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Ninh Binh ban hanh noéi quy tru sé co quan Van
phong UBND tinh
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M@i day, Chanh Van phong UBND tinh Ninh Binh Bang Xuan Nguyén da ky
Quyét dinh s6 102/QD-VPUBND ban hanh NG6i quy tru sé co quan Van phong
UBND tinh Ninh Binh. Day la van ban quy dinh cu thé vé thoi gian, trat tu, an
ninh, ra vao va lam viéc tai tru s co quan, ap dung déi véi can bd, cong chuc,
vién chirc, ngudi lao ddng trong Van phong UBND tinh, cling nhu céac té chirc,
doanh nghiép, cd nhan dén lam viéc, du hop, hoi nghi, hoi thao.

Anh tu liéu

Theo dé, Quy dinh N&i quy tru sé co quan cua Van phong UBND tinh Ninh
Binh gom 9 Diéu, dugc ap dung cho can bd, cong chirc, vién chiec, lao dong tai
cd quan Van phong UBND tinh; cd nhan, dai dién co quan, t6 chic, doanh
nghiép... dén du hop, hdi nghi, hoi thdo va lién hé cong tac véi co quan.

Thoi gian lam viéc: Theo gid hanh chinh, t& Th Hai dén Th& Sau trong tuan:
Thoi gian cu thé theo quy dinh cta Uy ban nh&n dan tinh Ninh Binh.



Cac hanh vi bi cdm: Gay mat an ninh, trat tu trong khu vuc co quan; Mang van
héa pham, tai liéu bi cdm luu hanh, chat ng, chat dé chay, chat doc hai, nguy
hi€m, gia slc, gia cam vao cd quan; Mang tai sdn cla co quan ra khdi tru sé co
quan (trir trudng hop dugc cap cé thdm quyén cho phép); Té chirc hoac tham
gia ddnh bac dudi moi hinh thic; Quang cao thuong mai tai Tru sé co quan; Bun
ndu va té chlrc an uéng tai naoi lam viéc khi chua dugc sy dong y cda tha trudng
co quan; Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Can bd, cong chuc, vién chuc, ngudi lao ddng co quan: Thuc hién nghiém tuc
tac phong, 1€ 16i lam viéc, van hda ing xU... cla can bo, cong chic, vién chuc,
nguoi lao dong; Trang phuc chinh té, gon gang, lich su noi cong sé; Deo Thé
cbng chic theo quy dinh; Trong giao tiép (ng x& phai c6 thai dd lich su, ton
trong nhan dan; Khéng tu y phat ngén, cung cap thong tin, tai liéu khéng ding
tham quyén; Khéng dugc s dung may tinh lam viéc dé€ truy cap céac trang
mang c6 ndi dung khdéng lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu, céng vu; khéng
dam bdo an toan bi mat thong tin co quan theo quy dinh; Dén co quan lam viéc
dung gio quy dinh; dén mudn, vé trudc gio phai xin phép va dugc su dong y cla
lanh dao cép trén truc ti€ép hodc thu trudng co quan; Ra, vao co quan, néu su
dung xe hai banh phai dat bé qua cong, dirng xuéng xe va Ién xe sau vach son
(néu cd); néu di xe 6 td phdi mé kinh trudéc bén phia truc bdo vé; khdng deo
khau trang, kinh téi mau.

Gilr ma6i lién hé véi cac sé, ban, nganh, dia phuong: Cac phong, ban, trung tam
cha tri, phdi hgp véi cac don vi lién quan tham muu Lanh dao UBND tinh, lanh
dao Van phong UBND tinh Ninh Binh

gilr mai lién hé, chiic mimng nhan céc ngay |€, ngay thanh lap; tham viéng (dam
hi€u) doéi véi cac bd, sd, ban, nganh, dia phuong trong linh vuc dugc phan coéng
theo doi.

