UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
THUONG BINH VA XA HOI
S6: 99/QD-SLDTBXH Thera Thién Hué, ngay 19 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh trach nhiém thyc hién ky luét, ky cwong hanh chinh
doi véi cong chire, vién chirc, nhan vién hgp dong
thugc S¢ Lao dong — Thwong binh va Xa hoi

GIAM POC SO LAO PONG — THUONG BINH VA XA HOI

Can cur Lugt Can bg, cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008,

Can cur Ludt Vién chure ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu Ludt Can bé, cong churc va Ludt
Viéen chuc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Tiép cng ddn ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Phong, chong tham nhiing ngay 20 thang 11 ndm 2018;

Can cir Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18 thdng 9 nam 2020
ciia Chinh phii quy dinh vé xir Iy ky ludt cdn bg, cong chitc, vién chirc;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23 thang 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thie hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh pha vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu;

Can cir Quyét dinh so 48/2018/0P-UBND ngay 31 thing 8 nam 2018 cua
Uy ban nhan dan tinh Thera Thién Hué ban hanh Quy dinh vé Quy tdc ing i
cia can bg, cdng churc, vién chic va nhan vién hop dong 1am viée trong cdc co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp trén dia ban tinh; Quyét dinh sé
22/2019/0P-UBND ngay 16 thang 5 nam 2019 cua Uy ban nhan dan tinh Thira
Thién Hué vé viéc sira déi, bé sung mét sé diéu cua Quyét dinh sé 48/2018/0P-
UBND; Quyét dinh sé 51/2022/0b-UBND ngay 24/10/2022 cia Uy ban nhan
dan tinh Theza Thién Hué bai bo Piéu 4 Quyét dinh sé 48/2018/0P-UBND;

Can cir Quyét dinh sé 07/2016/0P-UBND ngay 21 thdng 01 ndam 2016 ciia
Uy ban nhdn ddn tinh Thira Thién Hué ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vy,
quyén han va co cdu t6 chire ciia S6 Lao dong - Thwong binh va Xa hoi va to
chure lai cac phong chuyén mon thuoc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
Quyét dinh sé 19/2021/0D-UBND ngay 03 thing 4 nam 2021 cia Uy ban nhdn
dan tinh Thira Thién Huévé viéc sira doi, bo sung mét so diéu ciia Quy dinh ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 07/2016/0D-UBND;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-112-2020-nd-cp-xu-ly-ky-luat-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-453227.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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Can cir Quyét dinh s¢ 1156/QD-SLDTBXH ngay 08 thang 7 nam 2021 cia
So Lao dong - Thieong binh va Xd héi vé viéc ban hanh Quy ché vé van héa
cong so va quan Iy co quan So Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh sé 1177/0D-SLDTBXH ngay 07/9/2020 cia S Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy ché lam viéc cia So;

Theo dé nghi ciia Hoi dong danh gid S6 Lao déng — Thwong binh va Xa hoi
tai Bdo cdo tham dinh s6 05/BC-HPPG ngay 15 thang 11 nam vé két qud danh
gid, xé'p logi chat luong hoat dong cua 16 chirc hanh chinh, don vi sw nghiép
thuoc So;Chanh Van phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trach nhiém thuyc
hién ky luat, ky cwong hanh chinh ddi véi cong chire, vién chirc, nhan vién hop
ddng thudc S Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé cac quy dinh
trudce day cua S Lao dong - Thuong binh va Xa ho1 trai voi quy dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Trudng cic phong, don vi, Gidm dbc cac
Trung tdm thudc Sé va cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong thudoc S& chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu biéu 3;

- S Noi vy;

- Lanh dao S&;

- Luu: VT, VP

DPang Hiru Phuc
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UBND TINH THUA THIEN HUE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG _ Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

THUONG BINH VA XA HOI

QUY DINH
Trach nhiém thuc hién ky luét, ky cwong hanh chinh déi véi cong chic,
vién chirc, nhan vién hop dong thudc Sé Lao dong — Thwong binh va Xa hoi
(Kém theo Quyét dinh sé 99/0D-SLDTBXH ngay 19/01/2023
cua So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé trach nhiém va noi dung xt 1y vi pham trong
viéc thue hién ky luat, ky cuong hanh chinh ddi voi cong chire, vién chirc, nhan
vién hop dong thudc So Lao dong — Thuong binh va X3 hoi (goi tat 1a S&).

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong trong cac té chirc hanh chinh,
don vi su nghiép cong 1ap thudc S& (goi tat 1a to chirc, don vi thude So).

2. Cac t0 churc, ca nhan c6 lién quan khi tién hanh giao dich hanh chinh tai
co quan S0.

Piéu 3. Muc dich

1. Thyc hién vin héa cong vy, gop phan hinh thanh phong cach tng xi, 1&
161 1am viéc chuan muc trong doi1 ngti cong chtrc, vién chuc, nhan vién hop
ddng; dam bao tinh chuyén nghiép ctia cong chirc, vién chirc, nhan vién hop
déng khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu va trong quan hé xa hai.

