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LIEN MINH HOP TACXA ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM - Poc 13p - Ty do - Hanh phic
Sé: 382 /QD-LMHTXVN HaNGi, ngay 30 thang 5 nam 2016
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Ni quy Jam viéc
trong co quan Lién minh Hop tic xa Viét Nam

~ CHU TICH LIEN MINH HTX VIET NAM
. Can cit Quyét dinh s6 75/2005/QD-TTg ngay 11/4/2005 cua Thi tuéng
Chinh 'phf; cdng nhan Diéu 1€ Lién minh HTX Viét Nam,;
- Can ci Luat Cén bd, Cong chuc ngéy 13/11/2008,; Luét; Vién chuc ngay
15/11/2010; Luét Lao dong ngay 18/6/2012; Luat Bao hiém x& hdi ngay

'+ 20/11/2014 va c4c van ban hudng dan thi hanh Luét,

Can ot Nghi dinh sé 27/2012/ND-CP ngiy 06/4/2012 ctia Chinh pht quy

~ dinh vé xir Iy ky luét vién chirc va trach nhiém boi thudng, hoan tra cua vién chuec;

 Can cit Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngdy 02/8/2007 cta Thi tudng
Chinh phi ban hanh Quy ché vin hoé cong s& tai céc co quan hanh chinh nha nudc
va cac quy dinh hién hanh ¢6 lién quan v€ ndi quy, quy ché lam viéc trong céc co
quan héanh chinh, don vi sw nghiép va cac to chire chinh tri, chinh tri - xa ho;

Xét d& nghi ctia Truéng ban T4 chirc cén b3 va Chanh Van phong Lién minh

HTX Viét Nam,

- QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy lam viéc trong co' quan

‘Li2n minh Hop tdc x4 Viét Nam”.

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh sb

502/2004/QD-LMHTXVN ngay 07/07/2004 vé t chire Hoi nghi, hoi hop trong co

quan Lién minh HTX Viét Nam; Quyét dinh s6 185/2005/QD-TCCB ngay 01/3/2005
quy dinh ché do trach nhiém va ky luét lao ddng trong co quan Lién minh HTX Viét:
Nam ctia Chu tich Lién minh HTX Viét Nam, ‘

piéu 3. Truéng ban T chirc can by, Chanh Van phong, Trudng cac Ban,
Trudng cic co quan thudng truc, toan thé can bg, vién chuc, ngudi lao dong trong co
quan Lién minh HTX Viét Nam va céc don vi, canhan c6 lién quan chiu traich nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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‘ NOI QUY _
LAM VIEC TRONG CO QUAN LIEN MINH HTX VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 331/QD-[MH’ZYVN ngay 30 thang 5 nam 2016
cua Chu tich Lién minh HTX Viét Nam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muyc dich:

Viéc ban hanh va thuc hién Néi quy lam viéc trong co quan Lién minh
HTX Viét Nam nhim:

- Bam bao tinh trang nghiém va hiéu qua hoat déng cta co quan Lién minh
HTX Viét Nam;

- Néng cao y thire tu giéc, tinh thin trach nhiém trong cdng viéc; xdy dung
phong céch Umg xr vdn hoa, chuan muc cia cén bd, vién chuc va nguoi lao dong
co quan Lién minh HTX Viét Nam trong thuc hién nhiém vy, hudng t6i muc tiéu

xay dlmg ddi ngili can b9, vién chirc va ngudi lao dong co phém chét dao dirc tot,
dbi méi phuong phép cong tac dé hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao.

- Nang cao trach nhiém cé nhan clia ngudi dimg dau cac co quan, Ban, don
V1.

Piéu 2. i twgng va pham vi diéu chinh:

Noi quy nay 4p dung dbi véi toan thé cén bé, vién chire, ngudi lao dong
cua co quan Li€n minh HTX Viét Nam va khach dén co quan.
Diéu 3. Giai thich tir ngit:
- Pon vi: Tr goi chung cho Vén phong, céc Ban, cdc co quan thudng truc
- Truéng don vi: Chanh Vian phong, Truéng Ban, Trudng co quan thuong
truc -

- Cén b0, nhén vién: Can bg, vién chirc vanguoi lao dong cua co quan Lién
minh HTX Viét Nam

P ... . . S ‘
QUY PINH DOI VOI CAN BO,AVIEN CHUC VA NGUOI LAO BONG
CUA CO QUAN LIEN MINH HTX VIET NAM

Muc 1
THOI GIG LAM VIEC, CHE DO NGHI PHEP VA KY LUAT LAO PONG

Diéu 4. Thoi gio 1am viéc:



1. Gio lam viéc: (gio hanh chinh)
- Budi séng: tir 08 git dén 12 gi&y 00
- Budi chiu: tir 13 git dén 17 git 00
2. Ngay lam viéc:
Tir thir Hai dén thir Sau hang tudn.
Truong cac don vi 6 trach nhiém theo d5i, chdm cong can bo, nhan vién
ctia don vi minh, cudi mdi thang giri vé Ban T4 chirc can bd 1am cén cir theo dbi.

601 chiéu ngay nghi phép va Ban Thi dua khen thudng dé lam can c dénh gié,
xép loai theo quy dinh tai Quy ché Thi dua, khen thudng clia co quan.

Riéng bd phan béo ve, doi xe lam viéc theo ché do dac thi do Chanh Van
phong phén cong, sap xép, dam bao du thoi gian lam viéc, nghi ngoi theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc (ddng thoi phai dam béo an toan tuyét d4i tai san va
céc hoat dong cua co quan).

