UBND THANH PHO UONG BI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 03/Qb-TTPTQD Uéng Bi, ngay 03 thdng 01 nim 2023
QUYET PINH

Veé viéc Ban hanh Ngi quy co quan

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO UONG Bi

Can cu Quyet dinh sé 1014/QD-UBND ngay 13/4/2010 cua UBND tinh
Quang Ninh vé viéc thanh Idp Trung tdm Phdt trién qup dat thi xid Udng Bi truc
thuée Uy ban nhdn dén thi xa Udng Bi;

Can cit Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii vé viéc
quy dinh co ché tw chii tai chinh cua don vi su nghzep cong lap,

Cdn cik Quyét dinh s6 31/0D-UBND ngay 05/01/2017 cua UBND thanh pho
Udng Bi ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyen han, co cdu t6 chirc va
hoat déng ciia Trung tam Phdt trién quy dat thanh pho Uéng Bi,

Can cit Bién ban hgi nghi cdn bg, vién chitc ngay 30/12/2022 cia Trung tdm
Phdt trién quy dat thanh phé Ubng Bi;

Céin cit vao tinh hinh thue té tai don vi;

Theo dé nghi ciia b phdn Hanh chinh - Ké toén - Luu trir.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay la Néi quy cia co quan Trung
tAm Phét trién quy dét thanh phé Ubng Bi, gom 4 Chuong va 15 Diéu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac éng (ba): Giam dbc, Phd Giam déc; phu trach bd phén va toan
thé vién chic, nguoi lao dong thuéc Co quan Trung tdm Phat trién quy dét thanh
phd Ubng Bi; cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién hé cong tic v6i Trung tAm Phét trién
quy dat thanh phb Ubng Bi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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ONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY CO QUAN
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT THANH PHO UONG BI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 03 /0D-TTPTOD
ngay 03/01/2023 ciia Trung tam Phdt trién quy dat thanh phé Udng Bi)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi 4p dung:

L Nbi quy nay duoc 4p dung tai co quan Trung tAm Phat trién quy dét thanh
pho Udng Bi.

2. Moi can bd, vién chic, ngudi lao dong va céc t6 chirc, cong dan t6i lién
hé cong tac tai co quan Trung tdm Phét trién quy dat thanh phd Udng Bi ¢6 trach
nhiém thuc hién Noi quy nay.

Picu 2. Gid 1am viéc:

1. Co quan Trung tdm Phat trién quy dét thanh phé Ubng Bi lam viéc 8
gi0/ngay (40 gio/tuan):

Budi sang: Tir 7 gio 30 phit dén 12 gi¢r 00 phut;

Budi chidu: Tir 13 gid 00 phit dén 16 gid 30 phat.

2. Thit 7, Cht nhat, cac ngay 18: nghi.

3. Trudong hop lam thém gio: do yéu cdu ciia cong viée thue té duoc lanh
dao don vi phé duyét; yéu cau cua 1anh dao don vi.

CHUONG II
POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO
TO CHUC VA CONG DAN PEN LAM VIEC

Piéu 3. T4 chirc, ca nhan lién hé cong viéc phai thuc hién:

1. Ra vao co quan phai dam bao trét tu; khong tu y di lai nhitng noi khong
c6 nhiém vu.

2. Khdng duge mang vii khi, chit nd, chit d& chdy va hoa chit ddc hai vao
co quan (Néu khéng c6 gidy phép, hoic dugc tha trudng co quan cho phép).

3. Céc phuong tién di lai nhu: 6t6, xe méy, xe dap phai dé dung noi quy dinh
theo huéng din ctia bao vé ctia Tru s& co quan.

4. Trang phuc phai gon gang, lich su; khéng gay 6n 30, to tiéng; gift gin vé
sinh chung.
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CHUONG III
POI VOI CAN BO, VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG CUA CO QUAN
Piéu 4. Trach nhiém cta cén b, vién chirc, ngudi lao dong:
1. Thue hién ddy du cac quy dinh ctia phap ludt vé cén bo, vién chirc, nguoi
lao dong lam viéc trong don vi su nghiép cong 1dp va cac van ban cia co quan Nha
nude ¢ thAm quyén.

2. C6 mat dung gid tai co quan, lam viéc ding vi tri, khong lam anh hudng
dén cong viéc ctia ngudi khéac. Peo thé can bd, vién chitc, nhén vién trong gi® hanh
chinh. Tao diéu kién thuén loi cho tb chirc va cong dan dén lién hé cong tac va lam viéc.

3. Khi dugc ctr di cong tac, hoi hop, tap huén phai bdo céo véi lanh dao co
quan, khi v& phai bo cdo két qua 1am vie v6i phuong cham “di béo viée, vé béo cong”.

4. Khi ¢6 1y do chinh déng phai bo cdo truc tiép lanh dao dé xin phép hodc
voi phu trach b phén dé phu trach bd phan béo cdo véi lanh dao; Can bd, vién
chirc, ngudi lao dong tu y véng khéng c6 bao cdo, khdng c6 1y do dot xuét chinh
dang sé bi xr ly ky luat theo quy dinh.

5. Chéap hanh nghiém sy phan céng nhiém vu cta 1anh dao.

Piéu 5. Trang phuc:

Khi thuc hién nhiém vu, can bd, vién chirc, nguoi lao ddng phéi dn méc gon
gang, lich su, mang giay hoac dép theo quy dinh.

