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TRUONG CAO DANG CONG NGHIEP Bie lip - Ty do - Hanh phie
NAM DINH
Sa: § 1 L /OP-CBCNND Nam Binh, ngdy )0 thang 06 ndm 2023
QUYET DINH

Ban hanh Quy tic ing xir cuia can b, vién chire va ngwii lao dong
cia trvong Cao ding Cong nghigp Nam Binh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP NAM DINH

Cén ctr Lugt Vién chire nam 2010;

Céin eir Ludt sira doi, b6 sung mot 56 diéu cua Lugt Can bg, cong chire va Lugt
Vién chike ndm 2019;

Can cir Quvér dinh 56 9712/0P-BCT ngdy 19/12/2013 ctia Bo triimg Bo
Céng Thuong quy dinh chire ndng, nhiém vy, quvén han va co cdu 16 chire ciia
Tricmg Cao dang Cng nghiép Nam Dinh;

Can ctr Nghi dinh 56 59/2019/NB-CP ngay 01 thing 7 ndm 2019 ctia Chinh
phii quy dinh chi tiét mt 56 diéu va bién phap thi hanh Lugt Phong, chéng tham
nhiing;

Cén ctr Quyét dinh 56 1239/0D-BCT ngay 25 thing 05 ndm 2023 cua Bé
tricmg B Cong Thwong ban hanh Quy tdc img xir cia cdn bo, cing chire, vién
chire va ngueoi lao ding Bo Cong Thuong;

Xét dé nghi cua Triomg phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic img xir cia can bd, vién
chife vi npuii lao déng trromg Cao ding Céng nghiép Nam Dinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngav ky.

Piéu 3. Trrdmg cac don vi trong trudomg va cén bg, vién chire, ngudi lao déng
lam viée tai trimg Cao ding Céng nghiép Nam Binh chju trach nhiém thi hanh
Cuyét dinh nay./.
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, i i sk QUYTAC .
NG XU CUA CAN BO, VIEN CHUC VA NGUOT LAO DONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP NAM DINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 LAFOD-CDUNND, ngaylt thang 06 ném 2023 ciia
truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh)
Chwong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

Quy tic nay quy dinh cac chudn mue (g xir cia can bd. vién chirc va nguoi
lao ding lam viéc tai Truémg Cao ding Céng nghiép Nam Dinh.

Piéu 2. Myc dich

1. Xay dymg déi ngii cin bd, vién chire va ngudi lao ddng chuyén nghiép,
trach nhiém, ning dong, sing tao, liém chinh, hiéu qua trong thye hién nhiém vy va
trong quan hé xd hoi.

2. Ning cao dao dirc nghé nghiép ciia can bg, vién chire va ngudi lao dong
gép phén hinh thanh phong cach (mg xir, & 16i lam viéc chudn muc cua doi ngii cén
bd, vién chire va ngudi lao djng; dam bao tinh chuvén nghiép, liém chinh, trich
nhiém, nang ddng, minh bach, hiéu qua trong hoat dong thuc thi nhiém vu.

3. La co s dé gidm sat viée chép hanh cac quy dinh phap ludt, thue thi nhiém vu
clia cdn bd, vién chire, nguéi lao déng trong quan hé x3 héi lién quan dén viée thue
thi nhiém vy cua cén bg, vién chirc va ngudi lao déng; ning cao y thire, trach nhiém
ciia cdn b, vién chirc, nguéi lac déng trong edng tic phong, chong tham nhiing.

4. Dé cao trach nhiém cia nguéi dimg diu co quan, don vi trong thue hién van
héa cong s; lam can cir dé xem xét trach nhiém khi can bé, vién chire, ngudi lao
déng vi pham céc chudn mue (g xir trong thi hanh nhiém vy va trong quan hé xa héi.

Chuong L1

QUY TAC UNG XU TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Diéu 3. Trang phue, tic phong, Ié 1di lam viée cua cin bo, vién chirc va
ngwoi lao djng

1. Khi thyre hién nhiém vy va tai vin phong lam viéc, can bd, vién chirc va
ngudi lao ddng phai mic trang phue gon gang, lich su, di gidy hofic dép cb quai
hiuw. Trang phuc phai phit hop vai tinh chat céng viée va thuan phong, m¥ tyc ciia

din te.



