SO NOI VU TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 61 /QP-DVVLKH Khanh Hoa, ngdy 13 thang [Qndam 2025
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy tac ¥ng xir ciia vién chirc va ngudi lao dong
Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TINH KHANH HOA

Can civ Ludt Phong, chong tham nhiing ngay 20/11/2018;

Can cuw Ludt Vién chuec ngay 15/11/2010;

Can cir Ludt Tiép céng din ngay 25/11/2013;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii twéng Chinh
phu ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nuodc,

~ Can cir Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng Chinh phii
vé phé duyét PBé an Van hoa cong vu;

Can cir Quyét dinh s6 106/QD-SNV ngay 06/8/2025 ciia S¢ Noi vu vé viéc ban
hanh Quy tac wng xur cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc va tryc thuoc
So Noi vu tinh Khanh Hoa;

Can ca’quyé’t dinh s6 1457/0D-UBND ngay 04/10/2025 ciia Uy ban nhdn ddn
tinh vé viéec To chure lai T rung tam Dich vu viéc lam Khdn{z Hoa truc thuoc So Noi vu
tinh Khanh Hoa trén co so tiép nhan chirc nang, nhiém vu vé dich vu viéc lam cua Trung
tdm chh vu viéc lam va Diéu duong nguoi co cong tinh Ninh Thudn va kién toan co
cau to chire;

Theo dé nghi cua Trirong phong Hanh chinh — Nghiép vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 Quy tic Gng xr cta vién chirc va
nguoi lao dong Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngy ky va thay thé Quyét dinh sé 70/QD-
DVVLKH ngay 24/8/2023 cua Giam doc Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé
viéc ban hanh Quy ché van hda cong s& va chuan myuc tng xtr Trung tam Dich vu viéc
lam Khéanh Hoa.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Trudng phong Hanh chinh — Nghiép vu, cac phong chuyén
mon Trung tam va vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tdm chiu trach nhiém thi hanh
Quye¢t dinh nay./.

Noi nhén:
- S& Noi vu (béo cao);

- Nhu Diéu 3; ‘
- Luu: VT, HCNV, T Hién.




H KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
"DICJH VU VIEC LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TAC UNG XU
cua vién chirc va nguoi lao dong
thudc Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 61 /OP-DVVLKH ngayl3 /10/2025
ciia Gidm doc T rung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy tac nay quy dinh cac chudn myc tng xur ciia vién churc, nguoi lao dong
thudéc Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa bao gom nhiing viéc phai lam,
khong dugc lam trong thi hanh nhiém vu, cong vu va trong mét s6 quan h¢ xa hoi.

Pi¢u 2. Muc dich ciia viéc quy dinh Quy tic ing xir

1. Bdo dam su liém chinh va trach nhi¢m cua vién chuc, ngudi lao dong;
g6p phan xay dung doi ngii vién chirc, ngudi lao dong c6 pham chat dao durc trong
sang, y thirc t6 chuc ky luat cao, tan tuy vdi cong viée, ¢ luong tam, trach nhi¢m
nghé nghiép, tam huyét, gan bo cong viéc.

2. Thuc hién cong khai cac chuan muc Uing xur cua vién chuc, nguoi lao
dong trong thuc hién nhi€ém vu, cong vu va trong mdt s6 quan h¢ xa hoi, lam co
s¢ d€ nhan dan gidm sat cac hanh vi cua vién chic, nguoi lao dong.

3. Lam cin ct dé cac co quan c6 tham quyén kiém tra, xem xét, xir 1y trach
nhiém cua vién churc, nguoi lao dong khi vi pham céc chuan muc xu su, dao duc
trong thi hanh nhiém vy, cong vu, trong quan hé cong tac va trong mot ) quan h¢
x4 hoi; gop phan xay dung vin hoa cong sé, phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

| Chuong I1
CHUAN MUC CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
KHI THU'C HIEN NHIEM VU, CONG VU

Pi¢u 3. Nhirng quy dinh chung

1. Vién chirc va nguoi lao dong khi thi hanh nhi€ém vy, cong vu phai thuc
hién day du va dung cac quy dinh vé nghia vu cta vién chiic bao gom nhiing viéc
phai lam va khong dugc lam theo quy dinh cua Luat Vién chirc; Luat Phong,
chéng tham nhiing; Luat tiép cong dan va cac vin ban phap luat khac co lién quan.

