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Ban hanh Bd Quy tac ang xir cia cong chire, vién chire,

KHO BACNHANUOCKIEM@wdt Jam viée theo ché d§ hgp dong lao ddng tai cac don vi thude
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/NQQ va truc thuée Kho bac Nha nudée
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Luu hd s¢s0':

Can cip Luat Can bo, cong chiie ngay 13 thang 11 nam 2008

Can cuwe Ludt Vién chire ngay 15 thang 11 nam 2010,

Céan cir Ludt swa doi bo sung mot 6 diéu cua Ludt Can bg. cong chue va
Ludt Vién chie ngay 25 thdng 11 nam 2019;

Can cii Quvét dinh s6 26/2015/0D-TTg ngay 08 thang 7 ndm 2015 cua
Thu twong Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16
chic cua Kho bac Nha nude triee thude Bé Tai chinh,

Can cu Qll)el’ dinh s¢ 1847/0D-TTg ngav 27 thang 12 nam 2018 cria Th
neaong Chinh phu vé viée phé duyér Dé an Van hoa cong vu:

Can cte Quvét dinh s6 319/0D-BNV ngav 18 thdng 4 nam 2019 cua B
NGi vu ban hanh Ké hoach wién khai thuc hién Quyér dinh s6 1847/0D-TTg
ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé Dé an Van hoa cong
v,

Can cir Nghi quyert so 02-NQ/BCSD ngay 10 thang 6 nam 2019 cua Ban
Can s Dang Bo Tai chinh quy dinh vé wdach nhiém néu girong doi voi cong
chire, vien chue gir chice vu ldnh dao, dang vién o cac don vi thuge va truc
thuoe Bo Tai chinh,

Can cir Quyét dinh so 828/0D-BTC ngay 08 thding 6 nam 2020 cua Bo
Tai chinh ban hanh Quy ché Van héa céng so tai cac don vi thuée va truee thuge
Bo Tai chinh;

Cdn cir Nghi quyét s6 05/NQ-DUKB ngay 04 thang 4 nam 2022 cua Dang
uy Co quan Kho bac Nha nucc Trung wong vé viée tang cuong sw lanh dao cua
Dang trong xdy dung va thiee hién van héa cong so:

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Té chire can bo.
QUYET DINH:
Dicéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay B Quy tac ing xur cua cong

chue, vién chilre, ngudi 1am viée theo ché do hgp dong lao dong tai cac don vi
thude va true thude Kho bac Nha nudc.




Di¢u 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Thu truong
cac don vi thuéc Kho bac Nha nudc, Giam doc Kho bac Nha nudce céac tinh,
thanh pho chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay,/, g
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dac don vi thude va truc thuge Kho bac Nha nudec
(Kem theo Quyét dinh s64934/QD-KBNN ngay OFthing 6 nam 2022 cua Kho bac Nha nuoc)

Chwong |
QUY DINH CHUNG

biéu 1. Pham vi didu chinh va déi tugng ap dung

I. Bo Quy tac tng xir nay quy dinh vé y thirc trach nhiém, tinh than, thai
d lam viée, van héa giao tiép, img xu trong hoat déng cong vu va sinh hoat cua
cong chire, vién chire va nguoi lam viée theo ché do hop dong lao dong tai cac
don vi thudc va truc thudc Kho bac Nha nudc (KBNN).

2. Bo Quy tac ung xu nay ap dung déi voi cong chire, vién chie va ngudi
lam viée theo ché do hop dé)ng lao dong tai cac don vi thude va truc thudc
KBNN (sau day goi chung 1a cong chirc KBNN).

Piéu 2. Muc dich

1. B6 Quy tic ng Xu nay nham chi tiét. cu thé héa mét sd ndi dung dugre
quy dinh tai Quy ché Vin hoa cong so ban hanh kém theo Quyét dinh 0
828/QD-BTC ngay 08/6/2020 cua Bo Tai chinh.

. Quy dinh cac¢ chuan myc ing xir ma cong chire KBNN cén thuc hi¢n.
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3. Cung cép cdc chi ddn nham giup cong chirc KBNN xur ly cac tinh
huong khi lam viéc, trong quan hé ndi bo va quan hé vdi bén ngoai.

4. Xay dung mdéi trudng van héa céng s van minh, lich sy, bao dam tinh
trang nghiém va hiéu qua hoat dong cua cac don vi thugc va truc thugc KBNN.