2. La can ct dé xir 1y trach nhiém khi cong chuc, vién chirc, nhan vién hop
dong vi pham ky luat, ky cuong hanh chinh trong thi hanh nhiém vu, cong vu va
trong quan h¢ xa hdi theo cac quy dinh phap luat.

Chuong 11
TRACH NHIEM CONG CHUC, VIEN CHUC, NHAN VIEN HOP PONG

Piéu 4. Thue hién quy dinh chung

1. Khi thyc hién nhi¢m vy, cong vu, cong chuc, vién chuc, nhan vién hop
dong phai y thirc 16 vé chtrc trach, bon phan cua ban than, bao gom:

a) Phai san sang nhan va nd luc hoan thanh tdt moi nhiém vu duoc phan
cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viée dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chire trach, nhiém vu duoc giao;
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b) Phai c6 ¥ thirc t6 chuc ky luat; str dung c¢6 hiéu qua thoi gio 1am viéc;
tranh hién tugng trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua;
nghiém chinh chép hanh néi quy, quy ché cta S&, t6 chuc, don vi thudc Sé; chu
dong phdi hop trong thyc hién nhiém vu, céng vy;

¢) Khong duoc gy kho khan, phlen ha, voi vinh, keo dai thoi gian xur Iy

cong viée cua co quan, to chic, don vi va ngudi dan; khong tho o, vo cam, thiéu
trach nhiém trudc nhiing kho khén, bure xic ciia nguoi déan;

d) Cong chire, vién chure 1anh dao, quan ly phai cong tam, khach quan trong
stt dung, danh gid cong chirc, vién chic, nhan vién hop dong thudc quyén sir
dung; khong lgi dung vi tri cong tac dé bo nhiém nguoi than quen; chu dong xin
thoi git chirc vu khi nhan thdy ban than con han ché vé niang luc, uy tin hoidc bi
két luan c6 vi pham trong thuc hi¢n nhiém vuy.

2. Khi thi hanh nhiém vy, cong vu, phai thuc hién dﬁy dua va dang cac quy
dinh vé nghia vu cua cong chire, vién chitc, nhan vién hop dong theo quy dinh
cua Luat Cén bg, cong chtrc; Luat Vién chirc; Luat Phong, chéng tham nhiing;
Luat Tiép cong dan va cac vian ban phap luat khac c6 lién quan.

3. Cong chire, vién chic, nhan vién hop dong phai co trach nhiém tu giam
sat, nhic nhd 13n nhau trong qua trinh lam viéc. Khi phat hién déng nghiép thuc
hién sai hodc khong day du, khong dam bao quy trinh, quy dinh thi nhic nho
hodc phan anh dén lanh dao cua to chtrc, don vi minh dang cong tac va chiu
trach nhiém c4 nhan vé nhiing phén anh ctia minh.

4. Nguoi dimg dau va cip pho cia nguoi dimg dau cac t6 chic, don vi
thudc S ¢6 tham quyen str dung cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong co
trach nhiém dén déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cua cong chuec,
vién chirc, nhan vién hop dong thudc tham quyén va dé xuat xur Iy vi pham d6i
v0i cong chure, vién chirc, nhan vién hop dong vi pham cac quy dinh cua phap
luat theo phéan cap quan 1y cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong.

5. Khong str dung, loi dung cac hoat dong xa hdi, mang xa hoi... dé xui
giuc, kich dong, bao che céc hanh vi trai phép luat theo quy dinh phap luét.

Piéu 5. Thoi gian 1am viéc va giam sat viéc chap hanh thoi gian 1am
viéc

1. Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc ctia Uy ban nhan dan
tinh Thira Thién Hué, str dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

a) Thot gian lam viéc:

- Buoi sang tir 08 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut.

- Buoi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 30 pht.

b) DPdi v6i vién chite, nhan vién hop déng thuyc hién nhi€ém vy, cong vu
theo ca truc, thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua td chirc, don vi thudc Sé, dam
bdo quy dinh cua B Luat Lao dong.

2. Van phong S¢, cac don vi thuoc S¢ thong qua hé théng camera tai tru s&
lam viéc, nhan vién bao vé, to kiém tra cong vu dé theo ddi cong tac an ninh va
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gi‘ém sat thoi gian, chét lugng 1am viéc ctuia cong chire, vién chirc, nhan vién hop
dong.

Diéu 6. Trang phuc 1am viéc

1. Khi thyc hién nhiém vu, cong chirc, vién chirc, nhan vién hop déng phai
mac trang phuc duoc quy dinh, nhu sau:

a) Trang phuc gon gang, lich su, di giay hoac dép c6 quai hau;

b) Trang phuc phai phu hop véi tinh chat cong viée, dic thu trang phuc cia
nganh va thuin phong, my tuc cia dan toc;

¢) D6i voi Thanh tra S&, cac vién chirc, nhan vién co trang phyc riéng cia
nganh thi phai thuc hién theo quy dinh khi di lam, thue thi nhiém vy, céng vu.

2. Peo thé cong chuc, vién chirc, nhan vién hop dong trong sudt thoi gian
lam viéc.

Picu 7. Y thirc to chirc ky luat

1. Chap hanh nghiém chinh Hién phap va phap luat; ndi quy, quy ché 1am
viéc cua S0, t chirc, don vi thudc So hodc cua co quan, don vi noi dén cong téac.

