UBND TINH HATINH  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:151 /QB-SCT Ha Tinh, ngayg3 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy co quan Sé Cong Thuwong Ha Tinh

GIAM POC SO CONG THUONG

Can ct Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 caa Chinh pha vé
thuc hién dan cha trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi su
nghi¢p cong lap;

Can ctr Quyét dinh s6 20/2019/QD-UBND ngay 19/4/2019 cia UBND tinh
Ha Tinh vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong vu tai cac co quan, don vi trén
dia ban tinh Ha Tinh

Can ctr Quyét dinh s6 58/2025/QD-UBND ngay 22/92025 ciia UBND tinh
Ha Tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc
cua S¢ Cong Thuong;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong So,

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan S Cong
Thuong Ha Tinh.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky; thay thé quyét dinh so
64/QD-SCT ngay 15/6/2021 cua Giam ddc S Cong Thuong vé viéc ban hanh
Noi quy co quan.

Chéanh Van phong, Truong cac phong, don vi va can by, cong chirc, nguoi
lao dong trong co quan va khach dén cong tac 1am viéc tai co quan S Cong
Thuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOI QUY
Co quan Sé Cong Thwong Ha Tinh

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Noi quy nay quy dinh trach nhiém, nghia vu, quyén han, tic phong, ky
luat va cac quy dinh khac trong qua trinh lam viéc cta can b, cong chuc, nguoi
lao dong trong co quan va khach dén cong tac 1am viée tai co quan S& Cong
Thuong.

2. TAt ca can bo, cong chure, vién chirc, nguodi lao dong va khach dén cong
tac lam vi€c tai co quan S& Cong Thuong c6 trach nhiém thyuc hién dung ndi quy
nay va cac ndi quy, quy ché ma S¢ Céng Thuong quy dinh.

DPieu 2. Trach nhiém cia can b§, cong chirc, nguoi lao dong

1. Hang tudn cén bo, cong chirc, lao dong lam viéc tir th hai dén thir sau;
nghi thtr bay, chu nhat, 18, tét theo quy dinh. Thoi gian 1am viéc vao gio hanh
chinh theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh. Trudng hop can bo cong chire, lao
dong 1am viéc vao ngdy nghi, ngay 1& phai ding ky véi Van phong dé thong bao
cho bao v¢ biét.

2. Khi vao lam viéc tai try s¢ trong gio hanh chinh cac ngay lam viéc phai
deo thé. Trang phuc gon gang, lich su, phu hop moi truong cong s¢ va ding quy
dinh theo Quy ché van hoa cong vu cua S& Cong Thuong.

3. Thuc hién nép song van héa, vin minh lich su trong giao tiép, Gmg xur;
nghiém cdm moi biéu hién cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, gay phién ha trong
giai quyét cong viéc. Khong choi co bac va tham gia cac té na x4 hoi khac dudi
moi hinh thtrc; nghiém cAm hut thude 14 trong phong lam viéc, phong hop, hoi
truong, noi lam viéc trong nha, noi ¢ nguy co chay, nd; khéng udng ruou bia va
chat c6 con c6 trong gid 1am viée, gio nghi trua cia ngay lam viée va ngay truc.

4. Chap hanh tuyét ddi su phan cong nhiém vu cta Lanh dao S¢ va cta lanh
dao cac phong, don vi; chdp hanh nghiém ché do bao cio khi vang mit tai noi 1am
viéc theo quy dinh. Khong duoc tiét 10 bi mat nha nuéc, thong tin cong vu.



5. Trong gid lam viéc phai gitr gin trat ty, khong lam vi¢e riéng. Co y thirc
gilr gin v¢€ sinh noi lam viéc, khu vyc sinh hoat chung cua co quan, phong chay,
chita chay. C6 ¥ thire tiét kiém, bao quan tét tai san co quan, tiét kiém dién nudc.

6. Chap hanh cac quy dinh dam bao an ninh trat ty trong co quan. C6 y thirc
bao quan tai san cong, str dung dang muc dich, tiét kiém va hiéu qua. Khdng sir
dung tai san co quan vao muc dich ca nhan; khéng tu y mang tai san cdng ra khoi
co quan. Cac phuong tién giao thong nhu: xe 6 td, Xe may phai dé ngay ngan,
dung noi quy dinh; khong dé xe chan 161 di lai.

7. Nhan vién bao v¢ cd trach nhi€ém thyc hién nghiém céc quy dinh néu
trén, ndi quy bao vé co quan va thuc hién ding cac ndi dung theo hop dong lao
dong da ky két .

Picu 3. Poi véi cac to chire, ca nhan dén 1am viéc, lién hé cong tac

1. Vao co quan 1am viéc, lién hé cong tac phai co gidy gidi thiéu hodc hoic
gidy to tly than hop phap xuét trinh véi nhan vién bao vé; dé xe 6 t0, xe may, ...
ding noi quy dinh. Khi vao co quan trang phuc phai gon gang, van minh, lich su.

2. Tuyét doi khong duoc mang theo céac loai vii khi, chit no, chat dé chay,
chat doc vao co quan.

3. Nguoi khong co phan sy khong vao co quan. Nguoi vao lam viée, lién
hé cong tac phai tuan theo huéng dan cuia nhan vién bao vé, nhan vién vin thu,
dén dang dia chi da dang ky, khong di lai 1on xdn lam mat trat tu trong co quan.

4. Co quan khong giao dich, khong lam viéc voi1 nhitng nguoi say rugu, bia,
nhitng ngudi mic chimg bénh tam than.

Piéu 4. T6 chirc thue hién

1. Can bo, cong chirc, nguoi lao dong trong co quan va khach dén cong tac
lam viéc tai co quan S¢ Cong Thuong nghiém tiac thuc hién NOi quy nay va Cac
Quy dinh, Quy ché c6 lién quan cua So Cong Thuong.

2. Céc t6 chirc, ca nhan dén 1am viéc, lién hé cong tac phai chip hanh cac
quy dinh néu trén. Vin phong c6 trach nhiém huéng dan, thyc hién dung Noi quy:;
truong hop khong thuc hién theo quy dinh, khong dugc vao co quan.

3. Van phong Sé¢ niém yét cong khai No6i quy nay va theo ddi viéc thuc
hién.

Trong qué trinh thuc hién néu chua phu hop, cac phong, don vi truc thudc
S& kip thoi phan anh vé Vian phong dé tong hop, xem xét dé xuat stra d6i./.
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