3. Lam thém gio:

Cén bd, nhén vién tuy theo yéu cdu cong vide co thé lam thém gid tai co
quan hodc bén ngoai co quan. Néu lam thém git tai co quan v a0 ngay nghi phai
théng bao véi Trudng don vi va Van phong; khi dén lam viéc phai ding ky thoi
gian lam viéc vao so theo ddi cua bao vé co quan.

Khi lam thém gid, dugc thanh todn tién lam thém gio trong trudng hop sau:

+ Cong viéc cAn hoan thanh kip tién d9, khong the hoan thanh néu chi lam
trong gid hanh chinh do Chu tich, Phé Chu tich yeu cdu va Trudng don vi phén
cong;

+ Két qua cong viéc dugc cdp phan cong nhiém vu dénh gid dat chat luong.

Truomg hop di cong tac theo ké hoach duoc duyét vao ngay nghi hang tuan,
nghi 1§, tét dugc tinh 1a 1am thém gid theo quy dinh.

Thi tuc thanh toan tién lam thém gity gom bang ké noi dung va két qua
cong viée lam thém glo thdi gian 1am thém gid cua cén bd, nhén vién co xac
nh4n cta Trudng don vi kém theo céc chimg tlr thanh todn 1am thém gio theo quy
dinh hién hanh cia Nha nudc.

Pidu 5. Ché d9 nghi 6m, nghi phép nim, nghi I, tét va nghi viéc riéng:

Cén bg, nhén vién khi nghi tir 01 ngay trd 1en phai xin phep hodc théng bao
va néu rd nghi theo ché do nao trong cac ché do sau:

1. Nghi om:

Cén bd, nhan vién khi nghi ém phai thong bdo v6i Truéng don vi hode Chu
tich, Pho Chu tich phu trach don vi (ddi véi Truéng, phé don vi) va co gidy ching
nhin cla co s¢ khim bénh, chira bénh 6 thdm quyeén theo quy dinh ciia BO Y t
dé co quan thanh toan tién lvong vdi co quan Béo hiém xa hoi.

Thoi gian hudng ché d6 6m dau va muc hudng ché d6 ém dau cia cén bd,
nhén vién thuc hién theo céc quy dinh cta Luét Bao hiém x4 hoi.
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2. Nghi phép nam:

- S6 ngay duoc nghi phép trong nam clia cén bg, nhén vién thuc hién theo
quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

- Khi muon nghi phép, cén b, nhan vién phai giri don trude (tdi thiéu 03

ngay) dén cdp c6 thim quyén d6i voi nhimg dot nghi phép tir 02 ngdy tro 1én, xin
phép miéng truée 01 ngay dbi véi dot nghi phép 01 ngay dé:

+ Nhén duoc su chép thuan cua Truéng don vi di véi cén b0, nhén vién
thudc céc don vi; ctia Thuomg truc ddi véi Truing, Pho cac don vi vé viée b tri
thoi gian nghi phép va

+ Xdc nhén cua Ban Té chic can bo vé sb ngay phép con lai trong nim
khong it hon sb ngay phép d¢ nghi nghi.

Trudng cdc don vi c6 trdch nhiém b tri, sip xép cong viée, thoi gian cho
can b, nhan vién nghi phép theo ché ¢4 quy dinh.

- Cubi mdi thang, cac don vi tap hop don nghi phép cla can b, nhén vién
trong don vi, giri Ban T4 chirc can bg dé theo dai, tong hop, dbi chiéu ngay phép
cua tirng cé nhén.

- Phép clia ndm ndo nghi trong nim d6 hoic vao qui I clia nim sau.

- Truong hop do nhu cau cong viéc khong thé b6 tri cho can bo, nhén vién
nghi phép hodc bd tri khéng du so ngay nghi phép theo quy dinh thi cdn bo, nhan
vién dugc co quan thanh todn tien Ivong cho nhiing ngdy phép chua nghi hoic
chua nghi hét s ngay theo quy dinh hién hanh.

Chimg tur dé thanh toan nhitng ngdy phép chua nghi do yéu cau cong viée
khéng bd tri duogc 12 don xin nghi phép ciia cén bd, nhan vién cé x4c nhan cia cap
c6 tham quyén va x4c nhan ctia Ban T4 chirc cén bd vé sb ngay phép con lai chua
nghi.

Thoi gian thanh todn cho nhiing ngay phép chwa nghi do yéu cau cong viéc
la thang M4t ndm sau.

3. Nghi Ié, tét: Thuc hién theo thong bdo ciua B Lao dong — Thuong binh
va X hoi va clia co quan Lién minh HTX Viét Nam.

4. Nghi vigc riéng cd hudong lwong:

- Nghi viéc riéng ma van hudng nguyén lvong trong nhiing truong hop sau
day:

+ Két hon: nghi 03 ngay

+ Con két hon: nghi 01 ngay

+ B4 dé, me dé, bd chdng, me chdng, b6 vo, me vo chét; chong chét hoic
vo chét; con chét: nghi 03 ngay

- Nghl thai san, nghi con ém, chong nghi thai san khi vg sinh con: thuc hién
theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x4 h¢i (hudng lrong tir Béo hiém xa ho)



5. Nghi viéc riéng khong huéng lwong: Khi cb viéc riéng can nghi ma da
nghi hét phép, can bd, nhan vién cd thé giri don dé nghi dugc nghi khong hudng
luong va dugc phép nghi khi:

- Truéng don vi x4c nhan c6 thé b tri sép x&p cong viéc trong don vi khi c4
nhén d6 nghi;

- Puoc su ddng y cuia Chi tich Lién minh HTX Viét Nam.

