UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUY HOACH - KIEN TRUC Pijc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sb: 234 /QD-VQHKT Thanh Héa, ngay 11 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy Ch,é van hoda cong sé
cua Vién Quy hoach - Kiéen trac Thanh Hoa

VIEN TRUONG )
VIEN QUY HOACH - KIEN TRUC THANH HOA

Can cir Lugt Vién chizc so 58/2010/QH12; Lugt so 52/2019/QH14 ciia Quoc
héi Ludt siza doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién
chuc;

Can cir Quyét dinh sé 08/2022/0b- UBND ngay 22/02/2022 cua Chu tich
UBND tinh Thanh Héa ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cdp quan Iy té
chizc bé may, bién ché va can bg, cong chuc, vién chic thugc UBND tinh Thanh
Hdéa quan ly;

Can cir Quyét dinh s¢ 52/2022/0P-UBND ngay 31/10/2022 ciia UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc kién toan chire nang nhiém vu va co cau té chirc Vién Quy
hoach - Kién tric Thanh Hoéa;

Xét d@é nghi ciia Trwong phong Té chizc — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché vin héa cong sé cia
Vién Quy hogch - Kién tric Thanh Hoa”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Nhing
quy dinh trudc day trai véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac Ong (ba) Truong phong Tb chic — Hanh chinh; Thu trudng cac
don vi, can b, vién chirc, ngudi lao dong truc thudc Vién Quy hoach — Kién tric
Thanh Hoa va cac t6 chirc, doan thé, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3 QP (dé t/h);

- bang uy Vién (b/céo);

- Vién truéng, cac PVT (b/céo);
- Website Vién;

- Luu VT; TC-HC.
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UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUY HOACH - KIEN TRUC Dgc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vin héa cong sé caa Vién Quy hoach - Kién tric Thanh Hoéa
(Ban hanh theo Quyét dinh s6234 IVQHKT, ngayl I thang® nam 2025
cua Vién truong Vién Quy hoach — Kién tric Thanh Hoa)

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, muyc dich thuc hién van hoa
cong so; ndi dung van hoa cong sd; tinh than, thai ¢ 1am viéc; chuan myc vé dao
duc, 16i séng, giao tiép tng xir; trang phuc, thé caa can bo, vién chuc, ngudi lao
dong (CBVC NLD); quy dinh bai tri cdng s¢ va xay dung moi treong lam viée van
minh tai Vién QH-KT Thanh Hoa.

2. Béi twong: Quy ché nay ap dung dbi véi can b, vién chic, nguoi lao dong
lam viéc tai Vién QH-KT Thanh Hoa.

3. Nhitng noi dung khong dugc quy dinh tai Quy ché nay CBVC NLD thuc
hién theo cac quy dinh khac caa phap luat hién hanh.

piéu 2. Nguyén tac thuc hién vin hoa cong s&

Viéc thyuc hién vin hoa cong sé tuan thu cac nguyén tic sau day:

1. Pam bao phl hop véi truyén théng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién
kinh té - x& hoi.

2. bam bao phu hop véi dinh hudng xdy dung doi ngi CBVC NLD chuyén
nghiép, hién dai dong thoi dap tng yéu cau doi méi va hoi nhap sau rong.

3. Phu hop Vi cac quy dinh cua phép luat va quy ché 1am viéc cua co quan,
don vi.

Piéu 3. Muc dich

1. Nang cao van héa cdng s&, gop phan hinh thanh phong cach tng xu, 18 16i
lam viéc chuan muc cua doi ngii CBVC NLB; dam bao tinh chuyén nghiép, trach
nhiém, nang dong, hiéu qua trong trién khai thuc hién nhiém vy cia co quan, don
Vi.

2. Xay dung doi ngii CBVC NLD cua Vién theo phuong cham: “Viin minh —
Lich si - Than thign - Chuyén nghiép - Trach nhiém - Ky cwong — Hiéu qua”.

3. Lam can ct dé co quan, don vi Xt Iy trach nhiém khi CBVC NLP vi pham
cac chuan muc Xt su trong thuc hién nhiém vu; 1a co s& dé kiém tra, giam sat viéc
chap hanh va té chutc thuc hién cac quy dinh cia phap luat va ndi quy, quy ché 1am
viéc cua co quan, don vi ddi véi CBVC NLD.



