SO NOI VU TINH SON LA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Doc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 15 /QD-TTDVVL Son La, ngay 03 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin héa cdng sé cia vién chirc, nguwoi lao dong
tai Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Son La

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua
Thu teéng Chinh phu ban hanh Quy ché van héa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nwoc;
‘ Can cur Chi th;’ s6 18-CT/TU ngay 24/3/2022 cua ban Thuwong vu Tinh uy
vé nang cao tinh than trach nhiém néu gwong cua can bg, dang vién, vién chuc;

Can cir Quyet dinh sé 565/0D-UBND ngay 14/3/2025 cua Uy ban nhan

dan tinh Son La vé Viéc quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chitc cua Trung tam Dich vu viéc lam tinh Son La;

_ Can cir Cong van 56 295/SNV-VP ngay 03/4/2025 cua So Noi vu tinh Son
La vé viéc tham gia y kién vao duy thao cac Quy ché cua Trung tam Dich vu viéc lam;
Can cir Cong van 56 1 39/CDCS ngay 01/4/2025 cua Cong doan So Noi
vu tinh Son La vé vigc tham gia y kien vao dy thao cac Quyét dinh ban hanh
Quy cheé cua Trung tdm Dich vu viéc lam,
Theo dé nghj cia Phong Hanh chinh - Tong hop.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin héa cong s cua
vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tam Dich vu viéc lam.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay the Quyét
dinh s6 01/QDb-TTDVVL ngay 04/01/2022.
Piéu 3. Phong Hanh chinh - Tong hop, truéng cac phong chuyén mén; vién
churc va ngudi lao dong thuoc Trung tdm Dich vu viéc lam chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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SONOQIVU TINHSONLA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
QUY CHE

Viin héa cdng sé va chuan muc &ng xir caa vién chirc, ngudi lao dong
tai Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Son La
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 15 /OD-TTPDNCC ngay 03 /4/2025
ciia Gidm doc Trung tdm Dich vy viéc 1am)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, chuan myc ng xu cta
vién churc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu va trong quan hé xa héi; ve bai
tri tai Trung tdm Dich vu viéc lam (sau day goi la Trung tam).

2. Pbi twong &p dung: Quy ché nay ap dung ddi vai vién chirc, nguoi lao
dong (sau day goi la VC, NLD) lam viéc tai Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Phii hop véi truyén thong, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té
- Xa hoi.

2. Phu hop véi dinh hudng xay dung d6i ngii VC, NLD chuyén nghiép,
hién dai; dap tng yéu cau cai cach hanh chinh va chu truong hién dai hoa nén
hanh chinh nha nuéc.

3. Phil hop véi cac quy dinh caa phéap luat c6 lién quan; Quy ché lam viéc
va moi truong lam viéce dac thu caa Trung tam.

Piéu 3. Muc dich
1. Bam bao tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua Trung tam.

2. Xay dung phong céch giao tiép tng xa chuan muc caa vién chuc,
nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, trong quan hé x& hoi, bao gdm nhiing
viéc phai 1am hoic khong duwoc 1am nhim dam bao su liém chinh va trach
nhiém, gop phan xay dung do6i ngii vién chirc, ngudi lao dong co tac phong
chuyén nghiép, trinh do, giao tiép ang xu, 16i song van hoéa, pham chat chinh tri,
dao dtrc 16i séng tét, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao.

3. Cong khai cac hoat dong va quan hé xa hoi cua VC, NLD; nang cao y
thuc, trach nhiém cua VC, NLD trong cong tac phong, chbng té nan xa hoi, tham

nhiing, d6ng thoi 1a can cir dé giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phap luat
cua VC, NLD.

Piéu 4. Cé4c hanh vi bi cam



1. VC, NLD khong dugc hit thudc 14, thudc lao va cac thuoc khac sur
dung bang duong hat trong phong lam viéc, phong hop, trong khuén vién cua
Trung tam.

2. Ubng ruou, bia, dd udng cd con va cac loai chat kich thich khac trugc
hoac trong gio lam viéc, glo nghi trua cta ngay truc, ngay lam viéc (trer nhifing
truong hop duwoC su dong y cua lanh dao Trung tam va cac dip lién hoan, ¢, tét,
tiep khach ngogi giao).

