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'S;in h?mh Quy ch~ Van hoa cong s<J'Van phong Chfnh phil

BO TRU'(J'NG, CHD NHI1]:IVIV,~N PHONG cntNII PHD
Can ctl' Nghj djnh s(3 74/2012/ND-CP ngay 29 thang 9 nam 2012 Clla Chlnh

phu quy din11 chtl'c nang, nh1<;m V\l, quy6n ha,n va co diU t6 ch{rc cua Van phong
Chinh phll;

Can elr Quy~t d1nh sc) 129i2007/Qf)-T'rg ngay 02 thang 8 nam 2007 ella
Thll tuo-ng Chinh phil ban hanh Quy ch~ Van h6a cong so t'.li cac co quan hAnh
chi nb nh<:1 mro-e;

Xet dS ngh! ella Vv tnxangVv T6 ChlfC can b9,

QUVET DJNH:

Di~u 1. Ban hanh kcm theo Quy~t d1nh DC1Y Quy eha Van hoa c6ng so'
Van phong Chil1h phu..

{)i~u 2. Quy~t djnh nay co hii$u l\rc thi h,lnh k6 ttl' ngay k)\ tha)' th~
Quy6t (1inh sA 1218lQf)-VPCP ngay 11110/2007 ban hanh Quy ch6 Van h6a cong
sO'Van phong Chinh phu; Quyth d1nh 5(3300/QD-VPCP ngay 19/02l2009 ban h8nh
Quy t~c tmg xlr ella din b9, cong ehtl'c, "len cht'l'C Van phong Chinh phl:t;
Quy~t dinh sf> I094/QD-VPCP ngay OJ/6/2005 ban hanh Quy c1jnh v€ y ph\lC, 1~
p1wc, cleo the ra \laO cO' quan.

J)i~u 3. Cac V\1 truong, Cl,lC tnxcmg, Truong cac don vi va c<lnbq, cong chLrc,
vien Chll'C, nguo'j lao cqng Van phong Chinh phLl co tnhch nhi9m tb\l'c hi911 nghiem
cac quy ctinh cua Quy ch~Van h6a cong S0 ban hanh kcm theo QuySt Ginh nay./.

No'i n!l~n:
- Thll ta611g, cae PTTg CP (ci~ b/e);
- VPCP: BTCN, CtlC PCN,
cae Vt,!' O)C, cl(m vj ttVC thuQc,
(krn vi S~I nghi~p cong WP.
Trq I)', TIm hi' ella ITg, e,k PT1'g CP,
VP D~lng \1)', C6ng doan, DC)<lnTN;
- C\K BDT"V (b() ph?!1 tr\l'C t?i Vre?):
- Ltnt: VT. TCCB (3) Hh. 60

B<) TRU'(1NG, CHtS NHI~M

Vii DIJ'C Dam



V..\N PHONG CHINH PHU CQNG BoA X.A. HOI CBB NGIIIA Vn~TNA1Vl
DQc I~p • TV' do - H~lIlh phuc

QUYCHE
Van hoa cong SO' Van phong Chinh phu

(Ban hClnh kim1 theo Ql~Fdt{finh s6A3b'2/QD- VPCP ngc1yA 2 tl1(lng 44 nam 2() 13
ella B9 tru:cmg, Chit nhi<jrn Vl711 phdng Chinh pinl)

Chmrng I
NH{fNC QUY DlNH. CHUNG

Di~u 1. Ph';lm vi va d&i tlt'Qllg clieu chinb
Quy ch~ miy quy dinh vS: trang p1wc; giao ti~p va tmg XLr cua can bQ, cong

ehtl'e, vien chLre va ngucyi lao Q9ng (sau day gql El cong chtl'c) Van phong
Chinh phu khi thi hanh cong V\l; bai tri eong So' ~i cO' quan Van phong Chinh pbll.