Truomg hop nghi viéc riéng khong hudng luong tir 14 ngay trd 1én trong
thang thi khong tham gia déng BHXH, BHYT, BHTN cua thang d6 (Theo quy
dinh ctia co quan Bao hiém xa hoi).

Pitu 6. N§i quy noi lam viéc: |

- Pén co quan lam viéc ding gi¢ qui dinh; dén mudn, vé trude gid phai xin
phép va duge su dong ¥ clia ngudi phu trach trre ti€p;

- Phuong tién di lai cua cé nhén (6 t, xe may, xe dap.. ) phéi dé ddng noi
quy dinh theo yéu cu ciia bdo vé co quan. Truong hop dé lai qua dém trong khu
vuc co quan phai dang ky vdi to bao ve.

- Sép xép tai liéu gon gang, khoa hoc noi lam viéc; hang tuin phai td chirc
don vé sinh phong lam viéc dam bao sach s&;

- Str dung tai san, may moc thiét bi van phong cia co quan dung myc dich,
tiét kiém va hiéu qua. Khong sir dung dién thoai duwoc trang bi tai phong lam viéc
(dién thoai cong vu) vao viéc riéng (giao phong Tai chinh ké toan thudc Van
phong kiém tra thudng xuyén viéc thanh todn tién dién thoai cua cac mdy dién
thoai ¢o dinh tai co quan);

- Khéng lam viéc riéng trong gid 1am viéc;

- Gitt gin trét tu, di lai nhe nhang, khong noi to trong khu vue co quan;

- Gift vé& sinh sach s& noi cong cong, cac phong lam viéc, khu vé sinh;
khong virt rac, khac nho bua b,

- Khong hut thubc 14 trong phong 1am viéc, phong hop va noi cong cdng;

- Khong tb chire cac hinh thirc mé tin di doan trong co quan; khong choi
bai, danh co, tu tap noi chuyén riéng mét trat tu tai co quan.

- Nghiém cim viéc st dung chit ma ty, tang trlt vdn hod phém, chét kich
thich, gay nghién thudc loai cam luu hanh trong ¢o quan;

- Khéng udng ruou, bia trong gio lam viée;

- Tuyét dbi khong dugc mang bét ¢t vat dung gi thude tai sén, vat tu, thiét
bi clia co quan ra ngoai khi chwa dugc sy cho phép cua cap c6 tham quyen;

- T4t cac thiét bi dién khi khong cén str dung, tranh lang phi. Hét gior lam
viéc phai tat dén, quat va cac thiét bi dién khéc tru6e khi ra vé (trir nhitng thiét bi
theo yéu cau cong viéc phéi cdm dién lién tuc nhv mady fax...).

Pidu 7. Chuin muec ing xt, tdc phong noi lam viéc:
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- Chép hanh duong 16i, chu truong, chinh sach cia Dang va phap luat cua
Nha nudc;

- Chép hanh triét ¢é noi quy, quy ché co quan, don vi;
- Thuce hién vén hoéa cong sd, ing xu van minh, lich su; ngon ngit g1ao tlep

phai r6 rang, mach lac, khong ndi tuc, ndi tiéng l6ng, quét nat; c6 nép song lanh
manh, trung thue, can, kiém, liém, chinh, chi cong vé tu;

- Tu giac, nghiém tuc, guong méu xay dung don vi thanh khdi dai doan
két, nang cao sirc manh téng hop @& hoan thanh xuét sac nhiém vu;

- Co y thire th chire ky luat va trach nhiém v6i nhiém vu dugc giao; khong
tron trénh trach nhiém, thoai thac cong viéc hodc ¢ tinh kéo dai thoi gian khi
thue hién nhiém vu duge giao; tich cuc hoc tap &é ning cao vé trinh 6 chinh tri,
chuyén moén, nghiép vu; phdi hop tét véi déng nghiép trén tinh than hop tac trong
thuc hién nhiém vu;

- Chép hanh su phén cong, diéu hanh va cic quyét dinh cua lanh dao va cua
cip quan 1y truc tiép; chiu trach nhiém trude cép trén truc tiép v e viéc thuc hién
chue trach, nhi€ém vu duge giao. Trudng hop ¢d quy ét dinh cia cap trén cép quén
ly truc tiép thi can bd, nhan vién phai thuc hién theo quy ét dinh cta cap c6 thim
quy én cao nhat, dong thoi ¢6 trach nhiém béo céo cdp quan Iy truc tiép cia minh
vé viée thue hién quyét dinh d¢;

- C6 thai do lich sy, nha nhén, tén trong va lang nghe y kién cla nguodl
khéc; thang thin d6i thoai trén tinh than xdy dung v6i cap trén va dong nghiép vé
cac van & ¢6 lién quan & co quan ma ban than con chua nhét tri; tac phong khiém

tbn; trang phuc gon gang, lich su;

- C6 y thirc gitr gin doan két noi bo, khong bé phai, ca nhan chu nghia;
thang thin, trung thuc trong phé binh va tu phé binh; khong noi x4u, tung tin that
thiét, gay tdm ly khong tbt trong doi ngli c4n bo, nhén vién trong co quan; khong
tu y bo viéc; khong tham gia dinh cong;

- Khéng duge xuc pham danh du, nhan phdm, uy tin clia ngudi khac:
khéng duogc td cdo sai su that.

