UBND TINH PIEN BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN MINH HOP TAC XA Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
S8:459/QP-LMHTX Dign Bién, ngayo2f thing 12 niim 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lam vi¢e va thye hién viin héa noi cong s&
cla co quan Lién minh Hop tic xa tinh Pién Bién

CHU TICH LIEN MINH HQP TAC XA TiNH DIEN BIEN

Can cir Diéu 1é cia Lién minh Hop tac xd Viét Nam duwgc Thi tudng
Chinh phii cong nhén tai Quyét dinh sé 1 328/0D-TTg, ngay 23/7/2021;

Can cu Dzeu lé cua Lién minh Hop tac xd tinh Dién Bién ban hanh kem
theo Quyét dinh sé 331 0/OD-UBND, ngay 24/12/2021 ciia Uy ban nhdn dén tinh
Dién Bién,;

Can cir vao Quy ché lam viéc cia co quan Lién minh HTX tinh;
Theo dé nghi cua Vin phong Lién minh Hop tdc xd tinh Pién Bién.
QUYET DINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay noi quy lam viéc va thuc
hién vén hoéa noi céng sé cua co quan Lién minh Hop tac xa tinh Dién Bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay 01/01/2023.

Piéu 3. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong co quan Lién minh
Hop tac x4 tinh Dién Bién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Piéu 3; A '
-Luu: VT.
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NOQI QUY

in hoa noi cong sé cia co quan Lién minh HTX

=)l tinh Dién Bién

(Ban hanh ke it finh soz{j’g/QD-LMH TX ngay./{thdang{Zndm 2022
. h Lién minh HTX tinh Pién Bién)

lam viéc

Piéu 1. Pdi tuwong va pham vi ap dung

1. Noi quy nay dugc ap dung tai co quan Lién minh Hop tdc xa tinh
Dién Bién.

2. Tét ca cong chire, vién chire, nguoi lao dong thude Lién minh Hop tac

x tinh; c4c td chirc, ca nhan dén lién hé cong tac tai co quan Lién minh Hop tac
x4 tinh ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém tic N6i quy nay.

Piéu 2. Ché dd 1am viée

1. Thoi gian lam viéc

Tir thir 2 dén thir 6 hang tun

- Budi sang: Tir 7h - 11h30

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h

- Het gid lam viéc yéu cau cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tit
dién ra vé, khéng & lai co quan trir truong hop phai & lai lam viéc dé dam bao
hoan thanh cong viéc dung thdi gian yéu cau.

2. Lam thém gio

Cong chirc, vién chie, nguoi lao dong c6 trach nhiém hoan thanh cong
viée dugc giao trong gio hanh chinh, truong hop do khdi lugng cong viéc 16m,
can phai giai quyét gdp hodc theo yéu cau cua lanh dao phai di 1am ngay thir
bay, chu nhit, ngay 1€, 1am ngoai gitr thi dugc thanh todn ché do di lam vao
ngdy nghi, ngay 1& (hoic nghi bu) theo quy dinh hién hanh va phai bao cdo voi
lanh dao Phong dé theo di chdm cong.

3. Ché do lam viéc

- Céng chir, vién chirc, nguoi lao dong co y thirc nghién ctru, hoc hai,
ning cao kién thirc vé chuyén mén nghiép vu dé hoan thanh tdt cong viéc
dugc giao.

- Thuorng xuyén truy cip cong thoéng tin dién tir cia Lién minh HTX
Viét Nam va Lién minh HTX tinh. Mbi thang phai c6 it nhat 01 tin, bai (viét
hozc suu tim) dang trén cong théng tin di¢n tir Lién minh HTX tinh (sau khi
duogc lanh dao duyét); khuyén khich viét tin, bai (Van phong viét vé céac hoat

dong cua co quan; cac cudc hop, hdi nghi. Phong Tu van hd tro KTTT viét
tin, bai ¢ co s6).

- Hang ngay cap nhét zalo Lién minh HTX tinh.
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- Chap hanh ding ché do 1am viéc, thoi gian 1am viéc; st dung c hiéu
qua thoi gian 1am viéc; dén mudn, vé sém, di ra ngoai trong gio lam viéc phai
xin phép va duoc su déng y cua lanh dao phong.

- Trong gio lam viée khong lam viéc riéng, moi hoat dong cua c4 nhan
trong gid lam viéc can dam bao khong anh hucmg dén cong viéc cua cac thanh
vién khac trong phong. Cé y thic gilr gin vé sinh noi lam viéc, khu vye sinh
hoat chung cia co quan, phong chdy, chita chay. Co y thure tiét kiém, bao quan
tot tai san co quan, tiét kiém dién, nuéc, vin phong pham.