Dieu 2. Nguyen t~c th\l'c hi~ll van hba cong S('.,

1. Phu hqp vai vIm h6a, phong t\1C, truy6n th6ng dan tQcVii;t Nam.

2. Phu bo'p v6i (1inh hucyng xay dVng dc}i ngu cong chtl'c chuyen l1ghi~p,

hi~nd<;ti.
3. BilO dam thl,Ic hi~n nghiem cl1inh Quy che Van hoa cong sa t~ii cac cO'

quan hanh chinh nha m.rae ban h3nh kem theo Quy~t dinh s6 129/2007/QD-TTg
ngay 02 thang 8 nam 2007 etla Thli tuang Chinh phll va dap lmg ye1.1 c~U cal
c~lchhanh chinh, hi~n d<;tih6a n6n hanh chinh nha mrae,

Di~u 3. l\1\Ic dich
1. Bao dam tinh trang nghiem va 11191.1qua hOq.t oQng elw Van phong

Chinh ph1:L
2. 'rh~hi9n van minh, lieh sv, ton trong moi nguo'i va ton trong ban thaD

elW eong ChLfC Van phong Chinh ph1:1; xay dVng phong each lmg XLI' ehuAn m\!'c
eua eong ehLl'e Van phong Chinh ph'll trong ho<;ttdQng eong V\l, hu011g tbi mve

tieu xay d\J'ng dQi ngil eong ChLfC ehinh quy, ehuyen nghi~p, hi~n d<;ti, c6 phAm
ch5.t dao dll'e t6t, hOLm tho.nh xu~h s~c nhiem V1.1 dune !!iao.. - . . . ~~

Di~u 4. Cac h~lDh vi hi dim
1, Flt1t thlH~C trong phong lam vi~c, phong hop.
2. SLf dVng d6 116ng co c6n t?i cong sO', trtf tru(mg hqp duQ'c SI! d6ng Y Clla

lanh d<;1oVan phong Chinb phll vao cae djp lien hoan, IS t~t, ti~p kbkh ngoq.i

gmo.
3. Quang eao thu(mg nwi t<;1i eong so'.

4. D6 chuong di~n tho<;1i di dQng trong cae c1.1Qehqp.
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ChU'o'ng II

TRAN(; PHI)C, THtt CON(; CHlrc
Di~u 5. Trang ph\IC

Trang phVe eLla eong ChtfCtrong gia him vi~c a cong sa V,l khi thi hill1h c6ng
V\l pha1 trang trc;mg, Ijeh sv, sslch sc, gQn gl:lng theo dimg quy dinh cua phap lu~it.

1. £)61 V6'1nam: ;\0 sO'mi, qll~n au, {to bo trong qu~n, tl1~tlung trang nha:
qm1n ao comple, quftn aok)' gia; di giAy ho~c dep co quai h~'iu.Kh6ng 111i;ic qmln
ao be, ao ph6ng, ,io khong co c6, quAn 30 ngu, nhilu 1ll:1t) qu€tn <10co in hlnh, ehU'.
Kh6ng <1(>imu trong !chi larn vi~c.

2. £)6i vai 1111':Ao sa m1, qu~n au, yay dai, ao df1! tnly~n th<3ng, oi giay hoi;ic
dep co quai h~u. Khcmg mi;ic qu~n ;io bo, <10 tn~ co, ao khong co 6ng tay, ao
ph6ng, quan ao in h1nh, ehli', V1:1yng~n, vay mong, yay xc cao, quAn ao ngu, quAn
ao nhau mit. Khong c1<,')imu, chit khan trnng khi hlm vi~c.

Di~u 6. L~ ph\IC

L€ p1wc el:13cong Chll'C1a trang phpc chinh th(fe khi don, tj~p k113cb nuoe
ngoai, thal11 dV cac bubi 18 va cac hozit dE>ng tl:~mg th~.

I, D6i v(5'i nan1: Qu~n,-'ao sO' mi dai tay, thth cravat ha~c qu~n ao ky giA,
quAn ao cample, aj gi€ty da.

2.D6i vai nil: An dai truy~n th6ng, qufrn £10 comple, bE><10, vay dai, eli gilt)'
ho~c dep co quai h~u.

Di~u 7. The cong ch(t'c

I, Cong chtI'c Van pbong Chinh phll duqc cfrp the theo ch(l'C VV, ng~lcb
dang dam nh~n,

2. The etmg ehtl'c d6ng thai la the ra vao co quan, dUQ'c quy djnh elm ttrng
dai tm;mg oUQ"c c~p.

3. Khach et~n Van phong Chfnh pin'] lam vi~c va nhu'ng ngm'yi cltrqc ell' d~n
ph~c vv 111(>t56 cong vii;c t~i cO' quan Van phc'mg Chinh phu duqc phat the
"Khach" (\6 kj~ln soat vi~c ra vao cO' quan.

