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

DU THAO
QUY TAC UNG XU
Cua can bg, cong chire, nguoi hoat dong khong chuyén trach va
ngudi lam viée theo ché dd hop dong trong co quan hanh chinh
cap xa trén dia ban huyén Khanh Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ODb-UBND
ngay  thang nam 2015 cua UBND huyén Khanh Son)

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. P6i twgng va pham vi diéu chinh

1. Van ban nay quy dinh céc chuin muc xir sy ctia cdn bo, cong chire, nguoi
hoat dong khong chuyén trach va nguoi lam viéc theo ché d6 hop dong tai UBND
céc xa, thi tran (sau day goi chung la can bo, cong chirc va nguoi lao dong cap xa)
trén dia ban huyén.

2. Van ban nay quy dinh cac chuan muc xu su cua can bg, cong chuc va
nguoi lao dong cap xd bao gom nhimg viéc phai lam, khong duogc lam trong thi
hanh nhiém vy, cong vy, trong quan h¢ cong tac va mot s6 quan hé xa hoi khac.

3. Ngoai cac quy dinh cua van ban nay, can b, cong chirc va nguoi lao dong
cap x4 tiy theo vi tri cong tac con phai thyc hién Quy tac ing Xur cua cac bd, nganh;
Quy tic dao dirc nghé nghiép cua cic t6 chire xa hoi - nghé nghiép va cac quy dinh
khac co lién quan.

Piéu 2. Muc dich quy dinh chuan mue xir sy ciia can bd, cong chire va
nguoi lao dong cAp xi

1. Bao dam su liém chinh va trach nhiém cua can bg, cong chirc va nguoi lao
dong cap xa goép phan xay dung doi ngii can bg, cong chire va ngudi lao dong cap
xd c6 pham chat dao duc trong sang, y thic t6 chtre ky luat cao, tan tuy véi cong
viéc, co luong tam, trach nhiém nghé nghiép.

2. Cong khai céc chuin muc xir su ctia cdn bg, cong chirc va ngudi lao dong
cép xa trong thuc hién nhiém vy, cong vu va mot sO quan hé xa hoi, lam co s& dé
nhan dan giam sat cac hanh vi cua can bg, cong chire va nguoi lao dong cap Xa.

3. Lam céan cir dé cac co quan c6 tham quyén kiém tra, xem xét, xir ly trach
nhiém cua can bg, cong chirc va nguoi lao dong cép xa khi vi pham cac chuan muc
xu sy, dao duc cong vu trong thi hanh nhiém vu, cong vu, trong quan hé cong tac va



mot s6 quan hé xa hoi khac; gép phan xdy dung van hoa céng so, phong chéng
tham nhiing, tiéu cuc, xdy dung bd méy chinh quyén co s& trong sach, vitng manh.

CHUONG 11

NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI LAO DONG CAP XA
PHAI LAM VA KHONG DUQC LAM KHI THU'C HIEN NHIEM VU,
CONG VU

Piéu 3. Nhirng viéc can b, cong chire va nguoi lao dong cap xa phai lam
khi thwe hién nhiém vu, cong vu

1. Nhirng quy dinh chung

a) Trung thanh voi Nha nude Cong hoa Xa hoéi Chu nghia Viét Nam; bao vé
su an toan, danh du va lgi ich qudc gia, lgi ich cua co quan;

b) Chap hanh nghiém chinh duong 16i, chi truong cua Pang va chinh sach,
phap luat cua Nha nudc; thi hanh nhiém vu, cong vu theo dung quy dinh cua phap
luat;

¢) Ton trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan dan;

d) Lién hé chat ch€ vdi nhan dan, tham gia sinh hoat véi cong dong dan cu
noi cu tru, lang nghe y kién va chiu sy giam sat cua nhan dan;

d) Co nép sémg lanh manh, trung thuec, can kiém liém chinh, chi cong vo tu;
khong dugc quan liéu, hach dich, cua quyén, tham nhiing;

e) C6 y thirc to chire ky ludt va trach nhiém trong cong tac; thuc hién nghiém
chinh ndi quy cua co quan; gitr gin va bao vé cua cong, bao vé bi mat nha nudc, bi
mat co quan theo quy dinh cua phap luat;

