UBND TINH NINH THUAN ~ CONG HOA XA HOI CHi NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 676 /QD-SGDDT Ninh Thudn, ngay 07thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Vin héa cong sé
tai co quan S& Gido duc va Pao tao Ninh Thuan

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO NINH THUAN

Can cir Quyét dinh sé 56/2021/0D- UBND, ngay 24 thang 8 nam 2021
cua Uy ban Nhan dan tinh Ninh Thudn, vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chire ciia S¢ Gido duc va Pao tao tinh Ninh Thudn;

Can cit Quyét dinh sé6 129/2007/0D-TTg, ngay 02/8/2007 ciia Thii
twomg Chinh phii vé viéc ban hanh quy ché van héa cong sé tai cdc co quan
hanh chinh nha nwoc;

Can cir Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cia Thii tudng
Chinh phii vé viéc phé duyét Bé an Vin héa cong vu;

Theo dé nghj ciia Truéng phong Té chirc - Hanh chinh, S¢ Gido duc va
Pao tao.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Vin hoa cong sO
tai co quan S¢ Gido duc va Dao tao Ninh Thuan, gdm 5 Chuong, 15 Diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Truong cac phong chirc ning thudc SO va toan thé can bo, cong
chtrc, nguodi lao dong co quan S& Giao duc va Pao tao chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;

- UBND tinh (dé b/céo);

- Gb, PGP S¢;

- Coéng doan GD tinh;

- CB, CC, NLD S¢ GDDT;
- Luu: VT, P.TCHC.

Nguyén Hué Khai



UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HOQI CHI NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Vian hoa cong sé tai co quan S¢ Giao duc va Dao tao Ninh Thuan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6676 /OP-SGDPT ngay 07/9/2021
ctia So Giao duc va Pao tqo)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, doi tugng. diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé ché do lam viéc, ché d6 ra, vao co quan,
trang phuc, cac chuan muc xir sy, giao tiép trong thi hanh nhiém vu, cong vu,
trong quan h¢ xa hoi, viéc bai tri try s& co quan, td chirc cac ngay 18, cac hoat
dong khéc cua co quan S& Gido duc va Dao tao.

2. Quy ché nay ap dung cho can bd, cong chirc, ngudi lao dong cua So
Giao duc va bao tao.

3. Nhimg noi dung khong duoc quy dinh tai Quy ché nay, can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong thuc hién theo cac quy dinh khac cua phap luat hién
hanh.

Picu 2. Nguyén tiic thwe hién viin héa cong sé

1. Phu hop véi cac quy dinh ctia phap luat va yéu cau vé cai cach hanh
chinh trong co quan hanh chinh nha nuéc; hudng téi xay dung do1 ngili cong
chtrc chuyén nghiép.

2. Giit gin ban sic vin hoa tmyén thong, phit hop vdi tinh chat cong viéc
cua S¢ Gido duc va bao tao va diéu ki¢n lam viéc cua co quan.

Piéu 3. Viée xdy dung vin hoa cong sé dam bao cac yéu ciu sau

1. Bao dam tinh trang nghiém, hiéu qua hoat dong cua co quan hanh
chinh nha nudc; xay dung phong cach img xur chuan myc cta cong chure trong

hoat dong cong vu; xay dung doi ngu cong chirc c6 pham chat dao durc tot,
hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao.

2. Quy dinh cac chudn myc Xt sy cua cong chuc khi thi hanh nhiém vy,
cong vu va trong quan hé xd hoi, bao gém ca nhiing viéc phai lam
hodc khong dugc lam nham dam bao su liém chinh va trach nhiém cua cong
chuec.

3. Thuc hién cong khai cac hoat dong, nhiém vu, cong vu va quan hé xa
hoi cua cong chirc; nang cao y thic, trach nhi¢ém cia cong chic trong cong
tac phong, chng tham nhiing.



4. Thyc hanh tiét ki¢m, chéng lang phi, quan 1y chit ché tai san clia nha
nudc va cong dan.

5. La can ctr dé lanh dao s to chirc trién khai cong viéc, xir 1y trach
nhiém khi cong chirc thudc quyén quan Iy vi pham cac chuan muc xu sy trong
khi thi hanh nhiém vu, cong vu va trong quan hé xa hoi, déng thoi 1a can cir
dé nhan dan giam sat viéc chap hanh cic quy dinh cta phap luat cia cong
chuc trong thuc thi cong vu.

