Ky béi: Céng Théng tin dién tir Chinh pha
Email: thongtinchinhphu@chinhphu.vn
Co quan: Van phong Chinh phu

Thoi gian ky: 03.06.2016 09: 57 29 +07:00
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Sé: 46 /QP-BNV Ha Ngi, ngdy 40 thing 4 nidm 2016

QUYET DINH
hanh Quy tic ing xit, dao dite nahe nghiép

s i s O U CHNPRY
R #6i v6i vién chire nganh Luu triv

BO TRUONG BQ NQI VU

Can'cir Luft Vién chirc ngay 15 thang 11 nim 2010;

Can ctr Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ¢t Nghi dinh sb 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cia Chinh

phu quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyen han va co cau t8 chirc cta Bo Néi vu;
] Xét dé nghi cla Cuyc trudng Cuc Vin thu va Luu tri nha nude va Vu
| trudng Vu To chic cén b), :
QUYET PINH:
¢z e s~ - Pidn1.Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Q}L iéc (mg ¥, dao dirc nghé
glnep A6 v6i vién chite nganh L trit. e
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc ké tir ngay ky ban hanh.

Pitu 3. Bo trudng, Thi truong co quan ngang B§, Thd trudng co quan
thudc Chmh phy, Chii tich Uy ban nhén dan tinh, thanh pho truc thude trung wvong
va chc td chire, cé nhan lién quan chiu trdch nhiém thye hién Quyét dinh nay./. o

IR

Noi nhin: ' BOQ TRUONG
- Nhwr Didu 3; ’ R
- Thi tuéng, cac Pho Thit tuong Chinh phu;
- Céc B, co quan ngang Bg, co quan thude Chinh pht
- HPND, UBND céc tinh, thanh phé trye thude TW;
- Vian phong Trung wong va céc Ban clia Dang;
- Vin phong Tong Bi thr;

- Viin phong Qudbc hoi;

-Vian phOl‘“ Chn ty‘h 'nn'o‘c

- Toa an nhén dan t6i cao;

- Vién Kiém s4t nhan dan t4i cao;

- Kiém toan Nha nudc; :
- Uy ban Gidm sat tai chinh Qubc gia; 1Lé Vinh Tan
- UBTW Mit tran T quoc Viét Nam; . )

- Co quan Trupg uong cta céc doan thé;

- Cong béo, Chng thong tin dién tir Chinh phiy;
- Cuc Ki#m tra van ban QPPL (B4 Tu phép);

- Cyc Vin thy va Luu trlf nha nude (20 ban);

- Laru: VT, TCCB (50 ban).
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BO NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Poc ldp - Ty do - Hanh phue

QUY TAC UNG XU/, PAO PUC NGHE NGHIEP
pO1 V61 VIEN CHUC NGANH LUU TRU

(Ban himh kém theo Quyét dinh sé 446 /OD-BNV ngdy o0 thing 4 nim 2016
ciia Bo truéng Bé Noi vi) |

Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di2u 1. Pham vi didu chinh

Quy thc ndy quy dinh cac chuén muc tmg xir, dao dic nghé nghiép abi véi
vién chire lam viée trong nganh L trit khi thyre hién nhiém vu va quan hé x4 hoi.

Pidu 2. Pdi twong ap dung

% Quy ‘the ray *p”dung ddi voivien-clitre thuc hién ¢oHig tac huu trit
trong céc don vi sur nghiép cong 1ap.

2. Cac ¢o quan, td chitc ciia Nha nude, td chirc chinh tri - x3 hdl ¢ trung
wong, cAp tinh, cap huyén dp dung cac-quy dinh tai Quy tac nay dé quan ly, danh
gi4 vién chire thyc hién cong tac hru o,

Didu 3. Muc dich

1. Nang cao y thirc, trch nhiém ctia vién chitc nganh Luru trif trong thi
hanh nhiém vu, quan hé xa hdi, cong tac phong, chong tham nhiing va thue
hamh tiét kiém, chong lang phi.

2. Nang cao tinh than trach nhiém trong bdo vé, bdo quan an toan va
phat huy gié tri tai liéu luu trt cha co quan, don vi va ctia nhan déan.

