UBND TINH PONG THAP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VA TRUYEN THONG
S6: 1320D-STTTT Pong Thdp, ngdy 22 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy tic wng xir ciia cong chirc, vién chire
va nguoi lao dong Sé Thong tin va Truyen thong

GIAM DOC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Ludt Can bo cong chure ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Ludt Vién chuc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Ludt Phong, chdng tham nhiing ngay 29 thang 11 nam 2005; Ludt
siva doi, bo sung mét sé diéu ciia Ludt Phong, chong tham nhiing ngay 04 thang
8 nam 2007 va Ludt sira déi, bé sung mot sé diéu ciia Ludt Phong chong tham
nhitng ngay 23 thang 11 nam 2012;

Can cir Nghi dinh gé 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nam 2000 cua
Chinh phu vé thuc hién ché do hop dong mot so loai cong viéc trong co quan hanh
chinh nha nuwoc, don vi sy nghiép,

Can cir Quyét dinh so 129/2007/QD-TTg ngay 02 théng 8 nam 2007 ciia
Thu twong Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cdc co quan
hanh chinh nha nudoc,

Can cir Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 ciia Thii
twong Chinh phu vé viéc phé duyét Bé an Van hoa cong vu;

Can cu Quyet dinh s6 1 228/0D-BTTTT ngay 18 thang 8 nam 2008 cua Bo

Thong tin va Truyén thong vé vigc ban hanh Quy tic img xir cia cdn bg, cong
chire, vién chite B6 Théng tin va Truyén théng;

Can cir Quyét dinh so 20/2020/0D-UBND ngay 10/08/2020 ciia UBND
tinh Bong Thap vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chire ciia S¢ Théng tin va Truyén théng;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Sé Théng tin va Truyén thong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic g xir cia cong chiic,
vién chirc va nguoi lao dong S Thong tin va Truyén thong.



Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong chuyén
moén, Giam ddc Trung tdm Cong nghé Thong tin va Truyen thong, cong chuc,
vién chirc va ngudi lao dong thudc S Thong tin va Truyén théng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Gb & PGD So¢;

- Trang thong tin dién tur So;
- Luu: VT, VP.

Doan Thanh Binh



UBND TINH DPONG THAP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VA TRUYEN THONG

QUY TAC
Ung xit ciia cong chirc, vién chire
va nguoi lao dong Sé Thong tin va Truyen thong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QD-STTTT
ngay thang 9 nam 2021 ciia Gidam doc So Théong tin va Truyén thong)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va di twong

1. Quy tic nay ap dung cho tat ca cac co quan, don vi thudc va truc thudc
S& Thong tin va Truyén thong.

2. Quy dinh cac chuan myc xir su cta cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong dang lam viéc tai cac co quan, don vi thudc va truc thuoc S& Thong tin va
Truyén thong trong thi hanh nhiém vy, cong vu, quan h¢ xa hoi.

3. Ngoai viéc thuc hién Quy tac ung XU tai van ban nay con phai thuc hién
nghiém tic Quy ché vin hoa cong so cia cic co quan hanh chinh nha nudc theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim 2007 cta Thu
tudng Chinh phu; Diéu 15,16,17 Lu4t Cén bo, cong chuc. Bén canh do, cong chirc
Thanh tra S¢é Thong tin va Truyén thong thuc hién theo Quyét dinh s6 1821-
Qb/BCS ngay 30 thang 12 ndm 2011 cia Ban Céan sy dang Thanh tra Chinh phu
ban hanh nam chuan muc dao dic ctia can bo, dang vién, cong chuc, vién chire
nganh Thanh tra.

Piéu 2. Muc dich

1. Quy dinh chuian muc x@r sy cua cong chirc, vién churc va nguoi lao dong
khi thi hanh nhi€ém vu, cong vu va quan hé xa héi, bao gém nhirng viéc phai lam
hodc khong dugc lam nham bao dam su liém chinh va trach nhiém cua cong churc,
vién chirc va nguoi lao dong.

2. Thuc hién cong khai cac hoat dong nhi€ém vu, cong vu va quan hé xa hoi
cua cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong, nang cao y thurc, trach nhiém cua
cong chuc, vién chirc va nguodi lao dong trong cong tac phong, chong tham nhiing.