2. C6 tac phong lam viéc nghiém tic; thai d6 lich su, ton trong nguoi giao
tiép; bao dam van hoa giao tiép, chap hanh quy dinh ctia S&, don vi vé phat ngdn
va cung cip thong tin, tai lidu.

3. Khong sir dung bia, rugu, do ubng co con trong gid 1am viéc, gid nghi
trua ciia ngay lam viée, ngay truc. Hat thude 14 diing noi quy dinh. Khéng danh
bac, tham gia cac t€ nan hoac cac hanh vi khac trai véi quy dinh phap luat dudi
moi hinh thirc.

4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, xem phim, choi di¢n tir va céc
thiét bi giai tri ca nhan trong gio 1am viéc; khong truy cap céc trang mang xa hoi
c6 nd1 dung khong lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu, cong vu. Khong st
dung mang xi hoi dé tuyén truyén, quiang ba cac thong tin chua dugc kiém
chting, cac thong tin, hinh anh vi pham phap luat, vi pham thuan phong my tuc.

5. Khdng to chirc cac hoat dong mé tin, di doan, mua, ban hang héa thuong
mai vo1 muc dich ¢4 nhan trong tru s¢ So, t6 chure, don vi thude S6.

6. Thyc hién nghiém tac, dung quy dinh quy trinh, chuong trinh cong tac.
Trudng cac td chirc, don vi thudc S¢ thue hién tdt phuong cham “lam vi¢c theo
ké hoach, giai quyét cong viéc theo quy trinh, diéu hanh theo quy ché”.

Piéu 8. Giao tiép va wng xir

1. Giao tiép va tmg xir v6i Nhan dan

a) Co thai do niém nd, nhi nhan, lang nghe y klen gidi thich, huéng dan rd
rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc va giai thich cin
k& nhimg thic mic ctia nguoi dan. Thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 13i,
xin cam on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe nhang, ludn ling nghe, ludn gitp
dd; thuc hién phuong cham “nu cudi cong s¢”.

b) Khong c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu; khong gy cing thang, burc
xuc, doa nat nguoi dan.
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2. Giao tiép va tng xur v6i cap trén, cap dudi va dong nghiép.

a) Giao tiép va tng xtr voi cap trén

- Trong giao tiép va khi thi hanh nhiém vu, cong vu, cap dudi phai co thai
do lich su, ton trong, phuc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cua
cap trén, dam bao nguyén tic thir bac hanh chinh;

- Khong loi dung viéc gop y, phé binh lam t6n hai dén uy tin cua cap trén.
Khéng trén tranh, thoai thac nhiém vu cip trén giao; khong ninh b ldy long vi
dong co khong trong sang.

b) Giao tiép va tng xir v6i cap dudi

- Cong chirc, vién chuc lanh dao, quan ly phai guong mau trong dao duc,
16i sdng, trong cong tac; gitt gin doan két ndi bd, nép sdng van hoa trong co
quan, don vi;

- Thyc hién Quy ché dan chu & co s& va quy ché dan chu trong hoat dong
cia So, t6 chirc, don vi thudc So; lang nghe va tlep thu ¥ kién dtng din cua
cong chtrc, vién chirc, nhan vién hop dong trong to chire, don vi minh;

- Nam bat tdm tu, nguyén vong ctia cong chirc, vién chirc, nhan vién hop
ddng dé co cach thuc sir dung, diéu hanh phu hop véi ting ddi tuong nham phat
huy kha nang, kinh nghiém, tinh sang tao, chu dong cua tung ca nhan trong viéc
thuc thi cong vy, nhiém vu duoc giao;

- Phan cong nhiém vu cho cép dudi rd rang va theo ddi viéc thuc hién
nhiém vu cua cong chuc, vién churc, nhan vién hop déng (tién do, chat luong,
két qua). Thuc hién nguyén tic dan chu, khéch quan, cong bang va minh bach.
Khong chuyén quyen doc doan, coi thuong cap dudi; khong 1oi dung viéc gop
¥, phé binh 1am t6n hai dén uy tin, danh du ciia cap duéi.

¢) Giao tiép va tmg xtr voi dong nghiép

- Cong chirc, vién chic, nhan vién hop dong phai Gmg xt ¢6 vin héa, ton
trong va bao vé€ danh du, uy tin ctia déng nghi¢p; chan thanh, than thién va doan
két, hop tac, hd tro 13n nhau hoan thanh tét nhiém vy;

- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién cua dong nghiép, cta tap thé;
thang than gop y voi dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan;

- Khong loi dung viéc gop ¥, phé binh 1am ton hai dén uy tin, danh du cua
dong nghiép.

