HOI DONG NHAN DAN TINH PONG THAP CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HOI Poc lap — Tu do — Hanh phiic
VA HQI PONG NHAN DAN TINH

S6: 01 /Qb-VP Pong Thap, ngay 10 thing 01 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Noi quy co' quan Vin phong Doan dai bi€u Quoc hoi
va H¢i dong nhan dan tinh Pong Thap

CHANH VAN PHONG POAN PBQH VA HPND TINH PONG THAP

~ Can cu Nghi quyét so 1004/2020/UBTVQHI14 cia Uy ban Thuong vu
Quoc hoi vé viéc thanh ldp va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han,
co cdu to chirc cua Van phong Doan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan
cap Tinh;

Can cit Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 ciia
Chinh phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha
nwoc va don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Chi thi s6 05/2008/CT-TTg ngay 31thdng 01 nam 2008 cia Thii
tuong Chinh phu vé viéc nang cao hiéu qua thoi gian lam viéc cua cdn bo, cong
chure, vién chirc nha nudc,

Can cu Chi thi $6 26/CT-TTg ngay 05 thing 9 nam 2016 cia Thi twéng
Chinh phu vé viéc tang cuong ky luat, ky cuwong trong cdc co quan hanh chinh
nha nuoc cac cap;

Can cir Quyét dinh so 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 ciia Thii
tuwong Chinh phu vé viéc phé duyét Dé an Van hoa cong vu,

7 Can cit Chi thi s6 10/CT-UBND ngay 28 thang 6 nam 2013 cua Chu tich
Uy ban nhdn ddn Tinh vé viéc cdi tiéen lé [oi lam viéc,

Theo dé nghi cua Truong phong Hanh chinh, T 6 chire, Qudn tri thugc

Van phong Poan Pgai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhdn dan Tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban ‘hanh kem theo Quyét dinh nay Noi quy co quan Van
phong Poan DPai biéu Quoc hoi va Hfi dong nhan dan tinh Bong Thap (kém
theo No1 quy co quan).

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



Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri; Trudng cac phong
chuyén mon, cong chirc, ngudi lao dong co quan va t6 chirc, ca nhén c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh Bao Poan BPBQH Tinh;
- Thuong Truc HDND Tinh;

- Cac Ban HDND Tinh;

- Lanh dao Van phong;

- Luu: VT.

Mai Ngoc Dinh



HOI DPONG NHAN DAN TINH PONG THAP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HOI Péc lap - Ty do - Hanh phic
VA HOI PONG NHAN DAN TIiNH

NOI QUY
CO QUAN VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HOI
VA HQI PONG NHAN DAN TiNH PONG THAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01 /QD-VP ngay 10/01/2024 ciia Vin phong
Poan dai biéu Quoc héi va Hoi dong nhan dan tinh Pong Thdp)

I. THOI GIAN LAM VIEC

Ttr thir Hai dén thtr Sau hang tuan:

- Bu6i sang: Bt dau tir 07 gio 00 phat dén 11 gid 30 phit.
- Bu6i chiéu: Bat dau tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phut.

IL. POI VOI CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG LAM VIEC
TAI CO QUAN VAN PHONG DOAN DAI BIEU QUOC HOQI VA HOI
DONG NHAN DAN TINH PONG THAP

1. Chip hanh nghiém tc theo quy dinh phap ludt vé can bd cong chirc va
quy ché 1am viéc co quan; 1am viéc ding gio, sit dung c6 hiéu qua thoi gian lam
viéc. Trang phuc gon gang, lich su, mang giay hoac dép co6 quay hau; deo thé cong
chirc, nhan vién trong gid 1am viéc. Ngoai gid 1am viéc hodc cac ngay nghi dén co
quan lam viéc phai dugc Thu trudng co quan dong ¥ (Thu trudéng co quan chiu
trach nhiém vé quyét dinh ctia minh).

2. Tiép dan, tiép khach dén lién hé cong viéc phai 4n can lich su; giai quyét
cong vige theo ding chirc nang nhiém vu dugc giao va ding theo quy dinh phap
luat hién hanh. Trong truong hop khach dén lién hé viée riéng (ca nhan) phai tlep
dung noi quy dinh va khong lam anh hudng dén cong viéc clia co quan, dong
nghiép.

3. Guong mau thyc hién nép séng van hoa, vian minh lich sy trong giao
tlep ing xu; gitr gin pham chat dao durc cua nguoi cong chirc Nha nudc; nghiém
cam moi biéu hién ctra quyén hach dich nhiing nhidu gy phién ha trong giai
quyét cong viéc.

4. Chap hanh tuyét d6i su phan cong cta lanh dao; thuc hién nghiém ché
do bao cao khi Véng mat tai noi lam viéc. Gilr gin bi mat nha nudc, khong mang
ho so tai liéu, cac thiét bi co quan c6 chtra ndi dung bi mat nha nudc di noi khac
hodic cung cap thdng tin cho té chirc c4 nhan khi chua dugc sy dong y cta 18nh
dao co quan.

5. Chu dong giir mdi lién hé, phoi hop chat ché gitta cac phong; hd trg gitp
dd nhau hoan thanh tot nhi€ém vu dugc giao; gilr gin doan két ndi bo trong co quan.

6. St dung vat tu, tai san, thiét bi co quan ding muc dich va quy trinh k¥



thuat; ngit dién khoa cira trude khi ra khoi phong lam viée; thuc hién tot phong,
chong tham nhiing va thuc hanh tiét kiém chong lang phi. Chap hanh nghiém
chinh quy dinh phong chong chdy nd; bdo dam an ninh trat tu tai co quan.

7. Gilr gin v€ sinh phong lam viéc, khu vuc sinh hoat chung ctia co quan
sach, dep, an toan, than thi¢én moi truong.

8. Khong hat thude 14 tai phong 1am viéc, noi hoi hop; Khong duoc udng
ruou bia va cac chit kich thich khac c6 con trong gi hanh chinh, gid nghi trua
trong cac ngdy lam viéc va ngay duoc phan cong truc co quan. Pén co quan
phai giir trat ty chung, dé xe dang noi quy dinh.

9. Chap hanh cac quy dinh khéac c6 lién quan theo quy dinh phap luat.
I11. POI VOI TO CHUC, CA NHAN PEN LIEN HE CONG TAC

1. Khi dén co quan lién hé véi phong Hanh chinh, T chirc, Quan tri dé
dugc hudng dan, khong ty v di lai nhitng noi khong c6 nhiém vu, phai dé
phuong tién di lai dung noi quy dinh; xuét trinh gidy to ¢ lién quan dén cong
viéc can trao d6i dé duoc hudng dan.

2. Khi dén co quan phai mac trang phuc lich sy; khong gay mat trat tu giir
gin vé sinh chung, thyc hién nép sdng van minh noi cong so.

3. Van ban ho so thil tuc hanh chinh phai giao nhan tai Van thu; trong
truong hop can giai dap nhiing thac méc s& duoc cong chirc phu trach chuyén
mon hudéng dan cu thé; khong duoc tu ¥ su dung tai san co' quan, tim kiém, ho
s0, tai liéu ... Khi c6 nhu cau gap lam viéc voi Lanh dao phai lién hé trude voi
phong Hanh chmh Tb chitc, Quan tri dé bao céo va sap xép.

4. Khong trong tinh trang da udng ruou bia va cac chat kich thich khéac co
nong do con.

5. Tuyét d6i khong duoc mang theo cac loai vii khi nhitng vat dé chay n6
vat nguy hiém, hoa chat dgc hai vao khu vyc co quan; thyc hién ding quy dinh
co quan khi dén lién hé cong tac.
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