VAN PHONG CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 4362 /QD-VPCP He NGi, ngény A2 thang A4 ndm 2013

S
AB/A QUYET PINH
“Ban hanh Quy ché Vin héa cdng sé Vin phong Chinh phi

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Can e Nghi dinh s& 74/2012/ND- CP ngay 29 thang 9 nim 2012 cua Chinh
phti quy dinb chure ning, nhidm vy, quyén han va co cau t6 chirc cua Van phong
Chinh phu;

Can ¢ Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua
Thu tudng Chinh pha ban hanh Quy ché Vin hoa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nudc;

Xét dé nghi cta Vu trudng Vu Té chic can bd,
Loty v f o =
QUYET PINH:

Dieéu 1. Ban hanh kém theo Quy€t dinh nay Quy ché Vin hoa cong s6
Van phong Chinh phu.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu luc thi hanh ké tir ngay ky; thay thé
Quyét dinh s& 1218/QD-VPCP ngay 11/10/2007 ban hanh Quy ché Vin héa cong
s¢ Vin phong Chinh phi; Quyét dinh s6 300/QD-VPCP ngay 19/02/2009 ban hanh
Quy tic ang Xu cua can by, cong chue, vién chie Van phong Chinh phu
Quyét dinh s6 1094/QD-VPCP ngay 01/6/2005 ban hanh Quy dinh vé v phuc, 18
phuc, deo thé ra vao co quan.

Piéu 3. Cac Vuy trudng, Cuc trudng, Trudng cac don vi va can bg, cong chirc,
vién chuc, ngudi lao dong Van phong Chinh phu ¢6 wach nhiém thuc hién na,hlem
cac quy dinh ctia Quy ¢ ché Vian hoa céng s6 ban hanh kem theo Quyét dinh nay./

Noi nlin: _ BO FRU()N(J CHU NHIEM
- Thi tudng, cdc PTTg CP (dé bie);
- VPCP: BTCN, cic PCN,
céc Vu, Cuc, don vi trie thude,
don vi sunghiép cdng lap,
Tro Iy, Thua k} caa TTe, cac PTTg CP,
VP Dang vy, Céng doan, Boan TN,
- Cue BPRTW (bd phin truce tai VPCPY)
- Luaw VT, TCCB (3) Hh. 80

Vi Dae Dam




VAN PHONG CHiNH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
béc lap - Ty do - Hank phue

QUY CHE
Viin héa cong s& Vin phong Chinh phi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6A32/OD-VPCP ngayA2thang# nam 2013
ctia Bo trucng, Chi nhiém Vin phong Chinh phu)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG
Picéu 1. Pham vi va dbi tugng di¢u chinh

Quy ¢ ché nay quy dinh vé: trang phuc; giao tlep va tng x{r cua cén bo, cong
chite, vién chiic va nguol lao ddng (sau dd} 201 Ia cong chic) Van phong
Chinh pht khi thi hanh cong vii; bai tri céng sé tai co quan Van p hong Chinh phu.

Pidu 2. Nguyén tic thyc hién van héa cong so

[. Phi hop vai vin hoa, phong tuc, truyen théng dan toc Vict Nam.

2. Phu hop vai dinh hudng xay dung déi ngi cong chuc chuyén nghiép,
hién dai.

3. Bao dam thuc hién nghiém chinh Quy ché Van hoa cong s¢ tal cac co
quan hanh chinh nha nude ban hanh kém theo Quy ét dinh s& 129/2007/QD-TTg

-

ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Tha twéng Chinh phu va dap tmg yéu ciu cai
c4ch hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh nha nudéc.

Picu 3. Muc dich
1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat ddng cua Van phong
Chinh phu.

2. Thé hién van minh, lich sy, tén trong mol ngudi va tén trong ban than

o

cta cong chirc Van phong Chinh phu xdy dung phong cach img xtt chuén muc

cua cdng chue Vin phong Chinh phu trong hoat dong cbng vu, hudng 161 muc

tiéu xay dung d6i ngll cong chue chmh quy, chuyén nghiép, hién dai, ¢o pham
chét dao duc tdt, hoan thanh <uét she nhiém vu dugce giao.

