SO LAO BPONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Doc 14p — Tu do — Hanh phic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

So: 62 /QB-TTNCCCTXH Khanh Hoa, ngay 05 thang 5 nam 2022
QUYET PINH

Ve viée ban hanh Quy che vin hoa cong sé va chuin myc cia vién chire
Trung tim Dieu dudng va Cham soc Nguoi co cong - Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM BPIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 697/0D-LDTBXH ngay 01/6/2009 ciia B¢ lao dong —
Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh quy tac ung xu cua ban bg, cong chu,
vién chirc nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh so 1254/0D-SLDTBXH ngay 05/5/2017 ciia S6 Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché van hoa
cong so va chudn myc uwng xu cua cong chirc, vién chirc So Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

 Can cik Quyét dinh s6 4285/QD-UBND ngay 25 thang 11 nam 2021 ciia
Uy ban nhdn ddn tinh Khanh Hoa vé viéc hop nhat Trung tam Diéu duong va
Cham soc Nguoi c6 cong Khanh Hoa voi Trung tam Cong tac xd hoi — Quy Bao
tro tré em tinh Khanh Hoa thanh Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co
cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa,

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh — Téng hop.

QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché vin hoa cong sd va
chuan muc cta vién chitc Trung tm Piéu dudng va Cham séc Ngudi ¢ cong -
Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Truong phong Nghiép vu
va cé4c ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO LAO BPONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

QUY CHE VAN HOA CONG SO
TRUNG TAM PIEU DUONG VA CHAM SOC NGUOI CO CONG -
CONG TAC XA HOI TINH KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6..62 .. /OD-TINCCCTXH ngay 05 /5/2022 ciia Trung
tam Piéu duomg va Chém séc Newoi cé cong— Cong tée xa hdi tinh Khanh Hoa)

N Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, cac chuan muc giao ti€p va tng xu
cua vién chuc, ngudi lao dong khi thi hanh nhiém vy, viéc bai tri cong s& va to
chtrc cac su kién, ngay 1¢.

Quy ché nay ap dung d6i véi vién chic va ngudi lao dong tai Trung tim
bicu duong va Cham sé¢c Nguoi cd cong — Cong tac xa hdi tinh Khanh Hoa.

Picu 2. Nguyén tiic thwe hién viin héa cong sé

1. Phtrhop voi truyén théng, ban sic van hoa dan tdc va nhiém vu ctia don vi.

2. Phu hop vé1 dinh hudng xay dung doi ngii vién chirc chuyén nghi€p, hién dai.

3. Phut hop véi céc quy dinh ctia phap ludt va muc dich, yéu cau cai cach hanh chinh.
Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém va hi¢u qua hoat dong cuia don vi.

2. Xay dung phong cach tung xtr chuan muc cta vién chirc, nguoi lao
dong trong hoat dong cong vu, hudng té1 muc tiéu xay dung doi ngii vién chire
c6 pham chat dao dirc tot, phong cach va 1& 161 1am viéc nghiém tac, hoan thanh
xuét sic nhiém vu duoc giao.

3. Thyc hanh tiét kiém, chong lang phi va quan 1y chic ché sir dung co
hiéu qua tai san cua don vi.

Pi¢u 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Hat thude 14 trong don vi.

2. St dung dd udng c6 con tai cong so, trir trudng hop duge sy dong ¥ cua
lanh dao co quan vao cac dip lién hoan, 1€, tét, tiép khach ngoai giao.

3. Cac hoat dong mé tin di doan.
4. Lam vi€c riéng trong gio lam viéc.

5. Truy cép cac trang Web ¢6 ndi dung khong lanh manh.
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Chuwong 11 )
THOI GIAN LAM VIEC, TRANG PHUC, GIAO TIEP
VA UNG XU CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 5. Thoi gian, trang phuc lam viéc

1. Vién chirc, ngudi lao dong dén co quan lam viéc phai dung gio theo
quy dinh cua don vi.

2. Khi thyc hién nhi€ém vu vién chtc, nguoi 1ao‘d(f)ng phai an mdc gon
gang, lich su, ding quy dinh ctia don vi, khong mac quan Jein, 4o bull. bi giay
hodc dép c6 quai hau khi lam viéc. Vién chuc, nguoi lao dong co trang phuc
riéng, do bao ho lao dong thi thuc hién theo ding quy dinh cta phap luat.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cua vién chirc, nguoi lao dong la trang phyc chinh thirc dugc st
dung trong nhimg budi 1&, nhitg budi hop, cac budi tiép khach.

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

2. L& phuyc cta nit: 4o dai truyén thong, bd comple nit.

Piéu 7. Thé vién chirc

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

2. Thé vién chtrc phai co6 tén co quan, anh, ho va tén, chirc danh, s6 hiéu
cua vién chue.

3. MAu thé va cach deo thé d6i v6i vién chirc theo hudng dan théng nhat
cua BO No61 vu .

Piéu 8. Giao tiép va ing xir

Vién chirc khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cic quy dinh vé nhiing
vigéc phai lam va nhiing viéc khong dugce lam theo quy dinh cua phap luat.

