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

TINH THUA THIEN HUE Djc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 2870/QP-UBND Thira Thién Hué, ngay 11 thdng 12 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy tiic ing xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong tai Trung tAm Hanh chinh cip tinh, huyén,
B6 phéan Tiép nhan va tra két qua hién dai cia Uy ban nhéan dan
cic xa, phuong, thi trin trén dia ban tinh Thira Thién Hué

UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Luat T6 chirc chinh quyén dja phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can clr Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim 2011 cia Chinh phu
ban hanh chuong trinh tong thé cai cadch hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020;

~ Can ctr Nghi quyeét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nam 2015 ciia Chinh phu

v€ Chinh phu dién tir;

Can ctr Quyét dinh 6 129/2007/QD-TTg ngay 02 théng 8 ndm 2007 cua Thu twéng
Chinh phu ban hanh Quy ché van héa cong s¢ tai cac co quan hanh chinh nha nudc;

Can ctr Quyét dinh 56 420/QD-UBND ngay 02 thang 3 nam 2017 ciia Uy ban
nhén dan tinh vé viéc phé duyét D€ 4n thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cOng tinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 1416/QD-UBND ngay 23 thing 6 ndm 2017 ciia Uy ban
nhén dan tinh vé viéc thanh 1ap Trung tim Hanh chinh cong tinh;

Cin cir Quyét dinh s6 402/QD-UBND ngay 01 thang 3 ndm 2017 cta Uy ban
nhan dan tinh vé viéc phé duyét D¢ an thanh 1ap Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;

Can cir Quyet dinh s6 2651/QD-UBND ngay 09 thang 11 nam 2017 cia Uy ban
nhan dan tin}l vé viéc phé duyét Bé an Xay du’ng B6 phan Ti€p nhan va tra két qué
hi¢n dai ctia Uy ban nhan dan cic xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh Thira Thién Hué;

Xét dé nghi ciia Chanh Vian phong UBND tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic ing X clia cdn bd, cong chirc,
vién chuc, nguoi lao dong tai Trung tdm Hanh chinh cip tinh, huyén, B phan
Tiép nhan va tra két qua hién dai caa Uy ban nhan dan cdc xa, phuong, thi trin trén
dia ban tinh Thira Thién Hué.

Piéu 2. Giao Gidm dbc Trung tim Hanh chinh cong tinh hudng dén, kiém tra,
dén déc viéc thue hién Quyét dinh nay, dinh ky bdo cdo Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Gidam ddc Trung tim



Hanh chinh cong tinh, thil truéng céc co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dén tinh,
cdc co quan trung wong déng trén dia ban tinh, Uy ban nhan dan cdc huyén, thi x,
thanh phd Hué, Uy ban nhan dan cic xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh va céc
t6 chirc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Phan Ngoc Tho



_UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY TAC UNG XU
Cua can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong tai
Trung tim Hanh chinh cip tinh, huyén, Bd phan Tiép nhén va
tra két qua hién dai cia Uy ban nhan dan cac xi, phuwong, thi trin
trén dia ban tinh Thira Thién Hué ciia tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2870/QD-UBND
ngay 11 thang 12 nam 2017 cua UBND tinh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy tic tng xir nay quy dinh

- C4c chudn muyc xtt sy cta can bd, cong chirc, Viér} chure, nguoi laord(f)ng lam viéc
tai TI:ung tam Hanh chinh cap tinh, huyén, B(f) phan Tiép nhan va tra két qua hiép dai
cua Uy ban nhan dﬁr} céc xa, phu(‘mg, thi tran trén dia bén, tinh Thtra Thién Hué ctua
tinh Thtra Thién Hué (sau day goi tat la Trung tam cdc cap) khi thi hanh nhi¢m vu
cOng vy, trong quan h¢ xa hoi;

- Bai trf cOng s tai Trung tAm céc cap.

2. Bdi twgng 4p dung, gdm:

a) Trung t.:?lm cdc cap va cdc cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong 1am viée tai
Trung tam céc cap.

b) T6 chirc, c4 nhan tham gia giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim céc cap.

Piéu 2. Nguyén tic thyuc hién

Thuc hién theo cic nguyén tac duge quy dinh tai Diéu 2 caa Quy ché ban hanh
Van ,héa céqg sO tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc dugc ban hénh‘kém theo
Quyeét dinh s6 129/2007/Qb-TTg ngay 02/8/2007 cta Thu tudng Chinh phu, dong thoi:

- Phit hop véi truyén thdng, ban sic vin héa dan toc va diéu kién kinh té - x4 hoi
cua dia phuong, co quan, don vi;

- Phi1 hop véi dinh hudng xay dung doi ngti cong chirc, vién chirc chuyén nghiép,
hién dai;

- Phu hop véi cac quy dinh ctia phdp luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh chinh,
chu truong hi¢n dai hdéa nén hanh chinh nha nudc.

