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Ban hanh Quy ché viin héa ¢ong sé cia S¢ Tiai nguyén va Mdoi truong

GIAM POC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Cén ctr Quyét dinh s6 129/2007/QP — TTg ngay 2 thang 8 nim 2007 cua
Tht tudng Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa céng s& tai céc co quan
hanh chinh Nha nudc;

Cén ci Quyét dinh s6 3503/QD - UBND nﬂay 18/12/2008 ctia UBND tinh
Pik Lik, vé vide quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co chu td chiic cia
S¢ Tai nguyén va Moi trudng;

Xét dé nghi ca Chanh Vin phong So,

QUYET DINH

Ditu 1. Ban hanh keém theo Quyét dink nay Quy ché van héa cong so ciia S&
Tai nguyén va Moi trudng.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong $&, Trudng cic phong, Gidm dbe cic don vi, can
bo, cbing chiie, vién chire, ngudi lao thude 8¢ va cde 10 chire, ca nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nj":z.z‘.
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UY BAN NHAN DAN TINH DAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Déc Ep - T do - Hanh phiie

QUY CHL
Viin hoi edng so' S& Tai nguyén va Méi trudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Lo 2/0D-STNMT ngay LR /11/2013 ciia
So Tai nguyén va Moi liwang)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi va déi tugng diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, I¢ phuc, ng xr, bai tri cong s&, thoi
gian lam viéc, hoi hop, ché d§ ra, vao tru s¢ o quan, tiép khach dén lién hé céng
tac, quan ly phucrng tién giao théng trong tru s& co quan S& Tai nguyén va Mai
trmmg tinh Bk Lik.
2. Quy ché nay ap d ng déi vdi cdn b, cong chire, vién chirc va nguoi lao

dong dang lam viée tai Sé .].ul nguyén va Méi trudng va céc 16 chire, ca nhan dén
lién hé cong tic.

Pidu 2. Nguyén tic thie hién viin hod cong so

Viée thuc hién vin hoa cong, s¢ nmn th cdc nguyén tic sau day:

L. Phtt hop véi truyén théng, ban séc van ho4 dan tdc va didu kién kinh té - xa
héi;

2. Phu hop véi dinh huéng xdy dung déi ngii cin b, cdng chire, vién chire
chuyén nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi céc quy dinh ctia phép lvdt v muc dich, yéu cdu cii cich hanh
chinh, cha truong hién dai hod nén hanh chinh N nude.

Diéu 3. Myc dich

Viée thuc hién vin hod cdng s& nham cic muce dich sau day:

1. Bao dam tinh trang nghiém va hi¢u qua hoat déng cta co quan;

2. Xay dung phong céch img x&r chudn myc ciia can bd, cong chirc, vién
chire va ngudi lao déng thude Sé& trong hoat ddng cong vu, a6p phén Xdy dung ddi
ngil can bg, céng chir, wen chirc v ngudi lao dong o vin hoa, ¢6 pham chéit dao
dire tot, hoan thanh xudt sic nhiém vu duge giao;



3. Thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, quan Iy chit ché tai sain Nha nudc va
cong dan, bao dam an toan Tru s& co quan.

Piu 4. Céc hanh vi bi cAm

1. Hat thude 14 tai noi 1am viéc (hanh lang, phon;; lam viée, phong hop, nha
v¢ sinh) ctia co quan;

2. Str dung dé udng cb con tai tru s, trir trrdng hop duge sur déng ¥ clia
Lanh dao S& vao cdc dip lién hoan, 1€ iét, tiép khdch ngoai giao;

3. Quang cao thuong mai tai tru so;

4. L}p ban tho, thip huong, dét vang mi wong khudn vién co quan;

5. T4 chirc ndu in tai phong lam viée.

Chuong 11 .
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG cHUC, VIEN CHU'C

Diéu 5. Trang phuc, 1& phuc

1. Can b, cong chire, vién chirc va ngudi lao ddng lam viée tai co quan phai
mic gon gang, lich su, di gidy hodic dép ¢6 quai hdu.

2. Can bd, céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong cé trang phuc riéng thi
thue hién theo quy dinh ctia phap ludt khi thye hién nhiém vy.

3. Cén bd, cong chirc, vién chirc duzc phan cong phuc vy hodc tham dyr nhing
budi 18 16n, cude hop trong thé, cde cude tiép khich nude ngodi phai mic 1€ phue
theo quy dinh (nam gi¢i: mic comple, 4o so mi, cravat; nir gidi: méc ao dai truyen
théng, comple nir).

Diéu 6. Thé can bd, cong chire, vién chic

1. Thé cdn bd, cong chire, viéh chire phai ¢o tén co quan, anh, ho va teén,
chitc danh, s6 hiéu clia can b, cong chire, vidn chite va ngudi lao dong.