¢) Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh do; chu dong, sang tao, phéi hop
trong cong tac nham hoan thanh tét nhiém vu, cong vu dugce giao;

g) Chap hanh su diéu dong, phan cong cong tac clia co quan, to chirc ¢o tham
quyén;

h) Chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé viéc thi hanh nhiém vu, cOng vu cua
minh; ddi voi can bo lanh dao cap xa con phai chiu trach nhiém vé viéc thi hanh
nhiém vu, cong vu cua can bg, cong chirc va nguoi lao dong thude quyen theo quy
dinh cua phap luat.

2. Can b, cong chirc va nguoi lao dong cip xa c6 trach nhiém phat hién viéc
thuc hién sai hodc khong day du, khong ding quy dinh can bd, ¢ong chire va ngudi
lao dong khac trong cung co quan va can bg, cong chirc cac co quan, don vi khac co
lién quan trong thuc hién nhiém vu, cong vu; déng thoi phan anh dén co quan, don
vi ¢6 thdm quyén quan ly can bd, cong chire, nguoi lao dong doé va chiu trach nhiém
cé nhan vé noi dung phan anh ctia minh.
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3. Can bo lanh dao, quan ly cip xa truc tiép sir dung can bo, cong chirc va
nguoi lao dong c6 trach nhiém don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu
ctia can bd, cong chic va nguoi lao dong thude tham quyén va kién nghi xtr ly dbi
vOi cac truong hop vi pham theo quy dinh cua phap luat.

4. Can b, cong chirc va nguoi lao dong cép xa khi thuc thi nhiém vu, cong vu
phai chap hanh quyét dinh cta cap c6 tham quyén. Can b, cong chirc va ngudi lao
dong cap xa khi duoc giao nhiém vu phai phéi hop véi can bg, cong chirc va nguoi
lao dong cac co quan, don vi khac c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu, cong vu co
hiéu qua.

5. Can b, cong chirc va nguoi lao dong cép xa khi thuc hién nhiém vu, cong
vu phai chip hanh quyét dinh cta cép trén; khi co can cir dé cho la quyét dinh do
trai phap luat thi bdo cao ngay vai nguoi ra quyét dinh; trong truong hop van phai
chap hanh quyét dinh thi phai béo cdo 1én cap trén truc tiép cua ngudi ra quyét dinh
va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi hanh quyét dinh do.

6. Can bo, cong chirc va ngudi lao dong cap xa khi duge giao nhiém vu, cong
vu dé giai quyét cac yéu cdu cua co quan, don vi, to chirc va cong dan phai cé trach
nhiém hudng dan cong khai quy trinh thuc hién da duoc cép c6 tham quyén phé
duyét, bao dam cac yéu cau cua co quan, don vi, td chuc va cong dan dugc giai
quyét ding luat, ding thoi gian quy dinh. Truong hop cong viée can kéo dai qua
thoi gian quy dinh, can by, cong chirc va nguoi lao dong cap xd c¢6 trach nhiém
thong bao cong khai cho co quan, don vi, t6 chirc va cong dan cé yéu cau biét rd ly
do.

7. Can b, cong chuc va nguoi lao dong cap xa khi dugce giao nhiém vu, cong
vu dé giai quyét cac yéu cau cua co quan, don vi, to chirc va cong dan phai chiu
trach nhiém vé hanh vi cua minh theo quy dinh cua phap luat.

8. Céan bo, cong chirc va ngudi lao dong cap xi khi lam viée tai cong so va
trong thoi gian thuc thi nhiém vu, cong vu phai deo theé cong chirc theo quy dinh;
phai gitr uy tin, danh du cho co quan, lanh dao va dong nghiép.

9. Trong giao tiép tai cong so, giao tiép voi cong dan, can by, cong chure va
nguoi lao dong cap xa phai co thai do lich sy, hoa nhi, van minh. Khi giao tiép truc
tiép, hodc bang van ban hanh chinh hodc qua cac phuong tién thong tin (dién thoai,
thu dién tir) phai bao dam thong tin trao doi ding ndi dung cong viéc ma co quan,
don vi, t chirc va cong dan can hudng dan, tra 1oi.