Piéu 3. Muc dich



1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghlep, xay dung doi ngii can bo, cong chuc,
vién chic tai Trung tim céc cap theo tiéu chi “THAN THIEN - DON GIAN - PUNG HEN”

2. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ctia Trung tAm cic cp;

3. X4y dung phong céch tmg xtr chuan muc ctia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong hoat dong cong vy, huong toi myc tiéu xay dung fi@i,ngﬁ cong chtrc, vién chire,
nguoi lao dong cé pham chat dao duc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc giao.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Str dung chét kich thich, udng rugu, bia hoic cic loai nuoc co con trong gio
hanh chinh, vao thoi gian nghi trua ctia cic ngay lam viéc trong tuan va khi di€u khién
phuong tién tham gia giao thong.

2. Quang cdo thuong mai, tiép thi ban hang tai Trung tim cdc cap.

3. Lam viéc riéng, gay mét trat ty trong gio lam viéc.

4. Hut thube 14 tai phong lam viéc; tu tap an, uéng trong gio lam viéc.

5. Choi dién tir va cdc thiét bi giai tri c4 nhan trong gid 1am viéc.

6. Tru’ng bay, luu gifr, phét tdn hinh anh, ndi dung van héa phém doi truy, tai licu
phan dong chong Pang, Nha nudec.

7. Phat tan, tung tin bia dat, xic pham danh dy, nhan phém nguoi khac.

8. Ty y phdt ngdn, cung cap thong tin, tai lidu khéng ding tham quyén.

9. Lam dung, c¢6 hanh vi quy rdi nguoi khdc du6i moi hinh thire (161 ndi,
hanh dong, ctr chi, tin nhan...).

10. Céc hanh vi bi cAm khéc theo quy dinh cta phép lut.

Piéu 5. Thoi gian lam viéc

, Ch,éip hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc ctia Nha nuéc, cia co quan;
bo tri, sap x€p, st dung thoi gian lam viéc khoa hoc va hi¢u qua.
Chuong 11
QUY TAC UNG XU CHUNG
Piéu 6. Trang phuc
, Khi thyc hi@n nhiém vy, cong chirc, Vié:ll’l chtrc va nguoi lao dong & Trung tam
cac cap phai mac dong phuc do Trung tdm céc cap quy dinh, deo thé cong churc, vién chuc:

- Nam: Ao so mi tring, quan tiy sam mau hodc bd comple; di giy da hodc dép
c6 quai hau.

- Nir: Ao dai truyén thdng thir 2, thir 3 dau tuan. Cac ngay con lai: Ao so mi trang,
4o vest, vdy (quan) den cong so; di gidy hodc dép c6 quai hau.

Piéu 7. Thé cong chirc, vién chirc

1. Cong churc, vién chure phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

2. Thé cdng chire, vién chire phai ¢6 tén co quan, anh, ho va tén, chtc danh, s6 hiéu
cua cong chue, vién chac theo nyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008
cua BO Noi vu vé vi¢c quy dinh mau thé va viéc quan ly, st dung thé do6i véi can b,
cong chtre, vién chuec.

Diéu 8. Giao tiép va @ng xir véi Nhan dan



1. Trong giao tiép va ing xu v6i nhan dan, cong chirc, vién chire, ngu’(‘ri lao dong
phai nha nhin, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan 15 rang, cu thé vé cdc quy dinh
lién quan dén giai quyét cong viéc.

a) Giai quyét yéu cau, cong viéc ctia ngudi dan ding quy dinh, quy trinh.

b) Khong sich nhiéu; goi y dua tién, nhén tién, qua biéu; khong hen gip giai quyét
cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc.

¢) Tra loi, giai thich, hudng dan ro rang, cu thé vé céc quy dinh lién quan dén
giai quyet cong viéc.

d) Uu tién hd tro giai quyét cong viée voi ngudi gia, yéu, nguoi khuyét tat, phu nir
mang thai, ngu¢i dau om.

e) Truong hop nhitng yéu cu ciia ngudi dan khong thudc thim quyén g1a1 quyét
cua co quan thi can b, cong chire, vién chirc phai hudng dan nguoi dan dén ding
co quan co tham quyen giai quyet

g) Nghiém tic nhan 161, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rut kinh nghiém
khi dé xay ra sai sot.