3. La ciin ot d& co quan, don vi danh gi phim chat chinh iri, dzo dire,

161 song cua vién chic; xir 1y trach nhiém khi vién chire vi pham trong thuc
hién nhiém vy va trong quan hé x& hoi.
Diéu 4. Nguyén tic ap dung

Vién chizc 1am cong tac luu trir thue hign quy the Gng xi1, dao dic nghé
nghiép theo quy dinh tai Quy tdc nay va quy dinh cha phap lult.
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Chuong II
QUY TAC UNG XU, PAO DUC NGHE NGHIEP

Piéu 5. I']’ng xit khi thue hién nhiém vy dwgc giao

1. Nhitng viéc phai lam

a) Thuc hién nghiém céc quy dinh cta phép Iudt v& nghia vu cia vién chirc;
b) C6 ¥ thitc t& chire ky luat; chép hanh chi truong dudng 16i cia Dang,

chinh sich phép luit cua Nha nudce, ndi quy, quy ché 1am viée cia co quan,
don vi; .
'k

¢) Thuc hién ding quy trinh chuyén mén, nghiép vu dam bao nhanh
chéng, chinh xéc, hiéu qua va bao mit;

d) Chép hanh nhiém vu dugc giao; chi ddng, chiu trach nhiém trong
cdng viéc;

d) Péng gop ¥ kién trong hoat dong, didu hanh cia don vi nhim bio
dam ’ghuc hién nhiém vu dugc giao dat higu qua;

) Git uy tin, danh dy cho co quan, don vi, cho lanh dao va ddng nghiép;

g) St dung trang phuc, deo the vién chirc dang quy dinh;

h) Nang cao canh giac, khoéng dé 15, lot, mat bi mat nha nudc va bi mat
cbng tac; khong tiy tién cho ngudi khéng cé trich nhiém muon, sao chup tai
lidu; khong duoc tiéu hiy tai liéu khi khong duoc phép; tac phong chuyén
nghiép, giai quyét céng viéc nhanh chong, kip thoi, chivh xéc, khoa hoc, ding
thim quyén; . |

i) Thudng xuyén hoc tép nang cao trinh d6 chuyén mdn, nghiép vu, k¥
nang giao tiép, ing xir va dao dic nghé nghiép.

2. Nhimg viéc khong duoc lam
a) Thiéu tinh than trach nhiém, thoai thac cong viéc hodc nhiém vu
dugc giao;

b) Lam dung nhiém vy, quyén han duge giao hodc uy tin, danh :Liéng
Sne nghiép dé giai quyét cong viéc ca nhén; tir & cao

" ciia co quan, don vi, dong n

vai 1ro cua ban thin dé vu loi; _
c) Phin biét dbi xir vé dan toc, gidi tinh, cac thanh phén x4 hdi, tin
ngudng, ton giao dudi moi hinh thire.
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Didu 6. Ung xir adi véi dong nghiép

1. Nhitng viéc phai lam

a) Trung thuc, chan thanh, doan ket, c6 tinh thin phéi hop, chia sé trach
nhiém, gitp d& lan nhav;

b) T phé binh va phé binh khich quan, nghiém tic, thing than, mang
tinh xay dung; ,

¢) Tén trong v ling nghe ¥ kién ciia ddng nghiép; phéi hop, trao ddi

kinh nghiém, hoc héi 13n nhau trong thirc hién nhiém vu dugc giao;

d) Phéat hién vién chuc trong co quan, don vi thuc hién khong nghiém
cac quy dinh ctia phép Juét vé nghfa vy cia vién chtc va phan anh dén cép co
thim quyén, dong thoi chiu trach nhiém ca nhén vé nhitng phan anh do.

2. Nhiing viée khong duge lam

a) Né tranh, dun déy trach nhiém, khuyét diém ctia minh cho ddng nghiép;

b) Gay bé phdi, chia ré ni bo, cuc bo dia phuong.