:Di~u8. Sij' dyng the cong chu'c

1. C6ng chu'c Vanphong Chinh phLl plnli deo the th6ng nh~t tsli vi tri phia
trell ng\l'c ben tnii (ho~c dtmg day deo truoc ng~rc) trong cO' quan (k~ C21 c<ic
truang hqp o~n cO' quan lam vi~c ngoai gi(y h2mh chinh, ng~\y nghl).

2, C6ng Cl1tIC phai gin gin, b~lO quan the etla minh. Nghiem cfrm vi~c cho
mUQ'n the, dl~mgthe 'laO vi~c khac,

Di~u 9. Thay the, thu hAi the

1, Cong ehlrc etuqc b6 nhi~111, tll' Chll'C, mj~n nhi~nl, chuy~n I1g~lChse auqc
d8i the m6'i, l1QP l;.ti the cu.



2. Cong chLrc chuySn cong tac sang cO' quem khac phs! t1'a l(,).ithe cho cO'
qucm; nguai th6i vi9C se b! thu h6i the.

3. Cong chCfc liun m~t the, lam hong the phAi belO CclO b~ng van ban, co xac
nh~n eua Hinh d<;1odan vj gui Vt) Tc\ chlfe can b9 d~ lam l{;lithe 1116'iva t~rchju
chi phi lam the.

f)i~u 10. Buy hi~u Van phimg Chinh phil

1. Buy hi~u Van phong Chinh phtlla biSu tUqllg, hlnh ,lnh cLlaVan phong
Chinh phLl, duq'c c~p cho cong chuc Van phong Chinh phll.

2. Buy hi~u Van phong Chinh phtl deo th6ng nhdt t,,'livi tri phia tren ngvc

ben tnii, duqc Sll' d1,lngtrang trqng trang cac hm;lt ai}ng cong V\1.

ChU'C.mg III
GIAO TIEP~ (r'NG Xlr

f)i~u11. Giao ti~p va u'ng xi'l'
1. Cong ch(rc Van phong Chinh phil khi thi hanh cong V\I ph~tl th\1'c hi~n

Celcquy dinh v6 nh\1'ng vi~c ph[lilam va nhfmg vi~c kh6ng duq'c lam theo quy
d!nh ctla phap lu~t. Thvc hi~n nghiem Quy eh~ lam vi~c eLla Chll1h phu va
Quy ch~ lam vi~c ella Van phong Ch1nh phil.

2. Trong giao ti~p va (mg xtT, cong chuc Van phong Chinh phLlphai co thai
6(>Hch S\l', tOn trqng. Ngon ngCrgiao ti~p phili r6 rang, 111<;1chIslC;khong n6i t\IC,
noi tiSng long, qUettlWt.

Bi~u 12. Giao ti~p va u'ng xiI' Vo'j dAng nghi~p

1. Cong cht'rc phii thvc hi911nguyen t~c ph6i hq-p) la yeu c5u bitt bu<)c trang
giai quy~t cong vi9c thea Quy ch~ la111vi~c clla Van phong Chinh phil.

2. Trong quan h~ ph6i hQl) pheli neu cao tinh than trach nhi9m, nhi9t dnh,
bao dam s~r60an k~t d6 cong vi9C duQ'c giai quy~t nhanh va hi~u qua.

3. Cong ChlIC can u:ng xu co van hoa, ton trQng, bao v~ danh dv, uy tin ella
d6ng nghi9p; gillp do nhau a~ hoan thL{nhnhi9n1 V~Iduqc giao.

Di~u 13. (rug xu' trong giao ti~p v61 cong dan
1. Cong Cht'fCVan phong Chinh philldli thl,l'Chi9n cong vv chi duqc ti~p

cong dan t~i ca quan, khong ti~p cong dan te;tinha rieng.