Piéu 4. Cac hanh vi khong dwoc thuce hién trong co quan Sé Gido
duc va Dao tao

1. Bé tré qua thoi han viéc tham muu cac vin ban chi dao diéu hanh cua
Uy ban nhan dan tinh, cta 1anh dao S&; bo so6t nhiém vy duge phan cong; dun
déy trach nhiém, né tranh cong viéc.

2. Str dung thoi gian lam viéc dé 1am viéc riéng, choi tro choi dién tur tai
co quan; hut thudc 14 trong phong hop, hoi truong; sir dung ruou, bia, dd uéng
¢d con trong gio lam vi¢c; tham gia danh bai, bac dudi moi hinh thirc.

3. Loi dung chtic trach, nhiém vu duoc giao dé nhiing nhiéu, phién ha,
truc loi c4 nhan khi xtr 1y, giai quyét cong viéc lién quan dén ngudi dan, t6
chtic, doanh nghiép; mao danh dé giai quyét cong viéc; muon danh co quan,
don vi dé giai quyét cong viéc clia ca nhan.

4. Cac hinh thirc quang céo thwong mai, ban hang tai cong sd, ké ca trén
mang xa hoi trong gi¢ hanh chinh.

5. Truy cap cac website c6 ndi1 dung khong lanh manh; dang tai, phat tan
cac thong tin khong ding su that. Ngoai ra, cong chuc thuc hién ding quy
dinh vé cac hanh vi khong duogc lam tai Luat Can b, cong churc; Luat Phong
chéng tham nhiing va cac quy dinh phap luat khac.

) . Chuong 11 )
CHE PO LAM V!EC, TRANG PHUC, LE PHUC
CUA CAN BQ, CONG CHUC

Picéu 5. Ché d9 1am viéc ciia cong chirc

1. Cong chic S Gido duc va Pao tao chap hanh nghiém tuc thoi gian
lam viéc theo quy dinh; khong st dung thoi gian lam viéc vao viéc riéng;
khong choi tro chot dién tir trong gio lam viéc; dam bao thoi gian lam viée
hiéu qua. Trudng cac phong chirc nidg S& c6 trach nhiém don ddc, kiém tra,
theo ddi viéc chdp hanh ky luét lao dong cua cong chic thude don vi minh;
chju trach nhiém trudc 1anh dao S& khi dé xay ra nhitng vi pham ky luat lao
dong ciia cong chirc thude quyén quan 1y.

2. Xay dung khong khi lam vi¢c nghiém tac, doan két, than thién; hoat
dong cua ca nhan khong 1am anh hudéng dén ca nhan khac, khong anh huong
dén hoat dong chung cua co quan, don vi.



3. Can bo, cong chuc phai, nguoi lao dong nghiém tuc thyc hién Quy
ché lam viéc cua co quan S¢ Giao duc va Dao tao; chu dong phoi hop trong
giai quyét cong viéc, dam bao hi¢u qua cao.

4. Thoi gian 1am viéc cac ngdy trong tuan thuc hién theo quy dinh cia
B0 luat Lao dong va theo quy dinh ctia UBND tinh.

- Budi sang: tir 7h00 dén 11h30.

- Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00.

Riéng bao vé co quan truc 24/24 gid cac ngdy trong tuan.

Piéu 6. Trang phuc, I phuc

1. Khi thuc hién nhi€ém vu cong churc phai mac trang phuc gon gang, lich
su, di giay hodc di dép c6 quai hau.

- B6i v6i Nam: quan au, 40 so mi hodc comple.

- B6i v6i Nir: quan au hodc vdy, 40 so mi hodc comple.

Riéng bao vé co quan thyc hién mac trang phuc theo quy dinh.

2. Khi tham dy nhimg budi 18, hoi nghi quan trong, cac cudc tiép khach
nudc ngoai, cong chirc phai mac 18 phuc theo quy dinh. Phong T6 chirc-Hanh
chinh _thong bao trude dé cong chirc tham dy budi 18, hoi nghi chuan bi va
mic 1& phuc.

