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Chƣơn  I 

MỤC ĐÍCH  PHẠM VI, ĐỐI TƢỢNG 

Đ ều 1. Mục  ích  

 1. Qu             uẩ   ự           ề  ố      v              ũ         

           v         v                     v        v    tạ  Sở L        –

T  ơ        v  Xã     k   t              vụ       vụ v  qu       ã       ằ  

 ả   ả  tí     u         p         í    tr            ă               ạ    

   u quả tr      ạt      t ự  t         vụ. 

2. Là  ă      ể  ỗ       â             v         tự   ều   ỉ        v  

    mình t e      t  u   í về vă   ó  công vụ  vă              ã    . 

3. T ự            k              vụ       vụ v    t số qu       ã     

     qu       v    t ự  t        vụ                v        ,  â       ý t     

tr                         v         tr         t   p ò      ố   t      ũ  . 

4. Đề     tr                          ầu  ơ qu     ơ  v  tr    t ự  

     vă   ó       vụ;      ă      ể      ơ qu     ơ  v   ó t ẩ  qu ề   e   ét 

tr          k              v         v  p ạ        uẩ   ự     sự tr    t   

           vụ       vụ v  tr    qu       ã       ồ   t        ă      ể Nhân 

dâ       s t v      ấp          qu       p  p  uật                v        . 

Đ ều 2. Phạm v    ều chỉnh v   ố  tƣợn  áp dụn  

1. P ạ  v    ều   ỉ  : C   P ò     u          ơ  v  trự  t u   Sở. 

2. Đố  t ợ    p dụ  :                    v         v                 

    v    tạ  Sở L        –T  ơ        v  Xã    . 

Chƣơn  II 

QUY TẮC ỨNG XỬ CHUNG 

Đ ều 3. Nhữn  qu   ịnh chun  

1. K   t              vụ       vụ            v         p ả  t ự       

 ầ     v   ú       qu       về    ĩ  vụ                v         t e  qu  

     tạ  Đ ều 8  9  10  15  16  17     Luật C                  Đ ều 16, 17, 18, 
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19     Luật V        ; Đ ều 6  8     Luật T  p      dâ  v      vă   ả  p  p 

 uật k    có liên quan. 

2. Tr ở       P ò     u       ; T   tr ở        ơ  v  trự  t u   Sở 

 ó tr               ố   k ể  tr  v    t ự             vụ       vụ          

      v         t u   t ẩ  qu ề  v      ý v  p ạ   ố  vớ             v    

     v  p ạ      qu           p  p  uật t e  p â   ấp quả   ý. C  u tr    

           â  về   ữ   p ả       ố  vớ  v    t ự       s     ặ  k      ầ  

    k      ú   qu                      v         t u   t ẩ  qu ề  quả   ý 

tr    t ự       Qu  t              v      qu       k     ó liên quan. 

Đ ều 4. Tr n  phục  tác phon   lề lố   nơ  l m v  c củ  c n  chức  

v  n chức  

K       v    tạ       sở v  tr    t         t ự  t         vụ,      vụ, thì 

           v         p ả  tuâ  t e      qu       s u: 

1. Mặ  tr    p ụ       sở      sự   ầu tó   ọ                  ặ  dép  ó 

qu    ậu. Tr    p ụ  p ả  p ù  ợp vớ  tí     ất      v      ặ  t ù     ngành và 

t uầ  p       ỹ tụ      dâ  t   (quần, áo k n đáo, không được mặc quần 

Jeans, áo thun không có ve cổ). K u    k í    ữ            v          ặ  áo 

d   tru ề  t ố   vào      t   H        tuầ              ặ      d p  ặ     t     

ngành. Đố  vớ   ĩ   vự  Thanh tra  ó tr    p ụ  r     t ì t ự       t e  qu  

     r    . 

2. T  t    t   p           ỉ        tú ; t         ề   ở   ò    ã  k     

tố    ễ p ép  t   trọ              t  p; s  dụ     ô    ữ p ổ t        uẩ   ự   

rõ r      ạ    ạ   dễ   ểu; k      ó  tụ    ó   ó    qu t  ạt. K     tự ý p  t 

       u    ấp t     t    t      u k      ú   t ẩ  qu ề . 