3. C6 thai d6 khong dung muc, hach dich d6i véi khach dén 1am viéc.

4. C&c hinh thirc quang cao thuong mai tai cong so.

5. Pi xe mo t6, xe may khong doi mii bao hiém va vi pham cac quy dinh
khéc cua Luat Giao thong duong bo.

6. Banh bac, sir dung chét gay nghién dudi moi hinh thuc.

7. Tu tap ban tan, nau an trong gid 1am viéc, noi to gay tiéng on 1am anh
hudng tai nguoi khac trong don vi.

8. Bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca nhan, gay
mat trat tu trong gio lam viéc; khong truy cap cac trang mang c6 noi dung khdng
lién quan dén cong viéc trong gio lam viéc.

9. Su dung cac trang mang xa hoi (Facebook, Zalo...) dé chia sé, dang
hinh anh, néi xau, de doa, quay roi, xuyén tac, vu khong, xic pham uy tin danh
du, nhan pham cta nguoi khéac.

Chuong IT .
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vu tai Trung tdm, VC, NLD dong phai mic trang
phuc gon gang, lich sy, dugc quy dinh nhu sau:

a) Trang phuc nam: 40 so mi, quan au; quan &40 comple; quan 4o dong
phuc theo quy dinh, di gidy hodc dép c6 quai hau.

b) Trang phuc nir: ao so mi, quan au; bd 4o vay dai; quan 4o dai truyén
théng; quan 4o comple; quan 4o dong phuc theo quy dinh, di gidy hodc dép cé
quai hau.

2. Béi voi cac truong hop thye hién cong tac chuyén mén: nhén vién bao
v¢ thugc phong Hanh chinh - Tong hop, VC, NLD dong trong Trung tdm thuc
hién theo quy dinh vé trang phuc khi lam viéc.

3. Khong duoc mac quan Jean, quan so0c, ao tré cd, 40 co cac hinh v&
khéng phu hop nép sdng van héa, vay qua ngin, vay mong, vay xé cao.

Piéu 6. L& phuc:

1. Lé phuc nam: quan 4o comple; 40 so mi dai tay, quan au, ca vat, di giay.



2. L& phuc nit: Ao dai truyén théng, quan 4o comple, di gidy hoic dép co
quai hau.

3. i voi VC, NLD la nguoi dan toc thicu sb thi trang phuc ngay hoi dan
toc cling coi 1a 1€ phuc.

Piéu 7. Thé vién chirc:
1. VC, NLb phai deo thé khi thue hién nhiém vu tai don vi.

2. Moi nguoi phai bao quan, gitr gin the, khong cho nguoi khac muon the.
Truong hop lam mat the, hong thé vién chirc, nguoi lao dong phai chiu chi phi
de l[am thé mai.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém lam thé cho VC, NLP
theo mau quy dinh cua B§ Noi vu.

Piéu 8. Giao tiép wng xir:
1. Giao tiép wng xir cia vién chire, ngudi lao dong véi cap trén:

a) Trong giao tiép va khi thi hanh nhiém vu, cap dudi phai co thai do lich
su, tén trong cap trén, dung nguyén tac theo cap bac, ky cuong, trat ty hanh
chinh; trung thuc, thang than, khach quan trong bao céo, dé xuat, tham gia dong
gop y kién véi Cap trén. Khong dugc loi dung viéc gop y, phé binh lam ton hai
dén uy tin caa cap trén. Khong viét hoac xui giuc viét don thu nic danh, mao
danh lam ton hai uy tin cia nguoi khac va Cap trén. Khong xu ninh, héi 16 Cap
trén dé lay 1ong va tryuc loi. Khdng biéu qua cap trén vi muyc tiéu thang quan, tién
chuc, loi ich riéng trong cong viéc.

b) Khi thuc hién quyét dinh cua cap trén, néu thiy c6 can cir trai phéap luat
phai bao cdo ngay voi ngudi ra quyét dinh, truong hop van phai chap hanh quyét
dinh thi khdng phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thuc hién quyét dinh
do gay ra.

¢) VC, NLD phai ludn trau doi vé dao dac, khach quan, cong bang; c6
trach nhiém phat hién viéc phat ngdn that thiét, sai léch hoic chwa day du, nhitng
viéc thuc hién sai hoac khong day du, khong ding quy dinh caa cac vién chuc
khac trong cting co quan trong viéc thuc hién nhiém vy dé phan anh dén lanh dao
phong, vién chirc d6 chiu trach nhiém vé nhiing phan &anh ctia minh. Trong truong
hop VC, NLP phan anh hai lan ma lanh dao phong, bo phan van khéng cé nhiing
bién phép giai quyét, thi phan anh tryc tiép dén Phé giam doc phu trach, néu van
khong dugc giai quyét thi phan anh truc tlep v6i Giam doc Trung tam; néu khong
duoc giai quyét thi VC, NLD d6 c6 quyén dua ra cong khai.

