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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BAC GIANG DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 411 /QDB-UBND Bdc Giang, ngay 21 thing 3 nam 2022
QUYET DPINH

Ban hanh quy tic u’ng X\ cia ngudi lam viéc
tai BO phan Mgt cira cac cip trén dia ban tinh Bic Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt Sua doz bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phwong ngdy 22 thang 11 nam 2019;

Can cur Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia
Chinh phii vé thyc hién co che mot cura, mot cua lién thong;

Cdn cie Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 ciia
Chinh phil vé sita d6i, bé sung mét s diéu cia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngdy 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira
lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngady 23 théng 11 ndm 2018 cia
B trudmg, Chii nhiém Vin phong Chinh phi hudng dan thi hanh mét sé quy
dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh
phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong,

Can cir Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cia Thii
twéng Chinh phii vé viéc phé duyét Pé dan vin héa cong vu;

Cén cir Céng vin s6 924-CV/TU ngay 21 thang 12 nam 2021 ciia Tink iy
vé ndang cao chét lwong thuc thi cong vu cua doi ngii can bg, céng churc trong
phuc vu nguoi dan, doanh nghiép,

Theo dé nghi ciia Chénh Van phong Uy ban nhdn dén tinh.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy quy tic (mg x{ ctia nguoi
lam viéc tai B6 phan Mot ctra cac cap trén dia ban tinh Bac Giang.

Piéu 2. Giam ddc cac s&, thi trudng cac co quan thugc UBND tinh; Chu tich
UBND céc huyén, thanh phé; Chu tich UBND cac xd, phuong, thi trn; Giam doc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; cac td chirc, ca nhéan c6 lién quan cin cir
Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 2; PHO CHU TICH
- Vin phong Chinh phu (Cyc KSTTHC); FIRN

- TT Tinh uy, TT HDND tinh;

- Chu tich, cic PCT UBND tinh;

- Vin phong Poan BPBQH va HDND tinh;
- Cac ban, co quan thudc Tinh uy;

- UBMTTQVN va cac tb chirc CT-XH tinh;
- Cac co quan TW trén dia ban tinh;

- Vén phong UBND tinh:

+ LDVP, Céng TTDT;




UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Péoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TAC UNG XU CUA NGUOI LAM VIEC
TAI BO PHAN MOT CUA CAC CAP TREN DIA BAN TINH BAC GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 411 /QP-UBND ngay 21 thang 3 nam 2022
ciia Chii tich UBND tinh Bic Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trach nhiém, phuc
vu, than thién véi ngudi dan, doanh nghiép.

2. Xay dung phong cach mg xu chuin muc cuia cong chirc, vién chiec,
ngudi lao dong trong giao tiép va giai quyét cong viéc v6i nguoi dan, doanh
nghiép nhim ning cao tinh than phuc vy va y thire, trach nhiém cua cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong trong thyc thi nhiém vu, ning cao sy hai long cta td
chirc, c4 nhén khi thyuc hién tha tuc hanh chinh.

3 LA cin cir dé 1anh dao céc co quan, don vi xir ly trach nhiém khi céng
chttc, vién chirc, ngudi lao dong thude quyén quan 1y vi pham céc chudn muyc
rng x1r trong giai quyét cong viéc; déng thoi, la can ctr dé nguoi dan, doanh
nghiép giam sat viéc chip hanh céc quy dinh phap luat cia cong chuc, vién
chitc, nguoi lao dong tai BO phan Mot cua.

Pidu 2. Pham vi va doi twgng 4p dung
1. Pham vi 4p dung: B phan Mot clra cac cayp trén dia ban tinh.

2. Dbi tugng ap dung: Cong chic, vién chir¢ 1am viéc tai Trung tm Phuc
vu hanh chinh céng tinh, B phan MGt cira huyén, thanh phd (cAp huyén), Bo
phan Mt cira x4, phudng, thi trdn (cép x&); Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh; Truéng B phin Mot cia cép huyén, cﬁp x4; nhan vién 13 tan,
huéng dan, bao v¢, dich vu buu dién va nhan vién dich vu khac lam viéc tai
Trung tim Phuc vy hanh chinh céng tinh va B9 phan mot ctra cap huyén, cép xa
(sau déy goi chung la cong chirc Mot cia).