3. C          v         p ả   e    ặ      t ẻ t    p ù    u       d    

 ú   qu      . 

4. K         v    r       â   ất trật tự tr            v   . 

5. K      út t uố     tạ   ơ      v      ơ   ọp          ; không uố   

r ợu      v        ất kí   t í    ó  ồ  tr            v            ỉ tr       

ngày     v    v    ữ          ợ  p â       trự  (trừ trư ng hợp được cấp 

có thẩm quyền phân công đi tiếp khách theo nghi thức  ễ tân ngoại giao). 

6. Không      ạ    ã       e  t      e   ở   ạ      e   ạ     ơ       t  

v      t   t      ả  trí tr            v  c v    ụ   í        â ; k     tổ      

      ạ   t            t   ạ    ặ           v  k    tr   vớ  qu       p  p  uật 

d ớ   ọ   ì   t   . 

7. G ữ  ì  v  s     ơ qu         sở  u        – sạ   –  ẹp –    t      ạ  

    s  dụ    ồ   ự  dù   01  ầ ; k     t  p   ơ    k       u trữ  tr        

     ì   ả        du   vă   ó  p ẩ   ồ  trụ   t      u   ố   Đả    N     ớ . 

Đ ều 5. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức tron  thực th  c n  vụ 

1. N ữ   v               v       c p ả      
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 ) Tru   t     vớ  N     ớ  C     ò   ã            ĩ  V  t N  ;  ả  

v  d    dự Tổ quố  v   ợ  í   Quố     ; t   trọ   v  tậ  tụ  p ụ  vụ Nhân 

dân. K   t ự             vụ,      vụ,            v         p ả  ý t    rõ về 

     tr      ổ  p ậ       ả  t â   sẵ  s      ậ  v   ỗ  ự       t     tốt  ọ  

      vụ   ợ      . 

b) C ấp                    ố       tr ơ       Đả      í   s   , p  p 

 uật     N     ớ ; tuâ  t       qu   qu           ơ qu     ơ  v  tr    t ự  t   

     vụ. T ự        ú   v   ầ         qu       về    ĩ  vụ                v    

     t e  qu           p  p  uật về            v         v  p  p  uật         . 

T ự       tốt v     ọ  tập v      t e  t  t ở     ạ       p          Hồ C í 

M   ;                    v         k      ó   ểu      su  t     về t  t ở    

 ạ        ố  số    “tự d ễ      ”  “tự   u ể      ”. 

 ) Tr    qu  trì   t ự  t        vụ có t  p  ú  trự  t  p   ặ   ằ   vă  

 ả         í     ặ  qu      p  ơ   t    t     t   (điện thoại, thư t n, qua 

mạng internet, ...) vớ  tổ      v       dâ  t ì p ả   ả   ả  t     t   tr    ổ  

 ú       du        v       tổ      v       dâ   ầ    ớ   dẫ   trả    ; p ả  

t   trọ            e  tậ  tì     ớ   dẫ  về qu  trì       ý      v    v    ả  

t í    ặ  kẽ   ữ   t            tổ      v       dâ . T ự       “6 biết, 3 

không”: Biết chào, biết cười, biết lắng nghe, biết hướng dẫn, biết cám ơn, biết 

xin lỗi; không nói không, không nói khó, không nói có mà không làm. 

d) Có tr            ớ   dẫ       k        tổ            dâ  qu  trì   

t ự        ã   ợ   ấp  ó t ẩ  qu ề  p   du  t    ằ   ả   ả        u  ầu     

tổ      v       dâ    ợ    ả  qu  t  ú   trì   tự  t         t e  qu           

p  p  uật. Tr      ợp      v       ké  d   qu  t         qu      ,            

v          ó tr                              ầu  ơ qu     ơ  v   ằ   vă   ả  

nêu rõ lý do qu   ạ   t          ề           ạ  t ự             vụ   ồ   t    

t              k        tổ      v       dâ   ó   u  ầu    t rõ  ý d . 