5. Thé hién van minh, lich sy, ton trong moi ngudi va ton trong ban than;
xdy dung phong cach img xu chuan muc cua cong chirc KBNN trong hoat dong
cong vu, nham muc tiéu xay dung doi ngd cong chuc chinh quy. chuyén nghiep,
hién dai co6 pham chat dao dac tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu duge giao.

6. Quy dinh van hda giao tiép, xay dung moi quan hé 1ot dep giira dong

nghi¢p véi dong nghidp, vai co quan, 16 chire ¢o lién quan va khach hang giao
dich.




7. Nang cao vé trach nhiém, dao duc, van hoa giao tiép: tang cuong ky
cuong. ky ludt hanh chinh va su dung ¢o hiéu qua thoi gio lam viéc cua cong
chire KBNN khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

8. Lam can cur dé xem xét xu ly trach nhiém khi cong chire KBNN v
pham cac chuan mue dao duc va quy tac ng xu trong hoat dong cong vu va
sinh hoat tai co quan.

9. Xay dung chuan muc dao dire vé hanh vi, (g xur trén mang xa hor.
gido duc y thire, 1ao thoi quen tich cuc trong cac hanh vi ing xu cua cong chire
KBNN trén mang xa h¢i, gop phan xdy dung moi truong mang an toan, lanh
manh tai Viét Nam.
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Dicu 3. Nguyén tac thuc hién van hoa cong so

1. Phu hgp voi truy én 1hong, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh te
- X4 hoi.

2. Dam bao tudn thu cac quy dinh cta Ludt Can b cong chire, Luat Vién
chire, céc quy dinh cua phap luat ¢é lién quan. 9 tiéu thire van minh, van hoa
nghé Kho bac, 10 diéu ky luat trong hé théng KBNN va quy dinh tai Bo Quy tac
Ung xu nay.

3. Dé cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi trong vige 10
chuec, thue hién va guong mau chap hanh van hoa cong so.

4. Khi phat hién ¢6 hanh vi vi pham phap luat. vi pham quy ché van hoa
¢ong so. vi pham quy tac (mg xu phai ¢o trach nhiém thong bao kip thoi tor thu
truong don vi dé xur ly.

5. Thire hién nghiém cac quy dinh khac cua co quan co tham quyen.

Diéu 4. Cac hanh vi bi cam

1. T6 chure, tham gia danh bac dudi moi hinh thirc, sa vao cac t¢ nan xa
hoi: hut thuoc khong dung noi quy dinh.

2. Trang phuc di lam khong phi hop, thiéu lich su.

. Su dung chat kich thich; dn, udng rugu, udng bia trong gio hanh chinh:
udng rugu, udng bia trong thai gian nghi trua cua ngay di lam theo quy dinh.
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4. Su dung thoi gian lam viéc dé lam viéc riéng (choi dién ur, cac thiét b
giai tri ca nhan...) hodc gay mat trat ty trong gio lam viéc.

5. Quang cédo thuong mai, ban hang, tiép thi ban hang tai noi lam vige,
trén mang xa hdi hoac cac nen tang thuong mai dién tu trong gio lam viéc.

6. Tho cung trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

7. Trung bay, luu giir, phat tan hinh anh, ndi dung van hoa pham doéi truy.,
tai liéu phan dong chong pha Pang, Nha nudc.

8. Tu v phat ngon, cung cdp thong tin, tai liéu khong dung tham quyen
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dudi moi hinh thire; 1Tam 16 bi mat tai liéu va bi mat néi dung don thu khiéu nai,
to cao cua to chie, ca nhan theo quy dinh cua phap luat.

9. Lam dung, ¢6 hanh vi quay réi, de doa nguoi khac dudi moi hinh thue.

10. Phan biét doi xur vé dan tdc, 16n gido, tin ngudng, chung toc, thanh
phan, dia vi xa héi, gidi tinh cua nguoi khac dudi moi hinh thuc.

_11. Tham gia cac hoat dong lam anh huong dén uy tin, hinh anh cua h¢
thong KBNN,

12. Loi dung, lam dung nhiém vy, quvén han cua céng chire; mao danh,
muon danh co quan. don vi dé giai quyét cong viéc cua ca nhan gay anh huong
den uy tin cua Kho bac Nha nudc.

13. Gui don thu khiéu nai to cdo nac danh, mao danh, vu khong sai su that;
guri don thu vuogt cap: bé phai chia ré doan két noi bo.