3. Giao tiép qua di¢n thoai va thu dién tr cong vu.

a) Khi giao tiép qua dién thoai cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong
phai xung tén, chuc danh, chiic vy, co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngén
gon, tap trung vao ndi dung cong vi¢c; thai do lich su, khong ngét dién thoai dot
ngot;

b) Cong chuc, vién chue, nhan vién hop dong c6 trach nhiém thuc hién

theo quy dinh vé viéc ting cuong st dung hé thong thu dién tir trong hoat dong
cua co quan nha nudc:
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- Nhén thirc dung loi ich va tan dung t6i da hiéu qua cua hé théng thu dién
tu; st dung hdp thu dién tr voi dia chi tén mién sldtbxh@thuathienhue.gov.vn
dé trao d6i trong cong viéc;

- Tuan thu cac quy dinh vé an ninh, an toan, bao mat théng tin trong qué
trinh str dung hé thdng thu dién tir, quy ché sir dung hé thong thu dién tir ciia co
quan va cac quy dinh c6 lién quan khéc ciia Nha nudce”.

Piéu 9. Quy dinh vé viéc chiap hanh cic quyét dinh ddi véi cong chirc,
vién chirc, nhén vién hop dong khi thi hanh nhiém vu

1. Phai tuan thu tinh thtr bac, ky cuong va trat tu hanh chinh. Céng chic,
vién chire, nhan vién hop ddng phai chap hanh quyét dinh cua cip quan 1y truc
tiép; ph01 hop vé6i cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong khac trong cling
S, t6 chure, don vi va cong chirc, vién chire, nhan vién hop ddng cac co quan,
don vi, t chitc khac c6 lién quan dé thyc hién nhiém vu c6 hiéu qua. Truong
hop c¢6 quyét dinh cta cip trén cap quan 1y truc tiép thi cong chuc, vién chuec,
nhan vién hop dongphai thuc hién theo quyet dinh cua cap co tham quyen cao
nhat; dong thoti, c6 trach nhiém bao cao cap quan ly truc tiép ctia minh vé viéc
thuc hién quyét dinh do.

2. Chap hanh quyét dinh ciia cap trén. Khi c6 can ctr cho rang quyét dinh
do la trai phap luat thi phai kip thoi bao cao bang van ban véi nguoi ra quyét
dinh; truong hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai c6
van ban va nguoi thi hanh phai chap hanh nhung khéng chiu trach nhiém vé hau
qua cua viéc thi hanh, dong thoi bao céo cap trén tryc tiép ciia nguoi ra quyét
dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém trudc phéap luat vé quyét dinh
cua minh.

3. Thuc hién nghiém tic cong viéc, nhi€ém vu duoc giao, khong dé tré han,
bo sot nhiém vu; khong dun déy trach nhi¢ém; khong né tranh cong viéc. Hb so
trinh cip c6 thim quyén phai day du ndi dung, thu tuc; khong chuyén cong viéc
thudc nhiém vu ctia minh 18n cap trén va céc t6 chirc, don vi thudc So khéc.

4. Thyc hién day du, kip thoi, ddm bao ndi dung nhiém vu giao trén Trang
Thong tin diéu hanh tac nghiép (SSO).

a) Khong dé no dong, qué han van ban, dic biét 1a cac y kién chi dao cua
cap trén, ctia So; viéc “luu tham khao” vin ban phai ding ndi dung, cac van ban
S¢ yéu cau tham muu, trién khai thuc hién phai c6 van ban phan hoi, van ban
trién khai;

b) Vin thu S khong phat hanh vin ban di d6i véi cac van ban giao nhiém
vu ¢6 y Kién tra 1oi nhung khong dinh kém vén ban giao khi xur Iy van ban di,
phleu trinh giai quyet cong viéc d6i vai nhiém vu giao cha tri, phol hop, phiéu
kiém soat ho so ddi vai giai quyét thu tuc hanh chinh cua cong dan, t6 chuc;

C) Déi vai chuong trinh cong tac, y kién chi dao, nhiém vu dot xuat, thong
bao két luan cta Tinh uy, Ho1 déng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, Giam
dbc So, cac to chirc, don vi thudc s& phai tham muu thyc hién theo ndi dung,
thoi gian yéu cau; trudong hop vi 1y do khach quan khong thuc hién dam bao noi
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dung, thoi gian phai c6 van ban phan héi, tham muu 1anh dao S¢ phu trach gui
cip c6 thAm quyén giao nhiém vu cuy thé:

- Phan hoi ngay khi nhan dugc van ban giao nhiém vu khong thudc chirc
nang, nhiém vy cia S¢ dugc giao cho td chirc, don vi phu trach; truong hop
thudc chiic nang, nhiém vu cua S& nhung khong thudc nhiém vu cia t6 chuc,
don vi minh phu trach phai thyc hién tra lai ngay vin ban va bao céo tryc tiép
lanh dao S¢ giao nhiém vuy;

- Nhiém vu giao thudgc chirc ndng, nhiém vu cua t6 chirc, don vi minh xét
thiy khong tham muu dung han do thiéu s6 liéu, thiéu sy phdi hop cic co quan,
don vi lién quan:

+ Nhiém vu giao trén 15 ngdy phai tham muu trudc 05 ngay lam viéc dén
thot han giao.

+ Nhiém vu giao dudi 15 ngay dén 07 ngdy phai tham muu trudc 02 ngay
dén thoi han giao.