 ) R      ố  vớ             v         ở ngành,  ĩ   vự  v        ạt 

        ề      p k           v    t ự         ững quy          Quy t   

     p ả  t ự                    uẩ   ự   ạ         ề      p theo quy 

     r              . 

e) N      tú    ậ   ỗ     ậ  k u  t   ể   t     k ẩ  tự p    ì    rút 

k             ó      p  p v  qu  t tâ  s     ữ   k    p ụ  k    ể  ả  r  

sai sót tr    t ự             vụ;    u tr          tr ớ  p  p  uật về      

v       ì  . 

g) Có t    t ầ   ấu tr    tr         t ợ   tru    ì          ĩ       v    

qu        ạ  k     ké     u quả. 

h) T       u    tu d ỡ    rè   u    về  ạ        ố  số   tr    sạ    

      ạ  ; t ự        ầ   k             í      í      v  t ; tru   t ự     ả  d   

t ẳ   t       â  t    . 



4 

 

i) S  dụ   t     í    t   sả   ơ qu      u quả  t  t k       ố    ã   p í v  

 ả   ả       t         m vụ   ợ      . 

2. N ữ   v               v         k       ợ      

a) Tham gia     t   ạ   ã     d ớ   ọ   ì   t   ;  ợ  dụ        vụ  

qu ề   ạ           â   d       ĩ       ơ qu    tổ       ể   ả  qu  t      v    

  ằ  trụ   ợ       â        ì     ặ        t â  (như: vay, mượn, hứa hẹn, chạy 

việc, chạy d  án, đề án...)  ể       dụ   t ề    ặ  t   sả            k ác làm 

ả     ở       u  tí       ơ qu     ơ  v  v       â . 

 ) Có t         ặ       v  qu      u      qu ề        d       ũ      ễu  

 ạ   s          dâ    â   ă   t ẳ         ú   dọ   ạt       dâ ;  ợ  ý     

t ề     ậ  t ề   qu     u   ặ    ậ    ả  qu  t      v               ơ qu    

              v     ể trụ   ợ       â ; t   ơ  v   ả   t   u tr          tr ớ  

  ữ   k ó k ă   v ớ           tổ      v       dâ . 

 ) Từ   ố        u  ầu  ú   p  p  uật            ầ    ợ    ả  qu  t p ù 

 ợp vớ       tr           vụ   ợ      . 

d) L    ất      ỏ     ặ      s         ồ sơ  t      u      qu         u  ầu 

    tổ      v       dâ  k     ợ             vụ   ả  qu  t; p ả  tuâ  t   kỷ  uật 

phát ngôn, k     s  dụ    ạ    ã      ể k    t     tu    tru ề      t     t   

       ợ  k ể         p     d       t    ều ả     ở         ạt           vụ. 

 ) L       í  ật N     ớ    í  ật      t   v   í  ật     du   và  ọ t   

      v  t  ơ  t   k   u  ạ   tố     t e  qu           p  p  uật. 

e) C   v    k    t e  qu           p  p  uật về            v        ; 

p  p  uật về p ò      ố   t      ũ  ; t ự       t  t k       ố    ã   p í v  

    qu       k        p  p  uật  ó      qu  . 

Đ ều 6. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức   ữ chức vụ lãnh  ạo  quản lý 

1. P ả   ề     tr            u   ơ                   ầu. K      ợ  

dụ   v  trí      t    ể  ổ             t â  que ;              t      ữ      vụ 

k     ậ  t ấ   ả  t â   ò   ạ      về  ă    ự  v  u  tí  t ấp. Tâ   u  t  tậ  

tụ     ơ    ẫu     trò       tr           vụ   ợ      ; k     v ớ   v   “tư 

duy nhiệm kỳ”. 

2. C    tâ   k     qu   tr    s  dụ                        v         

t u   qu ề  quả   ý;       t k p t    tâ   ý   ố  số     ề  ố      v     tạ  sự 

      ằ   v  p  t  u  dâ       k            s    tạ                 v         

k   t ự             vụ       vụ; k       ợ  du  ý   í   p  ặt   ả  t  ; p ả  t   

trọ            e ý k         ấp d ớ . 

3. Bả  v  d    dự                v         k    ó p ả       tố     

k      ú   sự t ật. 