14. Sur dung tai san, thiét bi, phuong tién va cac nguon luc cua co quan,
don vi dé phuc vu cho muc dich c4 nhan hodc cho cac hoat dong khong thuoc
nhiém vu, cong vu.

15. Co thai d¢ hodc hanh vi quan liéu, hach dich, cua quyén; gay kho
khan, phlm ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xu ly cong viée cua co quan, 10 chuc
va nguoi dan; tho o, vo cam, thiéu trach nhi¢m truoc nhtmg kho khan, buce xue
cua ngudi dan: goi v tiép cong dan bén ngoai co quan, goi y dua tién. nhan tién
hodc qua biéu tir co quan, 0 chirc va cong dan dé giai quyét cong viéc.

16. Cac hanh vi bi cam khac theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

Chuong 11
QUY DINH CU THE

Muc |
TINH THAN, THAI PO LAM VIEC, DAO DUC, LOI SONG

Piéu 5. Tinh than thai do lam viée

I. Céng chirc KBNN phai tuyét déi trung thanh voi Dang Cong san Viét
Nam, Nha nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé danh du To qube
va loi ich qudc gia; ton trong va tan tuy phuc vu nhan dan.

2. Khi thuc hién nhiém vu. cong vu, cong chirce KBNN phai y thirc 1o vé
chure trach, bon phan cua ban than, bao gom:

a) Phdi chap hanh quy dinh cua Hién phap va phap luat: d]ap hanh
nghiém sy chi dao, cac quy dinh, hudng dan cua cic cdp c6 tham quyén; phuc
tung su phan cong cua to chuc;




b) Tuan thu ndi quy, quy ché cua co quan, cdc quy dinh, quy trinh nghi¢p
vu trong qua trinh thuc thi nhiém vu: Kip thoi bao cao thu truong don vi khi phat
hién hanh vi vi pham phap luat, ndi quy. quy ché cua co quan, cic quy dinh, quy
trinh nghiép vu;

¢) Phai san sang nhan nhiém vu va nd lye hoan thanh tét moi nhiém vu
duge phan cong; khong kén chon vi tri cong tac, khong chon viée dé. bo vide
kho, khong tri hodn thyuc hién nhiém vu. Tam huyét, tan tuy, guong mau lam
tron chtre trach, nhiém vu dugc giao; khong duge cé tu tuong “tu duy nhiém ky™;

d) Phai ¢6 y thue té chie ky ludt va trach nhiém trong cdng viée; co ké
hoach cu thé trong trién khai céng viée. st dung ¢6 hiéu qua thoi gio lam viée:
tranh hién tugng trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai. kém hi¢u qua:
cha déng phdi hop trong thuc hién nhi¢m vy, cong vu;

d) Phai ¢4 tinh than cau tién, cau thi va gitr thai dg tich cuc va khach quan
trong cong viéc; khéng dé tinh cam., cam xuc ca nhan chi phoi cong viée:

e) Co tinh than dong gop, tham gia nhiét tinh, day du va tich cuc vao cac
cong viéc va hoat dong chung; thang than gép v va tiép thu nhimg dong gop cua
tap thé. ca nhan;

) Gitr gin vé sinh wai co quan va phong lam viéc: su dung tiet kiém di¢n.
nudce, thiét bi vat tu van phong; bao vé, quan IV va sir dung hiéu qua, tiét kiém
lai san cua co quan.

3. Cong chuc lanh dao phai cong tam. khiach quan trong su dung. danh gia
cong chire thude quyén quan ly; khong loi dung vi tri cong tac dé bd nhiém
nguoi than quen; chu dong xin théi it chuce vu khi nhan théy ban than con han
ché vé nang luc, uy tin va stre khoe khong dam bao.
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Dicu 6. Dao dirc, loi song

I. Cong chirc KBNN phai khong nging hoc tap, tu dudng, ren luyén vé
dao dure, 16 séng va thue hién: can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung thgc,
gian di, thang thin, chan thanh; giir gin doan két trong co quan, khéng c6 bicu
hién co hoi, song ich ky, ganh ghét, dé ky.

2. Cong chirc KBNN phai tuan thu chuan myc dao die gia dinh va xa hoi,
thuan phong my tuc, truyén thong van hoa tot dep cua dan toc.

3. Cong chic KBNN phai tich cuc tham gia cac hoat dong xa hdi va cong
tac tu thién; bao vé moi truong, xay dung khong gian xanh, sach, dep: mai
truong van hoa than thién, van minh noi cong so va noi cu tru.



Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU
Diéu 7. Giao tiép va trng xu khi thi hanh céng vu, nhiém vu

1. Cong chire KBNN khi thi hanh céng vy, nhiém vu phai thue hién dung,
day du quyén, nghia vu va nhitng viéc khong duge lam theo quy dinh cua phap
ludt va quy dinh cua co quan.

2. Trong giao tiép va ung xir phai c¢6 thai do lich sy; phai thé hién van
minh, tao niém tin cho khach hang, lam dep thém hinh anh KBNN. Thuc hién “4
xin. 4 ludén”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; ludn mim cuoi, luén nhe
nhang, lun lang nghe, luén giup da.

3. Han ché tai da sai sot va phai kip thoi xu ly sai sot (néu cd), khong do
101 cho khach quan.

4. Giar quy ét véu cau, cong viéc cua khéch hang glao dich dung7 quy trinh,
quy dinh. Tra 101, giai thich, hudong dan rd rang, cu thé nhimg thic mic cua
khach hang vé cac quy dinh lién quan dén giai quvét cong viée. Chi duge tiép
khach hang giao dich tai co quan, khéng tiép khach hang bén ngoai co quan.

5. Chu dong, té nhi, lich su gitp d& khi khéch hang gap kho khan: uu tién
ho tro giai quyét cong viée voi ngudi gia, ngudi véu, ngudi khuy &t tat, phu nir
mang thai, nguoi dau om.

6. San sang giGp d&, phoi hgp vdi khach hang trong viée xu ly cong vigc,
ho so, chirng tir theo quy dinh.

7. Tén trong va biét lang nghe khach hang.

a) Ton trong, niém no, than thién voi khach hang; ngén ngir giao tiép phai
ré rang, mach lac, nghiém tac, khong chui thé, néi tieng 16ng, quat nat; gitr gin
uy tin. danh du cho co quan, t6 chac, don vi va dong nghiép;

b) Biét lang nghe, tiép nhan y kién phan héi cua khach hang;

¢) Trao doi lich su. chu dong. binh tinh, mém mong giai quyét cac bat
dong vai khach hang;

d) Khéng phan biét déi xur véi khach hang.

8. Truong hop nhimg yéu cau cua khach hang khong thudce tham quy én
giai quyét cua co quan thi céng chire KBNN phai huéng dan khach hang dén




dung co quan c6 tham quyén giai quyét.
Diéu 8. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép
I. Tin tudng, ton trong, hiéu biét 1an nhau va gan b vai tap thé.
a) Co tinh than hop tac, hd tro lan nhau trong thuce hién nhiém vu;

b) Trung thuc, than thién, biét lang nghe. quan tam. théng cam, chia sé va
hoc hoi dong nghiép:

c) C6 thai dé cau thi, tiép thu nhimg gdp y. phé binh cua dong nghiép: co
thai d¢ khach quan, chan thanh khich 1é va thang than gop y voi dong nghiép
trén tinh than xdy dung, khong bé phai gdy mat doan két ndi bd cua co quan,
don vi;

d) Ton trong nhing quan diém riéng va cudc song riéng tu dung phap ludt
cua dong nghiép;

d) Khéng c6 hanh vi lam ton hai dén uy tin va dgmh dv cua dong nghiép;
bao vé danh du, uy tin, quyén va loi ich hop phap cua dong nghiép.

2. Chan thanh, thang than va nghiém tuc trong giai quyet cac bat dong,
mau thuan vai dong nghiép.

a) Thang than trao dbi chén thanh vdi ddng nghiép khi c6 bat dong, mau
thuan dé tim cach giai quyet;

b) Mém mong trong cach xir ly bat dong, mau thuan voi dong nghiép;

¢) Lang nghe y kién déng nghiép va tim hiéu nguyén nhan dé cung tim ra
giai phap phu hop.

