~ BONONGNGHIEP ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Dgc Iap - Tw do - Hanh phic
CUC LAM NGHIEP

S6: 142 /QP-LN-VP Ha Ngi, ngay ¢2 thang 7 nam 2024

~ QUYET DPINH
Ban hanh Quy ché van héa cong sé cia Cuc Lam nghiép

CUC TRUONG CUC LAM NGHIEP

Can cir Quyét dinh so 1589/0D-BNN-TCCB ngay 19/4/2023 cua Bé truéng
B6 Nong nghiép va Phat trién néng thén quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc cia Cuc LAm nghiép;

Can cir Quyét dinh so 129/2007/0P-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tuwéng
Chinh phi Ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha
nuoc;

Can cir Quyét dinh sé 484/0D-BNN-VP ngay 12/03/2012 cia Bé truéng
Bé Néng nghiép va Phat trién néng thén ban hanh Bé quy ché cong vu cia B
Nong nghiép va Phat trién ndng thon.

Theo dé nghj ciia Chanh Vdan phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong so cua
Cuc Lam nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong cuc, Cha tich Céng doan Cuc, Truéng cac phong
thudc Cuc, Quy Bao vé va Phét trién ring va toan thé can b, cong chic, vién chc,
ngudi lao dong thuoc Cuc LAm nghiép chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CUC TRUONG
- Nhubiéu 3;

- Pang ay Cuc (dé b/c);
- Lanh dao Cuc;

- BCH Poan TN;

- Luu: VT, VP.




BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tw do - Hanh phic
CUC LAM NGHIEP

QUY CHE VAN HOA CONG SO CUA CUC LAM NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so:  /OD-LN-VP ngay  thang nam 2024
cua Cuc truong Cuc Lam nghiép)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi dleu chinh: Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, phong céch,
chuan muc giao tiép, Gmg xtr ctia can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
lam vigc trong cac don vi thudc Cyc Lam nghiép trong thyc thi cdng vu; quy dinh
vé bai tri cong so trong co quan ctia Cuc Lam nghiép (Sau day goi tat 1a Cuc);

2. Béi tuong 4p dung: Quy ché nay ap dung d6i v6i cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong lam viéc tai cong s thudc Cuc Lam nghiép.

Pi¢u 2. Nguyén tic thwe hién vin hoa cong sé

Viéc thue hién vin hoa cong so phai tuan thi cac nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén théng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té -
xa hoi;

2. Phu hop v6i dinh hudng xay dung doi ngti cong chire, vién chie, nguoi

lao dong chuyén nghi€p, hién dai; dap tng yéu cau cai cach hanh chinh, chu
truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc;

3. Phu hop véi cac quy dinh caa phap luat c6 lién quan va cac Quy ché cong
vu cua Cuc.

Piéu 3. Muc dich
Viéc thuc hién van hoa cong so nham muc dich sau day:
1. Bdo dam tinh trang nghi€m va hiéu qua trong hoat dong cua Cuc;

2. Xay dung phong céch giao tiép va g xir chuan muyc cho cong chirc, vién
chuc, nguodi lao dong trong thyc thi cong vu, hudng té1 muc ti€u xay dung doi
ngil cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong c6 pham chat dao durc tét, hoan thanh
t6t nhiém vu dugc giao.

Pi¢u 4. Cac hanh vi bi cAm
1. Hut thudc 14 trong phong lam viéc, phong hop;

2. Udng rugu, bia trong gio lam viéc, ké ca gio nghi trua;



3. Cac hinh thuc quang cao thuong mai tai cong so;

4. Chot co bac dudi moi hinh thirc tai cong so;

5. Tu tap ban tan trong g1 lam viéc;

6. Noi to, gdy tiéng 6n lam anh hudng ngudi khéc tai cdng so;
7. Thip huong trong phong lam viéc.

8. Khac, nhd, vit rac khong dung noi quy dinh lam mat canh quan, vé sinh
moi truong cong so.

Chuong I1
TRANG PHUC, GIAO TIEP CUA CONG CHUGC, VIEN CHUC
Muc 1
TRANG PHUC CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
Piéu 5. Trang phuc