2. Khi ti~p cong dan phai nba nh?n, ling nghe Y' kiSn, ghi ehep vao s6 eong tac
d~y aLL m)i dung do cong dan trinh bay; huang dITn 1'6 rang, C~l th6 v~ cae quy 6!nh
lien quan dib ph<;1mvi th~m quy6n giai quy~t cong vi9C theo quy c1jnh ella phap
hl~t va Van phbng Chinh phil.

3. Cong cht'l'c Van phong Chinh phil khong d1.rqc hach elich, nhung nhi~u,
gay kho khan, phi6n ha khi th\('c hi911cong v~l.



4. Kbi nh~n dU<Je khi6u m;li, t6 cao, ki€:n ngh!, phim tinh ella e6ng dan, p11.1i
tlmg hqp bao d.o lanh ct~lOdon vL trinh Hinh O'?O Van phong Chinh phll cho 'Sf
ki€:n giai quy€:t theo th~m quy6n, ho~c chuy~n 116So' d€:n cAp co thAm quy~n xem
xet, giai quy€:t theo d(mg quy 01nh ctla phap lu~t

f)i~u 14. Ciao Hip qua di~n tho~i

1. Di~n thoq.i cO' quan chi dt:mg V';1O c<Jl1gvi~c congo Khi giao ti€:p qua di~n
tho?i, c6ng chtrc Van phong Chinh phu phai xlmg ten, dun vi cong tac.

2. Cong chlIc trao d6i di~n tho?i nha nh?l1, 11ch s~r, di6n Qq.t ng[m gQI1, mq.ch
I,?c; t~p trung vao nqi dung cong vi~c; kh6ng I1g~t, dung, d~p di~n thoq.i dQt ngQt,
gilla chung eUQc dam thoq.i.

Cbu'o"ug IV

BAI TRt C()NG SO
f)i~u 15. Treo QutlC huy, Qu&c l,y
1. Qu6e buy duqe treo trang tn;mg t,?i phia tren e6ng ehinh ho~e toa nha

ehfnh ella T1'\1 s6" Van phong Chinh phil. Kreh co' Qu6c huy phai phil hqpv6i
khong gian treo. Khdng treo Qu6e huy que! eu ho~c bi hu hong.

2. Qu6c ky duqe treo trang tn;mg tnrbc t<':lanha ehrnh clla tr~1s6' Van phcmg
Chinh phu. Qu(3c k5r phal dlmg tieu chu~n v~ kich thuCrc. mau s~c da duqc
Hi~nphap quy (1inh.

Vi~c treo Qu6c ky trong cac ngay 16, bu6i 16, <.16nti€:p kh,kh mrac ngo:li va
I~ tang twin theo quy dinh v6 nghi IS nha mrbc va don ti~p khach qu6e t~, t6
chiTe l~ tang.

f)i~u 16. Bi~n ten co'quan

Van phcmg Chinh phll co bi~n ten duq-c d?l t;;J.i c6ng chfnh, tren do ghi 1'0
ten gQi aliy dll b~ng ti~ng Vi~t va dja chi cO' quan.

f)j~u 17. Phong Hun vi~c, pbong h<}pva pbong ti~p khach

1. Phong lam vi~G
Phong lam vi~c phai c6 bi~n ghi 1'a ten dem vI, hQ va ten, ehLI'C V~l, ngSJch

cong chuc.

Vi~e s~p x~p, bai trf phong lam ,li~c phai gQn gang, ngan nap, khoa hQc V~l

hqp ly.

Khong 10p ban tho', thAp huung; khong dun, n£u tfong phong liun vi~c (tn!
nhGng trucmg hqp do yeu cfiu, nhi~m vt.! ho?c duQ'c sv dAng y ella BO truung,
Chit nhi~m Van phong Chlnh pbu).

Ceng ch(re thvc hi~n citmg NQi quy phong chay va chua chay clla cO' quan
Van phbng Chinh phlL
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2. Phong h9P, phong tiep khach trong nutYc

C\.lC QW;ln tri va CI;1C IHmh chinh - Quan tr! 11 b6 tri ca,c cUQc hQp, phbng
ti~p kh,1ch trong mro'c ti~n nghi, trang trQng, dlmg quy dinh phvc V\1 GaG bubi
him vi~c ti;ii Van phbng Chinh phl!.