2. Van phong So td chirc Jam thé theo miu va huong dan quan ly, st dung
the theo ding quy dinh tai Quyét dinh 56 06/2008/QBD-BNV ngay 22 thang 12 nim
2008 ctia B6 Noi vu.

3. Can bd, cong chire, vién chic va ngudi lac dong phai deo thé khi thye
hién nhiém vu.

Didu 7. Giao tiép va ing xir

1. Trong giao tiép va Umg xu, cén b, cong chirc, vién chire va ngudi lao
ddng phai c6 théi do lich su, ton trong. Ngon ngilr giao tiép phai rd rang, mach lac;
khdng ndi tuc, ndi tiéng long, quét nat, néi qua to...
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2. Trong giao tiép va tmg xir voi nhén dén, can bo, cong chuc, vién chirc va
nguoi lao ddng phal nhi nhan, niém né; cham chi ling nnhe y kl-.n cua nhan dan;
giai thich, hudng dan 1o rang, cu thé, dang tréch nhu.m vé cac van dé lién quan;
thuc hi¢n diang 101 hira cia minh lién quan dén giai quyét cong viée cua nhin din.

Céan bd, cong chire, vién chie va ngudi lao dong khong duoc héch dich,
nhiing nhiéu, gay khé khdll, phu.n ha cho nhan dan khi thyc hién nhiém vu.

3. Trong giao tiép va img xr véi dong nghiép, can bg, cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong phal ¢6 thai do trung thue, ¢oi md, than thién, hop tac.

4. Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cdng chire, vién chirc va nguol lao
dqmg phai xung tén, co quan, don vi noi cong tac; tra 16i nha nhén, lich sur; trao doi .
ngﬁn gon ndi dung cong vigc; khong ngit dién thoai dgt ngdt.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Didu 8. Treo Quoc ky
Québe ky dunc treo trang trong tai phia trude Tru s& co quan. Qudc ky phai
ddng tiéu chuan vé kich thude, mau sic da duge Hién phap quy dinh.

Didu 9. Bién tén co quan
Bién tén co quan dugc gan i cong chinh (s6 46 dudng Phan Bgi Chau,
thanh ph6 Budn Ma Thudt) va dugc lam theo quy dinh cua Bo Nai vu.

Piéu 10. Phong lam viée

1. Phong lam viéc phai co bién tén ghi rd tén don v1 ho va tén, chirc danh
can bd, cong chirc, vién chic. Vin phong S¢ lam bién, gén bién theo mau thdng
nhit. ‘

2. Viéc sép xép, bai tri phong lam viéc phai bio dam vé sinh, gon gang, ngan
nép, khoa hoc, hop ly, thudn loi cho viéc thyc hién nhiém vy chung va cia cac
thanh vién trong phong.

Pidu 11. Khu vire dé phuwong tién giao thong

1. Phuong tién giao thong ciia can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong thude S& phai dé theo ding noi quy dinh. ‘

Trudng hop Cén b, cong chire, vién chic va ngm:ri lao dong di cong téc qua
gity hanh chinh hofic di cong tic dai ngay ¢6 nhu cdu g xe tai try ::0 co quan th1
phai thong béo véi bdo vé co quan; trudng hop khong théng bio, néu xay ra mat
mét, bao vé co quan s& khdng chiu tréch nhi¢m.



2. Khéch dén lién hé cong téc dé xe tai di» diém theo huéng din cua b phin
truc bao v¢ co quan.

Khéng phai ngudi lam viée tai co quan khong duoe dé xe qua dém tai tru sé
co quan,

3. Bao v¢ co quan: Duy tri vicc chf'ip hanh cic quy dinh ctia co quan dbi véi
cdn bd, cong chirc, vién chire, nguei uo ddrg va khach khi qua cong co quan.

T4 chirc trong, gitr xe theo quy dinh; néu dé mit xe do 181 ctia minh phai boi
thudng.

Pugc quyén ghi tén va thong bdo cbng khai tén cua cén b, cong chire, vién
chitc va ngudi lao dng dé xe khdng ding quy dinh; tam khoa nhimg xe dé khéng
diing noi quy dinh.

_ Chuwoung IV
CHE PQ LAM VIEC, HOI HOP

Dicu 12. Thoi gian lam viée

1. Théi gian lam viée tai tru 6 co quan S¢ Tai nguyén va Mai trudng dugc
thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudec.

Budi sang: Tir 07 gio' dén 11 gior 30 phut;

Bubi chiéu: Tir 13 gior 30 phat dén 17 givy.