Khi thye hién nhiém vy, cng chire, vién chirc, ngudi lao dong cua Cuc phai
an mdc gon gang, lich su trang trong. Khuyén khich cac don vi t6 chirc thyc hién
mic dong phuc trong cac ngay L&, ky niém va céac sy kién quan trong cua Cuc.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cua cong churc, vién chuc la trang phuc chinh thire dugc sir dung
trong nhirng budi I€, cudc hop trong the, cac cudc tiep khach nudc ngoai, cu thé:

1. L& phuc ctia nam cong chirc, vién chirc: Bo comple, 40 so mi, cravat, di giay.

2. L& phuc ctia ni cong chirc, vién chirc: Ao dai truyén théng, b comple nit,
di giay, dép c6 quai hau.

Trong mot sé~ truong hop cu thé, don vi chu tri ¢6 trach nhiém thong bao
trude veé str dung 1€ phuc.

Muc 2
GIAO TIEP CUA CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 7. Giao tiép va ing xir

Cong chure, vién chuce cua Cuc khi thi hanh nhiém vu phéi thyc hién cac quy
dinh v€ nhiing viéc phai lam va nhitng viéc khong dugc lam theo quy dinh cua
phap luat.

1. Trong co quan, cong chirc, vién chire cuia Cyc phai co thai d9 lich su, ngon
ngir giao tlep phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, noéi tiéng 1éng, quat nat; giao
tiép véi dong nghiép, can bd, cong chirc, vién chirc phai co thai do trung thuc,
than thi¢n va hop tac.

2. Cong chire, vién chic ciia Cuc khi tham dy cac budi 1am viéc, hoi hop, tiép
khach va cac hoat dong tap thé phai c6 mat trudc gio quy dinh toi thiéu 10 phut.



3. Cong chure, vién chirc khong trinh ky van ban khi 1anh dao dang chu tri
cudc hop; Truong hop c6 van ban chi dao gap phai xin y kién 1anh dao trudc khi
trinh van ban.

Pié¢u 8. Giao tiép v6i nhan dan

Trong giao tiép v&i nhan dan, cong chire, vién chirc ctia Cuc phai nha nhin,
lang nghe y kién, giai thich, huéng dan ro rang, cu thé vé cac quy dinh li€n quan
dén giai quyét cong viéc.

Cong chuc, vién chuc cia Cuc khong dugc co thai do hach dich, nhiing
nhicu, gay kho khan, phién ha khi thuc hién nhi¢m vu.

Piéu 9. Giao tiép qua dién thoai

1. Khi giao tiép qua dién thoai, cong chirc, vién chirc cia Cuc phai xung tén,
co quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc,
khong ngat dién thoai dot ngot.

2. Khi tiép thoai can xac dinh ngudi dam thoai, dia chi cua nguoi d6, néu
ding l1a d61 tugng minh can trao doi, thi di thang vao ndi dung cudc goi, néu khong
thi tim cach chuyén dat ti€ép hodc d€ nghi guri 161 nhan.

3. Khi tham dy cac budi lam viéc, hoi hop, tiép khach phai ngat chudng dién
thoai di dong; khong dam thoai bang dién thoai trong phong hop khi dang du lam
viée, hoi hop, ti€p khach.

Piéu 10. Giao tiép qua thw dién tir va qua méi trudng mang

1. Khi giao tiép, trao d6i thong tin qua thu dién tir va moi truong mang, cong
chuec, vién chuc va nguoi lao dong phai viét (hoac noi, trong truong hop phan
mém hd tro str dung giong néi) rd rang, tap trung vao noi dung cong viéc, khong
st dung tiéng long, tieng boi.

2. CONng chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai tra o1 cac thu dién tir hoac
cac thong tin trao doi qua moi truong mang (de trao doi viéc cong) ngay sau khi
nhan dugc. Trong trueong hop chua kip tra loi hoac can co thoi gian nghién cau
k§ noi dung trudc khi tra o1 thi phai thong tin (phan hoi) cho nguoi giri duoc biét.

