UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CHAU THANH Poc lap — Tu do — Hanh phic

Chadu Thanh, ngay 4/ thdng 4 ndm 2025

NOI QUY LAM VIEC

cua Uy ban nhan ddan xa Chau Thanh)

Chuwong I:
QUY DPINH CHUNG

Pic¢u 1. Muc dich va pham vi 4p dung
1. Ngi quy nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché d6 trach nhiém, méi
quan hé cong tac, thoi gian lam viée, tac phong va quy tic ung xu cua céan bg,
cong chirc Uy ban nhan dan (UBND) xd Chau Thanh sau khi sap nhap.
2. Ap dung d6i véi toan thé can bo, cong chirc va ngudi lao dong dang lam
viéc tai UBND x4.
Diéu 2. Nguyén tic lam viéc
1. UBND x4 lam viéc theo ché do tap thé 1anh dao, ca nhan phu trach; bao
dam phét huy dan chi, dé cao trach nhiém ca nhan, dé cao ky luat, ky cuong hanh
chinh.
2. Bao dam su chi dao théng nhat cia Chu tich UBND x4, phan cong cu thé
cho tlirng ca nhan chiu trach nhiém chinh trong thuc hién nhiém vu.
3. Thuc hién diing chirc ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phap
luat va phan cong cia UBND x3 va Hoi déng nhan dan (HDND) xa.
Chuwong II:
TO CHUC LAM VIEC

Diéu 3. Thoi gian lam viée

1. Thuc hién ché do lam viéc 5 ngéy/tu?m, tir thir hai dén thtr sau.

2. Thoi gian lam vi€c trong ngay:

- Bubi sang: tir 07h00 dén 11h30

- Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00

- Thuc hién nghiém chao co sang thr hai hang tuan.

3. Thuc hién nghiém tic ché d6 cham cong, nghi phép, nghi 1€, nghi viéc
theo dung quy dinh.

Diéu 4. Trang phuc, tic phong lam viéc

1. Mac trang phuc nghiém tuc, lich sy, gon gang phu hgp v6i moi truong
hanh chinh. Riéng thir hai hang tuan tit ca can b, cong chirc va ngudi lao dong
mac 40 mau tréng dé thuc hién chao co.



2. Giir gin v¢ sinh cong sd, c6 thai do ding muec, lich su véi déng nghiép
va nhan dan.
3. Khoéng sir dung thoi gian lam viéc vao muc dich ca nhan (luét mang xa
hoi, choi game, lam viéc riéng...).
Chuwong III:
TRACH NHIEM VA QUY CHE PHOI HOP CONG TAC

Piéu 5. Trach nhiém ciia Chii tich UBND x4
1. Chiu trach nhiém chung vé hoat dong cua UBND xa.
2. Phéan c6ng cong tac cho cac Pho Chu tich va céng chirc chuyén mon.
3. Ky cé4c vin ban thudc tham quyén UBND xa.
4. Tri€u tap va chu tri cac cudc hop UBND xa.
Piéu 6. Trach nhiém ciia Phé Chi tich UBND xa
1. Gitp Chu tich UBND x4 chi dao mét sd linh vuc cong tac dugc phan
cong.
2. Ky céc van ban trong pham vi phy trach khi duge Chu tich Gy quyén.
3. B4o c4o cong viée dinh ky va dot xuét véi Chu tich UBND xa.
Piéu 7. Trach nhiém cia cong chirc chuyén mén
1. Thuc hién ding nhiém vu dugc phén cong theo vi tri viéc lam.
2. Bao dam chat lugng va tién d6 giai quyét cong viéc.
3. B4o cdo két qua thuc hién nhiém vu dinh ky hang tudn/thang hodc theo
yéu cau.
4. Gitlr bi mat thong tin, ho so, tai liéu cua co quan, td chirc va cong dan.
Picu 8. Ché db hdi hop
1. Hop giao ban UBND x4: t6 chirc dinh ky 01 1an/tudn vao dAu tudn dé
danh gia két qua cong viéc va trién khai nhiém vu.
2. Hop chuyén dé: t6 chirc theo yéu cau dot xuit cia Chu tich UBND xa
hodc yéu cau nhiém vu.
3. Céng chirc, ngudi lao dong phai tham dy day du, ding gid, c6 chuén bi
nodi dung bao cdo néu dugc phan cong.
Dic¢u 9. Phoi hop trong xir ly cong viéc
1. Khi xir Iy cong viéc ¢6 lién quan dén nhidu bd phan, cong chirc dau mbi
c6 trach nhiém chu tri, phdi hop va tdng hop béo céo.
2. Khéng dun day trach nhiém, cham tré trong viéc phdi hop. Truong hop
phat sinh vuéng méc phai kip thoi bao cdo 1anh dao UBND xa.
Chuong IV:
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 10. Trach nhiém tiép cong din
1. Chu tich UBND x4 truc tiép tiép cong dan vao ngay thir nim hang tuan.



2. Chuyén vién phu trach linh vuc Tu phap — Ho tich va phu trach linh vuc
Tiép cong dan ... tiép nhan, hudéng dan va gidi quyét thu tuc hanh chinh theo chirc
nang.

3. Bao dam tiép dan dung gio, ding quy dinh, khong gay phién ha, sach
nhiéu.

Picu 11. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Tiép nhén va giai quyét tha tuc hanh chinh thong qua Trung tam phuc
vu hanh chinh c6ng.

2. Cong chire chuyén mén c6 trach nhiém xir 1y hd so ding han, ding quy
trinh va cp nhat trang thdi giai quyét 1én hé théng phan mém (néu o).

3. Hudéng dan, hd trg nguoi dan ké khai, bd sung ho so khi can thiét.

Chuong V:
KY LUAT LAO PONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 12. Ky luat lao dong

1. Cén b, cong chire va ngudi lao dong phai chap hanh nghiém tic gidr gide
lam viéc, khong tu y nghi hodc bo vi tri cong téc.

2. Trudng hop nghi viéc phai bao co va duge sy dong y ctia ngudi ¢6 thdm
quyén.

3. Thyc hién tot quy ché vin hoa cong s, bao vé tai san, gifr gin trat tu noi
lam viéc.

Pic¢u 13. Xir Iy vi pham

1. Cén by, cong chirc va ngudi lao dong vi pham nodi quy, quy ché co quan
tly theo tinh chat, mirc do s& bi nhic nhd, phé binh hoac xtr 1y ky luéat theo quy
dinh.

2. Vi pham nghiém trong s& bi xtr ly theo Luat Can bd, céng chirc va cac
véan ban lién quan.

3. Viéc xtr ly dam bao cong khai, minh bach, cong bang.

Chuwong VI:
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 14. T6 chirc thue hién

1. Chi tich UBND x4 chiju trach nhiém té chirc trién khai va giam sat viéc
thuc hién ndi quy nay.

2. Tép thé can bd, cong chirc va nguoi lao dong tai UBND x4 ¢ trach nhiém
thuc hién nghiém tic ndi quy lam viéc.

3. N6i quy nay duogc phé bién cong khai tai tru s¢ UBND x& va cép nhat
theo tinh hinh thuc té./. .