Piéu 4. Cac hanh vi bj cAm

1. Hat thude trong phong 1am viéc, phong hop, hoi truong va nhitng khu vuc
cong cong khac trong tru so co quan, ngoai vi tri dugc quy dinh cho hut thudc; tu
tap an udng, str dung chat kich thich, ruou, bia, dd udng c6 con trong gio 1am viéc,
thoi gian nghi trua cia ngay di 1am theo quy dinh tai cdng s¢, trir truong hop duoc
su dong y cua lanh dao co quan vao cac dip lién hoan, 18, tét, tiép khach ngoai
giao.

2. St dung thoi gian 1am viéc dé 1am viéc riéng tai co quan; gy mat 6n a0
trat tu trong gio lam viéc.

3. Cac hanh vi bi cam, cac hanh vi khéng duoc 1am theo quy dinh hién hanh
tai Luat Vién chuac; Luat phong chong tham nhiing; cac quy dinh phép luat khac va
noi quy, quy ché cia co quan, don vi.

CHUONGII
QUY PINH CU THE

MUC 1
TRANG PHUC, THE CAN BQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, CBVC NLD phai an mac gon gang, lich su, di
gidy hodc di dép co quai hau. Trang phuc phai phd hop véi tinh chat cong viéc,
trang phuc cua nganh va thuan phong, my tuc, nhu: quén, 4o kin déo, vy dai
ngang dau gol khong xe ta qua cao; khong dugc mac quan soc, 40 phong co tron
khong c6 co (co bé), 4o tré co, 4o cd in cac hinh khdng phi hop véi nép séng van
hoa.

a) Sang thir Hai (ngay dau tuan):

Mic quan 4o dong phuc theo mia (néu dugc Vién may, mua sam, trang bi);
Khuyén khich mic d¢éng phuc tai cac Hoi nghi bao céo, hoi thao hoac 1am viéc voi
cac ddi tac, cac chu dau tu.

b) Céc ngay khéc trong tuan:

- Pbi voi Nam: Ao so mi, 40 phong c6 ¢6 (cd bé), quan au, bo comple hoic
trang phuc pht hop theo thoi tiét, di giay hodc dép c6 quai hau;

- Péi véi Nit: Ao so mi, 40 phong co ¢ (co bé), quan au, vay cong so, bo
comple nit hoic trang phuc pht hop theo thoi tiét, di gidy hodc dép c6 quai hau.

2. Nhitng d6i tuong c6 quy dinh riéng:

- P6i véi can b, vién chirc, ngudi lao dong 1am viéc tai cac Trung tam: Tric
dia — Ban dd; bia chat — Thi nghiém va bo phan Tu van giam sat phai mic dong
phuc (néu duoc Vién may, mua sam, trang bi) khi thuc hién nhiém vu ngoai hién
truong.

- Nhan vién bao vé, don dep vé sinh phai mic dong phuc (néu dugc Vién
may, mua sam, trang bi) khi thuc hién nhiém vu.



Piéu 6. L& phuc
~ L& phuc cua CBVC NLD la trang phuc chinh thirc dwoc st dung trong nhing
buoi 1€, cudc hop trong thé hoac cac cudc tiep khach doi ngoai.

1. B6i vai Nam: Bo comple, 40 so mi mau trang, quan au, that cravat, di gidy.

2. DBéi véi Nir: Bo 4o dai truyén théng hoic bo comple nit, di giay hoic dép
quai hau.

Piéu 7. Tac phong

_ Tu thé, cur chi nghiém tac, thai do than thién, niém na, nhiét tinh, khiém ton,
I phép, tbn trong ngudi giao tiep.

Piéu 8. Thé can bd, vién chirc va ngudi lao dong

1. CBVC NLD duoc cap thé theo Mau thong nhét quy dinh ciia Bd Noi vu
hodc co quan c6 tham quyén ve viée quy dinh mau the va viéc quan 1y, s dung the
doi voi CBVC NLD.

2. Th¢ CBVC NLP dong thoi 1a thé ra vao co quan. Khi thuc hién nhiém vu
CBVC NLD phai deo, cai the ding quy dinh; co trach nhiém phai gir gin, bao
quan thé caa minh. Nghiém cam viéc cho muon thé, dung thé vao viéc khac.

