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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA CU PUI Bdc 14p — Tw do — Hanh phiic
86: g4§ /QD-UBND Cu Pui, ngayL2thing Y nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy co quan UBND xa Cu Pui

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA CU PUI

Cén cir Ludit T6 chite chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can civr Lugt Can bg, cong chirc ngay 24/6/2025;
Can cur Bé ludt Lao déng ngay 20/11/2019;

Cén Cir Chi thi sé 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thi tuémg Chinh phi vc
viéc tang cuong ky ludt, ky cwong trong cdc co quan hanh chinh nha nuoc cdc cap
Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va
hieong dan thi hanh mét s6  didu cua Bé Ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va quan
hé lao dong;

Can cie Ouyet dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuwong Chinh
phii vé viéc vé viéc phé duyét Pé dn Vin hba cong vu,

~ Canci Nghidinh 1 72/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phu quy dinh

vé xur Iy can bg, cong chuee;

Theo d& nghi ciia Van phong HDND va UBND xa.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy co quan cta Uy ban nhén

dan xa Cu Pui.
~ Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Phé Chanh Vin phong HDND va UBND x3; Trudng phong Vin hoa
— Xa hoi; Trudng phong Kinh té; Thi truéng céc co quan, don vi ¢6 lién quan va
toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cac co quan, don vi thude
UBND va céc t6 chire, ca nhan ¢ lién hé cong tac voi UBND x& Cu Pui chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhfm@/

- Nhu Diéu 3;
-TT. Bang ty; TT.HPND xa (b/c):
- Chu tich, cac PCT UBND x4;
- Lanh dao VP,
- UBMTTQ VN, céc tb chire CT-XH xa {pitdi hop):
- Cac phong ban chuyén mén, don vi truc thuéc:
- Cac thon trén dia ban xa; .
- Luu: VT, VP. Huynh Duy Trung
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i Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

1. N6i quy nay quy dinh vé nguyén téc, ché do 1am viéc, ky luat, ky cuong hanh
chinh, vn hoa cong so, trinh tu giai quyet cong viée, su dung tai san cong va quan
hé cong tac trong co quan UBND x3a Cu Pui.

2. Ap dung d6i v6i toan thé can b, cong chire, vién chiic, ngudi lao dong dang
lam viéc tai UBND xa Cu Pui.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Tuan tha Hién phép, phap luat cua Nha nude va cac quy dinh cua cép trén.

2. Bao dam nguyén the tap trung dan chu trong quan ly, diéu hanh; phéan
cong rd nguoi, rd viéc, rd trach nhiém; dé cao trach nhiém ca nhan, nhét 1a nguoi
diung dau.

3. Bao dam su doan két, phéi hop chit ché gitra cac phong ban chuyén mon
trong co quan.

4. Moi hoat dong phai cong khai, minh bach (trir cdc noi dung thudc danh muc
bi mdt nha neéc va bi mdt cua Pang), giai quyet cong viéc dung tham quyen va thoi
gian quy dinh.

. Chuwong 11 . i f
CHE PO LAM VIEC, KY LUAT LAO DONG VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Thoi gian lam viée

1. Hang tudn lam viéc cac ngay Thir 2, 3, 4, 5, 6; nghi cac ngay Thir 7, Chu
nhat, ngay L&, Tét theo quy dinh; phan cong truc cac ngay L&, Tét. Trudng hop can
thiét, Chu tich UBND xa quyét dinh lam thém ngay Thir 7, Chi nhét.

2. Thuc hién gi¢ lam viéc hanh chinh theo quy dinh cua Nha nude:




:
- Budi sang: Tir 7 gi 00 phtt dén 11 gid 30 pht.
- Budi chiéu: Tlr 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phit.
3. Tét ca cén bd, cong chue. vién chuc, ngudi lao dong phai chip hanh nghiém

tic thoi gian 1am viée. Viéc nghi phép, di cong tac hoic ¢ vie ddt xudt phai bao
c4o va duge su dong y cua lanh dao co quan.

