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UBND TiNH QuANG BlNH
BQLVQG PHONGNHA-KE BANG

86: .if?QFJ- vQG

eQNG HOA xA HQI em) NGHIA VJ:tT NAM--
DQc I~p - Tl}' do - H~nh phuc

Quang Binh, ngay~thang .5 nom 2015

QUYETDJNH
V/v Ban h~lDh Quy ch~ Van hoa cong so' va quy t~c u'ng xiI' cua can bi}, cong chu'c,
vien chu'c, lao dVng Va.n phong Ban qmin I)' Vu'o'n QuBc gia Phong Nha - Ke Bang

; ." .

i , -~~
Can cu Quyet dinh so 36/2012/QFJ-UBND ngay 2~ thang 12 nam 201~a

UBND tinh Quang Binh vS vi~c ban hanh Quy dinh chuc nang, nhi~m V\l, quySn h?n
va ca cfru t6 ChtfCcua Ban quan ly Yuan Qu6c gia Phong Nha - Ke Bang;

Can cu QuySt dinh s6 18/2007 /QD- UBND ngay 16/812007 cua UBND tinh
Quang Binh vS barinanh Quy chS quan ly Yuan Qu6c gia Phong tfua - Ke Bang;

Can cu QuyStdlnh s6 174/QD-VQG ngay 05 thang 12 nam2013 cua Ban quan
ly Yuan Qu6c gia Phong Nha - Ke Bang vS vi~c ban hanh Quy chS lam vi~c cua Ban
Quan ly Yuan Qu6c gia Phong Nha - Ke Bang; ~

Can cu VaGtinh hinh th\l'c tS cua dan vi;
Theo dS nghi cua TruOng phong ~6 chuc - Hanh chinh,

QUYETDINH:

Di~u 1. Ban hanh kern theo QuYSt dinh nay Quy chS Van h6a ~ong So' va quy t~c
ung xu cua can bl?, cong chuc, vien chuc, lao dl?ng Van phong B~ Quan ly Vl!Cm
Qu6c gia Phong Nha - Ke Bang.' - -'-

Di~u 2. QuySt dinh nay c6 hi~u l\l'c thi hanh ke til ngay ky, nhfrng quy dinh-tpr.6'c
day trai v6'i QuySt dinh nay dSu ba:i bo. _

Di~u 3. Giam ...d6c, cac Ph6 Giam d6c Ban Quan ly Yuan Qu6c gia Phong Nha -
Ke Bang; Thu trua~g cac phong, ban, dan vi va can bl?, cong chuc, vien chuc, lao
dl?ng thul?c kh6i Van phong Ban Quan ly Vucm Qu6c gia Phong Nha - Ke Bang chiu
trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.!.

.•..

Noi nhan:
- Nhu di~u~; /
- Luu:VTt'
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UBND TiNH QUANG BiNI-I
BQLVQGPHONGNHA-KEBANG

CQNG HOA xA HQI cHiT NGHiA VI~T NAM-
DQcI~p - T\I' do - H~nh phuc

QUYCHE,
Van hoa cong so' va quy t~c u'ng xu' cua can bQ, cong chll'c vien chu'c, lao
dQng Van phong Ban Quan Iy Vu'o'n Qu8c gia Phong Nha - Ke Bang

(Ban hemhkern thea Quyit djnh sc5: ;Lf/QfJ- ~'QG,ngaYhf ~/2015)

Chu'o'ng I
NHUNG QUY DJNH CHU~G

Di~u 1. Ph~m vi, d8i tU'Q'ngdi~u chinh
Quy ch~ nay quy dinh v~ trang ph\lc, giao ti~p va frng xu cua can bQ, cong chuc,

vien chuc, lao dQng thuQc Van ph6ng Ban qufm ly Vucm Qu6c gia Phong Nha - Ke
Bang (g9i t~t la BQt_Vuan) khi th\rc hi.~nnhi~m V\l,bai tri cong so t?i cac ph6ng lam
vi~c thuQcBQL Yuan, bao g6m: -