Chuong I
QUY TAC UNG XU

Pidu 3. Quy tic giao tiép va ting xir chung ciia cong chirc mjt cira

1. Ludn tuoi cudi, bay to thai do than thién, lich sy trong giao tiép; chl
dong chio hoi khi tiép xic, dat cau hoi lam rd nhu ciu giai quyet cong viéc cua
nguodi dan, doanh nghi€p.
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2. Xung ho du céu khi giao tiép; ngén ngir giao tiép rd rang, mach lac; 4m
lwong néi vira dii dé nghe 13, khong giy on 4o, khong gin giong, khéng quét nat,
khong de doa; khong trao ddi cong viée riéng trong khi dang tiép xuc, giai quyét
cong viéc vdi nguoi dan, doanh nghiép.

3. Khi ngudi dan, doanh nghiép c6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, gép ¥
(goi chung la phan dnh), phai to 1 thai do ton trong, cau thi, léng nghe, chian
thanh ghi nhan. Néu nhimg phan anh thudc pham vi giai quyét ctia minh thi phai
tra 101 ngay, néu phan 4nh chua thé gidi quyét ngay duge thi cong churc Mot cira
phai ghi chép lai ddy du ¥ kién phan énh, ddng thoi phéi hop véi céc bo phan
lién quan dé giai quyét nhanh va tra 10 ro rang cho nguoi dan, doanh nghiép.

4. Trong qua trinh lam viéc, néu ngudi dan, doanh nghi€p cod thai do buc
xtic, 16n tiéng, thi cong chirc Mot cira can binh finh, ling nghe, kién tri gidi
thich; tranh 16n tiéng, dbi co, x6 xat... Trudng hop cing thing khong tu gidi
quyét duoc, cong chirc Mét cira yéu ciu luc luong bao vé ho tro, dua vé Phong
tiép cong dan dé lam viéc, khong dé anh huong dén khong gian lam viéc chung.

5. Uu tién, hd trg tdi da cho nhimg ngudi gia yéu, khuyét tat, phu nit dang mang
thai, ngudi c6 con nhé, ngudi 6 cong véi cach mang khi dén giai quyét cong viéc.

Piéu 4. I'J’ng X{r ciia cong chikc, vién chite tiép nhan, gidi quyét thi tuc
hanh chinh

1. Ung xtr trong giao tiép v6i nguoi dan, doanh nghiép
a) Thuc hién cac ndi dung duoc quy dinh tai Pidu 3 cia Quy tic nay.

b) Tép trung, kién tri lang nghe ¥ kién, giai thich, huéng din tan tinh, 15
rang, cu thé, d& hiéu vé cac quy dinh lién quan dén cong viéc ma cong dan co
nhu cdu giai quyét. Sau khi huéng din xong, cin hoi lai dé x4c dinh cong dan
da hieu 15 va ddy du thong tin chua, khong dé cong dan phai héi nhidu noi,
nhiéu ngudi va nhidu 1an.

¢) Kiém tra k§ thong tin truéc khi giao Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két
qua cho ngudi dan, doanh nghiép; dwa tra tai liéu, gidy t& mot cach tran trong; dé
nghi nguoi dén, doanh nghiép kiém tra lai thong tin, ndi dung va phan hdi ngay
néu chua ddng tinh, chua hidu & ndi dung. Trong trudng hop co sai sét, cin xin
16i ngay va 1ap lai Phiéu tiép nhan ho so, hen tra két qua va cam on.

d) Kiém tra ky thong tin truéce khi tra két qua cho nguoi dan, doanh nghiép;
dwa tra tai liéu, gidy t& mot cach tran trong; dé nghi ngudi dan, doanh nghiép
kiém tra lai thong tin, ndi dung va phan héi ngay néu chua ddng tinh, chua hiéu ré
ndi dung; tra két qua, thu phi, 1€ phi theo quy dinh. Trong truéng hop c6 sai sét,
nham Ian, can kiém tra va xin 15i ngay; néu sai sét thudc tham quyén xir 1y thi giai
quyét ngay, truong hop khéng giai quyét duoc phai viét phiéu xin 15i, hen ngay
tra két qua.
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2. Giao tiép va tmg xir voi ngudi dén, doanh nghiép qua dién thoai va mang Internet
a) C6 thai dg lich sy, thén thién, chu dao, ling nghe twong tu nhu khi

giao tlep va ung xu truc tlep

b) Khi giao tiép qua dién thoai, phai xung tén, chirc danh, bd phan lam
viéc; 4m luong noéi da nghe, 18 rang, lich su; ling nghe, trao dbi ngin gon, tép
trung vao ndi dung cong viéc; c6 10i chdo trudce khi ngét dién thoai, khong ngit
dién thoai dot ngdt.

