SO LAO PONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI KHANH HOA Dgc lap — Tw do — Hanh phiic
., TRUNG TAM PIEU DUGNG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG
S6: 40/QD-TTPD&CSNCC Khdnh Hoa, ngay 05 théng 10 ném 2023
QUYET PINH

V@ viéc ban hanh Quy ché viin hoa cong s& va chuin mure cia vién chire
Trung tim Dicu dudng va Chim séc Nguoi c6 cong tinh Khanh Hoa

__ GIAMDOC TRUNG TAMPIEUDUONG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG TiNH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 697/0P-LDTBXH ngay 01/6/2009 ciia BS lao dgng —
Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh quy tdc ung xir cua bdn bg, céng chiic,
vién chirc nganh Lao dong — Thuong binh va Xa héi;

Cén cir Quyét dinh sé 1254/QD-SLDTBXH ngay 05/5/2017 cia S6 Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi Khdnh Hoa vé viée ban hanh Quy ché van hod
cong s6 va chudn myc vng xi ciia coéng chire, vién chire S¢ Lao dong — Thuong
binh va Xa héi;

Cén cir Quyét dinh s6 2058/0D-UBND ngay 31 thing 8 nim 2023 ciia
UBND tinh Kh‘dnh Hoa vé viéc diéu chuyén chiic nang, nhiém vy, té chirc lai
Trung tam Diéu dudng va Chdm s6c Nguoi c6 cong — Cong tac xd héi tinh
Khanh Hoa thanh Trung tam Diéu dudng va Chim séc Nguoi c6 cong tinh
Khdnh Hoa, Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - Téng hop.

Theo dé nghi ciia T rudng phong Hanh chinh — Téng hop.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét‘ dinh nay Quy ché vin hoa cong sd va
chudn muc cta vién chic Trung tdm Diéu dudng va Cham soc Ngudi ¢6 cong
tinh Khanh Hoa.

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

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh — Téng hop, Truong phong Nghiép vu
va cdc ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét di :

Noi nhin:
- Nhu DBiéu 3 (VBDT);
- Luu: VT, P.HC-TH.
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SO LAO DONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Poc lap — Tw do — Hanh phic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

QUY CHE VAN HOA CONG SO
Trung tAm Piéu dudng va Chim séc ngudi c6 cong tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 40/QP-TTPD&CSNCC ngay 05/10/2023 cia
Trung tdm Diéu dwdng va Chdm séc Nguwoi cé cong tinh Khdnh Hoa)

3 Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, cac chuan myc giao ti€p va ung xur
cta vién chirc, ngudi lao dong khi thi hanh nhiém vy, viéc bai tri cong so va t6
chtrc cac su kién, ngay €.

Quy ché nay 4p dung déi v6i vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tdm
Diéu dudng va Cham s6c Nguoi cd cong tinh Khanh Hoa.

Pieu 2. Nguyén tac thwe hién vin héa cong s&

1. Phu hop véi truyén thong, ban séc van hoéa dan tdc va nhiém vu cua
don vi.

2. Phu hop véi dinh hudng xay dung doi ngfl vién chtrc chuyén nghiép,
hién dai.

3. Phu hop vai cac quy dinh ctia phap ludt va muc dich, yéu cdu cai cach
hanh chinh.

Picu 3. Muc dich
1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua don vi.

2. Xay dung phong cach Gmg xt chudn muc cla vién chirc, nguoi lao
dong trong hoat dong cong vy, hudng téi muc tiéu xay dung doi ngli vién chirc
¢6 phdm chét dao dirc tét, phong cach va 1& 18i 1am viéc nghiém tuc, hoan thanh
t5t nhiém vu duoc giao.

3. Thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va quan 1y chic ch& st dung c6
hi€u qua tai san cta don vi.

Piéu 4. Céc hanh vi bi cAm

1. Hat thudc 14 trong don vi.

2. Str dung do udng c6 con tai cong sa, trr trudng hop duge su dong y cua
1anh dao co quan vao cac dip lién hoan, 1€, tet, tiep khach ngoai giao.

3. Cac hoat dong mé tin di doan.

4. Lam viéc riéng trong gid lam viéc.
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5. Truy c@p céc trang Web c6 ndi dung khong lanh manh.

Chwong I1
THOI GIAN LAM VIEC TRANG PHUC, GIAO TIEP
VA UNG XU CUA VIEN CHUGC, NGUOI LAO DONG

Piéu 5. Thoi gian, trang phuc lam viéc
1. Vién chirc, nguoi lao dong dén co quan 1am viée phéi ding gid theo
quy dinh ctia don vi.

2. Khi thyc hién nhiém vu vién chirc, nguoi lao _dong phai &n mic gon
gang, lich su, diing quy dinh cta don vi, khéng mic quén Jein, 4o bull. Di giay
hodc dép c6 quai hiu khi lam viéc. Vién chire, nguoi lao dong c6 trang phuc
riéng, dd bao hd lao dong thi thuc hién theo dung quy dinh ctia phap luat.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cta vién chie, nguoi lao dong la trang phuc chinh thic dugc str
dung trong nhiing budi 12, nhitng budi hop, cac budi tiép khéch.