Piéu 8. Quy dinh an toan, phong chng chay né va bao vé moi truomg:

- Nghiém cdm mang vii khi, vét liéu nd, chét gay nd vao co quan;

- Thye hién ding céc quy dinh vé an toan phong chong chay nd; sir dung
va bao quédn mdy méc, trang thi€t bi dung quy trinh quy dinh; khong dugc su
dung Itra, hut thude trong khu vuc cdm Itra nhu nha kho, gara. . .;

- Khong dé chudng ngai vét trén céc 16i di lai;

- Khi phét hién chay, no, pha1 thong béo ngay cho Vin phong va nhimg
ngudi c6 trach nhiém, déng thoi goi s6 khan cép 114 va tich cuc tham gia chira
chay.

- Co y thic va trach nhiém trong viéc gilt gin moi trudng néi bg va xung
quanh co quan dé bio vé cong dong.



Pidu 9. Bao vé tai san, thong tin, tai lifu trong co quan:

1. Déi vdi cdn bg, nhin vién trong co quan:

- C6 trach nhiém giit gin, st dung, bao vé tai san dugc giao quan ly va tai
san chung cua co quan;

- Khong dugc tu y phan phét, dwa thong tin, tai liéu lién quan dén hoat
dong ctia co quan Lién minh HTX Viét Nam va cac ca nhan & co quan, ké ca bén
trong va bén ngoai dudi bat ky hinh thirc nao néu khong c6 su chi dao, cho phép
ctia lanh dao (trir céc thong tin, tai liéu mang tinh gi¢i thiu, tuyén truyén khi da
c6 chil truong ciia Pang Doan Lién minh HTX Viét Nam).

2. D3i vdi té bdo vé co quan:

- C6 trach nhiém bao v€ an toan tuyét dbi tai san clia co quan; truc, bdo vé
co quan trong thoi gian 24/24 git ké cé trong cac ngay nghi hang tudn, nghi 1€, €4
kiém tra viéc khoa cira céc phong lam viéc, cta chinh, phu cla tru s¢ cudi gio
lam viéc hang ngay;

- Huéng dan khach dén co quan theo quy dinh tai chuong III ciia Noi quy
nay;

- Quan ly, hudng d&n viéc & phuong tién giao thong ding quy dinh va
dim b&o an toan cho phuong tién giao thong trong khu vire co quan (gom phuong
tién clia co quan, cuia cd nhén va cua khéch dén co quan);

- Thudng xuyén tudn tra, kiém tra khu vuc co quan dé dam bao an ninh trét
tur va an todn chéy nd, bao vé moi trudng, co so vét chat cua co quan. Khi xay ra
su viéc mét trt tu, an todn co quan, trdm cap t3i san... phai chii déng xu ly theo
thdm quyén va béo ngay cho lanh dao Van phong cung c4c co quan chuc nang dé
kip thoi giai quyét;

- Thudng xuyén trao d6i, cdp nhat trén hé théng camera, néu cd hién tugng
nghi vén phai bam st muc tiéu, linh hoat, séng tao, muu tri, kién quyet xur Iy,
dong thoi phai c6 so giao ca cdc ca truc (trude khi giao, ky nhan phai kiém tra
toan bd cic tdng, nha...)

Muc 2
CHE DO LAM VIEC, PI CONG TAC, HOL HOP, BAO CAO
VA QUAN HE PHOI HOP GIUA CAC DON VI

Pidu 10. Ché db 1am viéc:

1. Nguyén tdc lam viéc:

- Lam viéc theo ché 4 thi truong, thue hién nguyén tic t4p trung dan chu,
bao dam su chi dao, diéu hanh thong nhat, théng sudt ctia Chu tich; moi hoat
dong ciia co quan déu phai tudn theo quy dinh cia phdp luat, 1am viéc theo ndi
qui, qui ché cia co quan va theo ké hoach dat ra.
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- Can bg, nhén vién trong co quan phai xr Iy va giai quyét cong viée ding
pham vi trich nhiém, thdm quyén theo quy dinh.

- Trong phén cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot don vi, mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Neu vige d& dugc giao cho don vi thi Trudng
don vi phai chiu trach nhiém chinh vé cdng viéc duge phan cong; cap trén khong
lam thay cOng viéc cua cép dudi, tép thé khong lim thay cong viéc clia c4 nhan;
trach nhiém phdi gin véi quyén han.

2. Phin cong cong viéc:

- Thuong tryc lam viéc theo Quyét dinh phan cong nhiém vu cua Chu tich
Lién minh HTX Viét Nam.

- Truong don vi chiu trdch nhiém toan dién truéc Thudng truc vé cong tac
diéu hanh va trién khai cdng viéc dugc giao cua don vi theo chirc nang, nhiém vu
va co trach nhiém phan c6ng cong viéc cho cén bg, nhén vién trong don vi theo
nguyén tic:

+ Phén cbng cong viéc, trach nhiém phai 13 rang, phu hop va tao su gén
két, dam bdo phét huy nang luc va s trudng cia can by, nhan vién; phén cong
phai ¢ tinh 6 én dinh twong ddi, chi thay ddi khi don vi ¢6 su thay d6i vé nhén su,
v€ nhiém vu dugc phan céng hoic khi thét can thiét

+ Moi cong viéc ctia don vi déu c6 cé nhén phu trach.
3. Mo ta cong viée, xdy dung ké hoach va bdo cdo két qud cong viéc:

