UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN KHANH SON Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

DU THAO _
QUY TAC UNG XU
Ciia can bd, cong chire, vién chire, nhin vién hgp dong lam viéce trong
cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thuéc UBND huyén Khanh Son
( Ban hanh kem theo Quyer dinh s6 /OD-UBND ngay  thang  nam 2015 cua
Uy ban nhdn ddn huyén Khanh Son)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi di¢u chinh
Quy tic nay quy dinh cac chuan muc xir su cta can b, cong chirc, vién chue,
nhan vién hop dong lam viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép thudc
UBND huyén Khanh Son trong thi hanh nhiém vu, Cong vy, trong quan hé xa hoi;
trach nhiém cua can b, cong chure, vién chire, nhan vién hop dong cta co quan, don
vi ¢6 tham quyen trong vi¢c thuc hién va xur ly vi pham.
Dicu 2. Poi tlr(rng ap dung
Quy tic nay ap dung véi can bd, cong chic, vién chire, nhan vién hop dong
lam viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghi¢p thuge UBND huyén Khanh
Son ( sau day goi chung la can bg, cong chirc, vién chure), bao gom
1. Nhimng nguoi duge quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 4 cua Luat Can bg,
cong chirc nam 2008 va Piéu 2 cta Luat vién chu’C nam 2010 lam viéc trong cac co
quan hanh chinh, don vi su nghiép thudc Uy ban nhan dan huyén.
2. Nhitng nguoi hop dong trong chi tiéu bién ché & cac phong, ban thudc
UBND huyen
3. Nhitng ngudi hop dong trong chi tiéu bien ché & cac co quan, don vi thudc
UBND huyén dugc UBND huyén dong v cho hop ddng bang van ban.
4. Nhitng ngudi hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11
nam 2000 cua Chinh phu.
Piéu 3. Muc dich
Quy dinh cac chuan muc xir su cua can b, cong chire, vién chire khi thi hanh
nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi, bao gom nhiing viéc phai lam hoac
khong duoc 1am nham bao dam su cong minh, liém chinh va trach nhiém cia can bo,
cong churc, vién chure; nang cvao y thire, trach nhiém cua can by, cong chure, vién
chtre trong cong tac phong, chong tham nhiing.
- Lam can ctr dé xur ly trach nhiém khi can bg, cong chirc, vién chure vi pham céc
chuan muc xir su trong thi hanh nhiém vy, céng vu va trong quan hé xa hoi.
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CHUONG 11
NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC PHAI LAM
VA KHONG PUQC LAM KHI THU'C HIEN NHIEM VU, CONG VU

Piéu 4. Nhirng viéc cian bd, cong chire, vién chire phai lam khi thue hién
nhiém vu, cong vu

1.Nhirng quy dinh chung

a) Trung thanh v&i Nha nudc Cong hoa Xa héi Chu nghia Viét Nam; bao vé su
an toan, danh du va loi ich qudc gia, loi ich cua co quan;

b) Chéap hanh nghiém chinh duong 16i, chu truong ctia Pang va chinh sach,
phap luat cua Nha nudc; thi hanh nhiém vu, cong vu theo ding quy dinh ctua phap
luat.

¢) Tan tuy phuc vu nhan dan, ton trong nhan déan;

d) Lién h¢ chét ché voi nhan dan, tham gia sinh hoat v6i cong dong dan cu noi
cu tru, lang nghe y. kién va chiu giam sat cua nhan dan;

e) Co6 nép song lanh manh, trung thure, can kiém liém chinh, chi cong vo tu;
khong duoc quan liéu, hach dich, cua quyen, tham nhting;

g) C6 y thirc to chire ky luat va trach nhiém trong cong tac; thuc hién nghiém
chinh néi quy cua co quan; gilr gin va bao vé cua cong, bao v¢é bi mat cua nha nudc,
bi mat co quan theo quy dinh cua phap ludt;

h) Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do; chu dong sang tao, phdi hop trong
cong tac nham hoan thanh tét nhiém vu, cong vu duoc giao;

i) Chap hanh su diéu dong, phan cong cong tac ciia co quan, to chirc cé tham
quyen;

j) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc thi hanh nhiém vu, cong vu cua
minh; can bg, cong chirc, vién chirc gitr chirc vu lanh dao con phai chiu trach nhiém
vé viéc thi hanh nhiém vu, céng vu cua can bd, cong chirc, vién chirc thudc quyén
theo quy dinh cua phap luat;