4. Ngoai gio hanh chinh, UBND xa phan céng can bd truc co quan dé giai quyét
cac cong vigc dot xuat (néu co).

Piéu 4. Trang phuc, tac pheng, giao tiép

1. Khi thyc hién nhiém vy, cén bd, ¢ong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai
méc trang phuc gon gang, lich sy, di giay hoic dép cé quai hau (quan tdy, do so mi
kin dao hodc bo com-1é, ca vat, véy dai qud dau géi, khong xe ta quda cao, khong
duoc mdc quan jeans, do phong khéng c6 ve co). Khuyen khich nir can bo, céng
chure, ngudi lao dong mac trang phuc dén toc, 4o dai truyén thong vao céc ngay 1é,
Tét hodc céc dip dac biét.

2. Gilr gin tac phong nghiém tuc, thdi d§ giao tiép hoa nhi, vin minh,
khiém tén, lich su khi tiép xtic va g1a1 quyét cong viée véi td chirc va nhan dan.
Trong giao tiép va Gng xu vé1 dong nghiép, can bd, cong churc, vién chirc,
nguoi lao dong phai c6 thai dd trung thuc, than thién, hop tac. Can bo, cong
chire, vién chire, nguoi lao dong phai deo thé hodc bang tén khi thyc hién nhiém
vu theo quy dinh.

3. Nghiém cam udng rugu, bia va cac dé u()ng ¢6 ¢on trong gio lam viée, gid
nghi trua. Khong lam viée riéng, khong gdy mat trat tu trong co quan. Khong duoc
hut thude 14 trong khu vuce co quan lam viée cia x4.

Didu 5. Pbi véi té chitc, ci nhan dén am viée, lién hé cong tac

1. T6 chirc, ca nhan dén lién hé cong t4c phai mic trang phuc lich su, xuét trinh
gidy w (néu c6), phai lién hé qua Van phong HDND va UBND x4 va trinh bay noi
dung can lam viéc; thuc hién theo sir huéng dan ctia can b, cong chirc trong co quan
hoéc béao v¢ khi ra vao co quan.

2. Khong tu y di lai trong khu vyce larn viéc cua co quan. Khong dugc mang
theo hung khi, vii khi, chét d& chay no, hoa chét doc hai, hang cim va céc vat, chat
gdy mét vé sinh vao khu VU tru-so co quan.

3. Co quan khéng lam viéc voi nhfj'ng nguol vi pham céac quy dinh néu trén
hodc ¢6 s dung ruou, bia, d6 udng ¢ cdn va cac chit kich thich bi cAm su «dung khi
dén lam viéc.
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) Chuwong 111
TRACH NHIEM THUC HIEN NOI QUY

Diéu 6. Trach nhiém chung

TAt cé can bo, cong chire, vién chie, nguoi lao dong lam viée tai tru so ¢ trach
nhiém:

1. Nang cao y thire trach nhiém, hoan thanh tot chire trach, nhiém vu duoc giao.

2. Chép hanh su phén cong, didu dong ctia to chirc.

3. Thuc hanh tiét kiém, chbng lang phi trong str dung dién, nudce, van phong
pham va cic tai san cong khac. Khong dugc mang tai san, tai liéu cta co quan ra
ngoai hodc lam viée riéng khi chua dugc phép cua thu truong co quan.

4. Giit gin vé sinh chung, dam bao canh quan co quan xanh, sach, dep. Tham
gia don dep V¢ sinh tru s co quan dinh ky.

5. Bao vé an ninh, an toan co quan, phong chéng chay nd. Tht cac thiét bi dién
khong can thiét trude khi roi khoi phong lam viée.