: c) Gui, tra 101 thu dién tr hodc phan hoi trén hé théng dich vu cong truc
tuyen phai kip thoi va lich sy. Soan thao ndi dung tra 101 phai day du cac phin:
kinh giri; n6i dung; két luén, cdm on, 161 chic....

Piéu 5. Ung xir ciia Gidm d6c Trung tim Phuc vu hanh chinh cong;
Truwdéng By phan Mot cira cap huyén, cip xa
1. Thuc hién cac ndi dung dugc quy dinh tai Piéu 3 cua Quy tic nay.

2 Lang nghe, chia sé, dong thoi thuc hién ddy da quy trinh giai quyét
phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, t& céo theo quy dinh.

3. Tim hiéu cin k& thong tin, cong tam, khach quan trong qua trinh giai
quyet cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo ciia ngudi dan, doanh nghiép.

4. C6 giai phap dé kip thoi lam giam cang thang, birc xuc cua ngudi dan,
doanh nghiép khi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.

5. C6 két ludn cu thé cac van dé trao ddi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo dé
cac bd phén, cong chirc mdt clra va nguoi dén, doanh nghiép dugc 6.

Piéu 6. Ung xit ciia nhén vién 18 tin, huéng din

1. Thuc hién céc ndi dung dugc quy dinh tai Diéu 3 cua Quy tac nay.

2. Chu dong dimg 1én chao khi giao tiép véi nguoi dan, doanh nghlep, chu
dong hoi vé cic van dé can hd trg; khong dugc ngoi khi giao tiép v6i cong dan

dang dung.
3. Nhlmg viéc ngudi dan, doanh nghiép can hd tro trong pham vi trach

nhiém gidi quyét clia minh phéi thyc hién nhanh chong, khéng dun day cho bd
phan khéc; truong hop khong thude trach nhiém, phai hudng dan cu thé, 16 rang

dé ngudi dan thyc hién.
Pidu 7. Ung xir ciia nhén vién buu dién, nhin vién dich vu khac
1. Thue hién céc ndi dung duoc quy dinh tai Piéu 3 cia Quy tic ny.

2. Thuc hién cac quy tac khac theo quy dinh cua don vi cung cap dich vu
nhung khong dugc trai véi cac quy dinh, quy che hoat dong cua Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng tinh va B phan Mot cuira cap huyén, cap xa.
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. Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trich nhiém ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh,
Bo phin Mot cira cip huyén, cip xa

1. Phé bién, tuyén truyén dén toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong Ie‘lrr} viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, B6 phan Mgt clra cép
huyén, cap xa.

2. Niém yet cong khai Quy tic ndy tai tru s6 lam viéc, trén Cbng thong tin
dién tir 4é nguoi dan, doanh nghiép biét va gidm sat thuc hién.

3. Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, don d6c cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong lam vi€c tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, B6 phan Mot
clra cap huyén, cép xa thyc hién Quy tic nay; kip thoi phat hién nhimg truong
hop vi pham dé xr 1y hozc tham muru ngudi c6 thim quyén xit 1y theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cong chirc mot cira

1. Nghiém tic chip hanh ddy du c4c ndi dung tai Quy tic nay.

2. Guong mAu chép hanh va van déng dong nghiép cung thyc hién.

3. Chiu trach nhi¢m c& nhan truéc co quan, don vi néu vi pham quy dinh vé
Quy tac ung xur.

4. Ngoal thyc hién cic quy dinh tai Quy tic Umg Xxur _nay phai thyc hién
nghiém, day du céc quy dinh v€ van hoa cong sd; quy dinh vé tlep cong dan; quy
dlnh vé tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh; ndi quy, quy ché 1am viéc, img

.. theo cac quy dinh hién hanh.
Piéu 10. Piéu khoan thi hanh
1. Két qua thuc hién Quy téc nay 1a cin cr dé danh gia, nhan xét, xép loai

cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh va B6 phan Mot cira cap huyén, cap xa.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy tc Ung X ndy, néu cé kho
khin, vuéng mac, dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong kip thoi phan 4nh
dén Vin phong UBND tinh dé tong hop, bdo cdo Chu tich UBND tinh xem xét,

sira ddi va bd sung cho phu hop./.
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MOT SO BIEV CAN LUU Y KHI TO CHUC LE CUGI

1. Nghi 1 to chirc dam cu6i duge thuc hién theo phong tuc, tap
quan, ban sic van hoa dan toc o tng dia phuong nhung khong
dugc trai vo1 quy dinh cta phap luat.