+ Nhiém vu giao du6i 07 ngay phai tham muu truée 01 ngay dén thoi han
giao.

d) Xem xét xir Iy trach nhiém ca nhan theo quy dinh vé xur 1y ky luat can
by, cong chirc, vién chirc doi voi cong chuc, vién chuc, nhan vién hop déng
thudc So nhu sau:

- Phé binh: Khong thyc hién kip thoi gian, ding dé cuong, ndi dung nhi¢m
vu giao chu tri, phéi hop, bi lanh dao S¢, cép trén nhic nhé 1an 01.

- Kiém diém: Da nhic nhé lan 01 nhung van chua hoan thanh dan dén co
van ban nhic nhd 1an 2 cia lanh dao S&, cép trén.

- Ky luat: Pa nhic nhé 1an 02 nhung van chua hoan thanh din dén c6 vin
ban nhic nhd 1an 03 cta lanh dao S&, cip trén; cac hinh thtc ky luat theo quy
dinh cta phap luat.

- P ky luat nhung van chua hoan thanh noi dung, nhiém vu giao thi xem
xét danh gia khong hoan thanh vu nim ddi véi céng chirc, vién chirc, nhan vién
hop dong; d6i véi cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y khong hoan thanh noi
dung, nhiém vu giao thuc hién quy trinh gidng chic, cach chuec.

5. Thuc hién hoi hop, ché do théng tin, bao c&o; phdi hop thuc hién nhiém
vu va mot sb cong tac khac cua So

a) Ché do hoi hop: Lanh dao S& hop giao ban dinh ky hang tuan; giao ban
lanh dao S¢ véi cac Truong phong dinh ky 02 lan/thang (ngay lam viéc dau
thang va giita thang). Ddi vai cac cudc hop khéc, tly theo tinh chat, noi dung,
Truéng cé4c té chic, don vi thudc Sé tham gia cing lanh dao Sé trong cac cudc
hop quan trong; chuan bi kip thoi, day da cac noi dung, tai liéu lién quan, béo
c4o lanh dao S¢ it nhat 01 ngay trudc ngay dién ra cudc hop;

b) Ché do thong tin, bdo cdo: Vin phong S thudng xuyén ra soat cac
nhiém vu duogc giao, kip thoi giri phiéu bao dén cac té chuc, don vi (dé xi 1Y) va
thong bao/bao cao dén dén cac Pho Giam dbc phu trach (dé chi dao thuc hién)
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dbi vai cac nhiém vu quéa han, sip dén han thuc hién; nhat 1a cac nhiém vy thuoc
chwong trinh cong tac, y kién chi dao ciia UBND tinh;

- CA4c to chirc, don vi thudc So thuc hién nghiém ché do théng tin bao céo
dinh ky, dot xuat theo cac quy dinh, hudng din cua tinh va caa So. Chua dong
trao ddi, chia sé thong tin, phdi két hop chit ché trong thuc hién cac nhiém vy
chung cua nganh.

- Trach nhiém thuc hién ché do théng tin béo céo:

+ Céac Pho Giam d6c S& bao cao Giam ddc Sa vé noi dung, két qua thuc hién
nhiém vu ddi véi nhimg linh vuc cdng tac, nhitng t6 chic, don vi duoc phan cong
truc tiép phu trach tai cudc hop giao ban hang tuan; noi dung, két qua cac cudc
hop, chuyén di cong tac duoc Giam doc So phan cdng tham dy bang vin ban.

+ Trudng cac to chire, don vi c6 trach nhiém bao cao dinh ky hodc dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cua té chire, don vi theo quy dinh va theo yéu cau
cua lanh dao S¢. Truéng cac t6 chuc, don vi duoc lanh dao So cu di hop, di cong
tac, cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi két thic cudc hop, chuyén di cong tac
phai bao cdo lanh dao S¢ bang van ban vé két qua cudc hop, chuyén di cong tac
ma minh dugc cir tham du, trir trudng hop 1anh dao S¢ yéu cau bao céo nhanh.

+ Cong chuc, vién chac, nhan vién hop dong co trach nhiém chu dong thyuc
hién cac cong Vviéc dugc giao va b&o c&o Truong to chire, don vi minh vé tién do,
chét lugng, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao tai cudéc hop giao ban té chic,
don vi hodc bang vin ban.

+ Cong chic, vién chic, nhan vién hop dong khong duoc tu ¥ cung cap
thdng tin, tai liéu, sé liéu caa co quan, don vi; viéc cung cap phai duoc sy dong y
cua lanh dao So.

¢) Déi vai c4c chi tiéu nganh, bao cao dinh ky cac t chirc, don vi cha dong
danh gia cap nhat 1én Trang quan ly thong tin chuyén nganh céng tac Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi https://qlttldxh.thuathienhue.gov.vn; theo thoi gian, dé
cuong bao céo tai Cong vin sd 2246/SLDTBXH-VP ngay 31/8/2020 cta Giam
dbc Sé. Thuc hién ché d6 bao cao linh vuc t6 chire, don vi phu trach theo Quyét
dinh sé 54/2022/QD-UBND ngay 16/11/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Thura
Thién Hué.