2. Cong chirc, vién chie phai ¢6 théi d9 lich su, ton trong. Ngon ngit giao tiép
phai ro rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 16ng, quét nat;

3. Céng chuc, vién chtc khdng dugc cé thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay
kho khan, phién ha khi thyc hién nhiém vuy.

Piéu 9. Giao tiép va ing xir v6i dong nghiép

Trong giao tiép va tng xtr voi dong nghiép, cong chire, vién chirc phai c6 thai do
trung thuc, than thién, hgp tic. Ludn ton trong, bao v¢ danh duy, uy tin cua dong nghi¢p
va gitip do nhau hoan thanh nhiém vu

Piéu 10. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tlep qua dlen thoai cong chirc, vién chirc phai xung tén, co quan, don vi

noi cong tic; trao doi ngan gon, tap trung vao n01 dung cong viéc; khong ngat dién thoai
dot ngdt, n6i 101 tam biét khi két thic giao tiép.

Piéu 11. Tham du céc cudc hop, hdi nghi

1. Céan b9, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tham dy cic cudc hop, hodi nghi
phai xuyén sudt va ding thanh phan nhu Gidy moi hodc thong bdo cua co quan
chu tr1 t6 churc cudc hop, hdi nghi. Truong hgp khong tham dy duogc thi phai truc tiép
bdo cdo v4i ngudi chu tri cude hop, hoi nghi dé vé Iy do vang mat va cu nguoi khéc
du hop thay.

2. Trong cac cudc hop, hdi nghi, can bd, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong
han ché sur dung dién thoai di dong va phai dit dién thoai & ché dJ rung.

3. Chi sir dung may tinh xach tay, mdy tinh bang dé tra ctru van ban, ghi chép
ndi dung cudc hop; khdng stir dung vao cidc muc dich khac cia c4d nhan ma khong
li€n quan dén ndi dung cudc hop.

Piéu 12. Y thirc t6 chirc ky luat



1. Tu gidc chap hanh Hién phap, phap ,luétt’, ndi quy, quy ché clia co quan trong
thuc thi cong vy; gwong mau vé dao dirc va 161 song.

2. Chap hanh nghiém su phin c6ng ciia to chirc, nhiém vu cép trén giao.

3. (‘}ifr gin doép két noi bo, xay dung moi t‘ru(‘mg lam vi¢c dan chq, ky cuong;
c6 tinh than cau thi, lang nghe; cong tic, gitp do dong nghiép hoan thanh tot nhi¢m vuy.

, 4. Trupg thuc, thing than, khach quan trong bdo cdo, dé xut, tham gia déng gép
y ki€én véi cap trén.
5. Céac ndi dung néu tai Diéu 4 cua Quy dinh nay.
Piéu 13. Str dung phwong tién, tai san
‘ 1. Khong st dung tai san, thiét bi, phuong tién qcéng (0 t6, dién thoai, may vi tinh,
do dung van phong pham, hdp thu...) cua co quan dé phuc vu muc dich cd nhan.

2. St dung tiét kiém dién, nudc va cdc vat tu van phong; quan ly chi ti€u ding viéc,
ding quy dinh.

3. Tich cyc tham gia xay dung, gilt gin khong gian xanh, sach, dep; moi truong
van hoa théan thién, van minh noi cong so.

4. Khong tang trit, str dung vét liéu gay nguy hai, chdy nd, vii khi trdi quy dinh
tai co quan.

Chuong I11
BAI TRI CONG SO

Piéu 14. Treo Qudc huy, Quéc ky, chan dung Chii tich Ho Chi Minh

1. Qubc ky, Qubc huy chan dung Chi tich H6 Chi Minh phai duogc treo, dt
trang trong, ding quy dinh theo Hudng c‘lﬁn sO 3420/HD-BYHTTDL I}géy 02/ 10{2012
cua BO Van hoa, Thé ‘thao va Du lich vé viéc str dung Quoc ky, Qudc huy, Qudc ca,
chan dung Chu tich H6 Chi Minh.

2. Khoéng duogc treo Qubc ky da bi pac mau, rach hoé’c va; khong treo, dat
chan dung, tugng ban than ctia Chu tich H6 Chi Minh va Qudc huy qué cii hodc bi
hu hong.

Diéu 15. Bién tén co quan

‘ 1,. Trung tim céc cap treo Bang tén tai cong chinh, trén d6 ghi r6 tén goi day du
bang tiéng Viét va dia chi, s6 dién thoai lién lac co quan. Khong treo Bang qua ci
hodc bi hu hong.

2. Bién tén co quan, don vi phai dam bao tl}eo quy dinh te,%i Théng tu sd
05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 cua Bo Noi vu vé huéng dan bién tén co quan
hanh chinh nha nudc.