3. La cin cir dé xir 1y trach nhiém khi coéng chirc, vién chirc va ngudi lao
dong vi pham céc chudn muc xu sy trong thi hanh nhi¢ém vy, cong vu va trong
quan hé xa hoi, déng thoi 1a cin cr dé nhan dan giam sat viée chap hanh cac quy
dinh phép luat cua cong churc, vién chirc va nguoi lao dong.



Chuwong I1
QUY TAC UNG XU CHUNG
Piéu 3. Trach nhiém ca nhin

1. Khi lam viéc tai cong sé va trong thoi gian thyc thi nhi€ém vu cong chuc,
vién churc va nguoi lao dong phai tuan thu theo cac quy dinh sau:

a) Mic trang phuc lich su, dau toc gon gang;

b) Tac phong, cur chi nghiém tuc, thai do niém nd, khiém ton, hoa nha, 18
phep, ton trong nguoi giao tiép, str dung ngdn ngit phd théng, chuan muyec, 1 rang,
mach lac, d& hiéu, khong néi tuc, néi 16ng, quat nat;

c¢) Khi thi hanh nhiém vu, cong vu phai deo thé cong chire, vién chirc theo
ding quy dinh;

d) Khong lam viéc riéng, gy mat trat ty trong gio 1am viéc;

d) Khong hut thudc 14 tai phong lam viéc, noi hoi, hop; khong duoc uéng
rugu, bia va cac chat kich thich khac trong gio lam viéc, ké ca gio nghi trea nhitng
ngay lam vi¢c va nhitng ngay dugc phan cong truc;

¢) Khong 1én mang xa hdi, deo tai nghe, mé nhac vi muc dich ¢4 nhan; choi
tro choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca nhan trong gio lam viée, khong to chuec,
tham gia danh bac dudi moi hinh thirc;

g) Noi 1am viéc phai sap xép ngan nip, gon gang, khong trung bay, luu gitr
cac hinh anh, ngi1 dung van hoa pham doi truy, tai liéu chong Pang, Nha nudc;

h) Phai giit uy tin, danh du cho ban than, co quan, don vi, 1anh dao va dong
nghiép;

i) Khong tron tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao; giy be
phai, mat doan két; tu ¥ bd viéc hodc tham gia dinh cong. Phai chiu trach nhiém
trudce phap luat vé hanh vi ciia minh.

2. Chéap hanh nghiém duong 16i, chii truong ctia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc; tuan tha ndi quy, quy ché cua co quan, don vi trong thuc thi cong
VUL

3. Chap hanh sy diéu dong, phan coéng cong tac cua co quan, to chirc 6
tham quyén; thuc hién ding chuc trach, nhiém vu dugc giao; tuan thi nghiém cac
quy trinh, quy dinh vé nghi€p vu duoc cap c6 tham quyén phé duyét;

4. Thuc hién nghiém quy dinh vé quy ché bao vé bi mat nha nudc cua S
Thong tin va Truyén thong; khong loi dung thong tin c¢6 dugc khi thi hanh nhiém
vu dé 1am nhiing viéc khong chinh dang, khong lam hu hong, mat mat sai 1éch hd,
tai liéu lién quan dén t6 chic va ca nhan khi dugc giao nhiém vu giai quyét.

5. Khong loi dung vi tri cong tac dé tham nhiing, tiéu cuc, gay phién ha
sach nhidu, mang lai lgi ich khong chinh dang cho ban than, gia dinh va cic co
quan, don vi, ca nhan khac.