- Pbi voi Nam: quén au, 4o so mi, cravat hoac bd comple, cravat.

- Bdi v6i Nir: 40 dai truyén thong hodc comple.

Picu 7. Thé cong chirc

}. Thé cong chirc c6 tén co quan, anh, ho va tén, chic danh,
ma so the cua cong chirc do S¢ Gido dyc va Dao tao phat hanh va quan ly
thong nhat.

2. Cong chuc, nguoi lao dong phai deo thé cong chirc khi thuc hién
nhiém vy, cong vu.

3. Phong T6 chirc-Hanh chinh chiu trach nhiém 1am thé, cap the, quan 1y
thé, kiém tra viéc deo thé cong chuc.

Chuong 111
_ BAI TRI CONG SO, PHONG LAM VIEC
VA CONG TAC PAM BAO VE SINH CO QUAN

Piéu 8. Treo Qudc huy va Qudc ky

Quéc huy va Qudc ky dugc treo 24/24 gid hang ngay tai vi tri da duogc
quy dinh; dinh ky thay méi, khong dé qua cii hoic bi rach. Truong hop Qudc
tang, thuc hién viéc treo co theo quy dinh vé viée to chirc tang 18 Nha nudc.
Khi d6n tiép khach nudc ngoai thuc hién theo nghi 1& don tiép khach nuéc
ngoai.

Piéu 9. Bién tén co quan, phong lam viéc



1. Bién tén co quan dugc b tri tai khu vuc céng chinh cua So, trén do
ghi 13 tén goi ddy du bang tiéng viét va dia chi cta co quan. Cach thé hién
bién tén cta co quan thuc hién theo quy dinh ctia B6 Noi vu.

2. Bién phong 1am viéc cua can bd, cong chirc thuc hién theo mau théng
nhat. Phong 1am viéc c6 bién tén ghi rd chire danh, ho va tén cua cac thanh
vién 1am viéc trong phong. Bién tén phong dugc dit phia trén cira chinh ra
vao ctia phong lam viéc; bién tén va chirc danh can bd, cong chiic trong céc
phong lam viéc duge gin trén tuong, phia ngoai, bén trai cira ra vao.

Piéu 10. Cong tic dam bio vé sinh, an toan cong sé

1. Can bg, cong chuc, ngudi lao dong céd trach nhi€ém ddm bao v¢ sinh
phong lam vi€c, vé€ sinh chung cua co quan; kiém tra va dam bao viéc tit cac
thiét bi dién, nudc, khoa cac ctra khi két thac budi 1am viéc. Truong cac
phong chirc nang So ¢6 trach nhiém kiém tra, nhac nhd viéc quan 1y, str dung
tiét kiém dién va giir gin cac thiét bi dung chung clia co quan, nghiém chinh
chap hanh cic quy dinh, bién phap phong chay, chita chay ddi voi can bo,
cong chuc, nguoi lao dong trong phong.

2. Cac phong tu vé sinh phong lam viéc thuong xuyén; tong vé sinh 1
thang/1 1an vao ngdy thtr 6, tudn cudi cing cta thang.

3. Tong vé sinh co quan dugc thyc hién khi co quan phat dong; Cong
doan co quan S¢ phoi hop voi Phong T6 chirc-Hanh chinh t6 chirc thuc hién.

ChuongIV
QUY DINH VE VAN HOA CONG VU

Picu 11. Tinh than, thai dd 1am viéc ciia cong chirc

1. Cong chtrc, nguoi lao dong trong co quan S& Gido duc va Pao tao
phai trung thanh véi Nha nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé
danh dy T6 quéc va loi ich qudc gia; ton trong va tin tuy phuc vu nhan dan.

2. San sang nhan nhiém vu va nd lyc hoan thanh tot moi nhiém vu duoc
phan cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon vigce dé, bo viéc kho.

3. C6 ¥ thuc to chuc ky lut, st dung ¢ hiéu qua thoi gian lam viéc;
trdnh 1lam viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua. Nghiém chinh chép hanh no1
quy, quy ché co quan va cac quy dinh ctia phap luat.