10. Can bd quan ly, lanh dao cap xa trong qué trinh quan ly, diéu hanh hoat
dong cua co quan phai ndm bit kip thoi tam 1y cua can bd, cong chire va nguoi lao
dong thudc tham quyén quan ly dé c6 cach thirc diéu hanh phu hop véi timg doi
turong nham phat huy kha nang, kinh nghiém, tinh séng tao, chu dong trong viéc



thuc hién nhiém vu, cong vu; phat huy dan chu, sang kién, ton trong va tao niém tin
cho can b, cong chirc va nguoi lao dong khi giao va chi dao thuc hién nhiém vy,
cong vu; bao vé danh du cua can bg, cong chire va nguoi lao dong khi bi phan anh,
khiéu nai, t6 cao khong dung su that.

11. Can bd, cong chirc va nguoi lao dong cz"ip xa phai ton trong dia vi cua
nguoi 1anh dao, phuc ting va chap hanh nhiém vu dugc giao, dong thoi phét huy
tinh than tu chu, dam chiu trach nhiém; ¢ trach nhiém dong gép y kién trong hoat
dong, diéu hanh cta co quan, bao dam cho hoat dong thuc thi nhiém vu, cong vu dat
hiéu qua.

12. Trong quan hé dong nghiép, can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa
phai chan thanh, nhi¢t tinh, bao dam su doan két, phdi hop va gop ¥ trong qua trinh
thuc hién nhiém vy, cong vu dé cong viéc dugc giai quyét nhanh, hiéu qua.

Diéu 4. Nhirng viéc cian b, cong chire va nguoi lao dong cap xi khong
dwgce lam khi thye hién nhiém vy, cong vu

1. Nhirng quy dinh chung

a) Can b, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khéng duoc hach dich, ctra
quyén, giy kho khan, phién ha ddi véi co quan, to chirc, ca nhan trong khi giai
quyét cong viéc;

b) Tron trach trach nhiém, thodi thac nhiém vu dugc giao; gay bé phai mat
doan két; tu y bo viéc hoac tham gia dinh cong;

¢) Sur dung tai san cua Nha nudce va cua nhan dan trai phap luat;

d) Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén han; sur dung thong tin lién quan dén
cong vu dé vu loi;

d) Phan biét déi xir dan tdc, nam nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, ton gido
dudi moi hinh thirc;

e) Can bg, cong chuc va nguoi lao dong cap xa khong duoc tiét 16 thong tin
lién quan dén bi mat nha nudc dudi moi hinh thie.

2. Can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khi thuc thi nhiém vu, cong
vu khong dugc mao danh dé giai quyét cong viée; khong duge muon danh co quan,
don vi dé giai quyét cong viéc cua ca nhan.

3. Can bg, cong chuc va nguoi lao dong cép xa khong duoc trén tranh, dun
day trach nhiém khi thuc hién nhiém vu, cong vu do minh thuc hién gay ra hau qua
anh huong dén hoat dong cua co quan, don vi minh hodc co quan, don vi, to chirc
khéc hodc vi pham dén quyén loi chinh déng, danh du va nhan pham cua cong dan.

4. Cén b, cong chire va nguoi lao dong cap xa khong duoc c6 tinh kéo dai thoi
gian hodc tir chdi su phdi hop ctia can bd, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan,
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don vi minh, co quan, don vi khéac ¢o lién quan va cong dan khi thuc hién nhiém vu,
cong vu.

5. Can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong duge che gidu, bung
bit, lam sai léch ndi dung cac phan anh cua can b, cong chirc va nguoi lao dong
lam viéc trong co quan, don vi minh, co quan, don vi khac va cong dan vé nhimng
viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu do minh duoc giao thuc hién khong dung
quy dinh cua phap luat.