2. Can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phai chip hanh nghiém
tlc gitr gide lam viée theo quy dinh, khong dwgc choi bai, choi game hodc lam viée
riéng trong gio 1am viée, dam bio ngay 1am viée 8 gicr ¢o chit luong, hidu qua. Cén
bd, cong chirc, vién chire va ngudi lao dong phai hoan tit cong vidc trong ngay va
roi khoi tru s& co quan trude 17gio 30 phit.

3. Vin phong SG ¢o trich nhicm ghi (én va thong bio nhimg can bo, cong
¢hire, vién chire va ngudi lao ddng dén co quan mudn qud 15 (mudi lim) phat hoic
r&i tru 8¢ ¢o quan truede 15 (mudi ldm) phit so vai thoi gian fam viée theo quy dinh
ma khéng ¢o |y do hodic & lai try s& co quan sau 17 gior 30 phat ma khéng ding k¥
dén Thu trudng don vi ¢6 ngudi vi pham trude ngay 25 hang thang. Téng hop bao
cdo Giam doc S¢ trude ngay 30 hang thang.

4. Thu truéng cdc don vi ¢b trach nhiém dén ddc, kiém tra, theo doi vige
chap hanh ky luat lao déng ctia can bd, céng chire, vién chire va ngudi lao dong cia
don vi minh; chju trach nhiém trudc Lanh dao S& khi dé xay ra nhiing vi pham ky
luiét lao dng trong don vi.



Nhiing don vi co nhiéu can bd, cong chirc, vién chirc va ngucn lao dong vl
pham ky luit lao dong thi don vi va Thi trudng don vi s bi trls diém thi dua cubi
nam.

Piéu 13. Lam viée ngoai gid

1. Trudmg hop ¢6 nhu cdu lam viée vao cac ngay nghi thi cén bd, cc‘mg chir,
vién chirc va ngudi lao dong phai ding ky lam vig¢e ngoai gio theo mau do Vin
phong S¢ ban hanh. Gidy dang ky lam viéc ngoai gio pha_l c6 chir ky xdc nhan cua
Thi trudng don vi va phai duge giri cho Van phong S0 dé theo ddi.

Cén bd, céng chirc, vién chire va ngudi lao dong phai ra khéi phong lam viée
trude 17 gior 30 phat, néu ¢ lai phdng lam viée sau 17 gio 30 phit phai dang ky.

2. Trong céc ngady nghi, ngay 1&, ngiy tét theo quy dinh ctia Nha nuée, co
quan dong cong. Trudng hop phai td chirc hoi thao, hdi nghi, toa dam va cac cude
hop khac theo yéu cdu cdng viée thi dcn vi cha tri phai dang ky lich lam viée trude
véi Véan phong S¢, truong hop dot xudt phai c6 y kién ctia Tha trudng don vi.

3. Cén bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc ngoai gio hogc
l1am viéc vao céc ngay nghi, ngay I&, ngay tét phai tudn tha nghiém cic quy dinh
trong Quy ché nay; chdp hanh su kiém tra cta Lianh dao Vin phong va nhén vién
bao vé co quan trong nhitng trudng hop can thiét.

Didu 14. Ché @6 hdi hop

1. Céc cudc hop, hoi nghi, héi thao, toa dam... (sau ddy goi chung la cuge
hop) chi dugc td chirc khi that sy cin thiét, ¢6 téc dung tich cue trong viéc thuc
hién nhiém vu cuia co quan, don vi.

2. Don vi chu tri hop phal xéc dinh ding thanh phan dy hop; chuén bi k¥ noi
dung, tai liéu hop; bao dam chét lugng va hidu qua cta cude hop

3. Pon vi chi tri cdc cude hnp ¢6 su tham gia cua dai biéu bén ngodi phéi cir
nguoi don khach.

4. Nhung nguoi du hop phai ng}nen ctru k¥ tai licu hop; dén hqp ding gio;
phét bidu ngin gon, di thing vio vén de; ;_.,u: gm trat tu, khong dé chuodng dién
thoai, khéng nghe dién thoa1 khi khong can thiét khong di ra, vao trong liic tién
hanh cude hop; khong bo vé khi cude hop chua két thuc.

Piéu 15. Thye hanh tiét kiém, chong ling phi

1. Cén bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong ¢6 trach nhiém triét @&
tiét kiém trong viée str dung dién thoai, vin phong plmm dién chiéu sang, diéu hod
nhiét do, thiét bi tin hoc, thiét bi vin phong.. Khi hét gior 1am viéce, ra khéi phong
phai tét hét cac thiét bj sir dung dién.

2. Nhan vién phuc vy ¢6 trdch nhiém kiém tra cic phong hop dé tit cac thiét
bi ding dién sau khi céc cude hop két thic.
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3. Céan bd qtmn tri hanh chinh va bao vé ki¢m tra dién chiéu sing & cac khu
vue ¢ong cong dé bat, tit dién chiéu siing hop ly cho viée di lai va biao vé co quan.