3. Phong TC-HC chju trdch nhiém lam the, cap theé, quan Iy, kiém tra viéc deo
thé, thay doi, thu hoi thé theo quy dinh hién hanh.

MUC 2
TINH THAN, THAI DQ LAM VIEC, PAO PUC, LOI SONG,
GIAO TIEP, UNG XU CUA CAN BOQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Piéu 9. Tinh than, thai d6 lam viéc

Khi thyc hién nhiém vu CBVC NLP phai tuan tha va guong mau thuc hién
dung chu truong, duong 16i cia Pang, chinh séch, phap luat caa Nha nudc; nghiém
chinh chap hanh noi quy, quy ché 1am viéc cia co quan, don vi. Phai y thac rd
churc trach, bon phan cua ban than, nhu sau:

1. S&n sang nhan va nd luc hoan thanh tét moi nhiém vu dugc phan cong;
khong kén chon vi tri cng tac, chon viéc d&, bo viéc kho, tdm huyét, tan tuy,
guong mau lam tron chic trach, nhiém vu duoc giao.

2. CO y thirc t6 chuc ky luat; st dung hiéu qua thoi gio 1am viéc; tranh 1am
viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; nghiém chinh chap hanh néi quy, quy ché cua
co quan; chu dong phéi hop trong thuc hién nhiém vu.

3. Tan tuy, c0O trach nhiém vai cong viéc dugc giao; khong nhan danh co
quan, don vi st dung tai san, trang thiét bi, phuong tién dé lam viéc riéng.

4. CBVC giit chuc vu lanh dao, quan ly phai guong mau, cong tam, khach
quan trong st dung, danh gia CBVC NLD thudc quyén quan ly; khéng loi dung vi
tri cong tac dé 1am loi cho ban than, chu dong xin thdi chac vu khi nhan thay ban
than con han ché vé nang luc va uy tin.



Piéu 10. Pao dirc, 16i séng

1. CBVC NLD phai khoéng ngung hoc tap nang cao nang luc chuyén mon,
nhiép vu; tu dudng, rén luyén vé dao duc, 16i song; thuc hién can, kiém, liém,
chinh, chi céng vo tu; trung thuc, gian di, thang thin, chan thanh; khéng co biéu
hién co hoi, sdng ich ky, ganh ghét, d6 ky.

2. CBVC NLD khéng duge danh bac, t6 chirc danh bac duéi moi hinh thuc,
sa VAo CA4c té nan xa hoi; khong dugc str dung dd udng cb con trong gio 1am viéc va
gio nghi trua cia ngay lam viéc; khdng hat thude trong phong 1am viéc, phong
hop, hoéi truong va nhitng khu vuc cong cong trong tru s¢ ngoai vi tri dugc cho
phép hat thudc; tuan thu ky luat phat ngdn, khdng st dung mang x& hoi dé khai
thac, tuyén truyén thong tin chua dugc kiém chiing, mét chiéu anh huong dén hoat
dong cua co quan, don vi.

3. CBVC NLD phai tuan thu chuan muc dao duc xa hoi, truyén théng van hoa
tét dep cua dan toc; khong mé tin di doan va cé nhitng hanh vi phan cam khi tham
gia cac hoat dong xa hoi va hoat dong cong dong.

biéu 11. Giao tiép va @ng xir

1. Trong giao tiép va tng xu khi thuc hién nhiém vu: CBVC NLD phai tuan
thu dao duc nghé nghiép va dang quy dinh caa Bang, chinh sach phap luat cia Nha
nuéc; co thai do lich sy, tén trong; lang nghe, giai thich thau dao noi dung lién
quan trong pham vi, quyén han cia ca nhan duoc giao dam nhan, phu trach hozc
gidi thiéu dén ngudi cd trach nhiém dé duoc giai quyét; ngdn ngir giao tiép phai
chuan myc, rd rang, mach lac, nghiém tdc, giir gin uy tin cia co quan, don vi va
d6ng nghiép.