6. Can bg, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khi dugce giao giai quyét cac
yéu cau cua co quan, don vi, to chuc va cong dan khong dugc tir chdi cac yéu cau
dang phap luat cua nguoi can duge giai quyét néu phu hop vaéi chire trach, nhiém vu
duogc giao.

7. Can bg, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong duoc lam mat, hu hong
hodc lam sai 1éch ho so, tai liéu lién quan dén yéu cau cua co quan, don vi, to churc
va cong dan khi dugc giao nhiém vu giai quyeét.

8. Can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong dugc lam 10 bi mat
Nha nudc, bi mat cua nganh va bi mat no1 dung don thu khiéu nai, té céo cta co
quan, don vi, to chirc va cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

9. Ngoai ra can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong duoc lam
nhimg viéc lién quan dén san xuat, kinh doanh, cong tac nhan su quy dinh tai Luat
phong, chéng tham nhiing, Luét thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va nhimg viéc
khéc theo quy dinh cua phap luat va cua co quan c6 tham quyeén.

CHUONG 111
NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG CAP XA
PHAI LAM VA KHONG PUQC LAM TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 5. Nhirng viéc cin bd, cong chire va nguoi lao dong cip xa phai lam
trong quan hé¢ xa hgi va noi cu tri

1. Guong mau chép hanh va tich cuc tham gia phé bién, tuyén truyén, vén
dong nhan dan chép hanh duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cac quy dinh cua dia phuong.

2. Thyc 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 chiu su giam séat ctiia T6 chirc
Pang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tru.

3. 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 tng hd cac phong trio, cac cudc
vén dong cua chinh quyén, doan thé noi cu tru.



4. Cén bo, cong chire va nguoi lao dong cap xa khi tham gia cac hoat dong xa
hoi thé hién van minh, lich su trong giao tiép, img xur, trang phuc, dé ngudi dan tin
yeu.

5. Céan bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa phai ¢6 trach nhiém hudng
dan nguoi dan khi tham gia cac hoat dong thudc linh vuc minh duoc giao nham tao
nép song van minh va lam viéc theo quy dinh cua phap luat.

6. Can bd, cong chirc va ngudi lao dong cap xa khi phat hién ¢6 hanh vi vi
pham phap luat phai c6 trach nhiém théng bao véi co quan, don vi co thim quyén
xem xét, xu ly.

Piéu 6. Nhirng viéc cian bd, cong chire va nguoi lao dong cAp xa khong
dwoce lam trong quan hé xa hgi va noi e tra

1. Can bg, cong chirc va nguoi lao dong cép xa khong duoc loi dung chire vy,
quyén han hodic mao danh dé tao thanh thé khi tham gia cac hoat dong trong xa hoi,
tham gia céc hoi, to chirc phi chinh phu.

2. Céan bg, cong chtrc va nguoi lao dong cap xa khong dugce sir dung cac tai
san, phuong tién cong hodc ngan sach nha nude cho cac hoat dong xa hi ma minh
tham gia voi tu cach ca nhan.

3. Can bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong duoc loi dung viée to
chirc cudi hoi, ma chay, miung tho, sinh nhat, tan gia va cac viéc khéac cua gia dinh
va ban than dé vu loi hodc gay lang phi, xa hoa, mé tin, di doan hogc vi muc dich ca
nhan khac.

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

5. Khéng t6 chirc, tham gia danh bac hoic t6 chirc cac hoat dong trai phap
luat vi muc dich vu lgi.

6. Khong can thiép trai phap luat vao cac hoat dong cua chinh quyén, doan
thé noi cu tr; khong xui giue, kich dong, 161 kéo hodc bao che, lam ngo trudc cac
hanh vi vi pham phap luat, vi pham quy tic sinh hoat tai khu dan cur.

7. Khong dé bo, me, vo, chéng, con, anh, chi, em rudt va nhirng nguoi than
khac loi dung chire vu, quyén han, vi tri cong tac cua minh dé vu loi hodc ban than
loi dung danh nghia, anh hudng ctia nguoi than trong gia dinh vi vu loi.

