UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
S8: 94 /QP-SNV Ha Tinh, ngdy 24 thdng § ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy co quan S& Noi vu tinh Ha Tinh

GIAM POC SONOQI VU

. Can ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 cia Chinh pht
vé thuc hién dan chu trong hoat ddng cta co quan hanh chinh nha nuéc va don
vi s nghiép céng lap;

Can ¢t Quyét dinh sb 09/2015/QD-UBND ngay 26/02/2015 cia Uy ban
nhin dan tinh ban hanh quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cu tb
chtrc S& No61 vuy;

Thyc hién Nghi quyét 56 01-NQ/BUK ngay 10/10/2016 ctia Ban Chép
hanh Péang uy Khéi cac co quan tinh v€ tang cuong 1anh dao xay dyng véan hoa
cdng s& dép tmg yéu ciu phat. trién clia tinh dén ndm 2020 va nhimg nim tiép
theo;

Xét d8 nghi ctia Chanh Vin phong Sé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan-S& Noi vu
tinh Ha Tinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngly ban hanh;

Chénh Vén phong, Truéng phong, ban, chi cuc, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong thuéc S& Noi vu va t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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| Noi nhin: ﬂt

| - Nhu Diéu2;

| - Gi4m d6c, cac Ph6 Giam dbc Sé;
- Cac phong, ban, chi cuc truc thudc;
-Luu: VT, VP.
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UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONQI VU Doc ldp - Tw do - Hanh phic

NOI QUY
Co quan S¢ Noi vu tinh Ha Tinh
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 94 /0D-SNV ngay L4 /8/2017
ctia Gidm déc S Ngi Vi)

I. CHE PO LAM VIEC

Hang tudn 1am viéc vao ngay thtt 2,3,4,5,6, nghi thit 7, chi nhit, 18, tét
theo quy dinh (ngoai gior lam viéc theo quy dinh; tiy theo tinh chét céng viéc,
1anh dao S& c6 thé yéu cdu cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc thém
gid hoic lam viéc trong nhiing ngay nghi thir 7, cht nhét va c4c ngay 18).

Thoi gian lam viée (git hanh chinh): Theo quy dinh ctia UBND tinh.

- Miia He:

+ Budi séng tir 07 gio 00 dén 11 gid 30.

+ Budi chiéu tir 14 gidy 00 dén 17 gid 30.

- Mua Dong:

+Budi sang tir 07 gio 00 dén 11 gid 30.

+ Bubi chidu tir 13 gid 30 dn 17 gid 0.

IL. POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

1. Pén co quan lam viéc ding gio quy dinh, deo thé cbéng chirc trong subt
thoi gian lam viéc. Trang phuc gon gang lich sy, ding quy dinh tai Quy ché thuc
hién din chu trong hoat ddng cia co quan va Quy ché vin héa cong so;

2. Thuc hién nghlem ky luét, ky cuong hanh chinh; chép hanh va st dung
higu qua thoi gian 1am viée theo quy dinh cua phap ludt va quy ché lam viéc cta
co quan. Nghiém cdm cbng chirc, vién chic, , ngUol lao dong lam viéc riéng, hat
thubc 14, choi games trong gio lam viéc; ubng ruou, bia, trude, trong gid 1am
viéc, gid nghi trua cia ngay lam viéc;

3. C6 v thiic dam bao vé sinh phong 1am viéc, khu vue sinh hoat chung cta
co quan, khu vé sinh cdng cong; vit rac, chét phé thai dting noi quy dinh;

4. Thyc hién nghlem chinh quy dinh phong chbng chay nd; tiét kiém dién,
nuée; khong dé cac vat dé nd, chét d& chay trong phong lam viéc; ngét dién,
kho4 ctra khu vuc duge giao quan ly trudce khi ra vé;

5. Chép hanh c4c quy dinh d&m bao an ninh trét tu trong tru s&. C6 trach
nhiém bao vé tai san cdng va st dung céc tai san ding chung cua try sor ding
quy trinh k§ thut va huéng dan st dung;

6. Trong giao tlep va Umg XU phai c6 thai d6 lich sy, than thién, hop tac;
thie hién dung Quy ché vin hoa cong sé.
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11 POI VOI KHACH PEN GIAO DICH CONG TAC

1. Phai xuét trinh gidy gi6i thiéu, gidy moi, gidy to tuy than véi nhan vién
Vén phong S&, theo sy hudng din ctia nhan vién Vian phong S¢ khi ra, vao try
s0;

2. Khong duge mang hung khi, vil khi, chét d& chay nd, ho4 chit doc hai,

hang quoc cam, céc vit, chit gy mét vé sinh vao khu vuc tru sé;

3. Ngudi khéng c6 phén sy khéng vao co quan. Nguoi c6 phén sy vao lam
viéc phéai tudn theo hudéng dan clia nhén vién thuong tryc, khong di lai 10n x0n
lam mat trat tu trong co quan;

4. Xe 6 0, xe méy, xe dap phai dé dung noi quy dinh;

5., Phai giit gin vé sinh tai cdc khu vuc vé sinh va céc noi cong cong, khong
virt gidy, rac lam mat v¢ sinh co quan;

6. Co quan khong giao dich, khéng 1am viéc v4i nhitng nguoi say ruou, bia,
nhitng nguoi méc bénh tAm than.

Yéu ciu Truéng cac phong, ban, chi cuc va toan thé cong chite, vién chirc,
nguoi lao dong thude co quan S& Noi vu va khach dén giao dich cong tac tai S&
Noi vu thuc hién nghiém tdc NGi quy nay./.
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