2. Tur thé, tac phong, ¢ir chi nghiém tic: thai dé niém nd, hoa nhi, khiém tén,
|& phép, tn trong ngudi giao tiép: st dung ngén ngir chudn mure, ré rang, mach lac.

3. Can b, vién chirc, ngudi lao dong phai tudn thi quy dinh vé thi gian lam
viée tai co quan; sp xép, sir dung thii gian lam viée khoa hoe, hiéu qua. Trong gitr
lam viéc khong roi bo co quan, don vi, vj tri cong tdc ma khéng co 1y do chinh
ding hojic khong duge sy déng ¥ ciia cip cé thim quyén.

4. Gilr gin vé sinh noi cong s& va noi lam viée; khéng leu trit cac hinh anh,
n6i dung viin héa pham déi truy. tai liéu chéng Pang, Nha nuéc.

5. Khing lam viéc riéng, gy mét trat ty trong gitr lam viéc; khéng hit thude
tai noi lam viéc; khong s dung rugu, bia ngay trude va trong gilr l[am viée, gidr
nghi trira elia ngay lam viée; khéng nghe nhac, choi dién tir va cac thiet bj giai tri
cé nhan trong gid lam vigc.

Picu 4. Dgo dire, 16i song, tinh thin va thai dj lam vige

1. Nhitng viée can bd. vién chire, nguini lao dong phai lam:

a) Trung thanh vi&i Nha muede Cong hoa x8 hi chu nghia Viét Nam; bao vé
danh di Té quéc va lgi ich quﬁc gia: ton trong va tin tuy phuc vy nhan din; xdy
dung va bao vé uy tin, hinh anh cta ngudi can b, vién chire, nguix lao ding cua
dom vi.

b) Khi thue hién nhiém vy, can bd, vién chire, ngudi lao déng phai ¥ thire o
vé chife trach, bén phin elia ban than, giai quyét cong viée theo vi tri cng tac, sin
sang nhin va nd lye hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc phin céng, khing kén chon
chitc danh, vj tri cong tac, chon noi cd nhiéu lgi ich, chon viée d&, ba viée kho;
khéng duge né tranh, din diy trach nhiém,

¢} Phéi co ¥ thite t6 chire k¥ ludt, tinh thin trach nhiém cao, tim huyét, tin tuy
vii cong viéc; nghiém chinh chﬁp hanh ndi quy, quy ché cia co quan, dom vi; tranh
hién trong trung binh chu nghia, lam viée qua loa, dai khai, kém hiéu qua; thyc
hanh tiét kiém, chong lang phi; giir gin, bao vé tai san chung cta co quan, don vi,

d) Khéng ngimg hoe tip, tu dudng, rén luvén vé dao dire, 161 song, thure hién
cin, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung thye, gian di. thing thin, chin thanh,
khéng duge co hdi, ich kv, ganh ghét, db ky.

d) Thue hién ding va day du cée quy dinh vé nghia vy cila can bd, vién chirc,
ngwini lao déng theo quy dinh cta phap ludt vé can ba, vién chite va Ludt Lao déng.



2. Nhimg viéc can b, vién chire, ngudi lao dong khong duge lam:

a) Loi dung chirc vy, qu}fén han cua c4 nhin, danh nghia cua co quan, don vj
dang cong tac dé xir Iy, giai quyét viée riéng; sir dung 1ai san, trang thiét bi, phuong
tién edng sai muc dich hodc vio myc dich cd nhan dudi moi hinh thize.

b} Cé thai dd hode hanh vi quan liéu, cira quyvén. hach dich, nhiing nhiéu, hach
sach; poi v dua tién, nhan tién, qua bicu hodic nhin giai quyét cong viéc bén ngodi
cor quarn, ngodi gier 1am viée dé truc lgi ¢d nhédn; thir o, vé cam, thiéu trach nhiém
trudre nhitng khé khan, virdmg mac ciia to chire va cong dén,