2. Trong giao tiép va tng xu voi dong nghiép: CBVC NLD phai c6 thai do
trung thuc, than thién, hop tac, twong tro 1an nhau hoan thanh nhiém vu; tén trong,
bao vé danh dy, uy tin cua dong nghiép; Iang nghe, tiép thu nhitng y kién dung,
thang than gop y voi dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan; khong beé
phai gay mat doan két noi bo co quan.

3. Trong giao tiép va tng xir v4i 1anh dao cap trén: CBVC NLD phai tuan thu
thir bac hanh chinh, phyc tung sy lanh dao, diéu hanh, phan céng cdng viéc cua cap
trén; dong gop ¥ kién cho cap trén véi trinh than xay dung, nham khic phuc kip
thoi nhiing ton tai, han ché va doi mai cong tac chi dao, diéu hanh; khong ninh bo
ldy 1ong vi dong co khong trong sang; khong duoc loi dung viéc gop y, phé binh
lam anh huong dén uy tin, danh du caa cap trén

4. Trong giao tiép va ang Xt voi cap dudi: CBVC phai thyc hién dang nhiém
vy, quyén han trong lanh dao, quan ly; giit gin doan két noi bo; phat huy trach
nhiém néu guong; xay dung mdi truong lam viéc chuyén nghiép, than thién. Phai
thuc hién dan cha, khach quan, cong bang trong moi hoat dong cua co quan don vi;
tén trong, lang nghe, kip thoi nam bat tim tu, nguyén vong cia CBVC cép dudi;
cong tam khach quan trong quan ly, stir dung, danh gia CBVC.

5. Giao tiép (ng xir trén moi trudng mang:

a) Doi vai dién thoai: khi giao tiép qua di¢n thoai CBVC NLD phai trao doi
ngan gon, cu thé vao noi dung can trao d6i v6i am luong du nghe, thai d6 nha
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nhan. lich su, tranh anh hudéng dén cong viéc cua nguoi xung quanh.

b) Béi véi hom thu cong vu : Quan ly, sir dung hop thu dién tir cdng vu cia to
chtc, c& nhan theo Quyét dinh sé 3380/2013/QB-UBND ngay 30/9/2013 cua
UBND tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung hé théng thu
dién tir cbng vu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc tinh Thanh Hoa;
thuc hién viéc gui, tra 101 thu dién tr cong vu kip thoi, dang ndi dung (trir truong
hop noi dung trao ddi 13 Mat, T6i mat, Tuyét mat).

¢) Bdi v6i mang xa hoi: Tim hiéu va tuan tha cac diéu khoan huéng dan s
dung cta nha cung cap dich vu mang xa hoi trude khi dang ky, tham gia mang xa
hoi phuc vu giai quyét cong viéc; Khong dang tai nhitng noi dung, théng tin vi
pham phép luat, xic pham danh dy, nhan pham anh huéng dén quyén va loi ich
hop phap cua cac to chirc, ca nhan khac; st dung ngdn ngir phan cam, vi pham
thuan phong my tuc; tung tin gia, tin sai su that; quang céo, kinh doanh dich vu trai
phép... gay birc xtc trong du luan x& hoi, anh huong dén an ninh va trat ty an toan
xa hoi.

d) Khuyén khich sir dung mang x& hoi dé tuyén truyén, quang ba vé qué
huong, dat nudc - con nguoi, van hoa tét dep cua Viét Nam, cua Tinh va co quan,
don vi, chia sé thong tin tich cuc, nhiing tim guong Nguai tot - Viéc tot.

Piéu 12. Quy dinh vé phat ngon

1. Phai tuan thu dao duc nghé nghiép va dang quy dinh caa Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nude théng qua 101 noi dé truyén tai thong tin dén cac thanh vién
tai cac cugc hop, hoi nghi trong pham vi, linh vuc duoc giao quan ly va trong giao
tiép v4i dong nghiép.

2. Chi duoc phat ngbn nhitng ndi dung lién quan dung tham quyén trong
pham vi, linh vuc dugc giao quan ly; khong thong tin ndi dung thudc danh muc bi
mat nha nudc, bi mat thuoc quy dinh cta Pang, bi mat khac theo quy dinh caa
phap luat.