3. Khdng bé phai, giém pha, lgi dung va phan biét déi xu véi déng nghiép.

a) Do6i xur binh dang v6i dong nghiép; khach quan, than trong khi nhén xét
danh gia ve dong nghiép;

b) Khong van dong, 16i kéo nguoi khac thuc hién nhimg viéc gdy mat
doan két noi bg.
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Dicu 9. Giao tiép va irng xir cua cap dudi voi cap trén
1. Co6 tinh than va trach nhiém cao d6i véi cong viée dugce giao.

a) Cong chuc KBNN phai tuan thu thir bac hanh chinh, phuc tung sy chi




dao, diéu hanh, phin cdng céng viéc cua cap trén, no luc hoan thanh tot nhat
nhiém vy duogc giao;

b) Khic phuc kho khan, khong tron tranh, thoai thac nhiém vu;
¢) Dam lam, dam chiu trach nhiém, phat huy tinh tr chu. sang tao.
2. Thang than, trung thuc va chan thanh trong quan hé van cap trén.

a) Trong giao tiép va img Xir, cong chuc KBNN phai co thai do lich su,

ton trong cap trén, ding nguyén tic ché dé tha truong; khéng ninh bg cap trén vi
dong co khdng trong sang;

b) Sin sing tlep nhdn sur phé binh cua cdp trén va c¢6 y thirc sua chita

khuyét diém; trude cép trén thing than, trung thuc nhan 18i va bao dam khong
lap lai;

¢) Manh dan trinh bay quan diém ca nhan va dé xuat cac sang kién, giai
phap, v kién dé cai tién cong viéc.

3. Co y thuc tin tuong, ton trong vai tro lanh dao cua cap trén.
a) Thuc hién dung vai tro va vi tri cua minh trong cong viéc dugc giao:
b) Tao dung, tran trong va xing dang vadi su tin tudng cua cép trén;

¢) Ung xu khiém ton, ding muc, gitr gin, bao vé uy tin, danh du cua cap
trén;

d) Trung thuc trong viéc cung cap théng tin, bdo cdo két qua cong viée
hodc dé xuat cong viéc véi cap trén phai rd rang, cu thé.

s A . A \ - -~ A ~ re A re
Dicu 10. Giao tiép va Gng xir cua cap trén véi cap dudi
1. Guong mau va dam chiu trach nhiém.

a) Phai guong mau trong viéc thuc hién, tuyén truyén chu truong, duong
161, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc; trong dao dirc, 161 sbng, tac
phong, giao tlep, ung xu van hda, gitr gin doan két noi bd trong co quan, don vi;

b) Noi va lam phai nhat quan; khong lgi dung chic vy, quyén han dé muu
lgi ca nhan;

¢) Dam chiu trach nhiém va khong dun day trach nhiém vé nhirng quyét
dinh, y kién chi dao cuia minh;

o




d) Bao vé danh du, quyen va lgi ich hop phap chinh dang cua cap dudn.
2. Cong bang, khach quan.
a) Ludn thuc hién nguyén tac “Cong tdm - khach quan - binh dang™;

b) Quan tam, Iz"mg nghe, nam bat tam tu, nguvén vong, hoan canh cua
cong chire dé ¢é cach thire dong vién, sir dung, diéu hanh phi hop véi timg dbi
tuong nham phat huy kha nang, kinh nghiém, tinh sang tao, chu dong cta tung
ca nhan, han ché nhiing yéu kém trong viée thuc thi cong vu, nhiém vu duge
giao;

c) Tao dieu kién cho cap dudi hoc tip nang cao tri thirc, trinh dé va k¥
nang nghiép vy; doi xu vadi cap dudi khong thién vi, khong dinh kién;

d) Phan céng nhiém vu cho cdp dudi phai ro rang va theo doi. kiém tra,
giam sat viée thuce hién nhiém vy, cong vu cua c¢ong chire (tién do, chat luong,
két qua); ung xu phai khach quan, cong bang va minh bach; khong dugc duy ¥
chi. ap dat. bao thu, chuyén quyén, doc doan, coi thuong cap dudi; ludn lang
nghe va tiép thu v kién dung cua céng chirc trong co quan, don vi.

Piéu 11. Giao tiép va ing xir voi cac thé hé can b di trude
I. Phat huy truyén thong tot dep.

a) Tran trong nhng truyén thong tot dep, cdng suc cua cac thé hé can bo
di trude:

b) Phat huy nhimg thanh qua va truyén théng tot dep cua céc thé hé di
truace dé lai, coi d6 la cdi ngudn cua sy phat trién hé thong KBNN.

2. Quan tam, kinh trong do6i vai cac thé hé can b di trude.

a) Kinh trong va biét on nhimg can bd di trude da tao dung nén mong
vimng chéc cho sy phat trién cia hé thong KBNN;

b) Lanh dao va cong chirc don vi quan tam, gitr moi lién hé voi nhimg cén
b¢ da cong tac trong don vi minh;

¢) Don vj va ca nhan t6 chitc thim hoi, dong vién, chia s¢ kho khan, giup
da gia dinh va ca nhan can bg da nghi huu trong dieu kién cho phép.