6. Cac to chuic, don vi thudc Sé thuc hién dang ky lich 1am viéc véi 1anh
dao S¢ trén phan mém Pang ky lich hop va Phat hanh gidy moi qua mang duoc
tich hop trén Trang thong tin Piéu hanh tac nghiép caa So; lich dang ky 4 ap dung
cho tuan sau va hoan thanh cham nhét vao 15h00, ngay thir Sau hang tuan. Cin
ctr vao lich 1am viéc hang tuan cua lanh dao S&, Chuong trinh cong tac cua So;
cac to chic, don vi thuoc So xay dung chuong trinh cong tac hang tuan té chuc,
don vi minh, chi dao cac chuyén vién xay dung chuong trinh céng tac hang tuan
ctia ca nhan. Vin phong So khdng xac nhan 1am thém gio ddi vai céc t6 chuc,
don vi khong c6 lich cong tac cong khai 1én phan mém, khong ding ky 1am thém
gio voi Vian phong S¢ va ké hoach 1am thém gio chua dugc lanh dao So phé
duyét.

7. Thuc hién ché do nghi phép


https://qlttldxh.thuathienhue.gov.vn/
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a) Cong chure, vién churc, nhan vién hop dong thuc hién ché do nghi phep
theo nhu cau nghi phép dang ky tir diu nam va diéu kién cong tac cu thé cia t6
chuec, don vi;

b) Trudng cac t6 chure, don vi ¢6 trach nhiém téng hop va x4c nhan nhu cau
nghi phep hang nam cua cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong cia to chirc,
don vi minh giri Van phong S¢ tham muu ké hoach bd tri nghi phép phu hop.
Giai quyet nghi phép theo nguyén tic Giam déc So quyet dinh trén co s& Pho
Giam ddc Sé phuy trach va Trudng céc to chire, don vi nhat tri;

C) Nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san, Pho Giam d6c S¢ nghi bao
c4o Giam dbc S¢. Cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong khoi Van phong
S&, Giam doc, Pho Giam dbc cac Trung tdm khi nghi viée riéng,nghi 6m dau,
thai san... phai thong tin, bao cdo Lanh dao S¢ phu trach, Van phong S& dé theo
doi, tham muu quén 1y;

d) Nghi phép, nghi thai san, nghi viéc riéng... (tir 02 ngay tr¢ 1én) phai cd
don xin phép va thuc hién ban giao cong viéc theo quy dinh.Truong hop nghi
phép, nghi thai san phai bao trude thoi gian nghi 15 ngay lam viée dé t6 chuc,
don vi c6 ké hoach bd tri can bo thay thé vj tri cong viéc;

d) Nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do dm dau chira bénh (trir dau 6m dot
xuat), thai san phai thuchién ban giao cong viéc khi nghi va tiép nhan cong viéc
khi quay tr¢ lai lam viéc theo quy dinh;

e) Péi voi cong chic, vién chirc, nhan vién hop dong nghi phép di nudc
ngoai con thuc hién theo Quyét dinh sé 78/2021/QD-UBND ngay 21/12/2021
ciia UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y viéc xuat
canh, nhap canh cta can bd, cong churc, vién chirc trén dia ban tinh Thira Thién
Hué.

8. Khong che gidu va 1am sai léch noi dung cac phan anh cua cong chuc,
vién chuc, nhan vién hop dong lam viéc trong t6 chtrc, don vi minh hodc co
quan, don vi, td chirc khac hodc cua cong dan vé nhitng viéc lién quan dén chuc
nang, nhiém vy do minh dugc giao thuc hién khong ding quy dinh cia phap
luat.

Piéu 10. Quy dinh vé giai quyét cic yéu ciu cia co quan, don vi, to
chire, ca nhan va doanh nghiép khi cong chirc, vién chirc, nhan vién hop
ddng thi hanh nhiém vu

1. Thuc hién nghiém tic, ddy du, chinh xac cac quy dinh vé tiép cong dan.
Tén trong ling nghe ¥ kién dong gdp va xir Iy kip thoi cac phan anh, kién nghi
clia to chtrc, c4 nhan va doanh nghiép theo quy dinh.

2. Thuc hién huéng dan, tiép nhan, xtr 1y va tra két qua ho so yéu cau giai
quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh. Pam bao nhan dung, du thanh phan ho
so theo quy dinh; nghiém cdm cong chire, vién chirc, nhan vién hop dong yéu
cau ca nhan, to chic cung cép, bo sung gidy to ngoai thanh phan hd so da cong
Kkhai.

3. Phdi hop, thuc hién viéc tiép nhan, xir Iy c6 hiéu qua phan anh hién
truong theo quy dinh ctia Uy ban nhan déan tinh. Tuan tha ddy du cac quy dinh
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cua phap luat hién hanh c6 lién quan. Bam bao tinh cong khai, minh bach, khach
quan, trung thuc.

4. Trong trudng hop giai quyét thu tuc hanh chinh tré han, trudng t6 chiec,
don vi thudc S¢ phai tham muu 1anh dao Sé phu trach ky va g thu xin 16i dén
ca nhan, to chirc theo quy dinh. Trudng hop giai quyét hd so tré han ma khong
c¢6 1y do chinh dang, truong to chirc, don vi thude S phai to chie kiém diém va
xur 1y trach nhiém d6i voi cong chirc, vién chic, nhan vién hgp dong co thiéu
sot, han ché hodc vi pham theo quy dinh.