2. Can b, cong chire, vién chure khi thue hién nhiém vu phai chap hanh quyét
dinh cua cap quan ly truc tiép. Truong hop co quyét dinh cua cap trén quan ly truc
tlep thi can b, cong chire, vién chire phai thue hién theo quyét dinh cua cap co tham
quyén cao nhat, dong thoi ¢6 trach nhiém bao cao cap quan ly truc tlep cua minh ve
viéc thuc hién quyét dinh d6. Khi thuc hién quyet dinh ctia cap c6 tham quyén, néu
can b, cong chirc, vién chirc phat hién quyet dinh trai luat hodac khong phu hop voi
thue tién thi bao cao ngay voi nguoi c6 quyét dinh. Trong trucmg hcrp van phai chap
hanh quyét dinh thi phai bao cao lén cap trén truc tiép clia nguoi ra quyét dinh va
khong chiu trach nhiém vé hau qua gy ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

Can b, cong chirc, vién chirc dugc giao nhiém vu phai phdi hop véi can b,
cong chire, vién chitc cac co quan, don vi, to chic khac ¢6 lién quan dé thyuc hién
nhiém vu, cong vu co6 hiéu qua.

3. Can b0, cong chure, vién chirc ¢6 trach nhiém phat hién viéc thuc hién sai
hodc khéng day du, khéng dung quy dinh cua can bg, cong chire, vién chire khac
trong tlmg co quan, don vi va can b9, céng churc, vién chire khac c6 lién quan trong
thuc hién nhiém vu, cong vu, phan anh dén co quan, don vi co tham quyén quan ly
can bg, cong chire, vién chirc dé va chiu trach nhiém ca nhan vé nhig phan anh cta

minh.
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4. Ngudi ding dau va cap phé cia nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham
quyén quan 1y va sir dung can bd, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém dén dbc, kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cla can bo, cong chirc, vién chirc thude tham
quyén xtr ly vi pham déi véi can bg, cong chire, vién chic vi pham céc quy dinh cua
phap luét theo phan cap quan l)’/ can bg, cong chirc.

5. Can b9, cong chure, vién chire khi duge giao nhiém vu, cong vu dé giai quyet
céc yéu cau cua co quan, don vi, to chirc va cong dan phai ¢o trach nhi¢ém hudng dan
cong khai quy trinh thuc hién da dugc cap c6 tham quyen phé duyét bao dam céc yéu
cau cua co quan, don vi, to chirc va cong dan duoc giai quyét dung luat, ding thoi
gian quy dinh. Truong hop cong viéc can kéo dai qua thoi gian quy dinh, can bg,
cong chire, vién chirc ¢ trach nhiém thong béo cong khai cho co quan, don vi, to
chirc va cong dan ¢6 yéu cau biét rd ly do.

6. Can bg, cong chirc, vién chire khi lam viée tai cong s& va trong thoi gian
thuc thi nhiém vu, cong vu phai deo thé cong chirc theo quy dinh; phai giir uy tin,
danh du cho co quan, don vi, lanh dao va dong nghiép.

7. Trong giao tiép tai cong s& va véi cong dan, can bd, cong chire, vién chirc
phai c6 thai do lich su, hoa nha, van minh. Khi giao tiép truc tiép, hodc bing vin ban
hanh chinh hodc qua cac phuong ti¢n thong tin (dién thoai, qua Website cia UBND
huyén, thu di¢n tir) phai bao dam thong tin trao doi ding noi dung cong viéc ma co
quan, don vi, to chirc va cong dan can hudng dan, tra 10i.

