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UBND TINH NTNH THUIN 	CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
BAN QUAN Lc' VQG PHIJOC BINH 	Dc lap - Tr do - Hnh phiic  

S& 	i  /QD-BQLVQGPB 	 Ninh Thuan,  ngàylC tháng 01 nãm 2023 

QUYET ONH 
Ve vic ban hành Quy tãc üng xir cüa viên chfrc 

vi nguôi lao dng thuc Ban Quin l Vtrô'n Quc gia Phtrrc Binh 

GIAM DOC BAN QUAN LY VUON QUOC GIA PHUOC BINH 
Can cz' Quyé't ct/nh so 35/2018/QD-UBND ngày 01/6/2018 cña Uy ban 

nhán dan tinh Ninh Thun Quy ct/nh ch&c näng, nhim vy, quyén hgn và cc' cáu 
to chi'c cia Ban Quán l Vw&n QuOc gia Phzthc Binh, tinh Ninh Thuán, 

Can c& Quyt ct/nh sá 03/2007/QD-BNV ngày 26/02/200 7 cüa Bó Ni vu 
ye vic ban hành Quy tác aug xzt cüa cOn b6, viên ch&c lam vic trong b3 may 
chInh quyên d/aphtro'ng; 

Can c& Nghf quyet H6i nghj viên chtc nàm 2022 cza Ban Quán l Vu'&n 
Quoc gia Phithc Binh ngày 29/12/2022; 

Theo d nghj cüa Ong Trzthng phOng T chá'c-Hành chInh Ban QuOn lj 
Vith'n QuOc gia Phu-6c Binh. 

QUYET D!NH: 
Diu 1: Ban hành kern theo Quyét djnh nay Quy tc irng xü cüa viên 

chüc Va ngi.r&i lao dng thuc Ban Quán l Vi.thn Quôc gia Phuóc Binh, gôm: 
04 Chuang, 11 Diêu. 

Dieu 2: Quyt djnh nay có hiu l?c  kê tü ngày k ban hânh và thay the  
Quyêt djnh so 09/QD-BQLVQGPB ngày 17/01/2022 cüa Giám doe Ban Quân 
I' Vun Quôc gia Phrâc Binh ye vic ban hành Quy ché Crng xà cüa viên chüc 
và ngtthi lao dng. 

Diu 3. Các ông: Tru&ng, Phó phông nghip viii, Lành dao  các dan vi trirc 
thuc, tat câ viên chirc và ngui lao dng thuc Ban Quãn 12 chlu trách nhim 
thi hành Quyêt djnh nay.!. 

No'inhân: 	 DOC 
- Nhtr diu 3; 
- Ban Giám dôc Ban Quán I; 
- Trang tin din tr Ban quán ly"; 
- LLru VT, TCHC. 
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UBND TINH NINH THUIN 	CONG HOA XA HO! CHU NGHA VIT NAM 
BAN QUAN Lc VQG PHIJC BINH 	Doc lip - Tir do - Hnh phóc 

QUY TAC UNG XU' 
BAN QUAN LY VIJN QUOC GIA PHIfOC B!NH 

(Ban hành kern theo Quylt djnh s .t2./QD-BQLVQGPB ng6y,jt/01/2023 
cza Giárn dóc Ban Quán lj Vtr&n Quoc gia Phzthc Binh) 

Chu'ong I 
NHNG QUY D!NH  CHUNG 

Diu 1. Phim vi diu chinh và di tuqng áp diing 

Quy tc nay quy djnh các chutn mrc xir sir cüa viên chüc và nguôi lao 
dng lam vic trong Ban Quân l Vuin Quôc gia Phi.râc Binh. 

Diu 2. Mic dIch 

1. Dinh hithng cho viên chi'rc và ngu1i lao Ong chun mirc do drc trong 
üng xi'r, giao tiêp vói to chtrc và cong dan, trong quan he^ xä hi, trong hot dng 
cong vi, thirc thi nhim vi, bào dam tInh van minh, ljch sii,thrc k' lut, k' 
ci.rang hành chInh, nhäm hithng tâi miic tiêu xây dirng di ngü viên chüc, ngr?ii 
lao dng có phong cách chuyên nghip, phâm chat do dtrc tOt, hoàn thành xuât 
sc nhim vi &rcic giao; gop phân hoàn thành tOt các nhim vii diiçic giao. 

2. Tlnrc hin cOng khai, minh bach các hoat dng nhim vv,  cong  vv; 
nâng cao thirc trách nhim cüa viên chirc, ngii&i lao dng dê cao trách thim, 
vai trO cüa ngi.thi drng dâu cci quan, don vi trong cOng tác phèng, chOng tham 
nhüng. 