Pidu 7. Ung xir dbi v6i co quan, t6 chike, cd nhdn_ - . ..
g b—— - © e — e gt DTy e RS

1. Nhitng viéc phai lam

a) Lich su, hoa nhd, vin minh, chin thanh va coi m& khi glao tiép truc
tiép hodic gidn tiép qua céc phuong tién thdng tin; '

b) Béo dam théng tin trao doi dang véi ndi dung cong viéc ma co quan,
t4 chire, c4 nhan can hudng dan, tra 101;

¢) Tuyén truyén, huéng din co quan, td chic, ca nhin chip hanh
nghiém ndi quy don vi, quy trinh, quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu;

d) Giit gin bi mét théng tin taj liéu lién quan dén bi mét cia Pang va
Nha nude, bi mét co quan, bi mat ca nbén theo quy dinh ctia phap lut;

L L2 P ‘ o . < . S
&) Chia 5¢, thdo g& nhilng khé khin, vudng mic, hidng dan tin tinh,

chu d4o cho nguoi dén lién hé cong téc;

e) Tén trong, ling nghe va tiép thu y kién déng gop clia nguoi dén lién
hé cong tac.

2. Nhimg viéc khong dugc lam . :

a) Cira quyén, hach dich, sach nhidu, td hodn, the o, gdy khé khin déi
véi té chire, ca nhén;
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. b) Cé ¥ kéo dai thoi gian khi thye hién nhiém vu lién quan dén co quan
td chire, ca nhén; ’
. c) C;o thai d6 khong ding muc; goi y nhén tién, qua bidu cia co quan,
t6 chirc, ca nhan. ,

, Diéu 8. Ungxmr ciia lanh dao, quin Iy nganh Luwu triv d6i véi vién
chirc va co quan, to chire, ca nhin

1. Nhimg viéc phai lam

a) Phan cong nhiém vu cho cac don vi hop 1y, pht hop voi chire néng,
nhiém vu clia timg don vi;

b) Poén déc,. kiém tra viée thuc hién nhiém vu, giao tiép tmg xir clia
vién chire thude thAm quyén quén ly; khen thudng kip thoi vién chire ¢6 thanh
tich, xir Iy ky Iuét nghiém, khich quan dbi voi vién chirc vi pham theo quy
dinh ctia phap luit;

c) Nim bi:it nhén thén, tdm tu, nguyén vong cua vién chirc dé co
phuong phap diéu hanh phu hop nhim phét huy khéa nang, kinh nghiém,
tinh séng tao, chu ddng cua tung c4 nhén trong viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao;

d) Thyc hién Quy ché dan chi & co sd, tao didu kién trong hoc tip,
nang cao trinh d6 va phat huy tr duy sang tao, sang kién ctia vién chirc;

d) Tén trong, tao nidm tin cho vién chirc khi giao phiém vu; ¢6
ké hoach theo doi, kiém tra, tgo thuan loi @& vién chire thuc hién tot
nhiém vu;

¢) Léng nghe ¥ kién phan énh cita vién chirc; bio vé danh du, quyén vi
loi ich hop phép, chinh déng cta vién chirc thudc don vi guén ly;

g) Guong mau trong 161 séng dao dirc; x4y dung, giff gin su doan két va
moi trudng vin hoa trong don vi.

2. Nhimg viéc khong duge lam

a) Chuyén quyén, doc dodn, phan biét déi xtt, xem thudng cip dudl,
thiéu guong mau, noi khéng di doi voi fam;

b) Khen thudng, xir Iy hanh vi vi pham thiu khach quan; tiy tién khi
nhin xét, danh gid két qua lam viée cnia cap dudi;

¢) Can tré, xit 1y khong dung quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 c4o; tiét
16 ho tén, dia chi, but tich hoic céc thong tin khac vé ngudi to cdo.



Didu 9. Pao duc nghé nghiép

1. Tuyét dbi giir gin bao vé bi mit cua Pang va Nha nuée trong thuc
hién cbng tac luu trit; ludn canh giac, khéng dé ké gian loi dung so hd dé nam
duoc bi mét cha Dang, Nha nudc va co quan.

2. Nghiém cAm chiém doat, 1am hong, lam mét tai liéu hru tril.
3. Nghiém cAm lam gia, stra chira, 1am sal 1éch ndi dung tai liéu luu trir.
4. Nghiém cAm mua ban, chuyén giao, ity trai phép tai liéu luu tri.