5. Khéng tir chdi giai quyét cac yéu cau cia ca nhan, to chirc ma yéu cau
d6 phu hop véi chuc trach, nhiém vu dugce giao va khong trai voi quy dinh phap
luat.

6. Khong lam mat hu hong hodc 1am sai 1éch hd so, tai li¢u lién quan dén
yéu cau cua ca nhan, t6 chtrc khi dugc giao nhiém vu giai quyét.

7. Khong lam 10 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat noi dung don
thu khiéu nai, t§ cdo ctia ca nhén, t6 chic theo quy dinh cta phép luét.

8. Nghiém cam loi dung chu’c trach, nhiém vu dé gay nhiing nhleu phién

ha, truc loi khi xtr 1y, giai quyét cong viéc lién quan dén ca nhan, to chirc va
doanh nghiép.

9. Viée giai quyét thil tuc hanh chinh cho cong dan, t6 chirc, doanh nghiép
phai c6 phiéu kiém soat quy trinh giai quyét ho so theo quy dinh nham xac dinh
r0 trach nhiém ca nhan thuc hién trude han, diing han, qua han.

. Piéu 11. Chl}én mue Xt sw cia cong chire, vién chirc, nhan vién hop
dong trong cac moi quan hé xa hoi

1. Trong cac quan hé tmg xtr v gia dinh.

a) Xay dyng gia dinh van hoa, van dong, nhac nho cac thanh vién trong gia
dinh tham gia cac hoat dong xa hoi ¢ noi cu tru;

b) Khong dé nguoi than lgi dung danh nghia, chirc vu cua ban than dé vu
lg1 cho gia dinh va ban than;

c) Khong td churc cac hoat dong cudi héi, ma chay, mung tho, sinh nhat,
tan gia, thang chuc va cac hoat dong khac cia ban than va gia dinh xa hoa, lang
phi.

2. Trong quan h¢ g x1r véi nhan dan noi cu tra.

a) Thuc }}ién quy ché dan chu co s&, tham gia sinh hoat noi cu tra, chiu su
giam sat cua to chirc Pang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tru;

b) Khong vi pham cac quy dinh vé dao durc cong dan da dugc phap luat quy
dinh hoac da dugc cong dong dan cu thong nhat thuc hién;

¢) Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong ciia cac co quan, to chic,
ca nhan noi cu trl.

3. Trong quan h¢ Uing x1r tai noi cong cong.

a) Chap hanh nghiém tac cac quy dinh vé ndi quy, quy tic & noi cong cong;
khong vi pham céc chuan muc vé thuan phong my tuc tai noi cong cong;
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b) Thé hién van minh, lich sy trong giao tiép, (mg x;

c¢) Khong loi dung chure vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi tham
gia cac hoat dong xa hoi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém cia ngu’(‘)’i dirng dau to chire, don vi

1. Quan triét va td churc trién khai thuc hién Quy dinh nay dén timg cong
chtrc, vién chitc, nhan vién hop ddng; thudng xuyén t6 chirc kiém tra, giam sat
viéc thuc hién; dua ti€u chi thuc hi¢n nghi€ém Quy dinh nay vao hoat dong danh
gia, xép loai, thi dua, khen thuéng hang nam.

2. Niém yét cong khai Quy dinh tai tru s¢ [am viéc cua So, td chirc, don vi
thudc SO. Hang nam t6 chirc cho 100% cong chic, vién chirc, nhan vién hop
dong thudc to chirc, don vi minh ky cam két vé thuc hién nghiém tic cac ndi
dung tai Quy dinh nay vai1 hinh thire phu hop.

3. Thyc hién nghiém tic, dang quy dinh, quy trinh, ndi dung, thoi gian
cong tac danh gid, xép loai cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong va phan
mém quan ly can bg, cong chirc, vién chuec.

4. T6 chire khen thudng, tuyén duong nhitng ca nhan, tap thé thyc hién t6t
Quy dinh nay hoac phé binh, chan chinh, kiém diém ky luat cac vi pham hoac
dé nghi lanh dao S¢, to chirc, don vi c6 thim quyen xtt 1y cac vi pham ddi Vol
cong chire, vién chirc, nhan vién hop dong trong té chirc, don vi theo phan cip
quan ly.

Pi¢u 13. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong

1. Thyc hién nghiém nhiing nd1 dung tai Quy dinh nay.

2. Van dong, giam sat va nhac nhé cong chirc, vién chirc, nhan vién hop
ddng khéc thyc hién nghiém va day da Quy dinh nay; phat hién va bao cdo co
quan, don vi c6 tham quyén vé nhitng vi pham Quy dinh cta cong chirc, vién
chtrc, nhan vién hop dong khéc.