Pidu 4. Cic haph vi bi cam
1. Hut thude trong phong 1am viée, phong hop.

2. Su dung d6 udng co cbn tai cong s, trlr truong hop dugce su ddng ¥ cua
1&nh dao Van phong Chinh phil vio céc dip lién hoan, 1& (ét, tiép khich ngoai
giao.

3. Quéng céo thuong mai tai cong so.

4. Dé chudng dién thoai di dong trong cac cude hop.



Chuwong 11
TRANG PHUC, THE CONG CHUC
Pidu 5. Trang phuc
Trang phuc ctia cdng chirc trong gio [am viée ¢ cong s& va khi thi hanh cong
vu phéi trang trong, lich su, sach s&, gon gang theo ding quy dinh cua phap luat.

. Péi véi nam: Ao so mi, quan au, 4o bo trong quan, thit g trang nha:
quan 4o comple, quan 4o ky gia; di g,m\' hodc dép ¢6 quai hau. Khong mic quan
40 bo, 40 phéng, ao khéng cé ¢b, quan o ngilt, nhau nat, quan ao ¢6 in hinh, chil.
Khéng ddi mi trong khi lam viéc,

2. Pbi vai nit: Ao somi, q‘uén au, vay dai, ao dai truy én théng, di giay hodc
dép ¢6 quai hdu. Khong méic quén do bo, do tré ¢o, 4o khéng <o bng tay, 4o
phonm quin 4o in hinh, chit, vay ngan, vy mong, vay xé cao, quan 4o ngu, quan
ao nhau nat. Khong do1 ma, chit khan trong khi lam viéc.

Piéu 6. Lé phuc

L& phuc clia cong chire 1a trang phuc chinh thitc khi dén, tiép khach nude
ngoai, tham du cac budi 1& v a cac hoat déng trong thé.

1. B6i v&i nam: Quén, 4o so mi dai tay, thit cravat hodc quén 4o ky gia,
quan do comple, di giay da.

2. D61 véi nit: Ao dai truyén thong, quan 4o comple, bd do, vdy dai, di giay
hodce dép cd quai hdu.

Diéu 7. Thé c¢bng chire

1. Céng chitc Van phong Chinh pht duge cip thé theo chire vu, ngach

dang dam nhén.

2. Thé cong chire dong thoi la the ra vao co quan, duge quy dinh cho timg

déi twong duoc cap.

3. Khéch d’én Vin phong Chinh pht lam viée va nhimg ngudi duoce et dén
phuc vu mét s& cong viée tai co quan Van phong Chinh phu dugce phat the
“Khach” dé kiém soat viée ra vao co quan.

Picu 8. Sir dung thé cdng chire

1. Céng chire Vin phong Chinh pht phai deo thé théng nhét tai vi tri phia

p
trén nguc bén trai (hodc dung diy deo trude nguc) trong co quan (ké ci cac
trudng hop dén co quan lam viée ngoai gidr hanh chinh, ngay nghi).

2. Cong chirc phai gilr gin, bao quan thé cia minh. Nghiém cam viéc cho
muon thé, dung the vao viéc khac.

Dicu 9. Thay thé, thu hai thé

1. C ong, chire duge bd nhiém, tir chire, mién nhiém, chuyén ngach sé duoc
doi thé mdi, ndp lai the ol

P



2. Cong chie chuyén céng tic sang co quan khac phai tra lai the cho co
quan; ngudi théi viée sé bi thu hoi the.
3. Céng chuc lam mat thé, lam hong the phai bao cdo bang vin ban, c¢d xac
nh'm ctia lanh dao don vi gl Vu Té chirc can bo dé 1am lai thé mdi va tu chiu
chi phi lam the.

Piéu 10. Huy hidu Van phong Chinh phu

1. Huy hiéu Van phong Chinh phu la biéu tuong, hinh anh ctia Van phong
Chinh phu, duoc cép cho céng chie Van phong Chinh phu.

2. Huy hiéu Vin phong Chinh pht deo théng nhét tai vi tri phia trén nguc
bun Ual duoc st dung trang trong trong cac hoat dong cdng vu.