Diéu 16. Phong chay, chira chiy

1. Cén b, cong chirc, vién chire va ngudi lao déng phai chip hanh nghiém
chinh cac quy dinh, bién phap phong chay, chita chay.

2. Cén b, cong chire, vién chire, ngudi lao déng va khach dén tru s¢ co quan
So Tai nguyén va Méi truong khéng duoe mang theo cdic vat dé gdy chay, nd.

Chwong V
NOI QUY RA, VAO CO QUAN VA TIEP KHACH

Diéu 17. Noi quy ra, vio try sé co quan

1. Dbi véi can bo, cong chirc, vién chire va ngudi lao ddng thude So:

Cdn bd, cong chirc, vién chite va ngudi lao dong lam ViIge tal tru so co quan
khi qua cong V&0 try s co quan phai thio khi che mit, khau trang.

2. Déi véi khich dén tru s6 co quan:

a) Khach dugc mai dén lam vide tai try s6 co quan phai xudt trinh g,my mai,
gidy tridu tap dcn lam viéc va tuy timg trudng hop cu thé phai xudt trinh gidy to tuy
thén theo yéu cau ciia by phin true bao vé co quan.

b) Khéch dén lién hé cong tic hodic gip ngudi nha phai tudn thu su huéng
din ciia nhén vién bio vé co quan, khong dugc i tién vao cdc phong lam viée cia
Co quan.

¢) Céc 6 chire, cé nhin dén nop hd so giai quyét tht tuc hanh chinh thude
thim quyén ctia S&, phai thye hién theo quy dinh tai Quy ché hoat dong cia Bd
phén tiép nhin va tra két qua thuge So T nguyén va Mai truong.

d) Céc t6 chirc, cong din dén khiéu nai, kién nghi, phan dnh, tim hidu phap
ludt vé linh vuc tai nguyén va moi trong, phai thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
tiép cong din ctia S¢ Tai nguyén va moi trudng.

Diéu 18. Tiép khich

1. Can b9, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong lam viée tai tru s& co
quan khéng dugc tuy tién dua khich hofc nguti nha vao tiy sé co quan; trudng
hop ¢6 khach dén lién h¢ cong tic cin hudng din khich clia minh hodc don vi
minh chap hanh noi quy cdng so; khdng dé khach lam anh huong dén hoat dong
ciia cén b, cong chire, vién chire va i gm‘.ri taw dong khéc trong co quan.

2 Khéch 1a ngudi nude ngodi dén lién hé cong tac hOdC hoi hop phai xuit
trinh gidy to tuy thin va ch& cén bj clia don vi chire ning don tiép.

Viée tiép khich nude ngoai dugce thue hién tgi phong khach cda co quan.

6



Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 19. Triach nhiém thyce hién

1. Can b, cong chire, vién chic va ngudi lao dong dang lam viéce tai try s¢
co quan S& Tai nguyén va Méi trudng, khach dén lidn hé cong tac phai thye hién
ding céc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Thi truéng cic don vi thude So chiu trach nhiém quan triét Quy ché dén
Can bd, cong chirc, vién chire va lao dong thude don vi mink; chi dong don déc,
kiém tra, theo ddi viée chdp hanh Quy ché vin hod coéng s cua can bg, cong chuc,
vién chitc va ngudi lao dong ctia don vi mink; chiu trach nhiém trude Lanh dao So.
khi dé xay ra nhiimg vi pham Quy ché trong don vi.

3, Vain phong S¢ chiu trdch nhiém 6 chire thye hién, hudng din, kiém tra,
don dbc Can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao ddng va khach dén lién hé lam
viée tai tru s¢ co quan thuc hién ding Quy ché: theo ddi va dinh ky bdo cdo Lanh
dao So, théng bao cho Hoi ddng Thi dua khen thuong vé tinh hinh chip hanh Quy
ché viin hoé cong s& cua cac don vi, cac can bd, cong chire, vién chire va nguoi lao
dong, lam co s& dé danh gid Can b va binh xét thi dua cudi nam.

4. Céc 16 chitc doan thé trong co quan, don vi phoi hop chat ché vdi chinh
quyén trong viéc tuyén truyén, vin dong, don déc, kiém tra dodn vién, hoi vién cua
minh trong viéc chép hanh Quy ché.

Pidu 20. Xir ly vi pham

1. Vide chip hanh Quy ché 1& mét tiéu chudn dénh gia két qua cong téc, xét
thi dua, khen thudng cho cic tap thé, ca nhan.

2. Don vi, ¢ nhédn vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo tinh chét,
mirc d6 vi pham ma bj xur ly theo quy dinh./.

Biii Thanh Lam



