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

PHUONG VY DA DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 184/Qb-UBND Vy Da, ngay 23 thang 8 ndam 2022
QUYET PINH

Ve viéc stra doi, b6 sung ngi quy lam viéc cia co quan phwong Vy Da

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG VY DA

Can cit Ludt t6 chire Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015; Ludt
sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Chi thi s6 9/ICT-UBND ngay 31 thang 12 nam 2021 ciia Chi tich
UBND thanh phé Hué vé viéc day manh ky ludt, ky cwong hanh chinh trén dia ban
thanh phé;

Thire hién Céng vin so6 4441/UBND-NC ngay 22/6/2022 ciia UBND thanh
phé Hué vé viéc chan chinh ky ludt, ky cwong hanh chinh cia cdn b, céng chire,
vién chitc trén dia ban thanh pho”' :

Can cir Quyét dinh s6 2022/QD-UBND ngay 22/8/2022 ciia Chii tich UBND
tinh Thira Thién Hué vé viéc quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh trén dia ban
tinh Thira Thién Hué,

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong — Thong ké UBND phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Ngi quy lam viée ciia co quan
phuong Vy Da da dwoc siva doi, b6 sung nam 2022,

Picu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s 335/QD-UBND ngay
30/7/2021 ctia Chua tich UBND phuong Vi Da Vé viéce sira doi, bd sung noi quy
lam viéc ctia co quan phuong V§ Da va c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky .

Piéu 3. Cong chirc Vin phong - Thong ké, cac ban, nganh, doan thé va can
bd, cong chirc phudng ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: CHU TICH
- Nhu diéu 3; =
- TV Dang uy;

- TTHDND phuong; 5
- CT va cac PCT UBND phuong; e —
- Céc ban nganh doan thé; 2

- Céan bg, cong churc phuong .

- Luu: VP, Nguyén Hoai Phuong




NOI QUY LAM VIEC CO QUAN PHUONG VY DA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 184/0P-UBND ngay 23/8/2022
ciia Uy ban nhén ddan phwong Vy Da)

I. Quy dinh chung

* Thoi gian 1am vi€c trong gio' hanh chinh:

- Budi sang: Tir 08 gior 00 dén 11 gio 30

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gio 30

* Riéng d6i voi bd phan tiép nhan va tra két qua:
- Budi sang bat dau tir 7 gio 30 dén 11 gio 30,

- Buoi chiéu tir 13 gid 00 dén 17 gid 00.

I1. P6i v6i CBCC co quan phuong V§ Da

1. Khi ra vao lam vi¢c tai tru s& va trong thoi gian lam viéc phdi deo bang
tén. Trang phuc gon gang, lich sy, ding quy dinh.

2. Bén co quan 1am viéc dung gid quy dinh; dén mudn, vé trudc gid phai xin
phép va duoc sy dong ¥ cua lanh dao co quan.

3. Roi khoi co quan khi hét gio 1am viéc (trude 18 gio 00°); truong hop can
lam viéc ngoai gio hanh chinh phai duoc sy dong ¥ cia lanh dao co quan.

4, Khong c6 mui rugu, bia; khong str dung ruou, bia, cac chét co con, khong
hit thube trong gio lam viéc. Cam choi cd bac v6i moi hinh thirc.

5. Cén bg, cong chuc phai c6 thai do hoa nha, van minh, lich sy trong giao
tiép v4i dong nghiép va khach dén co quan lam viéc. Nghiém cdm moi biéu hién
ctra quyén, hach dich, quat thao, nhiing nhiéu,...gay phién ha, kho khin trong giai
quyét cong viéc.

6. Can b, cong chirc khong duge mao danh dé giai quyét cong viée, khong
dugc muon danh co quan dé giai quyét cong viéc ca nhén.

7. Gilt gin v¢ sinh noi lam viéc, dep, gon, khong vt rac btra bai. Thuc hién
v¢ sinh phong lam viéc hang ngay va v¢ sinh noi cong cdng theo sy phan cong cua
lanh dao.

8. Nghiém chinh thyc hién phong, chéng chay nd; tiét kiém dién, nudc; khong
dun ndu phuc vu vi¢c riéng trong co quan; phai kiém tra an toan thiét bi, tit cac thiét
bi va khoa phong trude khi ra khoi phong néu trong phong khong con nguoi.

9. Phai c6 trach nhi€ém bao v¢€ tai san cong, khong dugc sir dung céc tai san,
phuong tién cong dé phuc vu cho muc dich c4 nhan. Khong mang tai san cong ra
ngoai co quan, khong tu ¥ di chuyén tai san trang bi ra khoi phong, khi can mang
tai san ra ngoai phai c6 gidy duyét cta thu trudng co quan va phai bao cho bd phan



van phong ghi s6 sach theo ddi. Phai giit bi mat tai liéu hd so cia co quan, khong
duoc cung cép tai li¢u, thong tin khi chua dugc su déng y cta lanh dao co quan.
10. Khong hut thudc 14 trong khuon vién co quan.

I11. Bdo vé co quan

1. Bao v€ co quan va can bo dugc phan cong truc co quan phai theo quy
dinh trong hop dong va theo lich dugc phan cong mang trang phuc gon gang, truc
24/24 gid hang ngay, khong nhd ngudi ngoai tryc thay. Trudng hop dic biét can
ngudi tryc thay phai bao cdo truc tiép cho lanh dao. Khéng dé ngudi budn ban
dudi moi hinh thire vao co quan UBND.

2. Nhan vién bao v¢ co quan c6 nhi¢ém vu bao vé tai san ra vao co quan;
Khéng dé nhitng ngudi khong cé phan su vao co quan khi hét gid hanh chinh.

3. Nhan vién bao vé va luc lugng truc co quan phai thuong xuyén kiém tra,
canh gic, dé kip thoi phat hién nhimg hanh dong xam hai dén tai san co quan. Khi
c6 hién tuong bat thuong, mat an toan xay ra phai bao vé hién truong, bao céo kip
thoi cho cong an giai quyét.

4, Phai thuc hién nghiém tic ché d6 nhan va ban giao ca.

IV. Poi véi cong dan dén lién hé cong tac

1. Cong dan dén lién hé cong tac véi lanh dao phai diang ky va theo hudng
dan cta Vin phong UBND phuong.

2. Khong dugc mang hung khi, vii khi, chat dé chay no, héa chat doc hai,
hang qudc cam, cac vat gdy mat vé sinh vao co quan.

3. Cac phuong tién di lai nhu: 6t, xe may, xe dap phai dé dang noi quy dinh.

4. Phai chap hanh nghiém tic ndi quy cta co quan, trang phuc gon gang,
khong c6 mui ruou bia, khong hut thube 13, khong gdy on ao, to tiéng, giir gin vé
sinh chung, khong di lai nhitng noi ngoai dia chi dang ky lam viéc.

V. Té chirc thuc hién

1. C4c ban, nganh, doan thé, can bo, cong chtrc phudng V¥ Da nghiém tic to
chire trién khai, thuc hién ndi quy.

2. Noi quy co quan chi duoc stra d6i thong qua Hoi nghi cong nhan vién
chtrc hang nam va dugc thu truéng co quan phé duyét.

Vy Da, ngay 23 thang 8 nam 2022
CHU TICH

Nguyén Hoai Phwong
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