¢) Lam miét, hur hong hodic lam sai 1éch hé so, tai liéu lién quan dén yéu cau
ciia t6 chirc va eéng din khi duoc giao nhiém vu gidi quyét; phai tudn tha kv ludt
phét ngon, khdng ty ¥ phat ngdn, cung cap van ban, tai liéu lién quan dén hoat
dong cua co quan, don vi, ctia Bg, Nganh cho céc td chirc, ca nhan khi chua dugc
S\ dﬁng ¥ cia -.:'5;:: 6 thim quyén; sir dung mang x3 hoi dé khai théc, tuyen truyén
céc thong tin chwa duge kigém chimg, phién dién, mgt chiéu anh huong dén hoat
dong cong vu; tuyén truyén, quang ba nhimg hinh anh, tir ligu, hanh déng doi truy
va thire higén nhitng hanh vi mé tin di doan tai noi lam viée.

d) Lam 16 bi méit Nha nudc, bi mdt cong tic, bi mdt ngi dung va ho tén ngudn
viét dom thu khiéu nai, t6 cio theo quy dinh ciia phap lut.

d) Cac viéc khac theo quy dinh cla phap ludt vé can b, vién chire, ngudi lao
dong; phap luit vé phong, chéng tham nhiing, thue hanh tiét kiém, chéng lang phi
va cac gquy dinh khéc cta phap luét c6 lién quan.

Chwong 111

CHUAN MUC UNG XU VA GIAO TIEP TRONG CONG TAC

Diéu 5. Ung xir ciia cin bj, vién chire gifr chire vu linh dao, qudn Iy

|. Phai dé cao trach nhiém néu gwong cia ngudi dimg diu; tim huyvét, tin tuy,
eromg méu di ddu trong viée néu guong vé moi mat. Khéng loi dung vi tri efng tic
dé b nhiém ngiriri thin quen; chi déng xin thdi giit chie vy khi nhin thay ban
thin con han ché vé nang lue va uy tin thip.

2, Giir gin doan két ndi bé; thye hién din chii co sd, tén trong, ling nghe vi
ticp thu ¥ kién ding ddn cia cdp dudi; (mg xr theo nguyén tac dan cha, khach
quan, cing bang va minh bach; khéng dwoe duy ¥ chi, dp dit. bao thu; khing duge

trit ddp, loi dung viéc gop ¥, phé binh lam tdn hai dén uy tin cia cip dudi.



3. Phén cong nhiém vu cho cdp dudi rd ring va thuimg xuyén kiém tra, theo
ddi viée thue hién; nim bat tam tu, nguyén vong cua cén bd, vién chire, ngudi lao
d6ng dé b tri, sir dung nhim phét huy kinh nghiém, ning hye, sé trudng cla timg
ca nhin.

4. Cong tam, khach quan trong sir dung, danh gia can bg, vién chire, ngudi lao
dong thude quyén quan Iy; bao vé danh dir cla cén bg, vién chirc va ngudi lao dong
khi c6 phan énh, t& céo khéng ding sy thit.

5. Xdy dung méi truomg lam viéc cia co quan, don vi ning ddng, chuyén
nghiép: giif gin s doan két, dao dirc va vin héa cdng vu trong t6 chire ciia minh.

Diéu 6. Ung xir ciia cédn bd, vién chire khing giir chire vu ldanh dao, quin
I¥ va ngwivi lao ding

1. Tufin thi thir bic hanh chinh. phuc ting sur chi dao, diéu hanh, phén cing
cing viéc cia cap trén; khéng né tranh, thoai thac nhiém vy,

2. Trong giao tiép va thi hanh nhiém vy cap dudi phai cd thai dé lich sy, ton
trong cAp trén; chi déng, thing thin, chin thanh déng gop ¥ kifn véi cap trén dé
kip thi khiic phuc tn tai, han ché: khéng duge lgi dung viée phat biéu ¥ kién, viée
a6p v, phé binh lam tén hai dén uy tin, danh dyr ciia cip trén va dong nghiép: khéng
ninh b, liy long cip trén vi déng co khéng trong séng.

3. Chi ddng nghién ciru, tham muru vé linh vue chuyén mon duge phin cong
theo dai va céng viée duge giao: sing tao trong thyc thi nhiém vu. céng v, chju
trach nhiém trirére cdp trén va trude phép ludt vé két qua thye hién nhiém vu.