1. Cac ph6ng lam vi~c cua Lanh d?o BQL Vuan;
2. Cac ph6ng, ban thuQc kh6i Van ph6ng BQL Vuan. -
Di~u 2. Nguyen t~c thl}'c hi~n
1, Phil hgp vai truy~n th6ng, ban s~c van hoa dan tQc va di~u ki~n kinh t~ - xa

hoi'. ,
2. Phil hgp vai dinh huang xay d\ffig dQi ngG can bQ, cong chuc, vien chuc, lao

dQngchuyen nghi~p, hi~n d?i;
3. Phil hgp vai cac quy dinh cua phap lu~t va yeu d.u cai cach hanh chinh, chu

truO'nghi~n d?i hoa n~n hanh chinh nha nuac. - -:-'.
Di~u 3. M\IC dich, y nghia
1. Bao dam tinh van minh, lich S\l',trang nghiem t?i Van ph6ng BQL Yuan;
2. Xay d\ffig phong cach trng xu chu~n m\l'c cua can bQ, cong chuc, vien therc,

lao dQng kh6i Van ph6ng BQL Vuan trong th\l'c hi~n nhi~m V\l,:nh~m d?t m\lc tieu
xay d\ffig dQi ngG can bQ, vien chuc, lao dQng co phftm ch~t d?o duc t6t, hoan thanh
xu~t s~c nhi~m Y\l dugc giao;

3. Quy dinh cac chuftnm\l'c trng xu, xung ho cua can bQ, cong chuc, vien chuc, lao
dQngkh6i Van ph6ng BQL Vuan khi th\l'chi~n nhi~m Vl,l va trong quan h~ xa hQinh~m
nang cao ~rachnhi~m cua can bQ,vien chuc trong vi~c th\l'c hi~n nhi~m Vl,l dugc giao;

4. Lam can cu d~ cac ph6ng, ban xu ly trach nhi~m khi can bQ, cong chuc, vi~
chuc, lao dQng vi ph?m cac chuftn m\l'c d?o duc trong thi hanh nhi~m V\l va trong
quan h~ xa hQi, d6ng thai la can cu d~ nhan dan giam sat vi~c ch~p hanh cac quy dinh
phap lu~t cua can bQ,cong chuc, vien chuc, lao dQng.

Di~u 4. Cac himh vi bi cfim
1.Hut thu6c la trong ph6ng lam vi~c;
2. SU d\lng d6 u6ng co c6n t?i cong So', trir truang hqp dugc S\l'd6ng y cua lanh

d?o cO'quan vao cac dip lien hoan, LS, T~t.
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3. C~m mang theo vU khi, ch~t nf>,ch~t dS chay, cac lo~i ch~t dQc h~i khac va~
co quan.

ChU'o'ng II
TRANG PHlJC, GIAO TIEP VA UNG xu

CVA CAN BO, CONG CHUC, VrEN CHUC, LAO DONG

Ml}c I
Trang phl}c clla din bQ, cong chfrc, vi en chu.'c, lao dQng

Di~u 5. Trang phl}c clla can bQ, cong chu'c, vien chu'c, lao dQng
1. Khi thlIc hi~n nhi~m V\l, can bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng kh6L~

phong BQL VuCm phai m~c trang ph\lc g9n gang, lich s\!'.
2. f)6i v6i Tf>bao v~ Clla Van phong BQL VuCm phai mang d6ng ph\lc theo dung

quy dinh clla dan vi (n~u c6 trang ph\lc rieng).
Di~u 6. L~ phJlf Clla can bQ, c~ng'ch(rc, vien chfrc, lao dQng
1. LS ph\lc CllcN:an bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng la trang ph\lc chinh thuc

duqc su d\lng trong cac buf>iLS, cUQch9P tr9ng the.
2. LS ph\lc clla can bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng nam: Ao so mi, cravat. _

3. LS ph\lc clla can bQ, vien chuc, lao dQng nu: Ao dai truySn th6ng ho~c bQ
comple nu.

Ml}c IT
Giao ti~p va frng xU-

Di~u 7. Giao ti~p va frng xU- clla can bQ, cong chu-c, vien chu'c, lao dQng
1. Can bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng khi thlIc hi~n nhi~m V\lphai thlIe hi~n

cac quy dinh vS nhfrng vi~c phai lam va nhfrng vi~c khong duqc lam theo quy _diM
cua phap lu~t. ~~.