- Trén co s& chic trdch nhiém vu chinh dvgc phan cong, mdi cén bd, nhan
vién tu x4y dung bén mo ta cong viéc cia minh. Khi c6 nhiém vu méi phat sinh,
can bd, nhén vién phai xay dung bd sung ban md ta cong viéc. Ban mé ta cong
viéc clia cdn bd, nhan vién dugc ndp cho Trudng don vi dé xac nhan va chi dao,
gidm sét thuc hién cdng Viée, ddng thoi duge gii va lwu tai Ban T6 chuc can bd
ldm co s& dé xéc dinh sb lrong ngudi lam viéc cia timg don vi. Péi voi nhimg
cong viéc phat sinh dot xuét va khéng 14p lai, cén b, nhan vién duoc giao nhiém
vu khong can x4y dung bd sung mo ta cong viéc nhung phai dua vao ké hoach
cong viéc cia cd nhén.

- Mbi c4n bo, nhan vién can cir ban md ta cong viée va nhiém vu cu thé
duoc giao, xay dung ké hoach cong tac tudn cta c4 nhén, trong do néu rd timg
cong viée s& thuc hién, tién do va két qua dat dugc; cubi mdi tuan sé tr danh gia
tién do va chat luong cdng vige theo ké hoach 44 dé ra, dong thoi xdy dung ké
hoach cho tuan tlep theo. Ban bdo cdo va ké hoach cong tac timg tuan dugc ndp
cho Truéng don vi ¢ nhén xét, danh gid va tong hop, cudi thang giri Ban To
chire cdn bd chu tri ph01 hop v&1 Ban Thi dua khen thudng 1am cén cr danh gid,
xép loai can bg, nhan vién.

})iéu 11. Ché d¢ di cong tic:
11.Che dg dicong tac:
- Cén bd, nhan vién chi di cong tdc theo sy phan céng ciia cdp c¢é tham
quyén nhu sau:



+ Thuong truc di cong tac theo ké hoach lich cong tac tudn da duoc Chu
tich duyét;

+ Trudng, Phé don vi di cong tac theo su phén cong cf,la Phé Cha tich phu
trach don vi hodc Chu tich Lién minh HTX Viét Nam (theo ké hoach, trudce khi di
phai dugc Chu tich Lién minh HTX Viét Nam phé duyét);

+ Céc ddi tuong con lai thudce cc don vi di cong tdc theo su phan cong cua
Trudng don vi sau khi duoc Chu tich, Phé Chu tich phu trach don vi phé chuan.

- Thong bao véi Vin phong ké hoach di cong tac @8 duoc b tri phuong
tién di cong tac, cap gidy di dudng va tam (ng cdng tac phi;

- Noi dung, chuong trinh cdng téc, ¥ kién phat biéu chinh thirc trong
chuyén cong tic phai dugc Thuong truc thong qua trude (trir truong hop ndi dung
cong viée cb tinh chat dic thl). Cac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém chuén bi
tai 1iéu, ndi dung phuc vu céc chuyén cong tac cia Thuong truc;

. Két thuc chuyén cong tic cé béo cdo két qua cong tac bing van ban gui
cdp cu di cong tac.

Diéu 12. TH chiee va tham du hop, hdi nghi, hi thao:

1. Tham dw hop, hi nghi, hji thdo:

- Tham du déy du, ding gio, dung thanh pbém hop, héi nghi, héi thao do
Chu tich, Ehé Chq tich tr‘iéu tap hodc co quan, t0 chuc khac mo1 theo sy phén
cdng cia cap ¢ tham quyén;

- Ngl}ién clru noi d,ung hop, hdi nghi, hdi thao va tai liéu (néu co tai liéu gui
truge), chuan bi cac y’kién hodc tham ludn sé trinh bay tai cudc hop, hdi nghi, héi
thao, bdo c4o xin ¥ kién Thudng truc (trude khi di hop 1 ngay);

- Du hop, hdi nghi, hoi thdo véi thai do nghiém tic, trang phuc lich su;

- Sau cudc hop, hoi nghi, hoi thao phdi giri Chu tich Lién minh HTX Viét
Nam bdo cdo két qua hop, hoi nghi, hoi théo.

2. Té chitc hop, hdi nghi, hdi thdo:

a. Céc cudc hop dinh ky cua co quan:

- Hop giao ban: Dinh ky vao ngay mung 1 va 15 hang théng. Néu cac ngay
d6 tring vao ngay nghi hing tun, nghi 1&, tét hodc nghi bu thi chuyén sang ngay
lam viéc tiép theo.

- Hop so két, tdng két 3 thang, 6 thang, nam: Van phong thong bio lich
theo chi dao ctia Chu tich.