3. My dimg can cü de^ dánh giá, phân loi; dng th&i là ca s& de^ nhân 
dan giám sat vic chap hành pháp lut trong thirc thi nhim vii cüa viên chjc, 
nguñ lao dng. 

Churong II 
QUY TAC UNG xU CHUNG 

Diu 3. Nhüng vic viên ch(rc, ngirôi lao dng phãi lam 

1. ' thirc to^ chrc k' lut: 

a) Chp hành nghiêm sir phân cong cüa to chüc, nhim vi cp trên giao; 

b) Giir &In doàn kt ni b, xây dirng môi trt.r&ng lam vic dan chü, k' 
lut; có tinh than câu thi, trung thirc, lang nghe, cong tác, giüp d6 dOng nghip 
hoàn thành tot nhiêm vu; 

c) Chip hành nghiêm quy djnh v& thai gian lam vic theo quy djnh cüa 
pháp lut; ni quy, quy djnh, quy chê lam vic cüa cci quan, don vi; sp xp, sü 
dung thii gian lam vic khoa hoc và hiu qua; không st'r dung thii gian lam vic 
riêng. 
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2. Trang phiic lam vic ti cong s& hoc trong thai gian thirc thi nhim 
vii, cong vii (tru&ng hop không có quy djnh dông phçic riêng cüa nganh): 

a) Trang phc gçn gang, ljch sir, kin dáo; kiu dáng, màu s&c nhã nh.n, 
phü hqp vâi hoàn cãnh và d.c thu cong vic, cu the: 

- Nam: Ao so mi, quân tây (cho áo vào quAn), sir dung giày hoc dép có 
quai hu; 

- NU: Ao so mi, quân tây, áo dài, váy, dam cong sâ, comple ... (ao có tay). 

b) Không mtc quân jean, áø thun các 1oi (k e^ Ca nam và n&). 

3. Deo, cài the viên chirc hoc phü hiu cüa ngành khi th%rc hin nhim 
VU. 

4. Thai do, Ryi nói, tác phong phài ljch sir và chun mirc. 

5. Noi lam vic ngän nap, gn gang; sü dicing ti& kim din, nirOc, vtt ti.r 
van phông và tái san công; quàn l chi tiêu dung vic, dung tiêu chuân, djnh 
müc theo quy djnh. 

6. Tham gia xây drng, giti gin không gian xanh, sich, dçp, mOi tri.rng 
van hóa than thin, van minh noi cong sâ. 

7. G.rong mu, không phô truang, lang phi, tric lçi trong viêc to^ chüc các 
hot dng lien hoan, cixOi hOi, tang 1& mrng thç, sinh nht, tan gia, dê bat, bô 
nhim và các hot dng khác cüa bàn than và gia dInh. 

Diu 4. Nhfrng vic viên chüc, nguri lao dng không dirçrc lam 

1. To chic, tham gia, lôi kéo nguYi khác dánh bc và các t6 nan xã hôi 
khác dix6i moi hlnh thirc. 

2. Phân bit di xfr ve^ dan tc, ton giáo, tin ngiiäng, chüng tc, thành 
phân, dja vi xa hti, giói tinh cüa ngithi khác d.ri moi hInh thrc. 

3. Hñt thuc lá noi cOng sf1; sir ding do ung có con trong thai gian lam 
viêc, gi& nghi trila cüa ngày lam vic, ngày trirc; to chüc nâu nithng, an uông ti 
noi lam vic; nghe nhac, chcii trO choi trên may vi tinh, thiêt bj diên ti:r vA cdc 
thiêt bj giái tri khác trong gR lam vic. 

4. Trtrng bay, h.ru gifl, phát tan hInh ânh, ni dung van hóa ph.m dc hi; 
truy cap các trang mng có ni dung không lành minh; sü diing tài lieu chOng 
1i Dãng, Nha nuOc; me tin di doan; phát tan, cung cap thông tin phiên din, mt 
chiêu, bja d6t, xüc phm danh dr, nhân phâm, quay rOi, de d9a nguêd khác duâi 
moi hInh thüc. 

5. Tiry cung cap thông tin, tài 1iu không dung thm quyn duâi mçi hInh 
thirc; lam 16 bi rnt Nha nuâc, bI mt cong tác và bI m.t ni dung don thu khiêu 
nai, tO cáo cüa to chirc, cá nhân theo quy djnh cáa pháp lust. 