2. Trong giao ti~p va ung xu, can bQ, cong chuc, vien. chuc, lao dQng phai co' th~i
dQ lich SlI, van minh., ton tr9ng c~p tren, c~p du6i, d6ng chi, d6ng nghi~p. Ngon ngu
giao ti~p phai r5 rang, m~ch l~c; khong n6i tl.Ic,n6i ti~ng 16ng, quat"'n~t.

Di~u 8. Giao ti~p va frng xu vOi dang nghi~p
Trong giao ti~p va trng xu v6i d6ng nghi~p, can bQ, cong chuc, vien chuc, lao

dQng phai c6 thai dQ trung th\lc, than thi~n, dom k~t va hqp taco
Di~u 9. Giao ti~p va u'ng xU- d&i vOi khach d~n lam vi~c, dl}' h<]p ho~c lien h~

cong tac _. _
1. Khi khach d~n dlI h9P, hQi nghi, lam vi~c v6i lanh d~o BQL VuCm ho~c l~m

vi~c v6i lanh d~o cac phong chuyen mon, bQ ph~ thuCmg tflIc bao v~ co quan d.n
yeu cAu va huang d~n khach nhu sau:

- Xu~t trinh cac lo~i gi~y to' hqp l~: Gi~y gi6i thi~u cu d~n lam vi~c ho~c lien h~:
cong tac, gi~y mO'i h9P (ban chinh) ho~c gi~y to' tuy than (chung minh nhan danJhQ '7'

chi~u/the nganh) khi vao co quan, dan vi.
- f)~n dung dia diem h9P, lam vi~c; khong t\,1'Y di l~i trong khu VlICco quan;

tranh 6n ao gay m~t an ninh, tr~t tv trong co quan.
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2. Can bQ, cong ChtfC,vien chilc, nguai lao dQng tiSp khach t~i phong khach 'cua -
co quan.

3. Can bQ, cong chilc, vien chilc, nguai lao dQng khong dugc tiSp kh'ach t~i
phong liun vi~c.

4. Trong giao tiSp va ilng xu vai khach dSn lam vi~c, dlJ h9P ho~c lien h~ cong
tac can bQ, cong Chtfc, vien ChtfC, lao dQng phlii c6 thai dQ lich SlJ, nha nh~n, ton tr9ng
va l~ng nghe y kiSn m9i nguai; gilii thich, huang dfin r6 rang, C\l thS vS cac quy dinh
lien quan dSn' cong vi~c rna minh c6 trach nhi~m gilii quySt. Ngon ngu giao tiSp phlii
r6 rang, m~ch l~c.

5. Can bQ, cong chilc, vien chuc, lao dQng khong qugc c6 thai dQ hach,~h,
nhung nhiSu, cua quySn, gay kh6 khan, phiSn ha khi thlJc hi~n nhi~m V\l; thvc hi~n
cac quy dinh vS nhfrng vi~c phlii lam va nhfrng vi~c khong dugc lam theo quy dinh
cua phap lu~t, khong n6i t\lc, n6i tiSng 16ng, quat n~t ...

Di~u 10. Gia<rti~p qua di~n tho~i
1~Khi giao tiSP-llua di~n tho~i, can bQ, cong chilc, vien chilo;. fao dQng phlii xung

ten, co quan, dan vi noi cong tac; trao d6i ng~n g9n, t~p trung VaG nQi dung cong
vi~c; khong ng~t di~n tho~i dQt ngQt. _

2. Trong cac cUQc h9P, hQi nghi di~n tho~i di dQng cua can bQ, cong chilc, vien
chilc, lao dQng phlii d~t maya chS dQ im l~ng ho~c t~t may; khi sir d\lng di~n tho~i dS
trao d6i cong vi~c phlii ra' ngoai phong h9p.