Piéu 13. Thai gian l1am viéc

CBVC NLb phal chap hanh nghiém vé thoi gian lam viéc duge quy dinh tai
Bo luat Lao dong va quy ché 1am viéc cua co quan, don vi; bd tri, sap xép, st dung
thoi gian lam viéc khoa hoc va hiéu qua; khi CBVC NLD xin nghi vi Iy do dot
Xut thi phai bao céo cho thu truong don vi biét dé kip thoi xt Iy cac céng viéc lién
quan dén ca nhan ngudi xin nghi.

Piéu 14. Tham du c4c cudc hep, hdi nghi

1. CBVC NLD tham dy cé4c cudc hop, hoi nghi phai xuyén sudt va ding thanh
phan nhu gidy moi hoic théng béo cia co quan, don vi cha tri té chic cudc hop,
hoi nghi. Truong hop khdng tham dy duoc thi phai truc tiép bao céo véi lanh dao
cha tri cudc hop, hoi nghi d6 vé Iy do vang mat va cir nguoi khac du hop thay néu
duoc sy ddng Y ctia nguoi cha tri hoi nghi hodc béo co théng qua phong TC-HC
(phong TC-HC c¢6 trach nhiém tong hop va bao cdo véi lanh dao cha tri cudc hop,
hoi nghi).

2. Trong céc cudc hop, hoi nghi, CBVC NLP han ché st dung dién thoai di



7

dong va phai dit dién thoai & ché do im lang.

3. Chi str dung may tinh xéch tay, may tinh bang dé tra ctru van ban, ghi chép
noi dung cudc hop; khéng stir dung vao cdc muc dich khac trong thoi gian tham gia
du cudc hop.

Piéu 15. Str dung phwong tién, tai san

1. CBVC NLP duoc lanh dao co quan, don vi giao trang thiét bi phuc vu
cbng tac va lam viéc phai bao quan, sir dung tai san dting muc dich, c6 hiéu qua,
tiét kiem. Phong TC-HC, bo phan ké toan chiu trach nhiém theo ddi, quan ly, lap
ké hoach mua sam, thanh 1y dinh ky hang ndm béo céo lanh dao co quan.

2. St dung tiét kiém dién, nudc va cac vat tu van phong; quan 1y chi tiéu ding
viéc, dung quy dinh. Trudc khi ra vé va di ra khoi phong lam viéc CBVC NLDb
phai co trach nhiém tat thiét bj dién, dong, chét cac cua s6, khoa cira chinh dé ¢am
bao an toan tai li¢u va tai san co quan, don vi.

3. Khong su dung tai san, thiét bi, phuong tién duoc giao (mdy tinh, dd ding
van phong pham, hop thu céng vu) cta co quan dé phuc vu muc dich ca nhan.

4. Khong tang trit, sir dung vat liéu gay nguy hai, chay no, vii khi trdi quy
dinh tai co quan, don vi.

CHUONG III
BAI TRI CONG SO

Piéu 16. Treo Qudc ky

a) Quéc ky duoc treo 24/24 giod hang ngay, tai vi tri trang trong da dugc quy
dinh tai cong s¢. St dung Quéc ky phai dung tiéu chuan vé kich thudc, mau sic da
duoc Hién phap quy dinh; dinh ky thay méi, khong dé qua cii, phai mau hoic bi hu
hong.

b) Viéc treo Qudc ky trong truong hop Quéc tang phai tuan thu theo quy dinh
vé viéc t6 chuc tang 1€ Nha nudc.

Piéu 17. Cong sé

1. Co quan c6 Bién tén duoc gan tai cong chinh (747, Ba Triéu, phuong Hac
Thanh, tinh Thanh Hoéa; Tel: 02373.858.558; Website: thanhhoacpi.vn) va duoc
lam theo quy dinh hién hanh.

2. Co quan c6 Bién Noi quy duogc dat tai khu vuc Nha bao vé; so do bd tri
phong lam viéc, tiéu Iénh PCCC, 16i thoét hiém theo tang Cla co quan duoc dat,
gan trén tuong canh 16i 1én cua Cau thang bo tai cac sanh tang (riéng ddi véi thang
may (néu co) cd so dd chi dan gan trong thang may).

Pieu 18. Phong lam viéc

1. Phong lam viéc cia CBVC phai c6 bién tén, ghi rd tén don vi; ¢6 bién tén
tai ban lam viéc cua Trudng, phéd don vi, vi tri dat bién tén phai ¢ cho dé nhin thay.

