CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

] NOI QUY ] .
CO QUAN UY BAN NHAN DAN XA MINH TAN, TINH NINH BINH
(Kem theo Quyét dinh so6 770/QP-UBND ngay 29/4/2026 cua CTUBND xa Minh Tan)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, pham vi ap dung

1. N§1 quy nay quy dinh vé gio giéc lam viéc, thai dg, trang phuc, trach nhi¢m,
ky luat, bdo mat, quan ly va stir dung tai san cong trong co quan UBND xa.

2. Ap dung ddi vé6i toan thé can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong dang
lam viéc tai UBND x3 Minh Tan va dai dién t6 chirc, cong dan dén lién hé cong tac,
lam viéc tai tru s6 UBND xa Minh Tan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, ding chirc nang, nhiém vu dugc
phan cong.

2. bam bao ky cuong, trat tu hanh chinh, nang cao hi€u qua phuc vu Nhan dan.

Chuong 11 )
QUY DINH CU THE

Piéu 3. Gio' 1am viéc va ché d cong tac
1. Hang tuan 1am viéc céc ngay Thu 2, 3, 4, 5, 6; nghi cac ngay Thua 7, Chu

nhat, ngay L&, Tét theo quy dinh; phan cong truc cac ngay L&, Tét. Trudng hop can
thiét Chu tich UBND x4 quyét dinh 1am thém ngay Thtr 7, Chi nhat.

2. Gio lam viéce: 08 gio/ngay (40 gio/tuan).
- Buo6i sang: Tir 08 gio 00 phut dén 12 gid 00 phit;
- Buo6i chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gio 00 phut.

Picu 4. Poi v6i can bd, cong chirc, vién chirc, ngwdi hoat dong khong
chuyén trach va nguoi lao dong co quan

1. Bén co quan lam viéc ding gid quy dinh, trang phuc gon gang, kin ddo; vay
dai qua dau géi, khong xé ta qua cao; khong dugc mac quﬁn a0, vay ludém thudm, loe
loet... gdy phan cam hodc khong phu hop véi diéu kién hoan canh dija phuong hoic
khong phi hop v6i dbi tugng 1am viéc...; khong mic 4o phong khong co ve co. Doi
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vo1 nganh, linh vuc ¢é trang phuc riéng thi thuc hi¢n theo quy dinh riéng; deo thé
cong chirc trong thoi gian lam viéc.

2. Nghiém tac chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; trong giao tiép
phai hoa nh3, van minh, lich sy, ngdn ngit giao tiép phai rd rang. Nghiém cAm moi
biéu hién ctra quyén, hach dich, gay phién ha, sach nhiéu trong giai quyét cong viéc.

3. Khi giai quyét cong viéc phai tuan theo Quy ché 1am viéc ctia co quan, néu
giai quyét cong viéc chua xong phai béo cao 1anh dao UBND x4 va hen thoi gian giai
quyét rd rang.

4. Khong dugc udng rugu bia trong gid 1am viée va gid nghi trura ciia ngdy 1am
viéc.

5. Tuan thu quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc; khong tiét 16 va cung cap tai
liéu cho nguoi khéace khi chua dugce phép cua lanh dao UBND xa.

6. C6 y thuc tiét kiém, bao quan tai san cong, khong tu y di chuyén 1am thay
ddi vi tri cac trang thiét bi va phuong tién lam vi¢c khi chua dugc su déng y cua lanh
dao UBND xa.

7. Thuc hién nghiém tic quy dinh vé phong chdng chay nd; tiét kiém dién,
nudc; khong dé cac vat dé no, chat dé chay trong phong lam viéc va kho tai liéu; ngat
dién, khoa cira phong duoc giao quan 1y trude khi ra vé.

8. Giir trat tu trong thoi gian lam viéc; gilr gin v€ sinh phong lam vi¢c, khu vuc
vé sinh chung; xa rac, phé thai dung noi quy dinh (fw phdn logi rdc truée khi xa thai).

9. Tham du dﬁy du cac cudc hop, hoi y dinh ky va dot XUuat.

10. Bao cio cong viée trung thuc, dung thoi han; chap hanh sy phan cong cia
lanh dao.

Piéu 5. Poi voi dai dién to chirc va cong dan dén lam viée

1. Khi dén lam viéc, dai dién céc to chic va cong dan li€n h¢ véi b phan Bao
v€ co quan dé duoc chi dan; lién hé véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong (déi vol
viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh) hodc Van phong HPND va UBND xa dé dugc
huéng dan giai quyét.

2. Chap hanh nghiém tiic Noi quy ctia co quan, khong trong trang thai say ruou
bia, khong gdy On o0, mat trat tu, gitt gin vé sinh chung, khong di lai nhitng noi khong
c6 nhiém vu; phuong tién di lai phai dé dung noi quy dinh va theo huéng dan cua bao
vé€ co quan (Co quan khong giao dich, khong lam viéc voi nhitng nguoi da sw dung
bia, rwou, ma tuy, chat kich thich, nguoi mat nang lwc hanh vi dan sy).
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3. Khi dén tru s¢ dé lién hé cong tac, phai co trang phuc gon gang, lich su, kin
d4o va phu hop voi thuan phong my tuc, khong gy phan cam.

4. Khong dugc mang hung khi, vii khi, chit d& chay, nd, hoa chat doc hai, hang
quéc cAm; céc vat, chat gay mét vé sinh vao khu vuc tryu so.

5. Khong dugc gay mat trat tu, noi bay, churi bdi; khong duoc vu cdo, xuc pham
uy tin, danh du cua cac co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu.

7. Gitr gin v¢€ sinh, khong x4 rac, chat thai bira bai.
Y éu cau can bo, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va dai dién td chirc, cong
dan dén lién hé cong tac, lam viéc chap hanh nghiém tic Noi quy nay./.
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