8. Can bg, cong chire, vién chue lanh dao trong qua trinh quan ly, diéu hanh
hoat dong cua co quan, don vi phai nam bt kip thoi vé tam 1i ctia can b, cong chire,
vién chire tham quyén quan 1i dé c6 cach thire diéu hanh phu hop véi thg dbi tuong
nham phét huy kha ning, kinh nghiém, tinh sang tao, chui dong trong viée thuc hién
nhiém vu, cong vu cua can b, cong churc, vién chire; phat huy dan chu tao diéu kién
trong hoc tap va phat huy sang kién ctia can bg, cong chirc, vién chirc; ton trong va
tao niém tin cho can bd, cong chuc, vién chirc khi giao va chi dao thuc hién nhiém
vu, cong vu; bao vé danh du cia can bo, cong chirc, vién chire khi bi phan anh, khiéu
nai, to cao khong dung su tht.

9. Can bg, cong chirc, vién chue thira hanh, chuyén mon nghiép vu phai ton
trong dia vi cua ngudi lanh dao, phuc tung va chap hanh nhiém vu dugc giao, dong
thoi phat huy tinh than tu cht, dam chiu trach nhiém; ¢6 trach nhiém déng gop v kién
trong hoat dong, diéu hanh cua co quan, don vi minh bao dam cho hoat dong thuc thi
nhi¢m vu, cong vu dat hi¢u qua.

10. Trong quan hé dong nghiép, can bg, cong chire, vién chire phai chéan thanh,
nhiét tinh, bao dam su doan két, trong sang, phdi hop va gop y trong qua trinh thyc
hién nhiém vu, cong vu dé cong viéc dugc giai quyét nhanh va hiéu qua.

Picu 5. Nhirng viéc can bd, cong chire, vién chire khong dwoe 1am khi thue
hién nhiém vu, cong vu

1. Can bd, cong chirc, vién chic khong duoc chay luoi trong cong tac, tron
tranh trach nhiém hodc thoai thac nhiém vu, cong vu; khong duge giy bé phai, mat
doan két, cuc b hodc tu y bo viée; tham gia dinh cong.

2. Céan bg, cong chirc, vién chuc khong dugc cua quyén, hach dich, sach nhiéu,
gdy khé khan, phién ha doi véi co quan, to chire, cé nhan trong khi giai quyét cong
viéc.



3. Can bg, cong chire, vién chire khong dugce lam tu van cho céc doanh nghlep,
t6 chirc kinh doanh, dich vu va céc to chire, cé nhan & trong nude va nudc ngoa1 ve
céc cong viée ¢o lién quan dén bi mat nha nudc, bi mat cua nganh va bi mat cong téc,
cac cong viéc khac ma viéc tu van do c6 kha ning gay phuong hai dén loi ich quéc
gla.

4. Lanh dao UBND huyén va Truong, Pho phong, ban thugc UBND huy¢n, vo
hodc chong cua nhiing nguoi do khong duoc gop von vao doanh nghi¢p hoat dong
trong pham vi nganh, nghé ma nguoi dé truc tiép quan li nha nude.

5. Lanh dao UBND huyén va Truong, Pho phong, ban thugc UBND huyén
khong duoc bd tri vo hoac ch(")ng, cha, me, anh, chi, em rugt cua minh gitr chirc vu
lanh dao vé to chirc nhan sy, ké toan — tai vy, lam thu quy trong co quan.

6. Can bg, cong churc, vién chire khong dugce su dung trai phép thong tin, tai
liéu cua co quan, to chire, don vi vi vu loi.

7. Co quan, t6 chure, don vi khong dugc str dung ngan sach, tai san cua Nha
nudc lam qua tang, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khac.

8. Can b9, cong churc, vién chuire khong duge nhan tién, tai san hodc loi ich vat
chét khéc ctia co quan, t6 chiic, don vi, ca nhan lién quan dén cong viéc do minh giai
quyét hodc thuge pham vi giai quyet cua minh.

9. Nghiém cam loi dung viéc tang qua, nhan qua tang dé hoi 16 hoac thuc hién
cac hanh vi khac vi vu loi.

10. Can bg, cong churc, vién chuc khi thuc thi nhiém vu, cong vu khong dugc
mao danh giai quyét cong viéc; khong duge muon danh co quan, don vi dé giai quyét
cong viéc cua ca nhan.