4. Xâ  dự       tr         v         ơ qu     ơ  v   ă           u    

     p   ý t ở    t â  t    ;   ữ  ì  sự      k t   ạ      v  vă   ó       vụ tr    

tổ           ì  . 
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Đ ều 7. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức kh n    ữ chức vụ lãnh  ạo  

quản lý 

1. C ấp      qu  t                 ã    ạ   quả   ý; p ả  tuâ  t   t   

 ậ         í    p ụ  tù   sự   ỉ  ạ     ều       p â            v         ấp 

tr  ; k     ké    ọ  v  trí      t      ọ  v    dễ   ỏ v    k ó; t       u    

         s    tạ  v     u tr          tr ớ  p  p  uật k   t ự             vụ 

  ợ      . 

2. K       ợ   ợ  dụ   v    p  t   ểu ý k     v     óp ý  p    ì       

tổ   ạ      u  tí              ã    ạ   quả   ý v   ồ        p; k           ợ 

 ấ   ò    ấp tr   vì       ơ k     tr    s   . 

3. Đố  vớ   ồ        p 

a) Luôn sẵ  s    t ơ   trợ   ợp t      úp  ỡ  ồ        p tr         

v     tr     u   số  . 

 ) K      è p      â   ất      k t             ơ qu     ơ  v ; không to 

t     t   u       ạ     ã     u   â   ất trật tự  ơ   ơ qu         sở. Ứ       ó 

vă   ó   t   trọ     ả  v  d    dự  u  tí       ồ        p;  ó t       tru   

t ự   t â  t       ợp t    t   trọ   và   úp  ỡ    u      t     tốt       vụ 

  ợ      . 

Đ ều 8. Ứn     tron  hộ   họp  s nh hoạt tập thể 

1. P ả    uẩ     tr ớ      du   v  ý k    p  t   ểu t e    u  ầu      u   

 ọp      t ả           . 

2. Có  ặt  ú        t         ầ      u    ọp                t ả , ... phát 

  ểu tr     u    ọp t e  qu          v      ặ  qu       u    ọp      ơ qu    

 ơ  v . 

3. T t      t  ạ  d         ặ   ể         ặ     ạ      tr    ổ  v      

v    r      k          ất trật tự tạ   u    ọp. 

4. Tr ể  k      ặ           ấp  ó t ẩ  qu ề  tr ể  k        k t  uậ  tạ  

 u    ọp                t ả   …   ợ  T   tr ở    ơ qu     ơ  v     qu ề  dự. 

Đ ều 9. Ứn         o t ếp qu     n thoạ   thƣ    n t  c n  vụ 

1. K        t  p qu       t  ạ ,            v         p ả       t         

d          vụ   ơ qu     ơ  v       t  ; tr    ổ        ọ   tập tru   v       

du        v   ; â    ợ   vừ        e  k     tỏ t       t   u      sự  k       t 

 ỏ        ó  trố   k      k        t      t  ạ    t    t. 

2. Quả   ý  s  dụ     p t        t       vụ  ú   qu        t ự       

v         trả     t        t       vụ k p t    v       sự; k         t     t   

      í  ật       ớ  qu  t        t       vụ. 

Đ ều 10. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức nơ  c n  cộn  
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1. C ấp             tú      qu           p  p  uật v  qu       s      ạt 

 ơ           . 

2. Ứ      vă             sự tr         t  p  ể       dâ  t   t ở    t   

trọ  . 

 3. H ớ   dẫ        dâ  k   t              ạt      t u    ĩ   vự   ì   

  ợ       k    ó   u  ầu  ú   qu       p  p  uật.  

4. K p t    t                   ơ qu     ơ  v   ó t ẩ  qu ề     t     

t     t   về      v  v  p ạ  p  p  uật. 

5. K       ợ  v  p ạ        uẩ   ự  về t uầ  p      ỹ tụ   ể  ả  

 ả  sự vă        t            ã    . 

6. K       ợ   ợ  dụ        vụ  qu ề   ạ  k   t              ạt       ã 

     ể t  p t     ặ        e              v  v  p ạ  p  p  uật d ớ   ọ  hình 

t  c. 

Đ ều 11. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức vớ  Nhân dân nơ  cƣ trú 

1. G ơ    ẫu   ấp      v  tí    ự  t        tu    tru ề   p ổ            

dụ  p  p  uật. 

2. T ự       qu      dâ       ơ sở  t        s      ạt  ơ     trú     u sự 

     s t     tổ       ả      í   qu ề        t ể v  Nhân dâ   ơ     trú. 