2. Giao tiép rng xir ciia vién chire lanh dao véi cap dudi

a) Khﬁng chuyén quyén, doc doan, coi thuong Cép dudi; khong duoc loi
dung viéc gop y, phé binh lam tén hai dén uy tin cua cap duai; khong lam dung
sai khién, lam dung nhan luc, vat lyuc, tai luc, yéu cau cap duéi 1am viéc ngoai
pham vi c6ng viéc. Kiém diém, chan chinh, ky luat kip thoi, dung nguoi, dung



16i, dung quy dinh. Béo vé cap dudi khi ¢ phan anh, khieu nai, to cao khong
duang su that, dong thoi khdng bao che khuyét diém, sai pham caa cap dudi.

b) Pon ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy cua VC, NLD cap dudi va
xu ly vi pham d6i v6i VC, NLD vi pham cac quy dinh caa phap luat theo phan
cap quan ly vién chuc.

~ ¢) Guong mau trong 16i séng, chap hanh ky luat, ky cuong; gilt gin doan
két ndi bo trong don vi, tdn trong va phat huy dan chu, biét lang nghe y kien cua
VC, NLDb trong don vi.

d) Phan cong nhiém vu cho VC, NLD cap dudi 1o rang, dbi xir dan chu,
binh dang, chd y lang nghe va tlep thu y kién dting dan cua cap dudi nham xay
dung va thuc hién céch thac diéu hanh phl hop, phat huy dugc ning luc, kinh
nghiém, tinh sang tao, chu dong cua ting vién chirc, nguoi lao dong trong don
vi. Quan tam tao diéu kién dé cip dudi hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

d) Phat huy dan chu, tao diéu kién trong hoc tap, nang cao trinh do, phat
huy sang kien cua VC, NLD. Bao v¢ danh dy, quyén va lgi ich hop phap cua
VC, NLD thuoc tham quyen quan ly.

3. Giao tiép wng xir ciia vién chire, nguwoi lao dong véi dong nghiép

a) Trong giao tiép va ang xir voi dong nghiép VC, NLD phai ¢ thai do
trung thyc, than thién, hop tac, doan két, than &i, chan thanh, tén trong va gidp
dd 1an nhau trong cong viéc; ang Xt c¢6 van hoa, bao vé danh dy uy tin cua dong
nghiép, phdi hop va gop y trong qua trinh thuc hién nhiém vu dé cong viéc duoc
giai quyét nhanh chong va hiéu qua.

b) Thang than phé binh, kién quyét dau tranh véi nhitng biéu hién sai trai,
tiéu cuc trong don vi, khong chay theo chu nghia thanh tich, khong bao che
khuyét diém, khong gay bé phai, mat doan két, chia r& noi bo. Xay dung mdi
quan hé d¢éng nghiép lanh manh, trong séng, c6 ly, cé tinh.

¢) Khong duoc loi dung viéc gop y, phé binh 1am ton hai dén uy tin caa
dong nghiép; khong tham gia ban luan, dan nguon, phat tan, tung tin, bia dat cac
thong tin, hinh anh chua duoc kiém chung, gay anh huéng dén nguoi khéc.
Khong phan &nh sai sy that vé dong nghiép nham bdi nho danh du, lam mat uy
tin cua dong nghiép.

4. Giao tiép ng xir ciia vién chire, nguwoi lao dong véi khach dén lién
hé cong tac

a) Co thai d6 niém na, lich su, nha nhin, khiém tdn, trach nhiém, ling
nghe y kien, giai thich, hudng dan ré rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén
giai quyet cong viéc.

b) Liém khiét, cong bang, binh ding; khong wu tién ngudi than, nguoi
quen khong c6 thai do goi y, nhan tién, qua bicu; khéng hen giai quyét cong viéc
bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc.



c) Khong duoc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu; khong giy cing thang,
buc xdc, doa nat nguoi dan.

_d) Khdng ty y phat ngon, cung cap thong tin, tai ligu nam ngoai tham
quyen cdng viéc cua ca nhan.

d) Khong duoc tir chdi giai quyét cac yéu cau cua khach dén lién hé cong
tac duogc phap luat quy dinh phu hop vai chic trach, nhiém vu duoc giao.

Piéu 9. Giao tiép wng xir qua dién thoai, thw dién tir

1. Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, chtc danh, chuc vy, don v
noi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao ndi dung cdng viéce; &m lugng vira
du nghe; khong t6 thai do thiéu lich sy, khéng gat gong hay noi trong khéng;
khdng ngat dién thoai dot ngot.