ChU'O'ng III
BA.I TID CONG Sa

Ml}C I
QuBc huy, QuBc ky

Di~u 11. Treo QuBc huy
Qu6c huy dugc treo a noi trang tr9ng nh~t t~i tr\l sa lam vi~c. Kich cO'Qu6~ huy

phlii phil hgp vai kb.ong gian treo, khong treo Qu6c huy qua cu ho~c bi hu hong. ' =-,
Di~u 12. Treo QuBc ky ,
1. Qu6c kY dugc treo nai trang tr9ng truac c6ng chinh tr\l sa lam vi~c. Qu6c kY

phlii dung tieu chufu1 vS kich thuac, mau s~c da dugc HiSn phap Nuac cQng hoa xa hQi
chu nghia Vi~t Nam quy dinh. Khong dugc treo Qu6c kY qua Cll,bi hu hong ho~c rach nat.

2. Vi~c treo Qu6c kY trong cac bu6i IS, d6n tiSp khach nuac ngoai theo quy dinh
vS nghi ISNha nuac va d6n tiSp khach nuac ngoai.

, --
Ml}c II

Bai tri khuon vien cong SO'
Di~u 13 . Bi~n ten CO'quan
Tr\l sa BQL Yuan c6 biSn ten dugc d~t t~i c6ng chfnh, tren d6 ghi r6 ten g9i d~~

du b~ng tiSng Vi~t va dia chi cua co quan theo quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac.
Di~u 14. Phong lam vi~c
1. Phong lam vi~c cua cac phong, ban phlii c6 biSn ten ghi r6 ten phong, ban treo
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o clra van phong; biSn ten ghi r5 hQ va ten, chilc danh can bl) lanh d~o tu c~p ph6
truong phong tro len d~t 0 ban lam vi~c m6i nguai.

2. Vi~c s~p x&p, bai tri phong lam vi~c phai bao dam gQn gang, ngfm n~p, khoa
hQc, hqp ly.

3. Khong l~p ban thO', th~p huang, cung bai va khong dun, n~u trong phong lam
vi~c.

Di~u 15. Khu Vl}'Cd~ phu'o'ng ti~n giao thong
Van phong BQL Yuan co trach nhi~m b6 tri khu V\fCdS phuong ti~il giao thong

cua can bl), cong chilc, vi en chuc, lao dl)ng va cua nguai d&n giao dich, laID vi~c.
Khong thu phi gui phuong ti~n giao thong cua nguai d&ngiao dich, lam vi~c. -~

Chlfo'ng IV
TO CHUC THVc ~N

Di~u 16. TB chu'c thu'c hien::=.-...- • • ,
1. Can bl), coni-£huc, vien chuc, lao dl)ng khoi Van phong BQL Yuan co trach

nhi~m th\fc hi~n nghiem ruc Quy ch&nay.
2. Thu truang cac phong, ban thul)c kh6i Van phong BQL Yuan co trach np!~m

ph6 bi&n, quan tri~t d&n toan thS can bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng trong dan vi
bi&t va th\fC hi~n nghiem tuc Quy ch&nay.

Di~u 17. Khen thmmg - ky lu~t .
1. Vi~c th\fc hi~n t6t quy dinh t;;tiQuy ch&nay cua can bQ, cong chuc, vien chuc,

lao dQng dugc khen thuang theo quy diM cua phap lu~t hi~n hanh.
2. Can bQ, cong chuc, vien chuc, lao dQng vi ph;;tm cac quy dinh t~i Quy ch&nay

thi tuy theo tinh ch~t, rnuc dQ vi ph~m se bi xu ly phfii chiu mQt trong cac hinl+ thuc
ky lu~t theo quy dinh t;;tiLu~t Can bQ cong chuc, Lu~t vien chuc va BQ lu~t Lao dQng.

Di~u 18. Vi~c su'a dBi, bB sung Quy ch~ - .-~
Trong qua trinh th\fc hi~n, n&u co v~n dS dn sua d6i,. b6 sung, dS nghi cac PO-0Eg

ban, ca nhan co lien quan thuQc kh6i Van phong BQL Yuan co y ki&n bAng van bfuJ.
gui vS phong T6 chuc - Hanh chinh dS t6ng hqp, bao cao lanh d~o BQL Yuan xem
xet, b6 sung, diSu chinh cho phil hqp.l.
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