1. Bén trong phong lam viéc phai sap xép, bai tri gon gang, ngan nip, khoa
hoc, hop ly cho viéc thuc hién nhiém vu chung va cua titng CBVC NLD trong
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phong; CBVC NLD trong tirng phong c6 trach nhiém sap xép tai liéu, ho so va cac
trang thiét bi dam bao tinh khoa hoc: khéng lap ban tho, thip huong trong phong
lam viéc, dam bao thyc hién dang noi quy vé phong chay, chita chay theo quy
dinh.

3. Trang tri cdy xanh trén ban 1am viéc, trong phong lam viéc (néu pha hop).

Piéu 19. Cong tac dam bio vé sinh méi trudng va an toan céng sé

1. Phong TC-HC ¢4 trach nhiém bd tri gon gang, sach, dep, dam bao vé sinh
moi truong cho cac khu vuc cdng cong (Sanh tang, phong hop, héi truong va
khuén vién ngoai that) cua cong so.

2. CBVC NLD phai cé y thuc, trach nhiém dam bao vé sinh phong lam viéc
(trr cAc phong cta Lanh dao); tham gia vé sinh chung ctia co quan phat dong;
khong vit rac bira bai, thu gom va do rac dung noi quy dinh; st dung va dam bao
tat cac thiét bi dién, khoa cira phong khi két thic budi lam viéc.

3. Phong TC-HC c6 trach nhiém kiém tra, nhic nhé viéc quan ly, sit dung va
giit gin céc trang thiét bi, co s vat chat ding chung ctia co quan theo quy dinh.

4. Bo phan Bao vé co quan:

a) Duy tri viéc kiém tra theo quy trinh ra, vao co quan; viéc thuc hién, chap
hanh cac noi quy, quy dinh ciia co quan tai Noi quy, Quy ché lam viéc ddi voi
CBVC NLP dén cong s¢ lam viéc va khach dén lién hé cong tac khi di qua cong
CO quan.

b) Léap s6 theo déi, ding ky cua khach vao, ra co quan lién hé cbng tac (theo
mau); so theo dai, ~dang ky phai ghi ro thong tin khach vao, ra co quan (Ho va tén,
don vi cong tac, s6 dién thoai; ca nhan, don vi khéch lién hé cong tac), tong hop va
nop vé phong TC-HC vao dau thang (tr ming 1-5 hang thang). Nghiém cam dé
cac doi tugng khong cd nhiém vu vao co quan gy anh huong dén hoat dong cua
Vién, truong hop can thiét xin y kién Lanh dao Phong TC-HC.

¢) T6 chirc huéng dan, sap xép, trong, gitt xe theo quy dinh; néu dé mat xe do
15i ctia minh phai ¢ trach nhiém boi thuong.

Piéu 20. Khu vue dé phwong tién giao thong

1. Phuong tién giao thong cia CBVC NLD thudc Vién.

a) Xe gan may cia CBVC NLD thudc Vién dé & nha xe phia Nam tru so
Vién; nha xe may cua khach dén lién hé cong tac dé & nha xe phia Tay gan nha bao
vé. Xe 6 6 cua Vién va caa CBVC NLP dé ¢ khuén vién san trudc va sau caa co
quan. Pau xe phai gon gang, dang 6, theo tha tu trong - ngoai, khi xe trong gara
kin chd méi duoc dé xe phia ngoai, khéng che chin duong ra, vao cia xe khac.

b) Trudng hop Vién cé hdi nghi, cac cudc hop khac ma sb lugng xe cia khach
dén tham duy tai Vién nhiéu, phong TC-HC c6 trach nhiém chi dao bd phan bao vé
huéng ddn CBVC NLD sip xép xe phi hop.