Chuwong 111
BAI TRi CONG SO

Piéu 11. Treo Qudc ky

1. Tai tru s& co quan Cuc (s6 02, Ngoc Ha - Ha Noi): Viéc treo Quéc huy,
Quéc ky do Vin phong B thuc hién theo quy dinh.

2. Viéc treo Quéc ky trong cac budi I, don tiép khach nudc ngoai va 18 tang
thuc hién theo quy dinh vé nghi I& Nha nuéc vé dén tiép khach nudc ngoai, to
chugc 18 tang.



Piéu 12. Bién tén co quan

1. Quy dinh chung: Bién tén co quan Cuc Lam nghiép thue hién theo Thong
tu s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 cuia B No1 vu hudng dan vé bién tén co
quan hanh chinh nha nudc.

2. Bién tén Cuc LAm nghiép dugc dat trudce toa nha B9 tai S62 Ngoc Ha, Ba
Dinh, Ha N1 (Sau day goi 1a toa nha B9);

3. So dd vij tri phong lam viéc cua cac don vi thuoc Cuc Lam nghiép duogc
dat tai tang 1 toa nha B9.

Piéu 13. Phong lam viéc

1. Bén ngoai phong lam vigc:

a) Trude cira phong 1am viée phai gan bién tén, trén d6 ghi 1 tén don vi; ho
va tén, chitc danh cua tung cong chtrc, vién chire lam viéc trong phong.

b) Bién tén, chitc danh lanh dao don vi duoc gan phia trén cira ra vao phong
lam viéc.

2. Bén trong phong lam viéc: Trén ban lam viéc cua cong chire, vién chirc

phai dugc sap x€p ngay ngan va phai dugc v¢ sinh sach s€ thuong xuyén. Trang
thiét bi 1am viéc va tai liéu phai dugc sip xép ngin nap, sach s&, gon gang.

Piéu 14. Phong hop

1. Phong hop cua Cuc Lam nghi¢p dugce gin ‘tzién “Phong hop” hodc “Hoi
truong” va bo tri tai phong 408 va 410 toa nha B9, d¢ khach dén du hop, lam viéc
de thay.

2. Viéc sap xép, bé tri noi that, trang thiét bi trong phong hop phai d¢am bao
tinh trang nghiém, hop ly, hiéu qua.

Pieu 15. Cac khu vuc cong cong khac

1. Tai céc tang cua toa nha lam viéc phai bo tri khu vé sinh cong cong, thung
gom rac cong cong va phai dugc vé sinh thuong xuyén, dam bdo sach sé.

2. Cong churc, vién chire ¢6 trach nhiém gitr gin vé€ sinh chung noi cong cong.
Bo tri gon gang, sach s&, dam bao v€ sinh moi1 trudng cho cong so cua Cuc.

3. Khong dé tai san, cong cu d6 dung ca nhan ra ngoai sanh, khoang khong
gian dung chung cua toa nha.

DPiéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong Cuc Lam nghiép, Truong cac phong thudc Cyc, Giam
dbc Quy Bao v¢ va phat trién rimg co trach nhiém pho bién, quan triét Quy ché
nay dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc trong don vi dé thong nhat thuc
hién trong toan Cuc.

2. Cong doan Cuyc phdi hop v6i Van phong Cuc huéng dan, don déc, kiém



tra viéc thuc hién quy ché nay. Két qua viéc chp hanh cac Quy dinh tai Quy ché
Vién héa cong sé duoc sir dung dé danh gid, binh xét thi dua hang nam cua céc
don vi va tung ca nhan trong Cuc.

Piéu 17. Piéu chinh, b sung, sira doi quy ché

Trong qua trinh thyc hién, néu céc vin ban vién dan 1am cin ctr dé xdy dung
Quy ché nay thay d6i thi ap dung theo vin ban méi hodc co cac van dé vuong
mic, phat sinh, cac don vi, c4 nhan kip thoi thong bao vé Vin phong Cuc dé tong
hop trinh Cuc truéng xem xét, diéu chinh./.
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