6. Quâng cáo, vn dng, m?ii gçi de^ mua, ban, trao di hang boa, djch vii 
có tinh chat kinh doanh trong gRi lam vic. 
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7. Vi phm các quy djnh ve^ ni quy, quy tic, chun mic v thun phong 
m5 tiic, bàn sac van hóa dan tc ô nai cong cong. 

8. Mao  danh, muçin danh co quan, don vi ,d giâi quyt cong vic cüa Ca 
nhân; 1çi diing chic trách, nhim vii &rqc giao dê quay rôi ngiiâi khác duâi mçi 
hInh thirc; gçi tiêp cong dan dê giâi quyêt cOng vic a nha riêng, nhn qua 
biêu trái quy djnh. 

9. S:r dung tài san, thit bj, phuong tin cUa Co quan d8 phiic vii miic dIch 
cho Ca nhân ho.c cho các hoat dng không thuc nhim vii, cOng vii. 

10. Tang trü, sr diing vu khI, 4t 1iu nguy hai  không ding quy djnh. 

Dieu 5. Quy djnh lien quan 

Ngoài các quy djnh có lien quan den vic phãi lam và không duçic lam 
theo Quy tàc nay viên chi'rc, ngi.thi lao dng phài tir giác chap hành và thtrc hin 
dung, dy dü các quy djnh cüa Ludt Viên chtrc; Lut Phông, chông tham nhüng 
và các quy djnh pháp 1ut hin hành có lien quan. 

Chirorng III 
QUY TAC UNG xiY TRONG THI HANH NHIM VU,  CONG VU 

VA TRONG (!NG Xi! VOl TO CHUC, CA NH AN 

Diu 6. ii!ng xfr trong thi hãnh nhim vu 

1. Co thai do than thin, hop tác, phi hcip Va cu thj khi tip thu gop ' 
trong qua trInh thrc hin nhim vu, cong vi vài dông nghip, to chi.'rc, cá nhân 
den lien h8 cong tác; phãi ton trong, chap hành nhim vii ma lânh dao  giao; phát 
huy tinh thn tir chü, dam chju trách nhim. 

2. Hurng dn Cong khai quy trInh thirc hin nhim vii dä &r(lc cap có 
thm quyên phê duyt, bào dam giâi quyêt dung lut, dung thai gian quy djnh. 
Tnthng ho kéo dài qua thai gian do yêu tO khách quan, phãi thông báo cong 
khai d8 tô  chüc, cá nhân biêt rO I do. 

3. Uyi nói, hành vi phài rO rang, dirt khoát, ljch sr, dung mirc; ngOn ngf 
giao tiêp phài chuân xác, không nói tiic, fbi tiêng long; ni dung trao di bào 
dam dung cong vic ma to chirc và Ca nhân can giài quyêt, hirâng dn. 

4. Phãi có thai do lang nghe, cu thj, ton trong kin cüa nguai khác. Khi 
thâo lun, tranh lun, dôi dáp, phát bieu kiên phài nghiêm tüc, tü tn, không 
thrçic cáu gàt, nóng gin, xüc phm ngiiai khac. 

5. Khi den co quan, don vi khác de^ hi hop, lien h6 cong tác: 

a) Lien h8 bào v8 hoc b6 ph.n van phOng nai den d thông báo l do 
hoc nêu cu the ho ten, chirc danh nguai can gap,  trao dôi cong viC; tuân thu 
quy djnh, quy täc riêng cüa Co quan, don vi ncii den lien h Cong tác. 

b) Tham gia hi hçp tren tinh than trao di, thão 1un; khi có yeu cu, d 
nghj, kiên nghj tai  phiên hop, nguai dr hop phãi xin phép chü tça truâc khi phát 
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biu; qua trInh cuc h9p nu không thng nht kin thI không duçic có thai d 
tiêu crc, bat hop tác. 

c) Sir dung din thoti di dng theo che^ Q im 1ng, trithng ho p cuc gçi 
có tInh chat can thiêt buc phãi trã 1&i thI diêu chinh am hrçng tránh ánh hu&ng 
den ngithi xung quanh và không khi buôi hçp; không ch(i trô chcii din tir, dcc 
báo, truy c.p các trang mng dê giâi trI cá nhân... trong cuc hop, hi nghj, hi 
thâo. 

