
phu phé duyét Bé an Van hoa cong vu;

Can cir Nghi dinh s6 1 50/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho tric
thuoc trung wong va Uy ban nhdn dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh pho truc
thudc trung wong;

 Can cir Quyét dinh s6 13/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND phuong Bong Son
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND phwong Bong Son nhiém ky 2021-2026.
Theo dé nghi ciia Van phong HPDND va UBND phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai Uy ban
nhan dan phuong Bong Son.

Piéu 2. Chanh Vin phong HPND va UBND phuong, Thu truong cac co
quan, don vi, phong, ban thudc UBND phu’(‘mgv va cac td0 chuc, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./

Ol

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- TT Pang uy, HDND phuong (b/c);
- Luu: VT.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx

2

NOI QUY
LAM VIEC TAI UY BAN NHAN DAN PHUONG BONG SON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1600/0D-UBND
ngay 10 /10/2025 ciia Chii tich UBND phwong Bong Son)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi twong va pham vi 4p dung:

- Noi quy nay duogc ap dung tai co quan UBND phuong Bong Son.

—,Toan thé can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong va cac t6 chirc,
ca nhan dén lién hé cong tac tai co quan UBND phuong c6 trach nhiém thuc hién
ndi quy nay.

Picu 2. Gio lam viée:

1. Co quan UBND phuong lam viée 8 gio/ngay theo quy dinh tai
Thong bao s6 208/TB-UBND ngay 11/9/2025 ciia UBND tinh Gia Lai.

- Budi sang: Tir 7 gio 00 phit dén 11 gid 30 phuit.

- Buoi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phit,

_ 2. Thir bay, Chii nhit, cic ngay I€ nghi: Truong hop lam thém ngoai gio:
do yéu cau cong viéc thuc té thi hudng ché do hién hanh theo quy dinh phép luat.

, _CHUONG Il
POI VOI CONG DAN PEN LAM VIEC

Piéu 3. T6 chirc, ca nhan lién hé cong viéc phai thuwe hién:

1. Ravao co quan phai dam bao trét tur; khong tury di lai nhimg noi khdng c6 nhiém vu.

2. Khong duge mang vii khi, chat no, chét dé chay va hoa chat doc hai vao
co quan (Néu khong co6 giay phép, hoac dugc thu trudng co quan cho phép).

3. Cac phuong tién di lai nhu: 0t0, xe may, xe dap phai dé dung noi quy
dinh theo hudng dan cua bao v¢ co quan.

4. Trang phuc phai gon gang, khong méc a0 ho nach, quan ngan...; khong

gay On ao, to tiéng; gitr gin v¢ sinh chung.

~ CHUONGIII ’
POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG CO QUAN

Piéu 4. Trach nhiém ciia cin b, cong chiic, vién chire, ngudi lao dong co’ quan:

1. Thuc hién day du cac quy dinh cua phap luat vé can bo, cong chur,
vién chirc va cac van ban ctua co quan Nha nudce c6 tham quyén.
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2. Co mat dung gio tai co quan, lam viéc dung vi tri, khong lam anh hudéng
dén cong viéc cia nguoi khac. Peo thé tén trong gio hanh chinh. Tao dicu kién
thuan lo1 cho t6 chirc va cong dan dén lién h¢ cong tac va lam viéc.

3. Khi di 1am viéc tai co sé hodc co quan Nha nudc cp trén, ngudi
di 1am viéc phai bdo cdo ldnh dao co quan, khi vé phai bdo cdo két qua cong
tdc v6i vdi lanh dao co quan.

4. Can bo, cong chie, vién chire, nguoi lao dong tu ¥ vang khong c6 bao
cao, khong co6 ly do dot xuat chinh dang s€ bi xur Iy theo quy dinh phap luat.

5. Chap hanh nghiém su phan cong nhiém vu cta lanh dao.

Diéu 5. Trang phuc: Khi thuc hién nhiém vu, cdn b, cong chiic, vién
chure, nguoi lao dong phai an mac gon gang, lich su, mang giay hodc dép cé quai hau
theo quy dinh.

Piéu 6. Thuc hién nép séng vin hoa trong giao tiép img xir va trong hoi hop:

1. Trong giao tiép ung xir phai co thai do lich su, ton trong, khong ctra

quyén, hach dich, khong gdy kho khan, phién ha cho cong dan. Ngon ngir giao tiép
phai rd rang, mach lac, chuan muc; khong néi tuc, khong noi tiéng 16ng.

2. Khong hut thudc 14 trong phong lam viéc, hoi hop....Khong ubng rugu,
bia trong gid 1am viéc va budi trua cac ngay lam viéc trong tuan theo quy dinh.

