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

XA THIEN TAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 525 /QD-UBND Thién Tan, ngay /2thang J nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Néi quy lam viéc cia UBND xa Thién Tan

CHU TICHUY BAN NHAN DAN XA THIEN TAN

Can cit Lugt t6 chitc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cur Lugt Can bg, cong chic ngay 24/6/2025;

Can cur Lugt thuc hién dan chu o co s ngay 10/11/2022;

Can cir Bo ludt Lao dong ngay 20/11/2019;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg, ngay 02/8/2007 cua Thui nwéng
Chinh phz ban hanh Quy ché van héa cong so tai cac co quan hanh chinh nha
nuoc;

Can cit Quyer dinh so 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cia Thii firéng
Chinh phu veé viéc phé duyét e an Vin hod cong vu;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND&UBND Xa tai To trinh sé
14/TTr-VP ngay 11/5/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Noi quy lam viéc cia UBND x4
Thién Tan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong HDND va UBND x&; Truéng cac phong, ban
chuy&n mdn va toan thé can bo, cong chic, vién chire, ngudi lao dong tai cac co
quan, don vi thuoc UBND x&; c4c té chuc, ca nhan dén lién hé cong tac tai
UBND x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: _CHU TICH
- Nhu Diéu 3 (t/h); '
- Thuong truc Bang uy x4,

- Thuong truc HDND xa;

- Chu tich, cac Pho CT UBND xa;
- UB MTTQ va cac doan thé x4;

- Cac don vi su nghiép truc thuoc UBND x&; :

- Cac thon trén dia ban x4; Ly Hoang Long
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THIEN TAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phc

NOI QUY LAM VIEC CUA UBND XA THIEN TAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:5270D-UBND ngay /2/5/2026
cua Uy ban nhan dan xa Thién Tan)

N Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

piéu 1. Bdituong va pham vi &p dung:
1. NoOi quy nay dugc ap dung tai UBND x& Thién Tan.

7 2. Can bo, cdng chuc, vién chie, nguoi lao dong thuoc UBND xa va cac
to chire, cong dan dén lién hé cong tac tai UBND xa co trach nhiém thuc hién
nghiém tac Noi quy nay.

Piéu 2. Thoi gian 1am viéc:

1. Co quan UBND xa Thién Tan lam viéc 8 gio/ngay (40 gio/tuan):

- Buoi sang: tir 07 gio 00 phat dén 11 gio 30 phdt.

- Buoi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phdt.

2. Thir bay, chia nhat, cac ngay I1&: Thuc hién nghi theo quy dinh.

3. Truong hop 1am thém gio: do yéu cau caa lanh dao co quan, don vi.
Piéu 3. Nhiing hanh vi bi cam:

1. Gay mat an ninh, trat tu trong khu vuc Try so 1am viéc cua UBND XA.

2. Mang vii khi, chat nd, chat d& chay va hda chét doc hai vao trong Tru s6.

3. Say ruou hodc str dung rugu, bia, dd uéng c6 con khac trong gio hanh
chinh.

4. C6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chic, don vi, nguoi thi
hanh céng vu.

5. Hat thudc 14 tai noi cong sé khdng dung noi quy dinh.
6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.
Chuong I

POI VOI NGUO1 PAI DIEN CHO TO CHUC
VA CONG DAN PEN LAM VIEC

Piéu 4. T chirc, ca nhan dén 1am viéc phai thuc hién nhitng ndi dung sau:
1. To chic, ca nhan dén giao dich, lién hé cong viéc voi phong chuyén
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mon, don vi nao thi dén ding phong, don vi d6. Lam viéc véi Chu tich hogc Phé
Chu tich UBND xa thi phai dang ky tai Van phong HDND va UBND xa d¢ dugc
hudng dan.

2. Cac phuong tién di lai nhu: Oto, xe may, xe dap... phai dé dung noi
quy dinh theo hudng dan cua nhéan vién Bao vé. Khdng bdp coi, phong nhanh
vao co quan; khong duoc tu y di lai & nhitng noi khong cé nhiém vu.