Diu 7. Trong ung xtr vri ti chü'c, cá nhân 

1. Tii ci quan lam vic: 

a) Thirc hin nghiêm tOc các yêu cu, de^ nghj chInh dáng, phü hop vâi 
quy djnh cüa to chrc, cá nhân den lien h8 cong tác. 

b) Trong giao tip và tng xt:r, phãi an cn, nbA nhn, nim nâ, bit 1ng 
nghe kiên và giAi thIch, hithng dn rô rang, ci,i the các quy djnh lien quan den 
cong vic; iru tiên giâi quyt cong vic vOi ngi.thi già yêu, bnh tat, ng.thi khuyét 
tQt, phii nit mang thai; sir diing các tir "xin cháo", "xin lôi", "cam tm" trong CáC 
ngit cánh phO hçp. 

c) Không gay cAng thing, büc xüc, dça nat; không di.rçvc nhing nhiu, gay 
khó khàn, phiên ha khi cá nhân, to chirc den lien h, lam vic. 

d) Nghiêm titc nh.n li, nhn khuyt dim, rut kinh nghim khi & xay ra 
sai sot, phiên ha. 

2. Ti noi cOng cong: 

a) Gucing mu chAp hành và vn dng, tuyên truyn, phô  bin cho gia 
dInh, ngi.r&i than, nh&ng ngiii xung quanh tham gia thirc hin tot chü trrnYng, 
di.ring I 05 cOa Dâng; chInh sách, pháp lut cüa Nhà nucc, ni quy, quy tAc ncli 
cOng cong. 

b) Khi tham gia các hoit dng xA hi phái the^ hin hành vi van minh, ljch 
sir trong giao tiêp, rng xir và trang phic; không vi phm các quy djnh ve^ thuân 
phong my tiic dA thrçic pháp lutt quy djnh hoc dA dticic cong dông dan cu thông 
nhât thuc hiên. 

c) Không tham gia, xüi gii1c, kIch dng hoc bao che hành vi vi phm 
pháp 1ut cüa nguii khác. 

Dieu 8. Giao tip qua các phu'ong tin thông tin vi truyn thông 

1. ChO dng giói thiu ten, nii cong tác truâc khi giao tip. 

2. Ngôn ngit giao tiêp phAi dung rnirc, nhA nh.n, ljch sr; ni dung trao di 
ngAn gun, tp trung vào cOng vic ma to chrc, cá nhân can hung dan; khOng 
ngAt, di.rng dt ngt, giita chiirng cuc dam thoi. 
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ChwrnglV 
TO CHI1'C THU'C HIN 

Dieu 9. Trách nhim cüa co' quan, dun vi, tÔ  chfrc, cá nhãn 

1. Thu tru&ng cci quan, don vi: 

a) To chi'rc triên khai vàquán trit Quy tc üng xi:r nay dn tüng viên 
chüc, nguxi lao dng thuc thâm quyên quãn 1; kiêm tra, giám sat, to chüc 
dánh giá vic thirc hin; dua vào tiêu chi dé xét thi dua, dánh giá, phân loui viên 
chüc, ngi.rYi lao dng hang nàm; 

b) Don dc, kim tra vic thirc hin nhim vii, cOng viii cüa viên chirc, 
ngithi lao dng xü l vi phm dôi vói cá nhân vi pham theo phân cap quan 1. 

2. Viên cht'rc, nglräi lao dng: Ngoài vic thirc hi en nghiêm quy dnh pháp 
lut, quy chê, ni quy cüa Ca quan, dcm vi, viên chtrc, ngi.thi lao dng can nàm 
v&ng, thirc hin dung, day dü và 4n dng, giám sat, nhàc nhâ dông nghip cüng 
thijc hi en tot các quy djnh cüa Quy täc frng xir nay. 

Diu 10. Khen thir&ng, k Iut 

1. Ca quan, don vi và cá nhân thrc hin t& Quy tc üng xr nay sê &rcyc 
xem xét, biêu duang theo quy djnh. 

2. Ca nhân vi phm các quy djnh tai Quy tc irng xtr nay, tüy theo tInh 
chat, mt'ic d sê bj nhäc nhà, phê bInh cong khai hoc xem xét, xr l k' luât 
theo quy djnh cUa pháp lut. 

Diu 11. Sfra diii, b66  sung 

Trong qua trInh thirc hin, nêu phát sinh vlx&ng mac, Thu truâng cci quan, 
don vi trrc thuc, lãnh do các phOng chuyên môn, tat cá viên chüc, nglr?Lii lao 
dng thuc Ban Quãn I và Ca nhân Co lien quan kip thai phãn ánh ye Ban Quãn 
1 (qua phOng To chüc-Hành chInh) dê tong hqp, báo cáo trmnh Giám dôc xem 
xét, süa dôi, bô sung kip thii./. 
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