Chwong 111
GIAO TIEP, UNG XU
Pidu 11. Giao tiép va Gng xu
1. Cong chirc Van phong Chinh phu khi thi hanh céng vu phai thuc hién
céc quy dinh vé nhimg viéc phai lam va nhimg viée khong duge lam theo quy

dinh cta phap luat. Thue hién nghiém Quy ché lam viéc caa Chinh pha va
Quy ché 1am viéc ctia Van phong Chinh phu.

2. Trong giao tiép va Gng x, cong chue Vén phong Chinh pht phai ¢6 thai
dé lzch sy, ton trong. Ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc,
néi tiéng 16ng, quat nat.

Piéu 12. Giao tiép va Gng xb voi ddng nghiép

1. Cong chirc phai thuc hién nwuyen the phoi hop, 1a yéu cau bit bude trong
gidi quyet cong viéc theo Quy ché lam viée cia Vian phong Chinh phu.

. Trong quan h¢ phm hop phai néu cao tinh than trach nhiém, nhiét tinh,
bao dam su doan két dé cong viée duge gidi quy ét nhanh va hiéu qua.

3. Céng chiic can {mg xr ¢ viin hod, ton trong, bao vé danh du, uy tin cta
dong ngahiep giup do nhau dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Piéu 13 Uno Xir trong giao tiép voi cong dan

~

I. Céng chtc Van phong Chinh phu khi thuc hién cong vu chi duoc tiép
cong dan tai co quan, khong tiép cong dén tai nha riéng.

2. Khi tiép cong dan phai nba nhan, léng nghe ¥ kién, ghi chep vao 56 cong tac
day du ndi dung do cong dan trinh bay; huong ; dan r6 rang, cu thé vé cc quy dinh
lién quan dén pham vi thidm quy én giai quw:i cong viéc theo quy dinh cha phép
ludt va Vian phong Chinh phu.

3. Céng chic Van phong Chinh phd khéng dugc hach dich, nhiing nhiéu,
iy kho khan, phién ha khi thuc hién cbng vu.




4. Khi nhén duoc khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh cia cdng dén, phé"
tong hop bdo cdo lanh dao don vi, trinh lanh dao Van phong Chinh phu cho ¥
kién glaz quvef theo thim quyén, hodc chuyén | 10 so dén cdp c6 tham quyén xem
xét, gidi quyét theo dung quy dinh cia phap luat.

'y “ A . .
Dieu 14. Giao tiep qua di¢n thoai

1. Dién thoai co quan chi ding vao ¢ong viéc cong. Khi giao tiép qua dién
thoai, céng chirc Vin phong Chinh phi phai xung tén, don vi cdng tac.
2. Cong chirc trao @i dién thoai nha nhin, lich su, dién dat ngan gon, mach

lac; tAp trung vao ndi dung cdng viéc; khong ngat, dimg, dédp dién thoai dot ngdt,
gitra chiing cudc dam thoal.

Chuong IV
BAI TRI CONG SO
Diéu 15. Treo Qube huy, Qube ky
I. Quéc huy duge treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc téa nha

chinh ctta Tru s& Vian phong Chinh phi. Kich ¢& Quéde huy phai phu hop véi
khéng gian treo. Khong treo Quéc t mv qué cfi hodc b1 hu hong.

Quoc ky duogc treo trang trong trudc toa nha chinh cua tru s¢ Van phong
C.hinh phu. Qudc ky phai dang tiéu chuan vé kich thude, mau sic da duoc
Hién phap quy dinh.

Viée treo Quée ky trong cac ngay 18, bubi 1&, don tiép khach nuge ngoai va

k"
-~

[ tang tudn theo quy dinh vé nghi 1& nha nudc va don tiép khach quéc té, 16
chie 1€ tang.

biéu 16. Bién tén co quan

Vin phong Chinh phu ¢6 bién tén duoc dat tai cong chinh, wén d6 ghi 1o
tén goi ddy du bang tiéng Viét va dia chi co quan.