3. Thuc hién xur ly cdng viéc dting hen, ding quy dinh phap luat.

4. Khong st dung dién thoai, khong noi chuyén riéng, lam viéc riéng,
khong di lai 1on x0n, khong ngu gat trong hdi hop.

Pi¢u 7. Giir gin vé sinh co quan:

1. Phong lam viéc dugc sap dit, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s&, ngin nap.

2. Ban lam viéc ca nhan, sép xép tai liéu gon gang, ngan nép, thuan tién.

3. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong 1am viéc, khong vit rac bira bai
gdy mét vé sinh chung ctia co quan. Sau gid lam viéc hang ngay, gom rac vao tai
chuyén dén vi tri quy dinh.

Picu 8. Quan |y tai san: Can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
dugc co quan giao trang thiét bi phuc vu cong tac va lam viéc phai quan ly chat
ch€: may vi tinh, hé thong mang, FiWi. Néu lam mat, hu hong ma khong c6 1y do
chinh dang thi phai boi thuong theo gia tri tai san do.

Su dung may vi tinh, may in, may Scaner: Cai ddt may vi tinh, may photo
coppy, may in, may Sacan ché d¢ tiet kiém dién; Khong str dung may vi tinh d¢ choi
tro choi, khai thac cac thong tin vi pham phap luat, lam viéc riéng ctia cd nhan.

Diéu 9. Sir dung dién: Tiét kiém dién va bao quan mdy moc. Tat tat ca
cac thiét bi dung dién khong can thiét khi ra khoéi phong va hét gio lam viéc phai
ngat ngudn dién vao may moéc da trang bi trong phong.

Pi¢u 10. Sir dung phong hop, hdi truong:

1. Hoi nghi cuia UBND phuong: Can bd, cong chitc chuyén mon, vién
chuc lién quan, hop dong tap vu co quan chiu trach nhiém chuan bi day du co so
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vat chat phuc vu hoi nghi (Héi truong, trang tri, anh sang, am thanh, nudc
uong.....), don dbc cac ban, nganh lién quan chuan bi ndéi dung phuc vu hdi nghi.

2. Hoi nghi cua cac ban, nganh, don vi, doan thé: chu dong phéi hop can
bd, cong chuc, vién chuc lién quan chuan bi cac di€u ki¢n dé t6 chuc hdi nghi,
phan cong phuc vu hdi nghi.

3. Céc ban, nganh hoi doan thé c6 nhu cau sir dung phong hop, hoi
truong phai bdo cdo Thuong tryc Dang uy, lanh dao UBND phuong déng ky lich
trude 01 tuan dé sap xép, bo tri dam bao tranh truong hop trung voi cac cude hop,
hoi nghi khac. Truong hop dot ,xuat, c6 thé trao doi vo1 Van phong HDND va
UBND phuong dé di€u chinh, sap x€p lich cong tac tuan. Cac to chure, ca nhan
khéc muon to chirc hoi nghi, hdi thdo, tap huan phai dugc 1anh dao }JP;ND,phu’(‘)‘ng
dong y sau do lam viéc véi Van phong HDND va UBND phuong dé sap xép lich.

Piéu 11. Nhirng quy dinh vé phong chay, chira chay:

1. Cam hut thudc 14 trong phong lam viéc va dung cac phuong tién gay
chay noi dé xe 6 t6, xe may va cac thiét bi tai san dé chay trong khu vuc co quan.

2. Khi phéat hi¢n chay, nd, can bo, cong chure, vién chirc, ngudi lao dong phai
kip thot ¢6 cac bién phap dé ngan chan va dong thot thong bao va phoi hop tham gia
chita chay.

3. Trudc khi ra vé hodc di ra khoi phong, phai co trach nhiém tit thiét bi
dién, khoa ctra d€ dam bdo an toan tai li€u va tai san co quan.

Piéu 12. Nhiimg viéc can b, cong chiic, vién chite, ngudi lao dong khong duoc m:

1. Tiét 10 bi mat nha nudc thuéc UBND phuong quan 1y, khoéng thuc
hién cac quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc;

2. Loi dung vi tri cong tac dé lam moi gi61 dich vu dudi moi hinh thirc
(truc ti€p hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong viéc hodac c¢6 hanh vi khac lam
anh hudéng dén uy tin cia co quan khi thuc hién nhiém vu.

3. Choi cd bac dudi moi hinh thire va str dung thiét bi vao viéc riéng.

4. Tu tap dong nguoi trong phong lam viéc hoac 1a mét vi tri nao do
trong co quan khi khong cé nhiém vu chinh dang, 16i kéo, kich dong can bg, cong
chtrc, vién chure, nguoi lao dong gay mat doan két trong co quan.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 13.

- TAt ca can b, cong chrc, vién chirc, nguoi lao dong va céc to chire, ca nhan dén
lién hé cong tac tai co quan UBND phuong cé trach nhi¢ém thuc hién No1 quy nay.

- Can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong va cac td chirc, c4 nhan
vi pham Noi quy, tuy theo mirc do s€ bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 14. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic,
cac ban, nganh lién quan, can bg, cong chirc, vién churc, nguoi lao dong kién nghi véi
lanh dao UBND phuong dé xem xé&t, kip thoi diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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