Piéu 4. Chuin muec kng Xit trong co quan

1. Chuan muyc tng xtr ddi v6i cap trén

a) Nghiém chinh chap hanh su chi dao, phin cong ctia cap trén; thuc hién
tot ché do bao cao cong viéc voi cap trén theo ding quy dinh;

b) Ton trong, diing muc trong cu xir dbi véi cap trén;

¢) Trung thyc trong bao cio cong viéc va cung cap thong tin, hay cac ¥ kién
phan anh véi cap trén;

d) Chu dong dong gop v kién, kién nghi, dé xuét cac giai phap cai tién trong
cong vi¢e, cach thure quan 1y, di€éu hanh cua cap trén nham nang cao hiéu qua cong
viéc chung;

d) Trong trudng hop thay quyét dinh cua cap trén trai voi quy dinh cta phap
luat thi bao cao ngay voi nguoi ra quyét dinh, néu van phai chap hanh quyet dinh

do6 thi dugce bao luu y lglen ciia minh va khong phai chiu trach nhi€ém vé hau qua
cua viéc thuc hién quyét dinh do gay ra;

e) Trong giao tiép cong viéc, hoi hop tai co quan, cong so, cap dudi xung
hd véi cap trén theo chirc vu, khong xung theo thr bac tudi tac (bac, cha, anh, chi,
em,...).

2. Chuan myc tng xur doi voi cap dudi

a) Cong chuc lanh dao co trach nhiém don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy, cong vu cia cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong thudc tham quyén
va xu 1y vi pham cua cong chirc, vién chue va nguoi lao dong theo phan cap quan
ly;

b) Hudéng dan, dao tao, boi dudng nham nang cao nang lyc cho cong chiec,
vién chirc va nguoi lao dong thudc quyén quan ly;

c¢) Phan cong nhiém vu cho cap dudi rd rang, ding ngudi dung viéce;

d) Cong tam trong danh gia va diéu dong, luan chuyén, bd nhiém cap dudi.
Khuyén khich, phat huy ning lyc, sé trudng cua cap dudi;

d) Tén trong, ling nghe va tiép thu y kién déng gop dung din cua cap dudi;

e) Guong mau trong 161 song, trong cong viéc, gilr gin dao durc, van hoa
cong vu trong co quan, don vi; xay dung va gilr gin doan két ndi bo;

g) Ton trong va tao ni€ém tin cho cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
khi giao va chi dao thyc hi¢n nhiém vy, cong vu;

h) Bao v€ danh du cua cong chirc, vién chire va nguoi lao dong khi bi phan
anh khiéu nai, t0 cdo khong dliing sy that.

3. Chuan muyc tGng xtr d6i véi dong nghiép

a) Ton trong, chan thanh, nhiét tinh, than 4i trong cu xu, giit gin doan két
noi bo;

b) Poan két, hop tac, chia sé, giup d& dong nghiép trong moi linh vuyc;



¢) Cau thi, hoc hoi, tiép thu ¥ kién dung din cua dong nghiép;

d) Thang than phé binh, dong gdp ¥ kién dbi v6i nhitng biéu hién sai trai
cua dong nghiép;

d) Céngqbr:ing, trung thuc trong nhan xét, danh gia va co thai do tich cuc ddi
vOi1 su phat trien cua dong nghiép;

e) Phai giir uy tin, danh dy dong nghiép, doan két ndi bo;

g) Khong duge gy be phai, chia r&€ ndi b, né tranh, dun day trach nhiém,
khuyét diém ctia minh cho ddng nghiép.

4. Chuin muc ung xu trong hoi hop, sinh hoat tap thé

a) Phai chuan bi trudc ndi dung va y kién phat biéu theo yéu cau cua cudc
hop, hoi thao, hoi nghi;

~ b) C6 mat ding gio, tham gia day du cudc hop, hoi nghi, hoi thao. Phét biéu
¥ kién theo su chi dinh hodc cho phép cua chu toa;

C) Tét dién thoai di dong hoac dé & ché do rung, khong dugc choi game,
lu6t website trong thot gian hoi, hop vi muc dich ca nhéan;

d) Trién khai hodc béo cdo cap c6 tham quyén trién khai cac két luan tai
cudc hop, hoi nghi, hoi thao dugc Lanh dao S& Thong tin va Truyén thong uy
quyén du.