Pidu 7. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND

Van phong HDND va UBND x4 la dau méi, chiu trich nhiém truée Uy ban
nhan dan xa vé:

1. Cong tac hanh chinh, quan tri, hau can chung cho toan bd hoat dong tai tru so.

2. Quan ly, diéu phoi viéc st dung cac phong hop, phong khach va céc khu vuce
sur dung chung.

3. Quan ly, bao tri, stra chita co s¢ vat cht, trang thiét bi dugc giao chung cho
ca co quan.

4. Tong hop lich cong tac tudn ctia Uy ban nhén x4 thong béo cong khai.

Diéu 8. Trach nhiém ciia cac Co quan, Phong ban chuyén mon:

1. Chu dong xay dung va td chuc thuc hién chuong trmh ké hoach céng tac
cua to chirc minh theo quy dinh cta Diéu 18 va su chi dao cta cap trén.

2. Phéi hop chit ché voi UBND xa trong viéc thuc hién cac nhiém vu chinh tri
tai dia phuong.

3. Vé tai chmh tai san: Cac co quan, phong ban chuyen mon thuoc x4 tu chu
vé tai khoan, nguon kinh phi va tu chiu trach nhiém vé quan ly, mua sam, str dung
tai san, trang thiét bi phuc vu riéng cho hoat dong cua t6 chtrc minh theo quy dinh
phap luat.
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4. Cung c6 trach nhiém thuc hién day du cac quy dinh tai Diéu 6 cua Noi quy
nay. Cu can bo tham gia céc hoat dong chung (truc co quan, vé sinh, an ninh...) theo
su diéu phoi cua Van phong HBND va UBND xa.

.;l. .‘ - rF . ~ -A > ~

Diéu 9. Doi v&i nhan vién Bao vé co quan

Co trach nhiém dam bao an ninh trét tu: phong chong chay no, bao vé an toan
tai san cua co quan; ghi chép vao s6 thec doi khach dén co quan va hudng dan t6
chirc, ca nhan dén lién hé cong viée thuc hién ding néi quy Co quan.

. Gk Chuong I'V e ) )
QUAN LY, SU DUNG, MUA SAM VA SUA CHUA TAI SA

Diéu 10. Nguyén tic quan I¥

1. Tai san chung cua co quan UBND x4 (tru sd, phong hop, hdi trudng, hé tllél]g
dién, nudc...) do Vin phong HEND va UBND thong nhat quan ly.

2. Tai san riéng cua cac co quan, phong ban chuyén mén thudc xa do to chirc
tu quan ly va chiu trach nhiém.

3. Viéc sir dung tai san phai ¢ing mue dich, hidu qua, tiét kiém. Nghiém cam
sir dung tai san cong vao muc dick ca nhan.

Piéu 11. Sir dung phong hop

1. C4c don vi c6 nhu cau si dung phong hop phai ding ky lich véi Vin phong
HDND va UBND (tryc ti€p hodc qua dién thcai) dé dugc sap xép.

2. Uu tién cac cudc hop ctia Lanh dao UBND x4 va céc cudc hop dot xudt theo
chi dao ctia Chu tich UBND xa.

3. Sau khi str dung, don vi chu tri phai ¢o trach nhiém don dep, sép xép lai ban
ghé, tat thiét bi va dam bao v¢ sinii phong hop.

Piéu 12. Quy trinh dé xuit mua sim, sira chita tai sin

1. Déi v6i tai san chung do UBND x4 quan ly:

a) Dé xuat: Khi ¢6 nhu cdu mua sim maoi hodc stra chita tai san, trang thiét bj
dung chung (mdy tinh, mdy in, ban ghé phong hop, diéu hoa...), céc bd phén, ca nhan
gui gidy dé xuat cho Van phorg HBND va UBND xa. Gidy dé xuat can néu rd: tén
tai san, so luong, 1y do, du kién kirh phi.

b) Tong hop va thdm dink: Van phong HDND va UBND c¢6 trach nhiém tong
hop, chuyén Phong Kinh té khdo =4t gia, xem xét tinh cap thiét va kha nang can déi
ngén sach, sau do trinh Chu tich UBND x4 cho y kién.
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¢) Phé duyét va thuc hién: Péi véi cac khoan mua sam, stra chita ¢6 gid tri 16n,
phai dugc Lanh dao UBND x4 théo luan va quyét dinh. Sau khi dugc phé duyet Vin
phong HDND va UBND t6 chire thuc hién theo diing quy dinh ctia phéap luat vé déu
thau, mua sam tai san cong.