4. Khong dugc gay kho khan, phién ha, sach nhidu, kéo dai thoi gian xir
1y cong viéc.

Piéu 12. Chuan mue vé dao dirc, 16i song ciia cong chirc

1. Cong chuc phai khong ngung hoc tép, tu dudng, rén luyén vé dao
duc, 16i song. Thyc hién can, kiém, li€m, chinh, chi cong v6 tu; trung
thuc, thang thén, chan thanh; khong cé biéu hién co hdi, ich ky, db ky, ganh
ghét v6i dong nghiép.

2. Cong chirc khong dugc sa vao cac t¢ nan xa hoi; khong duogc sir dung
d6 udng c6 codn trong gid lam viée; hit thude 14 dung noi quy dinh; tuan tha



ky luat phat ngon, khong sir dung mang xi hoi dé khai thac, tuyén truyén cac
thong tin chua dugc kiém chtng, théng tin khong chinh théng.

3. Tuan thu chuan muyc dao duc gia dinh va xa hoi, gilt gin truyén théng
van hoéa tot dep cua dan toc.

Piéu 13. Chuin muc giao tiép, wng xir clia cong chirc

1. Giao tiép va tng xir can bd, cong chic, nguoi lao dong khi thi hanh
nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé nhitng viéc phdi lam va nhiing viéc
khong dugc 1am theo quy dinh cta phap luat. Trong giao tiép va tmg X, can
bo, cong chire, nguoi lao dong phai c6 thai do lich sy, ton trong nhau. Ngon
ngir giao t1ep phai rd rang, mach lac; khong noéi tuc, noi tleng long, tleng dia
phuong, quat nat nhau.

2. Giao tiép va tng xtr véi nhan dan

- C4n bo, cong chirc, nguoi lao dong khi giao tiép v6i nhan dan phai thé
hién thai do hoa nha, van minh, lich sy cu thé nhu sau:

+ Lang nghe nhan dan trinh bay y kién, nguyén vong;

+ Giai thich, huéng dan 1 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyét cong viéc;

+ Tra 10 nhitng yéu cau chinh dang cta nhan dan.

- Can bg, cong churc, nguoi lao dong khong dugc co thai do hach dich,
nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha, vo trach nhi€ém, v6 cam khi thuc hién
nhiém vu.

3. Trong giao tiép va tng xt v4i dong nghiép can bd, cong chirc, nguoi
lao dong phai c6 thai do trung thuc, than thién, hop tac.

4. Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cong chuc, ngudi lao dong phai
xung tén, co quan noi cong tac, trao ddi ngan gon, tip trung vao ndi dung
cong viéc; khong ngét dién thoai dot ngot; xir su ¢6 van hoa. Trong cac cudc
hop, hoi nghi, cong chirc phai dé may dién thoai & ché do rung hoic tit may;
khong trao ddi dién thoai trong cudc hop, néu can trao doi dién thoai phai ra
ngoai phong hop. Khong str dung dién thoai co quan vao viéc ca nhan.

) ChuwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. T6 chirc thyue hién

1. Giao Trudng phong To chirc-Hanh chinh phdi hop véi cac Trudng
phong churc ndng S& quan triét, phé) bién don ddc toi tung can bg, cong chirc,
ngudi lao déng, thudc quyén quan 1y thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Phong Tb chire-Hanh chinh ¢6 trach nhiém to chuc trién khai thue
hién Quy ché; kiém tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché cta can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong; bao céo két qua thuc hién trong cac cudc hop giao ban
hang thang va bao cdo Hoi dong Thi dua khen thudng cia S& dé 1am cin ctr
binh xét thi dua cudi nam.



3. Cac t6 chuc doan thé trong co quan So phdi hop chit ché tuyén
truyén, van dong, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 15. Xir Iy vi pham

1. Viéc chap hanh quy dinh tai Quy ché nay 13 mot trong nhiing tiéu
chuan dé danh gia két qua cong tac khi xét, cong nhan cac danh hiéu thi dua,
dé nghi khen thuong ddi véi cac tap thé, ca nhan.

2. Céc tap thé, c4 nhan vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo murc
dd vi pham s¢€ bi xtr 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, tuy theo tinh hinh thyc té hodc yéu cau cong
tac, Quy ché nay s& duoc diéu chinh, b6 sung cho phu hop./.

GIAM POC

Nguyén Hué Khai
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