Di¢u 12. Giao tiép va dng xir gita co quan KBNN va KBNN dia
phuwong
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Gmo tlcp rng xur gitra co quan KBNN va KBNN dia phuong phai ludn
ludn ld\ su gan két va lgi ich cla toan hé thong dé img xu.

NS}

. Ung xr gitra cong chue co quan KBNN v KBNN dia phuong.

a) Hudng dén, giup d&, gidi dap tan tinh nhimg vudng mac, kho khén cua
KBNN dia phuong;

b) Khi céng chirc co quan KBNN di cong tac dén KBNN dja phuong phai
thc')n.g bao trudc, ndi rd ndi dung, thoi gian, thanh phan dé KBNN dia phuong
chuan bi.

3. Ung xur gitra KBNN dia phuong vai co quan KBNN.
a) Chuan bj tai liéu, bo tri lich lam viéc nhu ké hoach dé thdng bao;

b) Lam viéc ding thanh phan, can bd duge cur lam viée phai co trach
nhiém va tinh than phoi hgp trong thuc hién nhiém vu;

¢) Tiép dén chu dao, tiét kiém.
o R « K o - . . . \ . A A
Dieu 13. Giao tiep va wng xir tai noi cw tru va noi cong cong

I. Guong mau chép hanh va van dong gia dinh, ngudi than, nhimg ngudi
xung quanh tham gia thuc hién cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap
luat cia Nha nude; ndi quy, quy tac noi cong cong: khong vi pham cac chuan
muc vé thuan phong my tuc, ban sdc van hoa dan toc.

2. Tuyén truyén, pho bién, gido duc thuc hién phap luat, phong chong 1€
nan xa hoi.

3. Guong mau, tranh phé truong, lang phi trong viéc té chic cac hoat
dong hén hoan, cudi hoi, tang &, mung tho, sinh nhat, tan gia...

4. Khong tham gia, x(i giuc, kich dong hoac bao che cac hanh vi vi pham
phap luat cua nguoi khac.

Dicu 14. Giao tiép qua dién thoai va thu dién tir cong vu
1. Nhirng luu v chung khi giao tiép qua dién thoai.

a) Khi giao tiép phai c6 chu ngi, vi nglr, ndi tir tén, ngan gon, ro rang,
chi y dén am diéu va toc dd giong noi. Khong néi qua to hay qua nho khién

nguoi nghe phai lién tuc hoi lai. Phai thé hién su nhiét tinh va ty tin trong 101 noi;
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b) Dung dién thoai co quan vao muc dich céng viée, khdng dung dién
thoai co quan trao déi nhimg cong viéc riéng trong gio hanh chinh;

¢) Trong gi¢ hanh chinh tranh sir dung dién thoai dé trao doi. lam viéc
riéng gdy anh hudng dén nguoi khac;

d) Tra 101 thang cdu hoi cua doi tac, néu khéng biet cau tra 101 hoac khong
chac chan vao nhimg gi minh ndi hay ndi téi sé goi lai cho anh (chi) sau khi da
co thong tin tra lon day du, chinh xac;

d) Khéng néi nhing thong tin thura va thong tin lam 19, lot bi mét theo
quy dinh:

e) Xac nhan lai nhimg diéu da trao doi khi két thuc dé c6 thé dua ra cach
giai quyét thich hop;

) Noi loi cam on, lo1 chao trude khi cham dut cudc goi va cip (gac) may
nhe nhang;

2) Nhimg diéu nén tranh:
- Goi nham tén nguoi bén kia dau day, néu khong biét hay hoi thang than;
- Hut thude, ngap, an, udng... khi dang noi chuyén dién thoai:

- Cung mat luc bat nhieu cudc dién thoai; nén két thuc cudce nay roi hay
bat cuoc khac:

- Bat nha yéu cau nguoi bén kia phai goi dién vao luc khac;
- Chuyén cudc goi qua nhiéu nguoi.
2. Do1 vai ngudi goi.

a) Khi goi dién thoai, cdng chic KBNN phai chao hot lich su, xung én,
co quan, don vi cong tac; trao doi qua dién thoai phai nha nhan, lich sy, dién dat
ngan gon, tap trung vao ndi dung can trao doéi voi co quan, don vi;

b) Nén chuan bi thong tin minh dinh ndi trudc: co thé gach dau dong
nhimg diéu dinh noi va can néi dé tiét kiém thoi gian trao doi gitra 2 bén:

¢) Néu goi nham so6 can xin 161, khéng cip may dot ngot;

d) Thot gian goi dién: han ché goi dién ngoai gio hanh chinh; trir khi c6 cong
viée gap, khong nén goi dién thoai vao gio an com, gio nghi trua hodc sau 21h.