2. Néu phat hién viéc thuc hién sai hodc khong day du, khong dung quy
dinh cua vién chtrc va nguoi lao dong khéc trong cung don vi va co quan, don vi



khac c6 lién quan trong thuc hién nhiém vy, cong vu thi phan d&nh dén Thu don vi
c6 tham quyén quan 1y va chiu trach nhiém cd nhan vé nhiing phan &nh ctia minh.

3. Nguoi dimg dau va cip phd cta ngudi dimg dau don vi c6 thim quyén
quan 1y va str dung vién chirc va ngudi lao déng c6 trach nhiém don doc, kiém tra
viéc thuc hién nhi€ém vy, cong vu cta vién chic va ngudi lao dong thude tham
quyén va xt 1y vi pham ddi voi céc trudng hop vi pham phap luét theo phan cap
quan ly.

Piéu 4. Thoi gian lam viée

Vién chtrc, nguoi lao dong Trung tdm 1am viée 8 tiéng/ngdy, tir tha Hai
dén thtr Sau hang tuan, cy thé nhu sau:

+ Bubi sang: Tir 07 gid 00 phut d&én 11 gio 30 phit.
+ Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phit.
Piéu 5. Trang phuc, tic phong

1. Khi thyc hi¢n nhi€ém vy, vién chuc, nguoi lao dong Trung tdm phai an
mac gon gang, lich su. Trang phuc dugc quy dinh nhu sau:

- Nam gidi phai mic quan tdy, 40 so mi;

- Nit gidi mic quan tiy hodc vay dai cong so, 40 somi co tay hodc comple;
- Khong dugc mac quﬁn jeans, 4o thun;

- Phai mang giay hodc dép c6 quai hau;

- Phai deo thé khi thi hanh nhiém vuy; Thé vién chuc, nguoi lao dong phai
cO tén co quan, c6 anh, ho va tén, chic danh, s6 hiéu cua vién chc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

2. Téac phong lam viéc nghi€ém tuc; thai dd lich sy, ton trong nguodi giao
tiép; str dung ngdn ngir phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 16ng, quat
nat.

3. Khong st dung bia, rugu, do udng c6 con trong gio lam viée, gio nghi
trua ciia ngay lam viéc, ngay truc; khong hut thude 14 tai co quan, phong lam viéc,
phong hop va hoi truong; khong danh bac, tham gia cac t€ nan hoac cac hanh vi
sai trai khac dudi moi hinh thire.

4. Khong bat nhac, nghe nhac, choi di¢n tir va cac thiét bi giai tri c4 nhan
trong gio lam viéc.

Picu 6. Giao tiép va wng xir

1. Giao tiép va mg xr v6i nhan dan

a) Trong giao tiép, ung xur voi nhan dan, phai c6 thai do niém nd, nhi nhan,
lang nghe v kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan



dén giai quyét cong viéc; thuc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 101, Xin cam on,
xin phép; luon mim cudi, ludn nhe nhang, luon lang nghe, ludn gitp do.

b) Khéng duoc c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu; khong giy cing thing,
bure xtic, doa nat ngudi dan.

2. Giao tiép va ung xur véi cap trén, cap dudi va dong nghiép
a) Giao tiép va ing xtr voi cap trén
- Vién chtrc, nguoi lao dong phai tuan tha thir bac hanh chinh, phuc tung su

chi dao, diéu hanh, phan cong cua cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém
vu; khong ninh bo, 1ay long vi dong co khong trong sang.

- Khong duoc loi dung viéc gop ¥, phé binh 1am ton hai dén uy tin cua cap
trén va dong nghiép.

b) Giao tiép va ung xtr v6i cap dudi

- Vién chure lanh dao, quan 1y phai guong mau di dau trong 16i song, trong
cong tac, gitr gin doan két ndi bo, dao duc tic phong, vin hda trong co quan, don
vi; khong duoc duy y chi, 4p dat, bao thu; gwong mau trong giao tiép, Gmg xur;
Thuc hién Quy ché din chu & co s, lang nghe ¥ kién dung dan cua vién chic va
nguoi lao dong trong co quan, don vi dé nam bat, quan 1y diéu hanh dat hiéu qua
trong hoat dong, cong tac cua co quan, don vi.