Tai liéu va hau can phuc vu céc cudc hop trén do Van phong chu tri phéi
hop céc don vi lién quan chuén bi.

b. Céc cudc hop, hoi nghi, héi thio do céc don vi td chire:

- Céc don vi duoc giao 6 trach nhiém x&y dung ké hoach td chiic hop, hoi
nghi, hoi tho trinh Lanh dao phu trach don vi phé duyét, dang ky hoi truong véi
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Vén phong va chuén bj day du noi dung, t& chic hop, hoi nghi, hoi thao dat két
qué theo ké hoach duoc duyét;

- Vin phong chuén bj dia diém va héu can phuc vu hop, hdi nghi, hoi thao.
Diéu 13. Ché d9 béo cdo:
- Céc don vi nghiém tuc thuc hién viéc gii bdo cdo dinh ky vé Van phong
dé tdng hop thanh bdo céo trong céc cude hop dinh ky clia co quan qua dia chi

email cia phong Téng hop, sau d6 gui ban chinh thuc ¢é chix ky cua Trudng don
vi vé Van phong theo quy dinh nhu sau:

+ Bdo cdo gifta thang: guri trude ngay 13 hing thdng

+ Bdo cdo thang: guri trude ngay 27 hang thang

+ Béo cdo qui: giri trude ngdy 25 ciia thang cudi qui

+ Béo cdo 6 thang dau nam: giri trudce 26/5

+ B4o céo téng két nam: gui trude 25/11

Noi dung bao céo thé hién r5 ket qua thue hién trong ky, ¢d su so sénh véi
ké hoach dat ra, kho khan vuong mic va nhiing hoat dong don vi da trién khai dé

giai quyét kho khin vuéng mic, & xuét kién nghi va ké hoach thue hién trong ky
tiép theo (nhing chi tiéu nao c6 thé dinh | uong duoc thi dwa con s6 cu thé).

Diéu 14. Quan hé phéi hop gitta cdc don vi:

Yéu ciu cac Ban, cac don vi thuong xuyén co trach nhiém phoi hop tét voi
cac don vi khéc trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc glao dé cung thuc hién
tét nhiém vu chung cuia co quan va nhiém vu ctatimg don vi.

, ’ Muc 3
GIAM SAT THUC HIENNOQI QUY

Piéu 15. Gidm sét thuc hién N§i quy lam viéc:

1. Phdn cong trach nhi¢m gidm sat:

- Lanh dao co quan va Trudng, Phé céc don vi guong mau thuc hién nghiém
tic No1 quy nay.

- Lanh dao co quan va Chu tich Céng doan bg phén gidm sat viéc thuc hién
Noi quy cua Trudong don vi.

- Trudng don vi ph01 hop véi Chu tich Cong doan bd phén gidm sat viéc thuc
hién N§i quy cia cén bd, nhan vién trong don vi.

- Ban Thanh tra nhan dén va Céng doan co quan lam nhiém vu gidm sat thuc
hién chung Noi quy nay.

- Véi c4c ndi dung quy dinh tai diéu 6, diéu 7, diéu 8, diéu 9 cia Néi quy_ nay
can sy tham gia gidm sat clia toan thé can bd, nhan vién trong don vi. Vi vdy moi ca




nhan néu cao tinh than trach nhiém, tr gic thuc hién va giam sat viée thuc hién Noi
quy cta toan thé can bd, nhén vién trong co quan.

2. Quy trinh xit ly vi pham:

Khi phat hién c6 hanh vi vi pham Noi quy, céc t chic, ca nhan dugc phén
cong gidm sét theo quy dinh tai muc 1 didu nay sé thyc hién céc budc xr Iy vi pham
nhu sau:

- Nhic nho c4 nhan vi pham lan thir nhat vé 181 vi pham, yéu ciu c4 nhan
chdm dirt ngay hanh vi vi pham; vi pham 1an thir 2 yéu cau 1am ban tur kiém diém.
Déi véi nhimg hanh vi vi pham c0 tinh chét nghiém trong nhur str dyng, tang chif
chat gly nghién thudc loai cAm luu hanh hodc mang v khi, vt liéu nd, chét gy nbd
VA0 co quan..., ngodi viéc yéu cdu c4 nhén lam ban tr kidm diém va chdm dut ngay
hanh vi vi pham, ngudi gidm sét c6 trach nhiém thong béo ngay vdi td bao vé va bao
c4o Thudng truc dé c6 bién phép xur Iy kip thoi.

- Ghi chép day du, chinh xéc 181 vi pham cua ting ca nhan duge phan cong
gidm sat; vao ngay cudi cling ctia mdi thang, tbng hop 18i vi pham trong théng cla
c4c c4 nhan, thong béo cho cé nhén vi pham biét dong thoi gui Ban T4 chirc can bo,
Ban Thi dua khen thudng @& 1am cin clr binh xét thi dua va béo cédo Hoi dng ky luat
co quan dé xem xét hinh thuc ky ludt theo quy dinh clia co quan va quy dinh hién
hanh cua Nha nude.

Muc 4 ‘
DANH GIA, KHEN THUONG, KY LUAT VA BOI THUONG, HOAN TRA

biéu 16. P4nh gia, xép loai:

Viéc danh gid, xép loai ¢én bg, nhan vién hing théng do Trudng Ban T6 chirc
can bg chu tri phéi hop Ban Thi dua khen thuéng, Chu tich Cong doan co quan danh
gia, tdng hop, trinh Thuong truc cén cir vao:

- Quy ché thi dua, khen thuéng cua co quan Lién minh HTX Viét Nam;

- Két qua béo cdo cong tic tudn clia timg c4 nhén co y kién nhin xét cia
Trudng don vi theo quy dinh tai diéu 10 Noi quy nay;

. " Két qua gi4m sét thuc hién Noi quy lam viée cia co quan theo quy dinh tai
diéu 15 Noi quy nay.

Piéu 17. Khen thudng:

Cén bd, nhén vién ’hoén thanh t8t nhiém vu duoc giao, chép hanh dung
phép ludt, ndi quy, quy ché cta co quan s& dwoc nhan c4c hinh thire khen thudng:

- Puoc binh xét cac danh hiéu thi dua cubi ndm, dugc khen thudng theo

quy dinh cta Luét Thi dua khen thudng va Quy ché Thi dua, khen thudng cua co
quan Lién minh HTX Viét Nam.