Diéu 7. Nhirng viéc can b, cong chirc va nguoi lao dong cap xa khong
dwoe lam noi cong cong

1. Cén bd, cong chirc va nguoi lao dong cap xi khong duoc vi pham céac quy
dinh vé ndi quy, quy tic noi cong cong; khong duge vi pham cac chuan muc vé
thuan phong my tuc, ban sic van hoa déan toc Viét Nam noi cong cong dé bao dam
su van minh, tién bo cua xa hoi.



2. Cén bd, cong chirc va ngudi lao dong cap xa khong duogc vi pham cac quy
dinh vé dao dirc cong dan, nép song van hoa da dugce phap luat quy dinh hodc da
dugc cong df‘mg dan cu théng nhét thuc hién.

CHUONG 1V
XU LY VI PHAM

Diéu 8. Can b, cong chirc va ngudi lao dong cap xa vi pham cac quy dinh tai
Quy tic nay va cac quy dinh lién quan khéc tiy theo mac do vi pham s& bi xur ly
trach nhiém theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 9. Chu tich UBND x4, thi tran c6 can b, cong chirc, nguoi lao dong vi
pham cac quy dinh tai Quy tic nay thi ty theo mirc do vi pham cua can bd, cong
chirc va nguoi lao dong cling bi xur ly ky ludt theo quy dinh cua phép luat.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. Trach nhiém ciia can by, cong chirc va ngudi lao dong cap xa

Can bd, cong chirc, nguoi lao dong trong co quan hanh chinh cap xa c6 trach
nhiém nghién cuu, hiéu, nam virng va thuc hién dung, déy du cac chuan muc xu su
duoc quy dinh tai Quy tdc nay; néu c6 hanh vi vi pham thi tiy theo tinh chat, mirc
do vi pham s& bi xu ly ky luat hoac truy ctru trach nhiém theo quy dinh cua phap
luat.

Piéu 11. Trach nhiém cia Chii tich UBND xa, thi tran

1. Pho bién, quan triét cho can bo, cong chirc va nguoi lao dong tai co quan
cac chuan muc xir su duge quy dinh tai Quy tac nay va cac quy dinh khac co6 lién
quan; Tuy vao tinh hinh thuc té tai dia phuong, trich va niém yét cong khai cac ndi
dung lién quan ctia Quy tit nay tai tru s& lam viéc cua co quan dé can bo, cong
chire, nguoi lao dong biét, thuc hién va nhan dan gidm sat.

2. T4 chire trién khai, don doc, kiém tra, kién nghi xu ly cac vi pham cua can
bg, cong chirc va nguoi lao dong tai co quan trong viéc thuc hién cac chuan muc
cua quy dinh nay va cac quy dinh khac co6 lién quan; Pinh ky hang ndm bao cédo
UBND huyén (qua phong Noi vu) két qua thuc hién.

Piéu 12. Trach nhiém ciia cic co' quan, ban, nganh huyén

1. Phong Noi vu ¢6 trach nhiém gitp UBND huyén huéng dan UBND céc xa,
thi tran trién khai thuc hién Quy tac nay ddi voi can bo, cong chirc va nguoi lao
dong lam viéc tai co quan hanh chinh cap xa; Pong thoi phdi hop voi Vian phong



HDND va UBND huyén, Thanh tra huyén t6 chirc kiém tra, don ddc, giam sat viéc
thuc hién Quy tac nay.

2. Phong Néi vu huyén c¢6 trach nhiém téng hop tinh hinh thuc hién, cac kién
nghi, dé xuét trong qua trinh thuc hién Quy tic ing xir, dinh ky hang nim béo cao
UBND huyén theo déi, chi dao.

3. Phong Vin hoa va thong tin, Dai truyén thanh huyén cé ké hoach tuyén
truyén cac ndi dung quy dinh tai Quy tic nay; Kip thoi cap nhat thong tin dé dua tin
nhiing dia phuong thuc hién tét quy dinh, dong thoi phé phan cac biéu hién tmg xur
khong ding muc cua can bg, cong chuc va nguoi lao dong cap xi trong thuc thi
cong vu cling nhu trong giao tiép xa hoi, dinh hudéng du ludn tot trong viée thuc
hién Quy tic nay./.
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