1. L& phuc ctia nam: bd comple, 40 so mi, cravat.

2. L& phyc cta nit: 4o dai truyén thdng, bd comple nit.

Diéu 7. Thé vién chitc

1. Vién chirc, nguoi lao dong phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

2. Thé vién chtrc phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chirc danh, sb hiéu
cua vién churc.

3. MAu thé va cach deo thé ddi véi vién chirc theo huéng dan théng nhét
cua Bo Noi vu .

Diéu 8. Giao tiép va ting xir

Vién chire khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cic quy dinh vé nhiing
viéc phai lam va nhitng viéc khong duge lam theo quy dinh ciia phép luét.

Trong giao tiép va ung xu, vién chuc phai cé thai o vui vé, lich su, ton
trong. Ngon ngif giao ti€p phai rd rang, mach lac; khdng néi tuc, néi tiéng 16ng,
quat nat.

Trong cac cudc hop, hoi nghi: thyuc hién t6t ing x1r van hoa hoi hop, dén
hop phai ding gi0, phai thé hién su ton tr ong ddi v6i ngudi dang thuyét trinh, dé
dién thoai & ché do rung, khong doc bao, ndi chuyén, lam vige riéng. Han ché
nghe di¢n thoai, di lai, khong ra ngoai phong hop khi khong can thiét, khéng noi
chen khi khong dugc phép cta ngudi chi tri, khong ra vé khi cude hop chua két thic.

Piéu 9. Giao tlep va frng xir voi doi tuwong Ngwoi ¢6 cong voi cach
mang, khach hang

Khi giao tiép va tmg xt véi dbi tuong Nguoi ¢6 cong voi cach mang,
khéch hang, vién chuac phai ludn vui vé, co thai d§ nh& nhin, biét ling nghe y
kién, giai thich, huéng dan 16 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén cong
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viée. C6 thai d6 chuén muc. Khéng duge c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu, gay
kho khan, phién ha khi thyc hién nhiém vu.

Piéu 10. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép

D&i véi lanh dao: trong giao tiép chao hoi xung hd vién chic phai thé
hi€n sy ton trong, dung chuan muec.

Dbi v6i ddng nghiép: Trong giao tiép va tmg xt vién chic phai c6 thai dd
trung thuc, than thién, hop tac, cd tinh than doan két va gip dd chia sé trong
qué trinh thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai vién chtrc, nguoi lao dong phai chao héi lich
su, xung tén, co quan, bd phéan noi cdng tac; trao doi ngan gon, 10 y, tdp trung
vao ndi dung cong viéc; khong duoc ngét dién thoai dot ngdt.

Cht’m’ng 111 .
BAI TRI CONG SO

Piéu 12. Treo Qudc ky

1. Quéc ky duoc treo noi trang trong trudc céng sé hodc toa nha chinh.
Quoc ky phai dang tiéu chuan vé kich thude, mau sic dd dugc Hién phap quy
dinh. Thuong xuyén kiém tra khong treo c& khi dd qua cii hodc bi hu rach.

2. Viée treo Qudc ky trong cac budi 1& tuan theo quy dinh hién hanh.
Piéu 13 . Bién tén co quan

1. Co quan c6 bién tén duoc dit tai cdng chinh, trén d6 ghi 16 tén goi day
da bang tieng Viét va dia chi cia co quan.

2. Bo Nbi vu huéng dan thdng nhét cach thé hién bién tén co quan.

Piéu 14. Phong lam viée

Viéc sip xép, bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngin nép,
khoa hoc, hop ly.

Khéng 18p ban thd, thip huong, khong dun, néu trong phong 1am viéc.

Diéu 15. Khu vue dé phwong tién giao thong

Vién chirc ngudi lao dong phai dé xe ding noi quy dinh, thuc hién viéc tu
quan, sap x€p xe nham dam bao trat tu, thang hang, gon gang trong khu vuc dé
xe theo quy dinh ctia don vi.

Dbi v6i khach dén lién hé cong tac, khach dich vu, bao vé phai huéng dan
khach dé xe ding noi quy dinh.

Co quan c6 trach nhiém bd trf khu vuc dé phuong tién giao thong ctavién
chirc, nguoi lao dong va cua ngudi dén giao dich, lam viéc. Khong thu phi gui
phuong tién giao thong ciia nguoi dén giao dich, lam viée.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao cac phong cé trach nhiém phd bién, quén triét cho vién chirc
va nguoi lao dong cac quy dinh ctia Quy ché nay; thuc hién cong khai Quy ché
nay bang céc hinh thire phu hop dé vién chirc va nguoi lao dong thyc hién va
giam sat. T6 chirc trién khai va don déc, klem tra, dé nghi xtr Iy cac vi pham cia
vién chirc va ngudi lao dong thude quyén quéan ly trong thuc hién céac quy dinh
tai Quy ché nay.

2. Vién chic va nguoi lao dong Trung tdm chip hanh va thuc hién
nghi€ém tic Quy ché nay. Vién chire, nguoi lao dong vi pham, tuy theo mtrc do
s€ bi xtr ly theo quy dinh.

3. Trong qua trinh thyuc hién vién chirc va ngudi lao dong néu thy co van
dé can diéu chinh, bd sung cho phu hop véi tinh hinh hoat dong cua Trung tam,
kip thoi bao cdo Gidm dbc (théng qua Phong Hanh chinh — Téng hop) dé duge
xem xét diéu chinh./.