3. Di véi ngudi nghe.
a) Nhéc may kip thoi, chu dong chao hoi lich sur, nhiét tinh tra 101 dién thoai;

b) Khi nghe dién thoai phai lang nghe, khong tranh cii qua dién thoai;
trao doi lai thdng tin ngan gon, bao dam théng tin trao ddi ding ndi dung cong
viéc ma co quan, don vj dang trao doi; dat chuodng dién thoai du nghe (hogc ché
do rung dbi véi dién thoai di dong) dé khong anh huong ngudi khac, dac biét
trong cudc hop, héi nghi; khong ngat dién thoai khi nguoi goi dang noi;

¢) Néu vi mét nguyén nhan khach quan khong thé tiép tuc cudc noi
chuyén thi nén xin 13i va hen goi lai vao thoi gian cu thé;

d) Néu ¢6 dién thoai goi dén khi dang tiép khach hay héi hop nén xin 16i
mo1 ngudi trudc khi ra khoi phong dé nghe;

d) Bo6i vai truong hop nghe hé dién thoai: ngudi nghe ho can nam ro tén
ngudi goi, ghi chép day du ndi dung lién hé (néu c¢6) dé thong bdo lai nguoi
duoc gol.

4. Quan ly, su dung hop thu dién tir cong vu ca nhan, to chiec.

a) Thong tin, trao d6i céng viéc cua co quan phai su dung thu dién ur
cong vu;

b) Khi giao tiép qua thu dién tu nén dat tiéu dé ro rang cho ndi dung thu;

c) Thuc hién viéc gui, tra 10i thu dién tr cong vu kip thoi, ding néi dung
(trr truong hgp ndi dung trao doi la mat, t61 mét, tuyét mat); noi dung thu nén
suc tich, ngdn gon, rd rang;

d) Khong duoc tu y cho mugn hop thur dién tur cdng vu ca nhan, 16 chire.
Diéu 15. Giao tiép khi bit tay

a) Bat tay tu thé binh déng, dimg thang nguoi, hiru nghi va ton trong lan
nhau. Chi nén siét nhe biéu hién sy nong 4m than thiét; dung mot tay (cha yéu
dung tay phai) dé bat tay. Khi bat tay phai nhin thang vao mat nguoi dbi dién
(trur nguoi do 1a Chu tich nudc hoac nguoi dang dau cong df’mg ton giao);

b) Bit tay lan luot timg ngudi theo thi tu dén trudc, dén sau, ngudi cao
tudi hon, nguoi ¢é chire vu cao hon. Khi & vi tri xd hdi thap hon can cho doi tac
chia tay trudc;

¢) Khéng cui lung hay cam lay ca hai tay cta nguoi doi dién khi bat tay:




khong to thai do kham nam. cong gip nguoi qua do cho du ddi tac hodc ngudi
déi dién quan trong dén mic nao; khong bat tay qua lau, lic manh, lac nhiéu lan,
bat tay kém theo cudi ndi oang oang, toe toét, gio ca hai tay: khong budng thong
hodc tha long tay hoic biéu hién su hoi hot khi bat tay.

Diéu 16. Ung xir trén mang xi hoi
I. Quy tdc ing xu chung

a) Quy tac Ton trong, tuan thu phap luat: wan thu phap luat Viét Nam, ton
trong quyén va loi ich hgp phap cua to chirc, ca nhan;

b) Quy tac Lanh manh: hanh vi, ing x(r trén mang xa héi phu hop voi cac
gid tri dao duc, van hoa, truvén thong tot dep cua dan toc Viet Nam;

¢) Quy tac An toan, bao mat thoéng tin: tuan thu cac quy dinh va huong
dan vé bao vé an toan va bao mat thong un;

d) Quy tac Trach nhiém: chiju trach nhiém vé cac hanh vi, ing xu trén
mang xa hoi; phoi hop vdi cac co quan chire nang dé xu ly hanh vi, ng1 dung
thong tin vi pham phap luat.