- Nam bt tam tu, nguyén vong ctia vién chirc va ngudi lao dong dé cé cach
thire str dung, diéu hanh phu hop véi timg ddi twong nhim phat huy kha ning,
kinh nghi¢m, tinh sang tao, chi ddng cua tirng cd nhan trong viéc thuc thi cong
vu, nhiém vu duogc giao.

- Phan cong nhiém vu cho cap duéi rd rang, Gng xu theo nguyén tic dan
chu, khach quan, cong bang va minh bach.

- Khong chuyén quyén, doc doan, coi thudng cap dudi.

¢) Giao tiép va ing xtr voi dong nghiép

- Vién chirc va nguoi lao dong phai itmg xur ¢6 van hoda, ton trong va bao vé
danh dy, uy tin ctia déng nghié€p; chan thanh, than thién va cé tinh than hop tac,
tuong tro trong thuc hi¢n nhiém vy, cong vu; khong be phai gay mét doan két ndi
b0 t6 chirc cta co quan, don vi.

- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién gop ¥ ding din ctia déng nghiép,
ctia tap thé; thang than gop ¥ v6i dong nghiép trén tinh than xay dung, chan thanh,
khach quan.

3. Giao tiép qua dién thoai



Khi giao tiép qua dién thoai, vién chirc va ngudi lao dong phai xung tén, co
quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngan gon, tip trung vao ndi dung cong viéc.
Khi n6i chuyén can diéu chinh Am luong vira du nghe; khong té thai do thiéu lich
su, khong git gong hay néi tréng khong; khong ngit dién thoai dot ngot.

Piéu 7. Quy dinh vé viéc chap hanh cic quyét dinh khi thwe thi nhiém
vu, cong vu

1. Phai tuan thu tinh thtr bac, ky cuong va trat tu hanh chinh, diung tham
quyén; chap hanh quyét dinh cta cip quan 1y truc tiép; phéi hop véi vién chic va
nguoi lao dong trong cung don vi va co quan, don vi, t6 chirc khac c6 lién quan
dé thyuc hién nhiém vy, cong vu ¢6 hiéu qua.

2. Trudng hop c6 quyét dinh cutia cap trén cip quan 1y truc tiép thi phai thuc
hién theo quyét dinh cta cip c6 tham quyén cao nhat, déng thoi co trach nhiém
béo céo cap quan 1y truc tiép ctia minh vé viéc thuc hién quyét dinh do.

3. Khi thyc hién quyét dinh cta cdp co thim quyén néu phat hién quyét
dinh d6 trai phap luat hoic khong phu hop véi thuc tién thi phai bdo cao ngay véi
nguoi ra quyét dinh. Trong trudng hop van phai chap hanh quyét dinh thi phai
béo cao 1én cép trén tryc tiép cua ngudi ra quyét dinh va khong phai chiu trach
nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh doé.

4. Nghiém tac thyc hi¢n cong viéc, nhi€ém vu duogc giao khong dé qua han,
bo s6t nhiém vuy; khong dun déy trach nhi¢ém; khong né tranh cong viéc. HO so
trinh cdp c6 tham quyén phai day du thu tuc, ndi dung; khong chuyén cong viée
thudc nhi€ém vu ctia minh 1én cép trén.

5. Khong duoc che gidu va lam sai 1éch ndi dung cac phan anh cua vién
chtrc va nguoi lao dong lam viéc trong co quan, don vi minh hodc co quan, don
vi, t6 chirc khac hodc cua cong dan vé nhirng viéc lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu do minh duoc giao thuc hién khong ding quy dinh cta phap luat.

Dieu 8. Quy dinh vé giii quyét cac yéu cau cia co quan, don vi, to chirc
va ca nhan khi thye thi nhiém vu, cong vu

1. Thuc hién nghi€m tic nhi€ém vu tiép cong dan; tran trong lang nghe y
kién cua t6 chure, cong dan dé cai tién, nang cao hi¢u qua cong tac.