Piéu 16. Phong, B phin, Quay lam viéc
Trung tdm céc cap tién hanh sip xép cic phong, B0 phan, Quay 1am viéc khoa hoc,
hop ly. Mdi Quay giao dich phai ghi 1d tén don vi hodc nhém linh vyc thii tuc hanh chinh;



mdi cdng chic, vién chirc thuc hién giao dich phai c6 bién tén ghi 6 tén don vi,
ho va tén, chirc danh.

Viéc sip xép, bai tri mdi quay phai gon gang, ngan nap. Khong 1ap ban tho,
thap huong, khong dun, nau trong phong lam viéc.

Piéu 17. Khu vuc dé phwong tién giao thong

Trung tAm cic cép c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong
cua cong chuc, vién chuc va cia nguoi dén giao dich, 1am vi¢c. Khong thu phi gt
phuong tién giao thong

Piéu 18. Khéu hiéu

Khau hiéu ctia Trung tm céc cap 1a “THAN THIEN - DON GIAN - PUNG HEN”
phai ¢6 kich thudc pht hgp, 0 rang, dugc bo tri vao vi tri trung tam cua try so.

Piéu 19. Quy dinh, quy ché

Trung tdm cdc cap b tri Bang Quy dinh, quy ché phai thich hop, khong qud cao
hodc qua thap dé€ cd nhan dé doc, dé ti€p can.

Diéu 20. Bang niém yét

Bang niém yét phai c6 kich thudc thich hop, dam bao niém yét day du cic
thi tuc hanh chinh theo ting linh vuc, ndi dung, sap xép theo ding quy dinh theo
Thong tu 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 cua B Tu phap v€ huéng dan
cong bo, niém yét thu tuc hanh chinh va bdo cdo vé tinh hinh, két qua thuc hién
ki€m sodt thu tuc hanh chinh;

Bang gidy thu tuc hanh chinh duoc niém yét cong khai phai bao dam khong
hu hong, rach nét, hoen 6;

Ngoai céch thirc cong khai bat budc bang hinh thirc niém yét, st dung mdy tinh
cO két ndi véi co s¢ dit licu cuia Trung tam Hanh chinh cong tinh.

Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 21. Trach nhiém ciia Trung tAm céc cap

1. Gidm dbc, thu truong Trung tAm cic cap c6 trach nhiém qudn triét, trién khai
thyc hién nghiém Quy dinh nay dén cac don vi truc thudc, cian bd, cong churc, vién chirc,
nguoi lao dong thudc quyén quan ly.

2. Kiém tra, gidm sét, to chic danh gid va kiém diém viéc thyuc hién; dua viéc
thuc hién Quy dinh nay vao ti€u chi dé danh gid, phan loai hang ndm cuia cén bo,
cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong.

Piéu 22. Trach nhiém cia can bd, cong chirc, vién chirc, nguwdi lao dong

Céan bd, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong ngoal viéc thuc hién nghiém
quy dinh phdp luét, quy ché, noi quy cua cdc co quan; can nam virng, thuc hién dung,

day du va van dong, gidm sit, nhéc nhé dong nghiép cung thuc hién cidc quy dinh cia
Quy dinh nay.



Diéu 23. Khen thuéng, ky luat

1. Can b9, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong thuc hién t6t Quy dinh nay s¢€
duoc xem xét biéu duong, gép phan tbt trong viéc danh gid, phan loai can bd, cong chiic,
vién chirc cubi nam.

2. Can bg, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong vi pham ciac quy dinh tai
Quy dinh nay, tby muc do, s& bi nhic nhg, phé binh cong khai trong cdc co quan,
don vi. Truong hop vi pham nghiém trong sé bi xem xét, danh gid, phéan loai cén bg,
cdng chtrc, vién chirc cudi nam hodc xir 1y ky lut theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 24. Di¢u khoin thi hanh

Quy dinh nay dugc phd bién dén cdc phong ban truc thudc va cin bd, cong chic,
vién chirc 1am viéc tai Trung tdm Hanh chinh cép tinh, huyén, B0 phan Tiép nhan va
tra két qua hién dai caa Uy ban nhan dan cdc xd, phuong, thi tran trén dia ban tinh
Thira Thién Hué cua tinh Thira Thién Hué. Trong qud trinh trién khai thuc hién,
nhirng van dé phat sinh, vudéng mic, cic co quan, don vi kip thoi phan anh vé
Vin phong UBND tinh dé tong hop, bdo cdo UBND tinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Phan Ngoc Tho