2. Quy tic ing xur cua cong chire KBNN trén mang xa hoi.

a) Tim hiéu va wan thu cac diéu khoan hudng dan su dung cua nha cung
cap dich vu mang xa héi trude khi dang ky, tham gia mang xa hoi;

b) Nén sur dung ho, tén that ca nhan va diang ky vdi nha cung cap dich vu
dé xac thuc khi tham gia. su dung mang xa hoi:

¢) Thue hién bién phap tu quan 1y, bao mat tai khoan mang xa hoi va
nhanh chong thong bao t0i co quan chue ning, nha cung cap dich vu khi tai
khoan c4 nhan bi mat quyén kiém soat, bi gia mao, loi dung va su dung vao muc
dich khong lanh manh, anh huong dén an ninh qudc gia va trat ty an toan xa hoi,
anh huong dén quyén va loi ich hop phap cua t6 chire, ca nhan;

d) Chi chia se nhirng thong tin ¢é nguoén chinh thong, dang tin cdy:

d) C6 cdc hanh vi, img xu phi hgp véi nhimg gia tri dao duc, van hoa,
truyén thong cua dan tdc Viét Nam; khong su dung tr ngir gdy thu han, kich
dong bao luc, phan biét vung mién, gidi tinh, tdn gido;

e) Khong ding tai, chia sé nhitng ndi dung vi pham phap luat, cac thong
tin \'L’lc pham d'mh du nhz"m phém anh hu(mw dén quvén va loi ich hop ph"lp cua




my tuc: tung tin gia. tin sai sy that; quang cao. kinh doanh dich vu trai phép...
gay buc xuc trong du ludn xa hoi, anh hudng dén trdt ty an toan xa hoi;

) Khuyén khich su dung mang xa hoi dé tuyén truyén. quang ba v¢ dat
nudc — con nguoi, van hoa tot dcp cua Viét Nam, chia sé thong tin tich cuc,
nhimg tam guong nguoi tét, viée tét;

g) Van dong nguoi thén trong gia dinh, ban be, nhimg ngudi xung quanh
tham gia gido duc, bao v¢ tré em, tré vi thanh nién su dung mang xa hoi mot
cach an toan, lanh manh;

h) Thong bao tai co quan chu quan dé kip thoi ¢6 hudng xu ly, tra 1o, giai
quyét khi ¢6 nhimg y kién. thong tin trai chiéu, thong tin vi pham phéap ludt ¢6
l[ién quan dén churc ning, nhiém vu, quyén han, linh vuc quan lv cua cong churc
KBNN.

Diéu 17. Quy dinh phat ngdn

1. Phai tuan thu dao duc nghé nghiép va ding quy dinh cua Pang. chinh
sach phap luat cua Nha nudce thong qua 101 néi dé truyén tai thong tin dén cac
thanh vién trong cude hop trong pham vi, linh vue duge giao quan ly.

2. Chi duogce phat ngon nhirng ndi dung lién quan dung thim quyeén trong
pham vi, linh vue duge giao quan ly; khdng théng tin néi dung thudc danh muc
bi mat nha nudc, bi mat thude quy dinh cua Dang, bi mat khac theo quy dinh cua
phap luat.

3. Khong cung cap, trao doi, truyén dua hodc luu trir, su dung thong tin tai
cudc hop 1én mang xa héi, bao chi lam anh huong dén uy tin co quan, don vi,
doan két néi bo, xac pham dong nghiép (néu cd).

Chuong III
TO CHU'C THUC HIEN

<A . - - - .
Dieu 18. Trach nhiém cia cac don vi

[. Thu truong cac don v1 chu dong ph01 hop vai cip uy dang va té chirc
cong doan t6 chuc tuyén truyén, hudng dan, pho blu‘l qudn triét noi dung cua
Quy ché Vin hoa cong s¢ ban hanh kem theo Quyé ét dinh s6 828/QD-BTC ngay
08/6/2020 cua B Tai chinh va B$ Quy tic Ung Xu nay 1ot toan thé cong L/hl'fCl.
vién chire, nguoi lam viée theo ché d6 hop dong lao dong trong don vi biét dé
thuc hi¢n.

2. B6 phéan tham muu vé cong tac td chirc can bé cua cac don vi phoi hop
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vOi cac bo phan c¢o lién quan thuce hién viéc kiém tra, giam sat va dé xuat xem
x€t, xu ly cong chue vi pham theo dung quy dinh. g,