3. K         t   p tr   p  p  uật v     ạt               ơ qu     ơ  

v        â   ơ     trú; k     t         ú    ụ   kí               e          

v  tr   p  p  uật. 

4. K       ợ  v  p ạ      qu       về  ạ           dâ   ã   ợ  p  p 

 uật qu         ặ   ã   ợ        ồ   dâ     t ố     ất t ự      . 

Đ ều 12. Ứn     củ  c n  chức  v  n chức tron       ình 

1. Tí    ự  tu    tru ề        dụ   vậ             t â  tr         ì   

  ơ    ẫu   ấp                 tr ơ           ố      Đả      í   s    p  p 

 uật     N     ớ  v      qu               p  ơ  . 

2. K      ể  ố (cha)   ẹ  vợ   ặ    ồ                  e  ru t v        

thân  ợ  dụ   d       ĩ       ả  t â   ể vụ  ợ           ì   v   ả  t â . 

3. G ơ    ẫu  tr    p   tr ơ     ã   p í k   tổ        ớ   ỏ            

 ừ   t ọ  s      ật  tâ      v      v    k      ằ   ụ   í   trụ   ợ . 

4. P ả  tuâ  t     uẩ   ự   ạ           ì   v   ã      t uầ  p      ỹ 

tụ   tru ề  t ố   vă   ó  tốt  ẹp     dâ  t  ; k        tí  d       v   ó   ữ   

     v  p ả   ả  k   t         ễ    . 

Chƣơn  III 
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Đ ều 13. Trách nh  m củ  trƣởn  các Phòn  chu  n m n  Thủ 

trƣởn  các  ơn vị trực thuộc Sở 

1. Qu   tr  t v  tổ      tr ể  k    t ự       Qu  t           từ        

      v        ; t       u    k ể  tr        s t v    t ự       Qu  t      ;     

tiêu chí t ự       Qu  t       v     ạt                  p   ạ  t    u        ă .  

2. C  u tr          k    ể  ả  r  tì   trạ   tr     ơ  v   ó            

v            p ả       k          k   u  ạ   tố          ợ   ơ qu    ó t ẩ  

qu ề  k t  uậ   ó v  p ạ       qu         ữ   qu       tạ  Qu  t       v  v  

p ạ  qu           Đả    N     ớ  về vă   ó       vụ. 

3. Xe   ét   ểu d ơ    k e  t  ở   t e  qu        ố  vớ             

v         t ự       tốt Qu  t         ặ  p    ì      ấ    ỉ        ý        

    v  p ạ . 

Đ ều 14. Trách nh  m củ  c n  chức  v  n chức 

1. C          v          ó tr          t ự        ú       qu       tạ  

Qu  t       v  p ả  t ự              tú  Qu  t      số 1847/QĐ-TT       27 

t     12  ă  2018     T   t ớ   C í   p   về v  c ph  du  t Đề    Vă   ó  

     vụ v  t e  qu       r           L       -T  ơ        v   ã    .  

2. Có tr          vậ             s t v         ở            v         

k    t ự        ú       qu           Qu  t  ; p  t      v          tổ       ó 

t ẩ  qu ề  về   ữ   v  p ạ  Qu  t                  v         khác. 

Đ ều 15. Đ ều khoản th  h nh 

1. N ữ   vấ   ề k         qu       tr    Qu  t       sẽ t ự       t e  

qu       p  p  uật             ặ  d  T   tr ở        ơ qu     ơ  v   e   ét  

qu  t     . Tr      ợp     vă   ả   qu         ợ  v    dẫ  tr    Quy t       

 ó sự t     ổ   s    ổ    ổ su     ặ     t    t   t ì   ợ   p dụ   t e      vă  

 ả   qu        ớ  (trừ trư ng hợp pháp  u t có quy định khác). 

2. Tr    qu  trì   tổ      t ự          u  ó vấ   ề p  t s     tr ở       

P ò     u       ; t   tr ở        ơ  v  trự  t u   Sở  ó vă   ả  p ả      về 

Vă  p ò   Sở  ể tổ    ợp, trình G     ố  Sở  e   ét s    ổ    ổ su       p ù 

 ợp vớ  t ự  t ./. 
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