5. Chuan muyc ng Xt v4i cac co quan, don vi, to chirc va cong dan

a) Khi dugc giao nhiém vu dé giai quyét cac yéu cu cia co quan, don vi,
t6 chirc va cong dan phai nam viing quy dinh cta phap luat dé xu ly cong vige
dang voi quy trinh, quy dinh cua phap luat; co trach nhiém hudng dan cong khai
quy trinh thyc hién da dugc cap co6 tham quyén phé duyét bao dam cac yéu cau
clia co quan, don vi, to chiic va cong dan duoc giai quyét ding luat, ding thoi
gian quy dinh. Trudng hop cong viéc can kéo dai qua thdi gian quy dinh, cong
chtrc, vién chirc ¢o6 trach nhi€ém thong bao cong khai cho co quan, don vi, t6 churc
va cong dan c6 yéu cau biét 13 1y do.

b) Nhiét tinh, tan tuy, khach quan trong giai quyet cong viéc, khong tri
ho@n, cham tré, gy kho khin, phién ha trong giai quyét cong viéc voi cac co quan,
don vi, t6 chirc va cong dén;

¢) Tich cyc huéng dan, tuyén truyen giai thich 1 rang, tan tinh, cy thé vé
cac quy dinh dé cic co quan, don vi, to chitc va cong dan hiéu va chip hanh
nghiém cac quy dinh cua phap luat;

d) Khi thi hanh c6ng vu phai deo thé¢ cong chire, vién chirc theo ding quy
dinh. C6 thai d van minh, lich sy, dung muc trong giao ti€p va tng x;

d) Tiép nhan day du, phan hoi nhanh chong, glal quyét khan truong cac ¥
kién déng gop, khiéu nai tir phia cac co quan, don vi, to chiic va cong dan;

e) Khong duoc tir chdi cac yéu cau dung phap luat ciia nguoi can dugc giai
quyét phu hop voi chic trach, nhi¢m vu duoc giao;



g) Khong dugc lam mat, hu hong hodc 1am sai 1énh h so, tai liéu lién quan
dén yéu cau cta to chirc va cong dan khi dugc giao nhiém vu giai quyét;

h) Khong nhén tién, tai san, loi ich bat hop phap tir phia cic co quan, don
vi, t6 chirc va cong dan dudi moi hinh thic.

6. Chuan muc tng xir trong st dung hé thong thong tin (Email, hé thong
mang ndi bo, phan mém, dién thoai, truy cap internet, fax, may tinh c4 nhan va
cac thiét bi thong tin, luu trir khac)

a) Sir dung hé thong théng tin thich hop g‘Ié dam bao cac thong tin dugc tiép
nhan kip thoi; co6 trach nhi€ém bao vé cac hé thong thong tin va dir liéu, tranh truy
cap khong chinh dang;

b) Truy cap va xu 1y thong tin theo diing tham quyén va phu hop véi cong
viéc duogc giao;

, c) Khong dugc tiét 10 cac théng‘ tin bao v¢é bi mat nha n}r('yc tai Quyét dinh
s0104/QB-STTTT ngay 10/ 10/2019 vé viéc ban hanh Quy ché bao v¢ bi mat nha
nudc cua S& Thong tin va Truyén thong;

d) Khéng sir dung hé thong thong tin vao viée riéng;

d) Khong truy cap cac website, luu trit, phat tan cac tap tin, chuong trinh
c6 nd1 dung vi pham phép luat hodc thong tin sai 1éch khi chua dugc cap co quan
c6 tham quyén ki€m chuing (trtr truong hop thuc hién chirc nang, nhiém vu dugce
phan cong);

e) Ngon ngir giao tlep trong khi str dung hé thong thong tin phai van minh,
rd rang, ngan gon, dé hiéu. Khi giao tiép qua dién thoai cong chirc, vién chue va
nguoi lao dong phai xung tén, co quan, don vi noi cong tac, trao d6i ngan gon,
tap trung vao ndi dung cong viéc, khong ngat dién thoai dot ngot.

Picu 5. Ung xir noi cong cong

1. Chép hanh nghiém tac cac quy dinh ctia phap luat va quy tic sinh hoat
noi cong cong.

2. Thé hién van minh, lich su trong giao tiép, (mg x1, trang phuc gon gang,
phu hop véi thuc t€ dé nguoi dan tin yéu.

3. Hudng dan nguoi dan khi tham gia cac hoat dong thudc linh vuc minh
dugc giao khi ¢6 yéu cau dung quy dinh phap luat.

4. Kip thot thong bao cho co quan, td chtrc, don vi c6 thim quyén biét khi
phat hién hanh vi vi pham phap luat.

5. Khong duoc vi pham cac chuan muc vé thuan phong my tuc noi cong
cong dé dam bao sy van minh, ti€n bd cua xa hoi.

6. Khong duoc lgi dung chirc vy, quyén han khi tham gia cac hoat dong xa
ho1; ti€p tay hodc bao che cho cac hanh vi vi pham phap luat.