Piéu 17. Phong Iam viée, phong hop va phong ticp khach

1. Phong lam viéc

Phong lam viéc phéi ¢6 bién ghi ro tén don vi, ho va tén, chic vy, ngach
cong chire.

Viéc sap xép, bai tr{ phong lam viée phai gon gang, ngin nép, khoa hoc va
hop ly.

Khong lép ban tho, thap huong; khong dun, nau trong phong lam viée (trir
nhing trudng hop do yéu cdu, nhmm vu hodc duoe su dong v cha Bo trudng,
Cht nhiém Van phong Chinh phu).

Céng chire thue hién diing Noi quy phong chdy va chita chay cua co quan
Van phong Chinh phu.



2. Phong hop, phong tiép khéch trong nudce

Cuc Quan tri va Cyc Hanh chinh - Quan trj I b tri cac cude hop, phong
tiép khach trong nude tién nghi, trang trong, dung quy dinh phuc vu cac budi
lam viéc tai Vin phong Chinh pht.

3. Phong tiép khach qudc té

Cuc Quan tri va Cuc Hanh chinh - Quan tri Il bé trf cac phong tiép khach
quéc té trang trong, lich su, bao dam yéu céu vé nghi 18 nha nudc.

Piéu 18. Khu vyc dé phuong tién giao thong va di lai trong co quan

1. Cuc Quan tri va Cuc Hanh chinh - Quan tri 1 bé tri, bao dam an toan cho
khu vuc dé xe dap, xe mdy, 6 t6 cia cbng chirc va cua khich dén giao dich, lam
viée tai co quan dang noi quy dinh. Khong thu phi gui phuong tién cua nguol
dén giao dich, lam viée tai Van phong Chinh phu.

2. Cong chuce dé phuong tién giao thong diing noi quy dinh; khi ra, vao qua
cong thuo'no tryc phai xudng xe, dat tir vi tri co bién bao; khong deo kinh ram,
doi mil tram tai, deo khau trang; di xe dap, xe may, 6 t0 trong khudn vién co
quan voi toc do khong quéa 15 km/h va theo ding | ubng dudng quy dinh, khong
duoc gay tiéng &n (rd ga, bam coi, mé dai to...).

3. Cac phuong tién giao thong cua cong chire Van phong Chinh phu di
cong tac, dé lai qua dém trong khu vuc co quan phai dang ky vGi Phong Bao vé.

Chuong V
TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 19. Trach nhiém thyc hién
1. Vu trudng, Cuc trudng, Trudng cac don vi thudc Van phong Chinh phu:

a) T chic qa’m triét Quy ché nay dén timg cdng chic trong don vi minh;
kiém tra, gidm sdt viéc thuc hién cta cong chic trong don vi do minh phu trach;

b) Xt ly hodc dé nghi cip cd thdm quyén xu ly déi véi cong chire vi pham
Quy ché nay.

2. Cong chre Vin phong Chinh phu:

a) Thuc hién dung cac quy dinh tai Quy che nay va van dong cong chuc
khac thuc hién;

b) Khi phat hién cong chire vi pham phai bao cdo co quan, don vi co tham
quyen xu ly theo quy dinh.

3. Kiém tra, theo ddi thyuc hién Quy ché:

a) Nhan vién lam nhiém vu béo vé co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhdc

nhd céc cdng chice va khach dén lién hé cong téc thyc hién nghiém quy dinh

trong Quy ché nay.




o doan, Poan Thanh nién Van phong Chinh phu quan trigt

b) Pang u\; Cong
1 kiém tra, giam sit vige

Quy ché nay dén wng dancr vién, doan vién trong don v
thue hién cta dang v ién, doan vién trong don vi.

¢) Vu Té chic can bo ¢o trach nhiém kiém tra, dén doc cac don vi va ca
nhan thuc hién Quy ché nay. Trong qm trinh thye hién, néu co vudng méc, cac
don vi. c4 nhan phan anh kip thoi vé Vu T chie cén bd dé tong hop dé xut

B4 trudang, Chu nhiém stra dbi, b sung./.

BO ]RETO\‘G CHU NHIEM
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