5. Nghiém cam sir dung tai liéu lun trit véo muc dich xam pham lgi ich
ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phéap cia co quan, t6 chirc, ca nhén.

6. Nghiém ¢im mang tai lidu luu trir ra nuae ngoai trai phép.

7. Thudng xuyén hoc tap va rén luyén nhim néng cao trinh d§, chuyén
mén, nghiép vy, dao dirc nghé nghiép, k¥ ning giao ticp, ng xIr.

8. Co dao dirc, nhén cch va 161 song lanh manh, trong séng cia vién
chite, thuc hién céan, kiém, liém, chinh, chi céng vo tur.

9. Trung-thue, khach quan, doén»k_ét, khiém-tdn, phéi hop-chit ch& vol -

ddng nghiép trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

10. Tam huyét véi nghé, tan tuy, trach nhiém v6i cong vige, than trong,
ti mi, can théan trong chng tac huu tri.

11. Thuc hién thuong xuyén, nghiém thc viée tu phé binh va phé binh.

Chuong I v
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Ppidu 10. Khen thuing

1. Tap thé, c4 nhén thuc hién tét cdc quy dinh cta Quy tic nay duge
khen thudng theo quy dinh cta Luat thi dua, khen thudng va quy ché thi dua,
khen thudng ctia co quan, don vi.

2. Céc hinh thitc khen thudng do th trudng don vi quyét dinh

a) Biéu duong tap thé, ca nhan fcruc’rc toan thé co quan, don vi;

b) Céc hinh thire khen thuong pht hop khic theo quy ché, quy dinh cta
co quan, don vi.
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nhén, tap thé c6 ca nhén vi pham;

Pidu 11. Xir Iy vi pham

, } '_I“ép thé, cé'nhé.n vi pham céc quy dinh ciia Quy tic ndy, tiy theo
mire d6 vi pham s& bj xir Iy ky lu4t theo quy dinh cia phap ludt va quy ché xir
ly vi pham cta co quan, don vi.

. 2 Tl’lﬁ trl:(’mg co quan, don vi X8y dung tiéu chi xir 1y vi pham theo tinh
chat va muc dd coa hanh vi vi pham Quy tic ting xir phit hop véi dic diém
ca timg loai hinh hoat déng ciia don vi. ‘

3. Nhiing hinh thire xir 1y vi pham do thi trudng co quan, don vi quyét dinh:

a) Khong xét céc danh hidu thi dua, hinh thitc khen thudng cho c4

b) Céc hinh thire xir Iy vi pham pht hop khéc do co quan, don vi quy dinh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Triach nhiém ciia Bé Noi va )

B& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, don dbc cac Bo, co quan ngang BS,
co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho true thude
trung uong thye hién Quy tdc nay.

Pidu 13. Trach nhiém ciia ngwdi ding dan don vi

1. Ap dung céc quy dinh tai Quy tic nay.

2. Thi trudng co quan, don vi khong tb chic thuc hién Quy tic nay,
khong dé ra nhimg bién phap, giai phép phu hop dé vién chirc trong don vi
thue hién tdt Quy tic tng XU, néu dé xay ra tinh trang vi pham Quy téc Uing
XU tai co quan, don vi s& bi xtr 1y theo quy dinh cta phap lujt vé trach nhiém
ctia nguol ding dau co quan, don vi.

Pidu 14. Trach nhiém ciia S6 Noi vu cic tinh, thanh phé true thude

trung wong |
1, S& Noi vu ¢o trch nhiém tham muu giop Chu tich Uy ban nhén din
céac tinh, thanh phé truc thuge Trung uong td chic trién khai thuc hién cac quy
: fc ung xir, dao diic nghe nghiép cua vién chure thuc hién cbng tic

dinh v€ Quy tac un
luu triy trong co quan, don vi thuge pham vi quan ly.




2. Trong qua trinh thue hién, n
B, co quan ngang B9, co quan thud
thanh phé true thude Trung wong ph
ddi, bd sung./. Oz, ‘

Chinh phd va Uy ban nhan dén céc tinh,
an 4nh v& B Nbi vy dé nghién ciru sura

L& Vinh Tan
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