4, Bdi véi dong nghiép:

- Phii ¢6 tinh than, thai d6 hop tac, phéi hop. trong tro trong thie hién nhigm
vu: khéng bé phii, giy mét doan két ndi bd ciia co quan, t chirc; khéng to tiéng.
cdi nhau, danh nhau noi co guan, cdng so.

- Ung xir ¢6 van hoa, tén trong, bao vé danh dy, uy tin cia déng nghiép; coi
mé, chin thanh. than thién, ling nghe va tiép thu ¥ kién ding dan cta déng nghiép,
clia tap thé; thing thin gép ¥ vii ddng nghiép trén tinh thin xdy dyng, khich quan:
co thai do trung thue, thin thién, hop tic, ton trong gilp d& nhau hodn thanh ot

nhiém vu duge giao.



Piéu 7. Giao tiép qua dién thoai, thir dién tir cong vy va trén mang xa hi

1. Khi giao tiép qua dién thoai, can b, vién chirc, ngudi lao dong phai xung
tén, chite danh, chire vy, co quan. don vj noi cong tac; trao d6i ngén gon, tip trung
vio ndl dung céng viéc: dm luong vira du nghe, khéng git géng hay néi trong
khéng, khing ngit dién thoai dét ngét.

2. Quan ly va sir dung hép tha dign tir comg vy theo ding quy dinh. thyc hién
vige g, tra lon tha dién tir cong vy kjp thoa, lich sy,

3. Khéng sir dung mang xa hoi dé khai thac. tuyén truyén cac thing tin chura
duoe kiém chimg, phién dién. mét chiéu anh huéng dén hoat déng céng vu: khing
air dung, loi dung mang x3 héi dé noi sai sur thit vé té chire, ca nhin, lam anh
hudmg dén uy tin, hinh anh cua don vi, B, Nganh.

4. Khong phat tan, dang tai. chia sé thing tin, hinh dnh mang tinh ndi bd ciia
B&, Nganh, cia don vi 18n céc trang mang x4 hii.

5. Khong sir dung trang thiét bj. dién thoai co quan. thw dién tir cong vu dé
oidi quyét vige riéng.

Chuong IV

CHUAN MUC UNG XU TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 8. Ung xir ciia edin b, vién chire, nguéi lao dong noi cong cing

I. Chép hinh nghiém cic quy dinh cta phép ludt va quy dinh sinh hoat noi
cOng cong.

2. Thé hién sir vin minh, lich sv trong giao tiép. img xir, trang phuc dé ngudi
dén tin véun.

3. Kip thai théng béo ngay cho co quan, 16 chire, don vi ¢d thim guyén biét
céc théng tin vé hanh vi vi pham phap ludt.

4. Khéng duee vi pham cée chuian mue vé thuin phong m¥ tuc tai noi céng
cong dé bao dam sy vin minh, tién bé cia xa hai.

5. Khong dugce lgi dung chire vu, quyén han khi tham gia cdc hoat dong x3 hii dé
tiép tay hodc bao che cho cac hanh vi vi pham phép Judt dudi bit ky hinh thire nao.

Diéu 9. Ung xir can bé, vién chire, ngurdi lao dong noi ar tri

|. Méu guong vé pham chat chinh tri, dao dite. 161 séne cia can bi, vién chi,
ngu lao dong trude nhin dén.



2. Gueng mau thure hién nghia vu cbng dan: tich cure tham gia tuvén truyén,
viin dong nhan dan thuc hién cha truong, dudmg 16i cia Dang va chinh sich phap
Iudt cia Nha nudc.

3. Thure hién quy ché din chi co s, tham gia sinh hoat noi cir trii, chin sir
giam sat cua to chire dang, chinh quyén, doan thé va nhén déin noi cu tr.

4. Khéng can thiép trdi phap luit vao hoat déng cua cic co quan, td chirc, cd
nhan noi cur tr; khong tham gia xii gige, kich déng, bao che cac hanh vi trai phap luat.

5. Khong duge vi pham cée quy dinh vé dao dite cong dan dd duge phap luit
quy dinh hoiic d3 dugc cong dong dan cu théng nhat thye hién.