- Trang phuc gon gang, lich sy. Thyc hién nép séng vin héa, vin minh
lich su trong giao tiép, tmg x1r; giao tiép va mg x{r v&i nhan dan phai nha nhén,
ton trong va lang nghe y klen giai thich, huéng dan 16 rang, cu thé vé cic quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viée; ddi vai dong nghiép phai thé hién su
dung muyc, thdi do chan tinh, ¢6 tinh than doan két, ph01 hop, chia sé. Nghiém
cam moi biéu hién cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, gay phién ha trong giai
quyet cong viéc.

- Chap hanh tuyét déi su phén céng nhi¢ém vu cta lanh dao co quan; chap
hanh nghiém ché d6 bao cdo khi ving mat tai noi lam viéc theo quy dinh.

- Khéng td chire cac hinh thirc mé tin di doan trong co quan.

- Sép xép tai liu gon gang, khoa hoc noi lam viéc; hang ngay don vé sinh
phong lam viéc, tong vé sinh khuén vién co quan vao sang thir 2 hang tuan dam
bao sach sé.

- Str dung tai san, may moc, thiét bi vin phong cua co quan dung muc
dich, tiét kiém va hiéu qua. Khéng str dung dién thoai ¢b dinh vao viéc riéng.
Tit céc thiét bi dién khi khong sur dung tranh lang phi. Hét gid 1am viéc phai tat
dén, quat va céc thiét bi dién khac trude khi ra vé.

- Phuong ti¢n di lai cta ca nhén (6 t6, xe mdy...) phai d& gon gang,
ding noi quy dinh.

- Nhén vién bao vé c6 trach nhiém thuc hién ding cac ndi dung theo hop
dong lao dong da ky két.

R r r ~ ‘ h ) - ~ ~ r
Diéu 3. Pdi véi cac th chire, ca nhan den lam viéc, lién hé cong tac

Vao co quan lam viéc, lién hé cong tac phai c6 gidy gidi thiéu hodc gidy
to tuy than ho‘p phap; dé xe 6 t8, xe mdy, xe dap ding noi quy dinh. Khi vao co
quan phai co trang phuc gon gang, van minh, lich sy. Nguoi khong c6 phan su
khéng vao co quan. Nguoi vao 1am viée, lién hé cong tac phai tuan theo hudng
dan cla can b, vién chuc trong co quan, khong di lai 16n x6n lam mét trat ty
trong co quan. Co quan khéng giao dich, khong lam viéc v6i nhitng ngudi say
rugu, bia, nhitng ngudi mac chimg bénh tim than.

Piéu 4. Cic hanh vi bi cam

1. Gay mét an ninh, trat tu trong khu vuc co quan;
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2. Mang theo céc loai vii khi, chat nd, chat dé chay, chit doc hai, nguy
hiém, van héa pham déc hai véao co quan;

3. Choi dién tir trén may vi tinh, danh bac dudi moi hinh thirc;

4. Str dung ruou, bia, dd uéng co nf’.)ng d6 con trong gio lam viéc;

5. Khéng hat thuée 1a trong phong lam viéc

6. Xa rac khong dung noi quy dinh.

7. Cac hanh vi bi cAm khac theo quy dinh ctia phép lut.

Piéu 5. TS chirc thwe hién va xir Iy vi pham

1. Lanh dao cac phong trong co quan ¢6 trach nhiém phd blen trién khai

téi toan thé cong chirc, vién chir, ngudi lao dong ctia co quan va td chue thuce
hién nghiém tuc Noi quy nay.

2. Cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong thude co quan co trach
nhi¢m thyc hién nghiém tac Noi quy nay va cac Quy dinh, Quy ché lam viéc
cua co quan. Moi hanh vi vi pham Néi quy nay déu bi xir ly ky luat theo quy
dinh hién hanh. Vigc chép hanh noi quy la mot trong nhirng tiéu chi dé binh xét
thi dua cudi nam.

3. Khéch dén lam viéc, lién hé cong tac khong chap hanh nhu'ng quy dinh
trén, bao v¢ co quan, Van phong c6 trach nhiém hudng dan, giai thich; yéu cau
thue hién ding Noi quy; trudng hop khong thuc hién, khéng duogc vao co quan.

4. Trong qué trinh t6 chire thuc hién, c6 diéu gi chua phu hop, can sira dbi
bo sung, cac phong cé trach nhiém phan anh bang véan ban gui vé Vin phong dé
tong hop, béo c4o lanh dao xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop.

Giao Van phong niém yét cong khai Noi quy nay./.

LIEN MINH
HOP TAC XA