- Puoc thuéng hang thang theo két qua dinh gid, xép loai thang do Ban To
chirc can bé chu tri phdi hop Ban Thi dua khen thuéng va Thuong truc phé duyét.
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Mtrec @6 khen thudng tuy thudc vao di{%u kién cu thé trong timg giai doan cla co
quan va duoc quy dinh trong Quy ché Thi dua, khen thudng cta co quan Lién
minh HTX Viét Nam.

Piéu 18. Ky luat:

1. Hinh thirc ky lugt:

Cén b, nhén vién vi pham cac quy dinh hién’ hanh cia Nha nuéc va
cac quy dinh trong N§i quy nay thi tuy theo tinh chat, muc d vi pham phai
chiu mot trong nhing hinh thire ky luét: khién trach, canh cdo, cach chie,
budc thdi viéc theo dung quy dinh tai Nghi dinh 56 27/2012/ND-CP ngay

06/4/2012 ctia Chinh phu quy dinh vé xir ly ky luat vién chic va trach
nhiém bbi thudng, hodan tra cua vién chuec.

a. Hinh thikc khién trdch:
Hinh thitc ky luat khién trach ap dung déi véi cén bo, nhén vién c6 mot
trong cdc hanh vi vi pham sau day:

- Vi pham céc quy dinh, ndi quy, quy ché cia co quan, di dugc ngudi gidm
st nhac nhd nhung vén tiép tuc tai pham;

- Tu ¥ nghi viéc, tdng sé tir 03 dén dudi 05 ngay lam viée trong mot thang
dugc tinh trong thang duong lich hodc tir 03 dén dudi 05 ngay lam viée lién tiép,
ma khdng c6 ly do chinh déang;

- Vi pham quy dinh cua phép luét vé phong, chong tham nhing; thuc hanh
tiét kiém, chdng lang phi; ky luat lao dong; binh ding gidi; phong, chéng té nan
x4 hoi va céc quy dinh khéc cia phép luat lién quen dén vién chie;

Cén bo, nhan vién bi xir Iy ky Iuat bang hinh thtrc khién trach thi thoi han
néang luong bi kéo dai 03 thang.

b. Hinh thurc canh cdo.

Hinh thtc ky luét canh céo ép dung d61 v&i can b, nhan vién cd mot trong
céc hanh vi vi pham sau day:

- B4 bj ky Iuit bang hinh thirc khién tréch do 18i vi pham céc quy dinh, noi
quy, quy ché cua co quan nhung van tiép tuc tai pham,

- Khéng tudn thu cdc quy dinh tai N6i quy nay gy héu qua nghiém trong;

khong chdp hanh su phan cong cong tac clia nguoi co thdm quyén ma khong c6 1y
do chinh d4ng, gdy anh hudng dén cong viée chung cua co quan;

- Tu ¥ nghi viéc, téng sb tir 05 dén duéi 07 ngay lam viéc trong mot thang
dugc tinh trong thang dwong lich hoic tir 05 dén dudi 07 ngay lam viéc lién tiép,
ma khong c6 ly do chinh déng;

- Sir dung tréi phép chat ma tiy bi co quan céng an thng béo vé co quan.

- Vi pham mdt trong céc hanh vi khdc & mac xi ly ky ludt bang hinh thirc
canh céo theo quy dinh vé xir ly ky luét vién churc ciia Chinh phu;

Cén bd, nhan vién bi xur Iy ky luat bang hinh thirc canh cédo thi thoi han
nang luong bi kéo dai 06 thang.
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c¢. Cdch chuc
Hinh thirc ky luét c4ch chirc 4p dung dbi voi can bo, vién chiic quan ly cb
- mdt trong cac hanh vi vi pham sau day:
- Khong hoan thanh nhiém vu quén ly, diéu hanh theo sy phan cong ma
khong c6 ly do chinh déng, & xay ra hau qua nghiém trong;
- St dung gidy to khong hop phap d dwoc bd nhiém chirc vy;
- Bi phat ti cho hudng 4n treo hoac ci tao khong giam git;

- Vi pham & mirc d9 nghiém trong quy dinh cua phap luat vé phong, chong
tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; binh dang gidi; phong, chbng té
nan x4 hoi va cac quy dinh khéc cta phap luét lién quan dén vién chue.

Cén by, vién chirc bi xir ly ky ludt bing hinh thirc cach chic thi thoi han
ning lvong bi kéo dai 12 thang, dong thoi s& pha1 chuyén sang vi tri lam viée
khéac pht hop do co quan b tri.

d. Bugc théi viéc

Hinh thte ky luét budc théi viéc dp dung @61 véi can bd, nhan vién ¢d mot
trong cac hanh vi vi pham sau day:

- Bi phat ti ma khoéng dugc hudng an treo hodc bi Toa én két 4n vé hanh vi
tham nhiing;

- Khong tuan thi Noi quy, quy dinh clia co quan trong khi thuc hién nhiém
vu gdy hdu qua nghiém trong;

- Sir dung gidy t& khéng hop phép d8 duogc tuyén dung vao co quan;

- Nghién ma tiy ¢6 x4c nhén cua co quany té c6 tham quyén'

- Tu y nghi viéc, téng sb tir 07 ngay 1am viéc tr& 1én trong mot thang hodc

tir 20 ngay lam viéc trd 1én trong mot nim ma khong 6 1y do chinh déng dugc
tinh trong thang dwong lich; ndm dwong lich;

- Vi pham & mtrc d6 nghiém trong quy dinh cia phéap luét vé phong, chéng
tham nhiing, nhung chua den mtrc bj truy ciru trach nhiém hinh su; quy dinh cua
phap luat vé thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; ky luat lao dong; phong, chéng
t& nan x4 hdi va cac quy dinh khéc ctia phép luétlién quan dén vién chuec.