11. Can b, cong chire, vién chire khong duoc tron tranh, din déy trach nhiém
khi thuc hién nhiém vy, cong vu do minh gay ra hau qua anh hucmg dén hoat dong
cua co quan, don vi minh hodc co quan, don vi, to chirc khac hodc vi pham dén quyén
loi chinh dang, danh du va nhan pham céng dan.

12. Cén b, cong chire, vién chire khong duoc ¢6 tinh kéo dai thoi gian hodc tir
chéi su phdi hop ctia nhitng ngudi trong co quan, don vi minh hoac co quan, don vi,
to chirc ¢6 lién quan va ctia cong dan khi thue hién nhiém vu, cong vu.

13. Can b, cong chirc, vién chirc khong duge che gidu, bung bit va lam sai
Iéch ndi dung cac phan anh cuia can bg, cong chire, vién chirc lam viéc trong co quan,
don vi minh hodc co quan, don vi khac hodc ctia cong dan vé nhimg viéc lién quan
dén chic nang, nhiém vu do minh dugc giao thuc hién khong ding quy dinh cua phap
luat.

14. Can b9, cong chire, vién chire khi dugc giao giai quyét cac yéu cdu cla co
quan, don vi, to chic cia cong dan khong dugc tir chdi cac yéu cau dung phap luat
ctia nguoi can duge giai quyét phu hop vai chure trach, nhiém vu dugc giao.

15. Can bg, cong chure, vién chire khong dugce lam mat, hu hong hodc lam sai
léch ho so, tai liéu lién quan den yéu cdu ctia co quan, don vi, to chirc va cong dan khi
dugc giao nhiém vu giai quyét.

16. Can bo, cong chuc, vién chirc khong dugce lam 16 bi mat Nha nudce, bi mat
cua nganh va bi mat néi dung don thu khiéu nai, td cdo cua co quan, don vi to, chire
va cong dan theo quy dinh cua phap luat.



) _ ~ CHUONG 1T , S
NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC PHAI LAM VA
KHONG PUQC LAM TRONG QUAN HE XA HOI

Diéu 6. Nhirng viéc can bd, cong chire, vién chire phai lam trong quan hé
xa hoi

1. Can bo, cong chire, vién chire khi tham gia hoat dong xa hdi thé hién van
minh, lich su trong giao tlep, ing xu, trang phuc, dé nguoi dan tin yéu.

2. Cén bo, cong chire, vién chirc phai ¢6 trach nhiém huéng dan nguoi dan khi
tham gia vao cac hoat dong thudc linh vuc minh dugc giao dung quy dinh cua phap
luat nhdm tao nép song va lam viéc theo quy dinh cua phép luat.

3. Can b, cong churc, vién chure phat hién hanh vi vi pham phap luat phai co
trach nhiém thong bao véi co quan, don vi c6 tham quyén xur 1i.

Diéu 7. Nhirng diéu can b, cong chirc, vién chire khong dwoc lam trong
quan hé¢ xa hoi

1. Cén b, cong chirc, vién chirc khong duge loi dung chire vu, quyén han hodc
mao danh dé tao thanh thé khi tham gia cac hoat dong xa hoi, tham gia cac hoi, to
chuc phi Chinh phu.

2. Can b9, cong chuc, vién chire khong dugce sur dung cac tai san, phuong tién
cong hodac ngan sach nha nudc cho cac hoat dong ma minh tham gia vadi tu cach ca
nhan.

3. Can bg, cong chtrc, vién chuic khong duoc td chirc cac hoat dong cudi hoi,
ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia, thang chirc va cac hoat dong khac cua ban than
va gia dinh vi muc dich vu loi.

4. Khong tham gia xti giuc, kich dong hoac bao che cac hanh vi trai phap luat
cua nguoi khac.

5. Khéng to chirc, tham gia danh bac hodc td chirc cac hoat dong trai phap luat
vi muc dich vu loi.

Pi¢u 8. Nhirng viéc can bj, cong chire, vién chire khong dwoc 1am & noi
cong cong

1. Can b, cong chirc, vién chitc khong duoc vi pham cac quy dinh vé thuan
phong my tuc, ban sic van héa dan toc Viét Nam noi cong cong dé bao dam su vin
minh, tién bd cua xa hdi.