Piéu 6. Ung xir véi nhan din noi cw tra

1. Tham gia dr:fly du cac hoat dong noi cu tra va chiu su gidm sat cua td churc
dang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tra.

2. Chap hanh va tuyén truyén, van dong ngudi thin trong gia dinh chap
hanh nghiém céc quy dinh tai noi cu tra.

3. Thuc hién t6t nép sdng van minh, gia dinh van héa va cac quy dinh vé
dao dtrc cong dan da duogc phap luat quy dinh hoac cong dong dan cu thong nhat
thuc hién.

Piéu 7. Ung xir doi véi gia dinh

1. Tich cuc tuyén truyén, van dong nguoi than trong gia dinh guong mau
chap hanh nghiém chinh chu truong, chinh sich ctia Bang, phdp luat ciia Nha
nudc;

2. Khong dé nguoi than loi dung danh nghia cta ban than dé vu loi cho gia
dinh va ban than.

3. Cong chuc, vién chtrc va nguoi lao dong khong duoc to chirc cac hoat
dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia... va cac hoat dong khac cua
ban than va gia dinh vi muc dich vu lgi ca nhan.

Piéu 8. Sir dung tii sin cong

1. Hoc tap, nghién ctru dé su dung thanh thao cac thiét bi ky thuat dugc
trang bi phuc vu cong viéc.

2. Giit gin, bdo v¢€ va sir dung tai san, trang thiét bi cong tiét kiém, hiéu qua;
doi vai céc tai san s& hitu tri tué€ ciia co quan, don vi cong chirc phai bao vé theo
quy dinh bdo mat ctia nha nudc hodc cia nganh.

3. Khong st dung tai san, trang thiét bi cong sai muc dich hodc vao muc
dich c4a nhan du61 moi hinh thirc.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém cia cic co quan, don vi va ca nhan

1. Thu truéng cac co quan, don vi thudc va tryc thude S¢ Thong tin va
Truyén thong c6 trach nhiém phd bién, quan triét noi dung Quy tic nay dén tat ca
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude tham quyén quan 1y biét, thuc hién;
d6n doc, kiém tra, xir 1y theo dung quy dinh.

2. Cac td chirc Poan thé phdi hop don dbc, kiém tra, giam sat trién khai
thuc hién Quy tac ing xur nay.

3. Cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong co6 trach nhiém thyc hién ding
cac quy dinh tai Quy tac nay va cac quy dinh phép luat hién hanh.

4. Cong chtrc, vién chtrc va nguoi lao dong cé trach nhiém van dong cong
chure, vién chtrc va nguoi lao dong khéc thuc hién dung céc quy dinh tai quy tac



nay, bdo cdo kip thoi Lanh dao don vi hodc Lanh dao S& Thong tin va Truyén
théng nhitng vi pham Quy tac nay cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
trong cung don vi.

5. Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong S¢ Thong tin va Tmyén thong
vi pham céc quy dinh tai Quy tac tmg xu nay, tuy vao muc do s€ nhac nho, phé
binh, chan chinh, xur 1y theo quy dinh.

6. Nhitng van dé khac chua néu trong Quy tic ndy s& thuc hién theo quy
dinh phap luét hién hanh hodc do Lanh dao S¢ Thong tin va Truyén thong xem
xét, quyéet dinh.

7. Chanh Van phong S¢ Thong tin va Truyén thong cé trach nhiém theo
doi, don déc viée trién khai thyc hién Quy tac nay; tong hop cac khé khan, vudng
mac phat sinh dé kip thoi bao cao Giam dbc So Théng tin va Truyen thong xem
xét stra d6i, bo sung Quy tic cho phu hop véi diéu kién thyc té./.
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