Piéu 14. Trach nhiém giam sat viéc thwe hién ky luit, ky cwong
hanh chinh ciia cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong

1. Giao Vian phong S¢ phdi hop véi T6 Cong vu do Giam dbc So thanh 1ap
va to chirc, don vi ¢o lién quan xir 1y cac thong tin phan anh vé cong chue, vién
chirc, nhéan vién hop dong Truong hop c6 dau hiéu sai pham, kién nghi 1anh dao
S& xtr Iy theo tham quyen

2. Truong céc to chire, don vi phdi hop T6 Cong vu dé t6 chic giam sat
theo dinh ky hodc dot xuat vé tinh than trach nhiém, thai d6 giao tiép cua cong
chtre, vién chirc, nhan vién hop dong véi t6 chic, ca nhan va doanh nghiép trong
qua trinh thuc hién nhiém vu.

Piéu 15. Trach nhiém kiém tra, xir Iy viéc thwe hién ky luat, ky cwong
hanh chinh ciia cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong
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1. To Cong vu 6 trach nhiém to chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hién
Quy dinh nay.

2. Vi tri, chirc nang, nguyén tac lam viéc, phuong thuic hoat dong, nhi€ém
vu, quyén han cta T Cong vu thyc hién theo Quy ché hoat dong cua T Cong
vu do Giam déc S¢ quy dinh.

Diéu 16. Xir 1y vi pham

1. Doi véi ca nhan:

a) Cong chur, vién chire, nhan vién hop d6ng vi pham Quy dinh nay thi tuy
theo tinh chét, mirc do vi pham hau qua gay ra s€ do truong cac t chirc, don vi
phé binh, kiém diém gui két qua vé Vin phong S¢ va dé xuét lanh dao S& xem
xet ky luat; danh gia, x€p loai, ha bac thi dua, khen thuong hodc xwr Iy ky luat
cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong vao cudi nam theo tham quyén phan
cap quan 1y cong chirc, vién chire, nhan vién hop dong;

b) Truong hop vi pham 1a Trudng cac to chirc, don vi do 1anh dao S¢ xem
xét phé binh, kiém diém, ky luat theo phan cap;

c) Khong khen thudng ddi c4 nhan bi nhic nhd ba lan trong mQt nam, hodc
bi ky luat.

2. Déi voi tap thé: Truong hop T6 Cong vu kiém tra dot xuat cac to chir,
don vi, néu phat hién c6 vi pham ky luat, ky cuong hanh chinh trong cac truong
hop sau ddy thi Hoi dong Thi dua - Khen thuong S¢ khong khen thuong cudi
nam:

a) T6 chirc, don vi co cong chirc, vién chiic, nhan vién hop dong khong
thue hién viée deo thé cong chirc, vién chirc hodc khong chap hanh nghiém gid
gidc 1am viéc chiém ty 1¢ trén 10% tong s6 bién ché c6 mit cia to chire, don vi;

b) T6 chirc, don vi ¢ trén 10% cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong
vi pham ky luat, ky cuong hanh chinh;

C) T6 chuc, don vi ¢ cong churc, vién chirc, nhan vién hop déng vi pham
udng ruou, bia (hoic cac loai do udng khéc c6 ndng d6 con twong duong);

d) Té chuc, don vi co sb luong hd so giai quyét tha tuc hanh chinh bi tré
han, ton dong chiém trén 5% téng sd ho so tiép nhén, giai quyét trong nim hoic
khong c6 Thu xin 16i;

d) T6 chuc, don vi c6 sd lugng ho so giai quyét cong viée do Uy ban nhan
dan tinh, Giam dbc So giao ¢6 thoi han bi tré han chiém trén 5% tong sd ho so
duoc giao c6 han trong nam,;

e) T6 chie, don vi ¢6 don thu phan anh cua td chic, c4 nhan vé viée giai
quyét ho so, thi tuc hanh chinh ddi véi to chire, ca nhan bi tré han do nguyén
nhan chu quan.

3. Bdi vé6i trach nhiém cua nguoi dimg dau, cip pho cta ngudi dimg dau to
chuc, don vi: TUy theo tinh chat, mac d6 ciia vu viéc s& bi phé binh, kiém diém
hodc xur ly ky luat theo quy dinh trong truong hop cong chue, vién chire, nhan
vién hop ddng thudc thdm quyén quan 1y vi pham cac quy dinh, quy ché co quan
va phap luat; thyc hién khong dung thoi gian hodc khong thuc hién giai quyét
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cac cong viée duge cip co tham quyén giao ma khong co 1y do chinh déang;
khong dugc khen thudong khi c6 mot trong cac truong hop vi pham quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay.

Dieu 17. Diéu khoin thi hanh

1. Nhimg van dé khac chua dugc quy dinh trong Quy dinh nay s& duoc
thue hién theo quy dinh cta phap luat hoac do nguoi dimg dau cua t6 chirc, don
vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh hién hanh. Truong hop cac van ban, quy
dinh duoc vién dan trong Quy dinh nay dugc sira ddi, bod sung hodc thay thé thi
duogc &p dung theo cac van ban, quy dinh dugc stra ddi, bd sung hoac thay thé
do (trur truong hop phép luat c6 quy dinh khac).

2. Trong qua trinh td chirc thue hién, néu c6 van dé phat sinh, co quan, don
vi ¢o vin ban giri vé Vin phong S¢ dé téng hop chung, trinh linh dao S¢ xem
xét, sira 61, bd sung cho phu hop./.
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