2. Viéc thyc hién vigc trao doi, gui, tra 101 thw dién tir (email) phai viét
bang tiéng viét (co dau),tra 161 thu kip thoi va lich su.

Picu 10. Sir dung dién thoai di dong trong hoi nghi, cudc hop

Trong cac hoi nghi, cudc hop, giao ban VC, NLD phai tat dién thoai di
dong hodc dé dién thoai di dong & ché do tat chuong. Khong noi chuyén dién
thoai trong hoi nghi, cudc hop; han ché ra bén ngoai dé sur dung dién thoai
di dong.

. Chq’u’ng 111 .
BAI TRI CONG SO

Piéu 11. Treo Quéc ky
1. Quéc ky duoc treo dung tiéu chuan vé kich ¢&, mau sic theo quy dinh.

2. Qudc ky dugc treo noi trang trong trén tang thuong nha lam viéc chinh
cua Trung tam. Viéc treo Quoc ky trong cac budi I€ tuan thu theo quy dinh veé
nghi Ié Nha nudc.

Piéu 12. Bién tén co quan

1. Bicn tén co quan dugc dit tai cong vao ciia don vi, ndi dung bien tén
phai ghi rd tén goi day du bang Tiéng Viét.

2. Cach thé hién bién tén co quan duoc thyc hién théng nhat theo quy
dinh cua Bo Noi vu.

bieu 13. Phong lam viéc, héi trwong, phong hep, tiép khach va cac
khu vwe trong khuon vién co quan

1. Phong Lam viéc
a) Phong 1am viéc phai c6 bién ghi 16 tén don vi hodc tén ca nhan, chirc danh.

b) Viéc sap xép, bai tri phong 1am viéc phai dam bao gon gang, ngin nép,
khoa hoc, hop 1y.

¢) Khong lap ban thd, thip huong, dun ndu thire an trong phong 1am viéc.



d) St dung hop 1y, tiét kiém cac phuong tién thiét bi lam viéc, dién nudc,
dién thoai, may di€u hoa.

2. Hoi trweong, phong hop, tiép khach

a) B6 tri treo Quoc ky, co Pang, anh va tugng Bac HO; phong, ¢ chir va
vi tri treo khau ngir, bang rén; ké ban ghé trong phong hop dam bao hop ly va
theo quy dinh chung.

b) Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém b tri phong hop, tiép
khach tién nghi, trang trong, sach s€¢ dam bao thuan tién cho cac budi hop, lam
viéc tai Trung tam.

3. Cac khu vuc chung trong khuén vién co quan

Phong Hanh chinh - Téng hop phdi hop véi cac phong, bo phén chuyén
mon va toan thé VC, NLP c¢6 trach nhiém dam bao gon gang, ngan nap, vé sinh
tai khu vyc trong khudn vién co quan; Thyuc hién dung cac yéu cau va quy dinh
hién hanh vé phong, chéng chay no va trat tu, an toan, an ninh cong so.

biéu 14. Khu vue dé phwong tién giao thong

1. Phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém bé tri khu vyc dé phuong
tién giao thong (6 t6, xe may, xe dap, ...) cua VC, NLD.

2. VC, NLD c0 trach nhiém dé phuong tién giao thong ding noi quy dinh,
khong di xe dap, xe may, 0 t0 toc do nhanh trong khudn vién tru sé co quan.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Tha trwéng don vi; Trudng cac phong, bé phan chuy@n mén
trong Trung tam

1. Quan triét, phd bién ndi dung Quy ché dén toan thé vVC, NLD trong
don vi.

2. Kiém tra, d6n ddc, gidm sat vC, NLD trong don vi thuc hién; Kip thoi
nhdc nhé cac truong hop vi pham; néu tai pham nhiéu lan dé nghi Ho1 dong ky
luat xu ly theo quy dinh.

3. B40 cdo tinh hinh thyc hién Quy ché nay trong bao cdo hang thang vé
thuc hién ndi quy, quy ché co quan.

4. Viéc chép hanh Quy ché qéy s€ 1a mOt nd1 dung quan trong dé binh xét
thi dua khen thuéng va danh gia, xép loai VC, NLD hang nam.

5. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu ¢ kho khan, vueng mac, bat
cap can stra d6i, b6 sung quy ché, yéu cau cac phong, bo phan chuyén mon phan
hoi vé Phong Hanh chinh - Téng hop tong hop trinh Giam dbc Trung tm xem
xét, quyét dinh./.
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