3. Khong dugc mang vii khi, chat nd, chat dé chay va hoa chat doc hai vao
CO quan.

4. Trang phuc phai gon gang, lich su; khong gay on &o, to tiéng, anh
hudng dén an ninh trat tu va git gin vé sinh chung.

5. Tu bao vé tai san ca nhan khi dén co quan, don vi, phong chuy@&n mén.

~ Diéu5. To chic, ca nhan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh phai
den Noi tiep cong dan cua UBND xa va chap hanh day du cac noi quy quy
dinh vé tiép dan.

Piéu 6. To chirc va cd nhan dong gép y kién xay dung vé hoat dong cua
HDND, UBND x4 ¢6 thé gap truc tiép 1anh dao Van phong HDND va UBND x4
dé phan anh hoac viét thu gop y.

' Chuwong I11
POI VOI CAN BQ, CONG CHUTC, VIEN CHUC VA NGUOI
LAO PONG CUA CO QUAN

Piéu 7. Trach nhiém ciia can bo, cong chic, vién chuic va nguoi lao dong:

1. Thyc hién dung, day du va chiu trach nhiém ve ket qua thyuc hién nhiém
vy, quyen han duogc giao theo quy dinh caa Luat can bg, cong chac, Luat Vién
chuc va phap luat c6 lién quan.

2. C6 y thuc to chic ky luat; nghiém chinh chap hanh néi quy, quy ché
Cua co quan, to chire, don vi; d€ phuong tién dung noi quy dinh.

3. Chu dong va phéi hop chit ché véi dong nghiép, co quan, don vi trong
thi hanh cong vu; gitr gin doan két trong co quan, t6 chic.

4. Tao diéu kién thuan loi cho t6 chtc va cong dan dén lién hé cong tac va
lam viéc.

5. Chap hanh nghiém su phan céng nhiém vy cua lanh dao co quan, don
VI.

Piéu 8. Nhiing viéc can b, cong chic, vién chac va nguoi lao dong
khong duoc lam

1. Can bo, cdng chuc, vién chirc va ngudi lao dong khong dugc tiét 16
thong tin lién quan dén bi mat nha nudc dudi moi hinh thic.

2. Trén tranh trach nhiém, thodi thac nhiém vy duoc giao; gay bé phai,



4

mét doan két; tu y bo viéc hoic tham gia dinh cong.
3. Str dung tai san ctia Nha nudc va caa nhan dan trai phap luat.

4. Loi dung, lam dung nhiém vy, quyén han; sir dung thdng tin lién quan
den cong vu d¢ vu loi.

5. Phan biét ddi xur dan toc, nam nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, ton
giao dudi moi hinh thuc.
Piéu 9. Trang phuc:

Khi thi hanh cdng vu, can b, cong chuc, vién chuce, ngudi lao dong phai
an mac chinh te, gon gang, lich su, mang giay hoac dép c6 quai hau.

Piéu 10. Thuc hién nép sbng van hoa trong giao tiép tng xur:

1. Trong giao tiép Gng Xt phai co thai d¢ lich su, ton trong. Ngon ngir
giao tiep phai rd rang, mach lac; khéng noi tuc, noi tieng 1ong.

2. Khong hat thudc 14, udng ruou, bia trong gio 1am viéc va thoi gian nghi
trua; khong choi game, sir dung cac mang x& hoi nhu Facebook, Zalo... vao
muc dich ca nhan trong gio lam viéc.

3. Khi giao tiép qua dién thoai: Phai xung tén, don vi cong tac. Trao doi
ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc, khong dap tat dién thoai dot ngot.

4. Khdng quang cao, van dong, moi goi dong nghiép va cong dan mua,
ban trao doi hang hda, dich vu c6 tinh chat kinh doanh trong gio lam viéc.