2. Phai c6 trach nhiém hudng dan cong khai quy trinh thyc hién da duoc
cap c6 thim quyén phé duyét, bao dam cac yéu cau clia co quan, don vi, to chirc
va coéng dan duoc giai quyét ding luat, ding thoi gian quy dinh. Nghiém cAm
viéc yéu ciu ca nhan va t6 chirc bo sung thém céc loai tai liéu ngoai thanh phan
hé so di cong khai theo quy dinh ctia cap c6 thAm quyén; dam bao nhan diung, du
thanh phan ho so.



3. Viéc bd sung thanh phan hd so (néu c6) phai thuc hién trong thoi han
quy dinh va bang vin ban, nghiém cAm tinh trang hét thoi han tra két qua méi yéu
cau c4 nhan, to chirc bo sung hd so. Chit dong khic phuc hodc dé xut cac giai
phép khic phuc cac nguyén nhan anh huéng dén tién d6 giai quyét ho so.

4. Khi dugc giao nhiém vu, cong vu dé giai quyét cac yéu cau cua co quan,
don vi, to chirc va c4 nhan phai chiu trach nhi€ém vé hanh vi ctia minh theo ding
quy dinh cua phap luat. Truong hop hd so giai quyét TTHC tré hen, phai thuc
hién nghiém tac Thu xin 15i. Trudng hop giai quyét hd so cho cé nhan va to chirc
tré han khong c6 1y do chinh dang, co quan, don vi quan 1y phai xir Iy nghiém
theo quy dinh.

5. Khong duoc tir chdi giai quyét cac yéu ciu ciia ¢a nhan va to chic phu
hop véi chue trach, nhi€ém vu dugce giao ma khong co6 1y do chinh dang.

6. Khong duoc lam mét, hu hong hodc lam sai 1énh ho so, tai liéu lién quan
dén yéu cau cla co quan, don vi, t6 churc va cong dan khi dugc giao nhiém vu giai
quyét.

7. Khong duoc 1am 1§ bi mat nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung
don thu khiéu nai, t6 céo cta co quan, don vi, td chirc va cong dan theo quy dinh
cua phéap luat.

8. Nghiém cam loi dung chirc ning, nhiém vu dé giy nhiing nhiéu, phién
ha, truc loi khi xu 1y, giai quyét cong viéc lién quan dén ngudi dan va doanh
nghiép.

Chuong II1
CHUAN MUC XU SU TRONG CAC MOI QUAN HE XA HOQI

Piéu 9. Cac quy dinh chung

1. Vién churc va nguoi lao dong khi tham gia cac hoat dong xa hoi thé hién
van minh, lich su trong giao tiép, ung xu, trang phuc; tranh 161 néi, ctr chi, hanh
dong gay birc xtic trong du ludn, anh huong dén uy tin ctia co quan, don vi.

2. Guong mau chap hanh va van dong gia dinh, ngudi than, nhitng nguoi
xung quanh chap hanh nghiém chinh chu truong, duong 16i cua Pang va chinh
sach, phap luat cua Nha nudc.

3. C6 trach nhiém huéng dan nguoi dan khi tham gia vao cac hoat dong
thudc linh vuc minh dugc giao dung quy dinh cta phap luat nham tao nép song
va lam viéc theo quy dinh ctia phap luat.

4. Khi phat hién c6 hanh vi vi pham phap luat phai c¢6 trach nhi€ém thong
béo dén co quan, don vi c6 thim quyén xur 1y.

5. Khong tham gia x1i giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phép luat.



Picu 10. Ung xir trong quan hé xi hoi
1. Ung x1r noi cong cong:

a. Guong mau chap hanh cac quy dinh cta phap luat va quy tic sinh hoat,
trat tuy noi cong cong; khong vi pham phap luat hoac cac chuin muyc x4 héi, thuan
phong my tuc da dugc cong déng xa ho1 thira nhan, théng nhét thyuc hién;

b. Khi tham gia cac hoat dong xa hoi noi cong cong, phai gitr ding tu cach,
c6 thai do va hanh vi rng xtr van minh, lich su, binh déng, ton trong moi nguoi;
khong duoc co thai d6 va hanh vi thiéu van hoa, giy phan cam hodc gy mat trat
tu, 1am anh huong dén nguoi khac; khong loi dung dia vi, chitc quyén dé gay
thanh thé hodc tao ra dic quyén trong thu hudng va thuc hién nghia vu cong dan;

c. Trudc cac hanh vi vi pham phap luat, vi pham quy tdc sinh hoat, trat tu
noi cong cong, phai cé thai do ro rang, kién quyét, bao vé 1& phai; hd trg cac co
quan, nguoi co co tham quyén thuc thi nhiém vu, cong vu bdo v¢ trat tu cong
cong theo dung phan su.