Diéu 10. Ung xir etia cén bd, vién chire. ngwii lao déng trong gia dinh

1. Tich cuc tuyén truyén, gido duc ngudi thin trong gia dinh chap hanh
nghiém chi truong, duomg 161 cia DPang, chinh séch phap luit cia Nha nide.

2, Tham gia va vian dong cac thanh vién trong gia dinh tham gia cac cudc van
déng, cde phong trio thi dua do dia phuong phat dong, xdy dung méi quan hé doén
két gin bo, xdy dung dii song vin héa & khu dén cu,

3. Khéng dé ngudi thin trong gia dinh loi dung danh nghia cia ban thin dé vu
lgn cho gia dinh va ban than.

4, Guomg mau, tranh phé truong, lang phi khi t6 chirc cudi hoi, ma chay,
mirng tho, sinh nhit, tin gia va cdc viée khae nham mue dich true loi.

5. Tudn tha chudn mue dao dite gia dinh va x3 héi. thuin phong m¥ tuc,
truyen thong vin héa tot dep coa dan tde; khéng mé tin di doan va co nhimg hanh
vi phan cam khi tham gia 1€ hi.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Pitu 11. Trach nhiém cia t6 chire, cd nhin

1. Dé nghi cip ty Dang, Cong doan, Poan Thanh nién Cing san Hd Chi Minh
chi dao, o chire, vin dong, kiém tra, giam sat dang vién, doan vién thyc hién tot
Cuy tic ndy.

2. Phimg T6 chire - Hanh chinh ¢6 trach nhiém gitp Hiéu trrong 16 chire thye
hién, kiém tra, dén dic thye hién Ouy thc nay.

3. Trung tim Truyén Théng - Thir vién cong khai Quy tic img xir ndy trén

trang Théng tin dién tr cua Trirdmg,



4, Truomg cac dom vi co trach nhiém:

- Té chire phé bién, quan triét dén timg can b, vién chire. ngudi lao ding;
thurémg xuyén kiém tra, gidm st viée thue hién quy dinh vé Quy tic img xir cla cén
bd, vién chire va ngudi lao dong tai don vi; dura tiéu chi thue hién Quy tic vao dinh
gid can b, vién chire, ngudi lao dong va thi dua, khen thudng hang nam.

- Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong don vi ¢6 can bd, vién chir,
ngudi lao déng bi phan anh, kién nghi, khidu nai, 6 cdo ma duge co quan cé tham
quyén két luin 6 vi pham lién quan dén nhimg quy dinh tai Quy tic nay va vi
pham quy dinh ciia Pang, Nha nudc vé van hoa cong sd.

5. Can bg, vién chirc va ngudl lao dong trong Trudmg chiu trach nhiém thuc
hién ding cac quy dinh tai Quy tic ndy; van dong nhic nhé can bd, vién chir,
ngwrri lao déng khac thire hién ding céc quy dinh ciia Quy tic; phat hién va bdo cio
td chite 6 thdm quyén vé nhimg vi pham Quy tic cia cdn bé, vién chire, ngwii lao
dong trong cling mét 6 chire.

Piéu 12, Khen thwdmg, kv luit

1. Cén bé, vién chitc va ngudi lao déng thue hién t6t Quy tie nay s& duge xem
xét bicu dueng, khen thiréng theo quy dinh.

2. Can bd, vién chite, ngudi lao déng vi pham cdc quy dinh tai Quy tic nay, tiy
tinh chat, mirc dé, s& bj nhic nha, danh gid két qua céng tac, phé binh cong khai tai
dom vi. Trudmg hop vi pham nghiém trong s bi xem xét, xir ¥ theo quy dinh.

Diéu 13. Piéu khoan thi hanh

Quy tic niy duoc phé bién dén tit ca cic don vi, c4 nhin trong Nhi tririmg,
Trong qud trink trién khai thue hién, néu ¢é virdng méc hoge phat sinh, cac don vj
phin anh vé phéng Té chite - Hanh chinh téng hop béo cdo Hiéu trudmg sita dbi,
hodn thign Quy tac phil hop véi quy dinh phép ludt ¢é lién quan va tinh hinh thue
tién clia Nha trudmg./,
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