2. Dbi véi tai san riéng ctia cac co quan, phong ban chuyén mén; don vi tu chu
dong thyuc hién quy trinh mua sém, stra chira tai san phuc vu hoat dong cta don vi
minh bang ngudn ngan sich nha nude duge giao du toan, theo quy dinh cua phap
luat va diéu 1€ cua to chuc.

Pidu 13. Quén Iy va cap phat cong cu, dung cu, vin phong pham

1. Vin phong HDND va UBND chiu trich nhiém mua sém tap trung céc loai
vin phong pham, céng cu dung cu théng thuong phuc vu hoat ddong chung cua cac
co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc cua UBND xa.

2. Viéc cap phat duge thuc hién dinh ky hang thang hoac dot xuét khi c6 nhu
cau. Cac bo phén lap phiéu dé nghi gii Van phong HDND va UBND dé tong hop
va cap phat.

3. Tét ca cé nhan, bd phan phai c6 y thitc sir dung tiét kiém, hi¢u qua van phong
pham va céng cu dugc cap phat.

4. Céc co quan, phong ban chuyén mén thudc xa tu bao dam van phong pham

tir nguodn kinh phi cua minh,

Chuwong V
CHE PQ BAO MAT VA PHAT NGON

Piéu 14. Bio vé bi mit

1. Can bo, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai thuc hién nghiém quy
dinh v& bao vé bi mét ctia Pang va Nha nudc.

2. Khong tu y cung cap thong tin, tai heu ndi b, tai liéu mat cho céc ca nhan,

t6 chirc khong c6 tham quyén. Viéc cung cép thong tin ra bén ngoai phai dugc sy
dong y ctia Chu tich UBND xa.

3. May tinh ding 8 soan thao van ban mét phai dugc quan ly chat ché, khong
két ndi internet.

Piéu 15. Ché do phat ngdn va cung cAp thong tin cho bao chi

1. Ngudi phat ngdn chinh thirc cua UBND x4 12 déng chi Chu tich UBND x&
(hodc cac Phé chu tich UBND xa duoc uy quyén).
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2. Cac ca nhan khéc khong duoc tu y phat ngon, cung cap thong tin cho bao chi
lién quan dén cac hoat dong va quan diém ctia UBND xa.

Chwong VI
XU LY VI PHAM

Piéu 16. Xir Iy vi pham

T6 chirc, ca nhéan vi pham céc diéu khoan trong Noi quy ndy, tly theo tinh chét.
mttc d§ vi pham s& bi nhic nhé, phé binh hodc xem xét xir Iy ky luat theo quy dinh
cua Dang, phép luit ctia Nha nudc va diéu 16 cia timg t6 chic.

Chuwong VII
PIET KHOAN THI HANH

Diéu 17. Té chire thue hién

1. Lanh dao UBND x4, cAc <o quan, phong ban chuyén mon tham muu, gitp
viéc cia UBND x4, chiu trach nhiém pho bién, quan triét Noi quy nay dén toan thé
can b, cdng chuc, vién chire, nguoi lao ddng trong co quan.

2. Van phong HDND va UBND c¢6 trach nhiém theo déi, don ddc viéc thuc
hién No6i quy va dinh ky bao cao két qua cho Lanh dao UBND xa.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vurdng méc hoic can sta dbi, bb sung cac
ndi dung quy dinh, cac don vi, cd nhan phan dnh vé Vin phong HDND va UBND
dé tong hop, trinh Lanh dao UBND xa xem xét, quyet dinh.

Piéu 18. Hiéu lirc thi hanh

N6i quy nay dugc thong qua tai Hoi nghi cdn bd, cong chirc, vién chire, nguoi
lao dong khoi Chinh quyén ngay 13 thang 04 nam 2026 va c6 hi¢u luc ké tir ngdy
ky.
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