¢) Truong hgp CBVC NLD di cong tac qué gid hanh chinh hodc di cong tac
dai ngay c6 nhu cau gui xe tai Vién thi phai diang ky hoac thong bao véi bao vé co
quan; trudng hop khong ding ky hoic théng bao, néu xay ra mat mat, bao vé co
quan sé€ khéng chiu trach nhiém.
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d) Cam t6 chuc trong gitt phuong tién giao thong cho ngudi ngoai co quan
Vién duéi moi thoi gian va hinh thuec.
2. Khach dén lién hé cong tac phai tuan tha theo huéng dan cua bo phan Bao
V¢ co quan.
~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Trach nhiém thuc hién

1. CBVC NLD dang lam viéc tai co quan Vién QH-KT Thanh Hoa, khach
dén lién hé cong tac phai thuc hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Thi truong cac don vi thudc Vién chiu trach nhiém quan triét Quy ché dén
CBVC NLPB thudc don vi minh; cha dong don doc, kiém tra, theo ddi viéc chap
hanh Quy ché tai don vi minh; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Vién khi dé xay ra
nhitng vi pham dugc quy dinh trong Quy ché tai don vi.

3. Phong TC-HC chiu trach nhiém huéng dan va té chie thuc hién, kiém tra,
d6n dbc CBVC NLP va khach dén lién hé cong tac thuc hién ding Quy ché; theo
ddi va dinh Ky bao cédo Lanh dao Vién; Thuong truc cho Hoi ddng Thi dua khen
thuong, ky luat Vién vé tinh hinh chap hanh Quy ché cia cac phong, don vi va
CBVC NLP dé 1am co sé dé danh gia va binh xét thi dua cudi nam.

4. C4c to chic, doan thé trong co quan, don vi phdi hop t6 chirc tuyén truyeén,
van dong, don ddc, kiém tra, giam séat thanh vién (Pang vién, doan vién,...) cua
minh trong viéc chap hanh Quy ché.

5. Qué trinh thuc hién, truong hop c6 nhitng van dé vudng mac, phét sinh,
Thi truong cac don vi, to chire, doan thé tryc thuoc phan anh vé Ban lanh dao
Vién (qua phong TC-HC) dé dugc hudng dan, xem xét giai quyét theo quy dinh.

Piéu 22. Khen thwéng va ky luat

1. Viéc thuc hién Quy ché nay 1a mot can cir dé tinh diém thi dua va xét khen
thudng d6i voi CBVC NLP.

2. Nhiing tap thé, ca nhan khdng chap hanh Quy ché, tly theo mic do sé& bi
xem xét, xir 1y theo quy dinh cua phap luat.

piéu 23. Piéu khoan thi hanh

Nhitng noi dung quy dinh vé vin hoa cong so cia Vién QH-KT Thanh Hoa
chua duoc quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién theo cac quy dinh phap luat
hién hanh. Truong hop cac van ban, quy dinh duoc vién dan trong Quy ché co sua
d6i, bd sung hoac bi thay thé thi 4p dung theo cac van ban, quy dinh méi ban hanh
(trir treong hop phép luat co6 quy dinh khac).
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CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung
Piéu 2. Nguyén tic thuc hién vin hoa cong sé
Piéu 3. Muc dich
Piéu 4. Cac hanh vi bi cam
CHUONGII
QUY PINH CU THE
MUC 1

TRANG PHUC, THE CAN BQ, VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

biéu 5. Trang phuc
Piéu 6. L& phuc
Piéu 7. Tac phong
Piéu 8. Thé can bd, vién chire va nguai lao dong
o muco o
TINH THAN, THAI PO LAM VIEC, PAO PUC, LOI SONG,
GIAO TIEP, UNG XU CUA CAN BQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO bONG

biéu 9. Tinh than, thai d6 lam viéc

Piéu 10. Pao dirc, 16i séng

Piéu 11. Giao tiép va ing xir

Piéu 12. Quy dinh vé phat ngon

Piéu 13. Thai gian lam viéc

Piéu 14. Tham du cac cudc hep, hdi nghi

Piéu 15. Sir dung phwong tién, tai san

_CHUONG III

BAI TRI CONG SO

Piéu 16. Treo Qudc ky
Piéu 17. Cong sé
Pieu 18. Phong lam viéc
Piéu 19. Cong tac dam bio vé sinh méi trudng va an toan céng sé
Piéu 20. Khu vue d@é phwong tién giao thong
~ CHUONG IV

TO CHUC THUC HIEN
Piéu 21. Trach nhiém thuc hién
Piéu 22. Khen thuwéng va ky luat
Piéu 23. Piéu khoan thi hanh
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