Phong Hanh chinh - T6 chitc cht tri, phéi hgp véi cac don vi tham, héi, viéc hiéu,
hi lién quan dén can bd, coéng chirc, vién chic, nguodi lao ddng trong co quan;
Bdo vé co quan cé trach nhiém dam bao an ninh, trat tu, an toan tai san cla co
quan; ghi chép vao s6 dang ky, theo ddi, quan ly khach ra vao co quan; chi dan
cho khach va céng dan dén dia diém hop, lam viéc, tiép khach hodc Tru sa Tiép
cong dan tinh (Néu lam viéc truc tiép véi cd nhan cédn b, cong chirc, nhan vién
cla co quan thi phai goi dién thoai dé xin y kién truéc khi huéng dan cho
khach).

Khach dén lam viéc, lién hé cbng tac: Lanh dao cac sd, nganh, dia phuong
thudc tinh dén lam viéc, du hop, du hdi nghi tai tru sé co quan, dugc bao vé co
quan hudng dan vao ding dia di€m, vi tri dé lam viéc theo quy dinh; Trang



phuc phai gon gang, lich su, tu bdo quan tai sdn cd nhan, ddm bao an toan, vé
sinh ca nhan; khong trong trang thai s dung rugu, bia, hoac doé uéng cé con,
cac chat kich thich khac; Phai xuéng xe, tat may; xuat trinh véi nhan vién bao
vé co quan mot trong cac loai gidy sau: Giay gidi thiéu, giay mai hop, thé cong
chirc, thé can cudc, chltng minh nhan dan, gidy to cé anh khac do co quan, té
chirc cé thdm quyén cta Nha nudc cap; dang ky ré ndi dung, thoi gian, don vi,
cad nhan moi lam viéc dé nhan vién bdo vé ghi chép vao sé truc va huéng dan
dén dia diém can lién hé; deo “Thé khach” trong thoi gian ¢ co quan.

Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi: Chi tié€p va nhan don thu khié€u nai,
to6 cdo, kién nghi, phan anh cla céng dan tai Tru s& Ti€p cong dan tinh (dia chi:
duong Nguyén Bac, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh); Truong hgp can ti€p ngudi
khi€u nai, td cdo, ki€n nghi tai co quan thi do Ianh dao co quan quyét dinh.

St dung dién, nudc va trang thiét bi lam viéc: Can bd, cong chirc, vién chuc,
nguai lao dong lam viéc tai co quan s dung dién, nudc sinh hoat dam bao tiét
kiém; bdo quan, s dung thiét bi lam viéc c6 hiéu qua; tat cac thiét bi sir dung
dién néu khong st dung va trudc khi vé; khéng st dung dién thoai dugc trang bi
tai phong lam viéc (dién thoai céng viéc) va cac tai san khac clta co quan lam
viéc riéng; déng clra s6, khda clra phong khi hét gio lam viéc.

Phong, chéng chay, bao vé moi trudng, bdo vé cong sd: Can bo, cong chirc, vién
chirc, lao déng co quan va khach dén lam viéc, lién hé céng tac cé trach nhiém
thuc hién nghiém tlc cac quy dinh vé phong, chéng chdy né trong khu vuc co
guan; bao vé cadnh quan, mdi trudng, ddm bdo vé sinh phong lam viéc, phong
bdo vé, hoi truong, khu vuc sinh hoat, khu vé sinh cong coéng va khu sinh hoat
chung cula co quan.

Phuong tién giao théng: Can b6, coéng chirc, vién chic, ngudi lao dong co quan
phai dé phuang tién giao thong nhanh chéng, ding noi quy dinh (tang ham chi
dung dé€ 6 t6 clia co quan va xe may cla can bd, céng chirc, vién chiic, nguoi
lao dong co quan); khéng phdéng nhanh, tang téoc may, nhan vao khu vuc co sé;
Bao vé co quan c6 trach nhiém hudng dan viéc dé phuong tién giao thdong trong
khudn vién co quan.

XU ly vi pham: Cén bd, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong co quan vi pham
N6i quy, tuy mlc do sé bi nhac nhd, kiEm diém, xi ly ky luat theo quy dinh.
Phong, ban, trung tdm cé ngudi vi pham Noi quy sé bi trir diém thi dua trong
nam; Khach dén quan hé céng tac, cong dan khoéng chdp hanh Noi quy sé bi
budc ra khoi co quan. Néu vi pham phéap luat sé bi x&r ly theo quy dinh hién
hanh.

Nguyén Kién