2. Ung Xt noi cu tra:

a. Guong mau chap hanh va tich cyc tham qua pho bién , tuyén truyén, van
ddéng nhan dan chap hanh dudng 161, chi truong, chinh sach ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc, nhat 1a chu truong, chinh sach, phap luat thudc cac linh vuc viéc
1am, bao hiém that nghiép.

b. Thyc hién ddy du nghia vu céng dan va nghiém tac chip hanh cac quy
tac, quy udc tai cong déng dan cu; tham gia sinh hoat va chiu sy gidm sat cua to
chtrc Pang, chinh quyén, doan thé va nhan din noi cu tro;

c. Tham gia dong gop véi chinh quyén, doan thé trong ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; tich cuc tham gia va tng hd cac phong trao, cac
cudc van dong cua chinh quyén, doan thé noi cu tr, nhét 1a cac phong trao, cac
cudc van dong thudc linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi;

d. Khong can thiép trai phap luat vao cac hoat dong cta chinh quyén, doan
thé noi cu tr; khong dugc xui giuc, kich dong, 161 kéo hodc bao che, lam ngo
trude cac hanh vi vi pham phap luat, vi pham quy tac sinh hoat tai khu dan cu.

3. Ung xur trong gia dinh:

a. Tich cuc tuyén truyén, van dong, gido duc nguoi than trong gia dinh
guong mau chip hanh dudng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phéap lut caa
Nha nudce va tu giac thue hién nghia vu cong dan, cc quy tic, quy udc tai cong
ddng dan cu;

b. Guong miu vé moi mit trong sinh hoat, trong xay dung gia dinh van
hoa, hanh phtc, 4m no, binh déng;



c. Khong dé bd, me, vo, chéng, con, anh, chi em rudt va nhiing nguoi than
khac loi1 dung chuc vu, quyén han, vi tri cong tac cua minh dé vu loi hodc ban
than lgi dung danh nghia, anh hudng cua ngudi than trong gia dinh vi vu loi;

d. Khong duogc loi dung vig¢e td6 chirc cudi hdi, ma chay, mung tho, sinh
nhat, tdn gia va cac viéc khac cua gia dinh va ban than dé vu lgi hodc giy lang
phi, xa hoa, mé tin, di doan hoac vi muc dich c4 nhan khac.

| Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. Trach nhiém cua vién chirc, ngwoi lao dong

Viéc thuc hién Quy ché nay la can cu dé tinh diém thi dua va xét khen
thudng ddi v&i ¢ nhan; vién chic, nguoi lao dong co6 trach nhi€ém nghién ctru,
hiéu, ndm vitng va thuc hién ding, day du cac quy dinh cta Quy tic nay; néu cd
hanh vi vi pham thi tuy theo tinh chat, mérc do vi pham s€ b1 xu 1y ky luat hoac
truy ctru trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 12. Trach nhiém ctia Thi truéng don vi

1. Quan triét va to6 chuc trién khai thuc hién Quy tac nay dén tirng vién
chtrc, ngudi lao dong; ki€ém tra, gidm sat viéc thuc hién; dua vao tiéu chi dé danh
gid, xép loai thi dua vién chirc, nguoi lao dong hang nam.

2. Niém yét cong khai Quy tic Gng xir tai tru so lam viéc cta don vi. Phé
binh, chan chinh, xtr 1y nghiém cac vi pham hodc dé nghi co quan, don vi cé tham
quyén xtt Iy cac vi pham d6i véi vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi
theo phan cap quan 1y.

3. Phong Hanh chinh — Nghiép vu ¢6 trach nhiém giup Giam doc Trung
tam tO churc thyuc hién, kiém tra, d6n ddc céac phong chuyén mon thuc hién Quy
ché nay.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu co vuong méc, dé nghi ca nhan, tap thé
phan anh vé phong Hanh chinh — Nghiép vu dé tong hop, nghién ciru trinh Giam
dbc Trung tim sira d6i, bo sung cho phu hop./.