2. Can b, cong chire, vién chirc khong dugc vi pham cac quy dinh vé dao dirc
cong dan, nép song vin héa di duoc phap luat quy dinh hodc di dugc cong dong dan
cu théng nhat thue hién.

CHUONG 1V
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUGC, VIEN CHUC VA CUA CO
QUAN HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP CUA UBND HUYEN

Piéu 9. Trach nhiém cua can bo, cong chire, vién chire
1. Can bg, cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém thuc hién day du, ding céc quy
dinh tai Quy tic tmg xir ndy.



. Céan bg, cong chire, vién chire ¢o trach nhiém van dong can bg, cong chire,
vién chu‘c khac thuc hién dung quy dinh tai Quy tac ang Xu nay; phat hi¢n va bao cao
kip thoi cho lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén vé nhimg vi pham Quy tic nay
cua can bg, cong chire, vién chue trong co quan.

3. Viéc thyc hién Quy tic img xu la moét trong nhirmg cin ct danh gia, kiém
diém cong tac cudi nam cia timg can bo, cong chire, vién chire.

Piéu 10. Trach nhiém cia Lanh dao UBND huyén va thi truong cac co
quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p thugc UBND huyén

1. T6 chirc quén triét, huéng dan, to chirc thuc hién Quy tic nay dén tat ca can
bd, cong chire, vién chirc minh quan li.

2. Niém yét cong khai Quy tac Umg XU ndy tai tru s& lam viéce ca co quan, don
Vi.

3. Kiém tra gidm sat viéc thuc hién Quy tic umg xir nay ddi voi can bg, cong
chure, vién chirc thudc quyén.

4. Phé binh, chan chinh, xtr li cdc vi pham hodc dé xuat Lanh dao co quan cap
trén xur 1 cac vi pham doi voi can bg, cong chirc, vién chire theo phan cap quan li can
bg, cong chuec, vién chtrc.

CHUONG V
XU LY VI PHAM

Diéu 11. Can b, cong chire, vién chire vi pham cic quy dinh tai Quy tic nay
thi tay theo mirc do vi pham sé bi xir ly trach nhiém theo quy dinh cua phap luat
hoic bi truy ciru trach nhiém hinh sw

Piéu 12. Thu truong co quan, don vi true tiép sir dung can b, cong chire,
vién chire ¢6 can b, cong chire, vién chire vi pham cac quy dinh tai Chuwong II cia
Quy tiic nay thi tuy theo mirc d§ vi pham ciia can bd, cong chire, vién chirc dé bi
xtr ly ki luat theo quy dinh ctia phap luat

~ CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia co' quan tham muu giip UBND huyén

1. Truong phong No6i vu, Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Chanh
Thanh tra huyén c6 trach nhiém giup UBND huyén thuc hién kiém tra, don déc, giam
sat viéc thuc hién Quy tic nay tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép thugc UBND
huyén. 7

2. Phong Néi vu ¢6 trach nhiém tong hop va bao cao UBND huyén tinh hinh
thue hién Quy tic Gng xir ciia can b, cong chire, vién chirc thuée UBND huyén hang
nam.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia co quan hanh chinh, don vi sw nghiép thudc
UBND huyén

1. DBbi véi mot sé co quan hanh chinh, don vi su nghiép thuoc UBND huyén ma
cac Bo, So ,nganh cap trén da ban hanh Quy tic tng xir cla nganh thi cac co quan, don



vi nay can ctr vao Quy tdc ing xur ciia nganh va Quy tic mg xir cia UBND huyén, dé
cu thé thanh Quy tic (mg XU cia co quan, don vi minh cho phu hop.

2. Hang nam, cung véi viée kiém diém cudi nam, thu trudng céc co quan hanh
chinh, d(m vi su nghiép thuoc UBND huyén t6 chirc dénh gia tinh hinh thuc hién Quy
tic Umg XU cta can bd, cong chirc, vién chirc co quan, don vi quan i va gii bao céo
danh gia vé UBND huyén (qua Phong Noi vu) cham nhét vao ngay 30 thang 12 dé téng
hop chung.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuong mic bdo cdo vé UBND huyén
Khanh Son (qua Phong Néi vu) dé stra d6i bo sung cho phu hop.

TM. UY BAN NHAN DAN