2. T6 chuc tiée cudi nén thuc hién trong mot ngay Khach moi du
nén gidi han trong pham vi ho hang, lang giéng gan gili v6i ban
be, dong nghiép than thiét.

3. Am nhac trong dam cudi phai lanh manh, vui tuoi; am thanh

dam bao khong vuot qua do on cho phép theo quy c'hnh cua phap
luit, khong mo nhac truge 06 gio sang va sau 22 gio dém.

4. Khong lam anh huong dén an toan giao thong va trét tw cong cong.

5. Khong to chiic hodc tham gia danh bac dudi moi hinh thirc

6. Khong dé xay ra tinh trang mét vé sinh an toan thuc pham.

7. Khuyén khich thuc hién viéc cudi theo cac hinh thirc sau

a/ Bao hy thay cho moi du le cudi, tiéc cudi;

b/ Mac trang phuc truyén thong theo ban sdc vin hoa dén toc trong
18 cudi;

¢/ T6 chuc tiéc tra thay cho tiéc min;

(Trich ndi dung Quyet dinh SO 19/2019/0b-UBND ngay 13/8/2019
cua UBND tinh Bac Giang vé sira doi, bdi bo mét s6 diéu ciia quy
dinh thuc hién nép song vin minh trong viéc cudi, viéc tang va mot
s6 1é nghi, sinh hoat cong dong khac trén dia ban tinh Bic Giang
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 74/201 3/0D - UBND
ngay 15/3/2013 ciia UBND tinh Bdc Giang)
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MOT SO BIEU CAN LUU Y KHI TO CHUC LE TANG

: Khong dé xay ra céc hoat dong mé tin di doan, cac hoat dong trai

v6i thuan phong my tuc cua dan toc; Khong nén thuc hién ca kén,
cheo do, gido ngua, khéc mudén”.

. Khéng dé gay mét doan ket trong cong dong, dong ho va gia dinh.
. Khong lam énh hudng dén an toan giao thong va trat tur cong dong.
. Khéng t6 chtic hodic tham gia danh bac dudi moi hinh thire.

. Ban 1€ tang ctr ngum diéu hanh viéc phung viéng theo nép song

vén hoéa, doan viéng ctr dai dién thap nhang. Khuyén khich su
dung Vong hoa luan chuyén.

. Khéng ctr nhac tang trude 6 gid sang va sau 22 giy dém. Am

thanh dam béao khong vuot qua d on cho phép. Viéc chuyén citu
(Iac 24 gio ) duoc ctr nhac nhung khong nén lam anh huéng dén
cac gia dinh 1an can. Khuyén khich str dung bang dia nhac thay
cho ddi nhac hleu

. Khi dua tang cdm rai tién Viét Nam hoic tién nude ngoai, khong

nén ric vang m4,. tién 4m phu trén duong; khong nén dot vang
ma tai noi an tang.
Khuyén khich hinh thtrc héa tang, di¢n tang hodc mai ting mot lan.

9. An tang tang chu khong nén lam com moi khach.
10. Gia dinh tang cht khéng nén lam com mai khach.

(Trich noi dung Quyet dinh SO 19/2019/0D-UBND ngay 13/8/2019
cia UBND tinh Bic Giang vé sua doi, bai bo mot 56 diéu cia quy
dinh thuc hién cuia UBND tinh Bac Giang vé sira déi, bdi b mét sé
diéu ciia quy dinh thyc hién nép séng vin minh frong viéc cudi, viéc

tang va mot 56 1€ nghi, sinh hoat cong dong khac trén dia ban tinh
Bic Giang ban hanh kém theo Quyét dinh sé 74/201 3/0OD-UBND
ngay 15/3/2013 cia UBND tinh Bdc Giang)
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