Piéu 6. Thyc hién nép sdng vin hod trong giao tiép tmg xir va trong hoi hop:

1. Trong giao tiép g xir pha1 c6 thai dg lich sy, ton trong, khong cira
quyén, hach dich, khéng gy khé d& cho nguoi dén giao dich. Ngon ngit giao tiép
phai rd rang, mach lac; khong ndi tuc, khong noi tleng long.

2. Khong hut thubc 14, ubng ruou, bia trong git 1am viéc.

3. Thuc hién x1r ly cong viéc ding hen.

4. Khong sir dung dién thoai, khong néi chuyén riéng, lam viéc riéng, khong
di lai 1on x9n, khong ngu gat trong hdi hop.

Piéu 7. Giit gin vé sinh co quan:

1. Phong lam viéc dugc sap dat, trang tr gon gang, khoa hoc, sach s&, ngén nip.

2. Ban 1am viéc cé nhan, sip xép tai liéu gon gang, ngin nép, thuin tién.

’ 3. Hang ngay t6 chirc don vé sinh phong lam viéc, khdng virt rac blra bii gy
mat Yé si’nh chung cua co quan. Sau gio lam viéc hang ngay, gom rdc vao tai
chuyén dén vi tri quy dinh.

Piéu 8. Quan ly tai san:

Can bg, vién chtrc, ngudi lao dong duqc’: co quan giao trang thiét bi phuc vu
cOng tac va lam viéc phi}i quan ly chdt ch&. Néu lam mat, hu héng ma khéng co ly
do chinh dang thi phai boi thuong theo gia tri tai san do.



Diéu 9. St dung dién:

Tét tét ca céc thiét bj ding dién khong can thiét khi ra khoi phong va hét gio
lam viéc (tdn dung toi da anh sang tu nhién trong gid lam viéc).

Piéu 10. Sir dung may vi tinh, méy in, may phdtd coppy:

1. Cai d4t may vi tinh, may ph6t6 coppy, mdy in, ché do tiét kiém dién.

2. Khéng sir dung méy vi tinh dé choi trd choi, khai thac cac thong tin vi
pham phap luét, lam viéc riéng ctia c4 nhan.

3. Khong phd t6, in 4n céc tai liéu trai phap lut.

Piéu 11. Nhitng quy dinh vé phong chéy, chita chay:

1. CAm hut thudc 14 trong phong lam vige va ding cac phuong tién gdy chéy
noi dé xe 0 td, xe may va cac thiét bi tai san dé chdy trong khu vuc co quan.

2. Khi phé} hién chay, nd, cé‘n b, vién chirc, ngudi Iao’dc}ng phai kip thoi c6
cac bién phap dé ngin chin va dong thoi thong bdo va phdi hgp tham gia chita
chay.

3. Truéc khi ra v& hogc di ra khoi phong, phai co trach nhiém tét thiét bi
dién, khoa clra d€ dam bao an toan tai liéu va tai san co quan.

Piéu 12. Nhitng viéc can bo, vién chirc, ngudi lao dong khong duge lam:

1. Tiét 16 bi mat Nha nuée, bi mat ndi bd clia co quan, khéng thuc hién céc
quy dinh cua phap luat bao vé bi mat Nha nudec, chi dao cia lanh dao co quan vé
bao vé bi mat ndi bd cia co quan.

2. Loi dung vi tri cdng téc dé 1am méi gisi dich vu duéi moi hinh thirc (trye
tiép hoég gian tiép) trong khi giai quyét cong viéc hodc c6 hanh vi khac lam anh
huéng dén uy tin ciia co quan khi thuc hién nhiém vu.

3. Choi cO bac dudi moi hinh thirc va stir dung thiét bi vao viéc riéng.

4, Tu tap déng ngudi trong phong lam viéc hodc 1a mét vi tri nao do6 trong co
quan khi khong c¢6 nhiém vu chinh déng, 16i kéo, kich dong can bd gdy mat doan
két trong co quan.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 13.

T4t ca can bd, vién chirc, ngudi lao dong va céc td chirc, c4 nhén, cong dan
tdi lién hé cong tac, giao dich tai co quan Trung tdm Phat trién qu§ dit thanh phd
Udng Bi c6 trach nhiém thuc hién No6i quy nay.

Dicu 14.

1. B§ phan Hanh chinh - K& toan - Luu trit, BCH Td Cong doan co quan
Trung tAm Phat trién quy dat thanh phd Uéng Bi dinh ky kiém tra viéc thuc hién
Nbi quy cta co quan va bdo cdo két qua véi Giam dbc Trung tdm Phat trién quy
d4t thanh phd Ubng Bi.
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2. Can bd, vién chiic, ngudi lao ddng, céc td chirc, ca nhén, cong dan vi
pham Ndi quy, tuy theo mirc d9 s€ bi xtr ly theo quy dinh.

Piéu 15. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can b sung, stra dbi, cac
c4 nhén, 6 chirc, don vi, ban nganh lién quan gép ¥ qua B6 phan Hanh chinh - Ké
toén - Luu trit ¢6 trach nhiém tdng hop d& béo cdo Giam dbc Trung tAm Phat trién
quy dt thanh phb Udng Bi xem xét, bb sung cho phii hop./.
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