5. Thuc hién, chap hanh nghiém tac cac quy dinh vé phong, chng dich
bénh.

Piéu 11. Giitr gin vé sinh co quan:

1. Phong lam viéc dugc sap dat, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s,
ngan nap.

2. Ban lam viéc ca nhan, sap xép tai liéu gon gang, ngan nap, thuan tién.

3. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong lam viéc, khéng vat rac bira bai
gay mat vé sinh chung cua co quan. Sau gio lam viéc hang ngay, gom rac vao
tai, thung chuyén dung chuyén dén vi tri quy dinh dé huy réac.

4. Thuc hién tiét kiém trong viéc sir dung dién, nudc co quan, don vi dam
bao dung muc dich, hiéu qua tranh l&ng phi.

Piéu 12. Vi tri, dia diém dé cac phuong tién giao thong:

1. Bbivéi khu vuc nha dé xe:

- Phuong tién cua can b, céng chuac, vién chuc, nguoi lao dong co quan
dé tai nha xe theo qui dinh.

- Phuong tién (xe may, xe dap...) cua cac té chic, ca nhan dén lién hé
cbng viéc dugc dé dung noi quy dinh, gon gang theo hudng dan cua nhan vién
Bao V¢.
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2. D6i voi xe 6 td cua can bo, cdng chuc, vién chic, ngudi lao dong co
quan va xe 0 td cua cac to chuc, ca nhan den lién hé céng tac dugc dé gon gang
dang vi tri theo hudng dan cta nhan vién Bao vé.

Piéu 13. Quan ly tai san:
1. Céan b, cbng chuc, vién chae, nguoi lao dong dugc Thu trudong co

quan giao quan ly, sir dung trang thiét bi phuc vu cong tac va lam viéc phai bao
quan, str dung tai san co quan dang muc dich cé hiéu qua va tiét kiém.

2. Khong duoc di chuyen bat ky tai san, cong cu ciia co quan ra khoi
phong lam viéc, Tru s& co quan khi chua c¢6 sy dong y cua Thu truong co quan
do.

Piéu 14. Nhitng qui dinh vé phong chay, chita chay:

1. Khong duoc sir dung cac phuong tién dé gay chay, nd ¢ noi dé xe 0 t0,
Xe may va cac thiéet bi tai san de chay trong khu vuc Tru so.

2. Khi phét hién chay, ’né, can bg, cong chtc, vién chic, nguoi lao dong
phai kip thoi théng béao va phoi hgp tham gia phong chay, chira chay.

3. Trudc khi ra vé hodc di ra khoi phong, phai co trach nhiém tat thiét bi
dién, khoa cura dé dam bao an toan tai liéu va tai san co quan.

4. Thuc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chita chay, quan ly tét
cac trang thiét bi phong chay, chira chay cua Tru sé (theo quy dinh phong chay,
chira chay).

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Yéu cau can bo, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong va cac to
chuc, cong dan den lién hé céng tdc tai UBND x& cé trdch nhiém thuc hién
nghiém Noi quy nay.

Diéu 16.

1. Giao Van phong HDND va UBND xa:

- Niém yét cong khai va trién khai t6 chic thuc hién Noi quy dén toan thé
cac co quan.

- binh ky kiém tra viéc thuc hién Noi quy cua co quan va bao cio két qua
vGi Chu tich UBND xa.

2. Truéng cac phong chuyén mén, co quan, don vi trién khai thuc hign
Noi quy dén toan thé céng chuc, vién chirc, nguoi lao dong cua phong minh.

3. Can bg, cdng chic, vién chic nguoi lao dong, cong dan vi pham Noi
quy, tuy theo mace do sé bi xir Iy theo quy dinh.

Piéu 17. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu can bo sung, stra doi,
cac phong chuyén mon, don vi kien nghi véi Van phong HDND va UBND xa dé
b&o cao UBND x& xem xét dieu chinh, bo sung cho phu hop./.
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