3. Pbong ti&p kh;kh qu6c t€
CI,lCQuan t1'j va Cvc Hanh chinh - Quan trj n b6 tri cac ph<)ng ti6p khach

qu6c t€ trang trQng, nch stJ, b£w dam yeu cfiu vf:.nghi l~ nha nu6'c.

Di~u 18. Khu V\I'C d~ plllro'ng ti~n giao thong va di h;titrong co' quan
1. C\lC Qmin t1'j va C\lC Hanh c.hinh - Quan tri II b6 trl, him d;irn an toan cho

khu VIlC d~ xc di;iP,xe may, 0 to ella cong Ch(fC va Clla khach d6n giao djch, him
vi~c t(,1i co quan dung J1(yi quy djnh, Kh6ng tIm phi gl:ri phuong ti~n clla nglr<\i
d6n giao dich, Jiml vi9C t(,1iVan phbng Chinh phll.

2. Cong chuc d~ phll'o'ng ti~n giao thong Gtmg no-i quy djnh; khi ra, 'laO qua
c6ng thu<mg trvc phai xu6ng xe, d&t tir vj tfl co bi€n bao; khong deo klnh ram,
QQ1mG triml tai, deo khAn trang; di xe d?p, xe may, 0 to trong khuon 'lien cO'

quan v6i t6c UQkhong qua] 5 km/h va thea dung lu6ng ducmg quy djnh, khong
duO'c oav ti6nrr 6n (I'll ga, belm coi, m& oai to ... ).. b ~ '-'l , ? " ,

3. Cac phuung ti~n giao th6ng eua eong ch(fc Van phc)ng Chinh phu di
cong tac, 06 1(,11qua clem trong khu vve cO'quan phai dang k)' vo-i Phong 13ilo v~.

elIUT)'n (1 Vb
TO cnlr'c THlIC HI~:N

Di~u 19. Tnieh nhi~m tht.fC hi~n
1. Vv trucmg, Cvc truong, TrUCJ11g cae dern vi thuQe Van ph6ng Chinh phu:

a) T6 ehtre qmin tri~t Quy chS nay dSn timg cong cht'l'c trong dOll vim1nh;
ki€:m tra, giirm sat \'i~e thvc hi~n CLla eong ehtl'c trong (tun vi do 1111nhph\l tdch;

b) Xu 1;' ho?c dS ngh! c5.p e6 thAm quySn xu' 1)/ d8i vcYi cong ChtfC vi p1Wm
Quy ch~ nay.

2, C6ng chuc Van phong Chinh phu:

a) Thvc hi~ndtmg cac quy dinh t~i Quy ch~ nay va v~n oQng c6ng ChtfC

khac thvc hi~n;
b) Khi phat hi~n cong Ch(fC vi ph<;1111phai bilO cao cO' quem, 0011 vi e6 th~m

quySn XlI ly thea quy oinh.
3, Kibm tra, thea d6i thvc hi~n Quy ch~:

a) Nhfrn vien lam nhi~m V\l b£lO v~ cO' quan c6 tCeleh nhi~m ki~m tra, nh5c
nho cae cong ChLfC va kb,kh dSn lien h~ cong tae thl,fc hi~n nghiem quy dinh
trang Quy che nay.
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b) Dang tlY, Cong doan, Doa11 Thanh nien Van ph6ng Chinh phil quan tri~t
Quy ch~ nay d€.n timg dang vien, amin vien trong dun Vl; kj~m tnt, giiul1 sat vi9C

th\rc hi~n Clla dang vien, dO~Ulv'ien trong clan vl.
c) Vl,l T6 chlrc can b() co trach nhi~m kj~m tra, don abc cac dun vi va en

nhan th\fc hi~n Quy ch6 11'\1'. ]'rong qua tdnh thvc hi~n, n6u c6 vuang m~c, cac
dun vi, ca nhan phan anh kip thai vS V\l T6 Ch{fC C,lO bt) d~ dmg hQ'p d~ xu~t
B(J truang, eh'll nhi~m stra d6i, bt; sung.!.

BQ TRlT'(JNG, cnO NHl'~M.

Vii Du'c Ham
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