2. Xt ly ky luat:

Thdm quyén xir 1y ky luét, trinh tu, thi tuc xem xét ky luét db1 véi can bo,
nhan vién ¢6 hanh vi vi pham thudc mot trong cac hinh thirc ky luat quy dinh tai
muc 1 diéu nay thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cta Lién minh HTX Viét

Nam va ctta Chinh phu vé xit Iy ky luat vién chir.
Pidu 19. Trach nhiém bdi thwong, hoan tra:

- Cén b0, nhén vién lam mét, hu hong trang bi, thiét bi hodc co hanh vi
khéc gdy hai tai san cua co quan thi phai c6 nghia vu bbi thudmg day du, kip thoi.

- C4n b, nhan vién khi thuc hién cdng viéc hodc nhiém vu dugc phén cong
c6 151 gay thiét hai cho ngudi khac ma co quan da thuc hién bbi thuong thiét hai
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thay cho ngudi c6 16i theo quy dinh cua phép ludt dan su vé trich nhiém bdi
thuong thiét hai ngoai hop dong thi cén bd, nhan vién d6 phai c6 nghia vu hoan
tra cho co quan.

Trinh ty, thi tuc xem xét xir ly trach nhiém bdi thudng, hoan tra thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh cta Lién minh HTX Viét Nam va ctia Chinh phu vé
trach nhiém bdi thudmg, hoén tra cua vién chire.

Chuong III
QUY PINH POI VOT KHACH PEN CO QUAN

Diéu 20. Quy dinh ddi véi khach dén co quan:
1. Quy dinh chung d6i vdi khdch dén co quan:

- Khéng mang theo vii khi, chit nd, chét dé chay, chit doc hai hodc do
qudc cdm vao co quan trdi phép; trang phuc lich sy; khong trong trang thai say
ruou, bia va céc chét ¢6 ndng do con hodc qué khich khéng kiém soat duoc hanh
vi ban than hodc c6 biéu hién gay mét tréat tu tai co quan

- Phéi xuét trinh gidy to tuy than hop phép va trinh bay ly do, ng1 dung, can
gap al lién quan ndi dung do & nhan vién 18 tan vao sb dang ky va huéng din dén
dia diém can lién hé;

- Phai thuc hién viée dimg xe, dé xe dung noi quy dinh theo huéng dan cua
nhan vién bao vé;

- Bén dung dia diém theo huéng dan cua rthén vién 18 tan, khong tr y di lai
trong khu vuc co quan;

- Néu mug")n quay phim, chup anh, ghi 4&m trong co quan va trong phong lam
viéc phai ¢d y kién cua thu trudng co quan.

2. Poi vdi khdch dén hop, lam viée:

- Truomg hop khach dén theo gidy moi clia co quan: nhén vién 18 tan hudng dan
khach dén dia diém hop, lam viéc theo thoi gian vadia diém ghi trong gidy moi.

- Truong hop khéch dén 1am viéc theo lich hen ciia c4 nhan, don vi trong co
quan: nhan vién 1 tan lién lac v&i cé nhén, don vi ¢ hen khach dé thong bao va nhan
théng tin phan hdi vé viéc tiép khach, huéng dén khach dén dia diém lam viéc (sanh
chd, phong lam viéc hoic phong hop) theo théng béo ctia ¢4 nhan, don vi tiép khach.
Trudng hop khach phai cho thi huéng dan khéch ch¢ tai sinh co quan. Nhan vién 1€
tan chi dé khéch vao gép c4 nhén, don vi khi nhan duoc su ddng ¥ clia ca nhan, don
V1.

- Trudng hop khach dén khéng co lich hen truge: can cu ly do khach dén, nhan
vién 1€ tan lién lac truc tiép vai don vi c6 lién quan dén noi dung céng viéc, thdng bdo
vé viée c6 khach dén lién hé cong viée. Tuy theo muc d6 va tinh chét cong viéc,
Trudng don vi c6 thé quyét dinh xep lich tlep khach hodc bdo cdo Thudng truc trude
khi dt lich tiép khéch, thong béo dé nhan vién 1€ tin huéng dn khach.
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3. Péi véi khdch dén co quan vi viéc riéng:

- Nhan vién I€ tan thong béo d ca nhan o6 khach biét, néu ca nhan dong ¥ tiép
khéch thi huéng dan khéach véo sanh co quan.

- C4 nhén tiép khach vi viée riéng trong gi hanh chinh chi duoc tiép & sanh co
quan va khong qua 15 phut cho moi lan tiép khach.

) Chuong v
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Trudng cc don vi chiu trach nhiém quan triét NOi quy nay dén timg
c4n bd, nhan vién trong don vi minh.

Toan thé can bd, nhan vién trong co quan nghiém tic thuc hién cac quy
dinh tai NOi quy nay.

Nhitng ndi dung khong dé cap trong Noi quy nay dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh cia Nha nude.

Trong qud trinh thuc hién, néu co kho khn, vuéng méc béo céo vé Ban T6
chire can bd dé tong hop, trinh Chu tich xem xét viée b sung, sira doi./.
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