Trong giao tlep va img xu, vién chirc phai c6 thai do vui vé, lich sy, ton
trong. Ngon ngif giao tiép phai 16 ring, mach lac; khong néi tuc, ndi tiéng 16ng, quét nat.

Trong cac cudc hop, hoi nghi: thuc hién tbt ung xu van héa héi hop, dén
hop phai ding gio, phai thé hién sy ton trong doi voi nguoi dang thuyét trinh, dé
dién thoai & ché do rung, khong doc bdo, ndi chuyén, lam viéc riéng. Han ché
nghe dién thoai, di lai, khong ra ngoai phong hop khi khong can thiét, khong noi
chen khi khong dugc phép cua nguoi chu tri, khong ra vé khi cudc hop chua két thiic.

Picu 9. Giao tiép va wng xir véi ddi twong Nguwoi cé cong véi cach
mang, khach hang

Khi giao tiép va tung xtr v6i ddi twong Ngudi co cong voi cach mang,
khach hang, vién chirc phai ludn vui vé, c6 thai do nha nhan, biét ling nghe y
kién, giai thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén cong

viée. Co6 thai (jo chuin muc. Khong dugc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay
kho khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu.
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Piéu 10. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép

Dbi v6i lanh dao: trong giao tiép chao hoi xung hd vién chirc phai thé
hién sy ton trong, dang chuan muec.

Dbi v6i ddng nghiép: Trong giao tiép va ing xur vién chic phai c6 thai do
trung thuc, than thi¢n, hop tac, c6 tinh than doan két va giap dd chia sé trong
qua trinh thuc hién nhiém vu duogc giao.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai vién chiic, ngudi lao dong phai chao hoi lich
su, xung tén, co quan, by phan noi cong tac; trao déi ngan gon, 10 y, tap trung
vao ndi dung cong vi¢c; khong dugc ngat dién thoai dot ngdt.

. Chq’o'ngIII
BAI TRI CONG SO

Piéu 12. Treo Qudc ky

1. Qudc ky duoc treo noi trang trong trudc cong sé hodc toa nha chinh.
Quoc ky phai dung ti€u chuan vé kich thudc, mau sac da duoc Hién phap quy
dinh. Thuong xuyén ki€ém tra khong treo co khi da qua cii hodc bi hu rach.

2. Viéc treo Qudc ky trong cac budi 1€ tuan theo quy dinh hién hanh.
Picu 13 . Bién tén co quan

1. Co quan c6 bién tén dugc dit tai cong chinh, trén d6 ghi r6 tén goi day
du bang tiéng Viét va dia chi cua co quan.

2. Bo Noi vu hudng dan théng nhét cach thé hién bién tén co quan.
Pi¢u 14. Phong lam viée

Viéc sap xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngin nap,
khoa hoc, hop 1y.

Khong 1ap ban tho, thip huong, khong dun, ndu trong phong lam viéc.
Piéu 15. Khu vue dé phuong tién giao thong

Vién chirc nguoi lao dong phai dé xe dung noi quy dinh, thuc hién viéc tu
quan, sap xép xe nham dam bdo trat tu, thang hang, gon gang trong khu vuc dé
xe theo quy dinh ctia don vi.

Doi voi khach dén lién h¢ cong tac, khach dich vy, bao vé phai huéng dan
khéch dé xe dung noi quy dinh.

Co quan c6 trach nhiém b tri khu vuc dé phuong tién giao thong cuavién
chuc, nguoi lao dong va cua nguoi dén giao dich, [am viéc. Khong thu phi gui
phuong tién giao thong cua ngudi dén giao dich, lam viéc.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Trach nhiém thi hanh
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1. Lanh dao cic phong c6 trach nhiém phd bién, quéan triét cho vién chirc va
ngudi lao dong cac quy dinh ciia Quy ché nay; thuc hién cong khai Quy ché nay
bang cac hinh thirc phu hop dé vién chirc va ngudi lao dong thuc hién va giam
sat. T6 chure trién khai va don doc, kiém tra, dé nghi xr 1y cac vi pham cua vién
chirc va nguoi lao dong thude quyén quén Iy trong thue hién cc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Vién chire va nguoi lao dong Trung tdm chip hanh va thuc hién nghiém tac
Quy ché nay. Vién churc, nguoi lao dong vi pham, tuy theo mie d6 s€ bi xtr 1y theo quy dinh.

3. Trong qué trinh thyc hién vién chirc va nguoi lao dong néu thdy cd van
dé can diéu chinh, b sung cho phu hop voi tinh hinh hoat dong cua Trung tam,
kip thoi bao cao Giam ddc (qua Phong Hanh chinh — Téng hop) dé dugc xem
xét diéu chinh./.
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