
 
QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức và  

người hoạt động không chuyên trách xã Tân Khánh Đông 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TÂN KHÁNH ĐÔNG 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Cán    c ng chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; 

Căn cứ Luật  h ng  ch ng tham nh ng ngày 29 tháng 11 năm 2005; Luật 

s a đổi   ổ sung m t s  điều c a Luật  h ng  ch ng tham nh ng ngày 04 tháng 

8 năm 2007 và Luật s a đổi   ổ sung m t s  điều c a Luật  h ng ch ng tham 

nh ng ngày 23 tháng 11 năm 2012; 

Căn cứ Quyết định s  129/2007/Q -TTg ngày 02 tháng 8 năm 2007 c a 

Th  tư ng Chính ph  về vi c  an hành Quy chế văn h a c ng s  t i các cơ quan 

hành chính nhà nư c; 

 Căn cứ Quyết định s  03/2007/Q -    ngày 26 tháng 02 năm 2007 c a 

     i v  về vi c  an hành Quy t c ứng    c a cán     c ng chức  vi n chức 

 àm vi c trong    máy chính quyền địa phương; 

 Theo đề nghị c a c ng chức  ăn ph ng – Th ng k   ã Tân Khánh   ng. 
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        ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 XÃ TÂN KHÁNH ĐÔNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY TẮC  

Ứng xử của cán bộ, công chức và người hoạt động không 

chuyên trách xã Tân Khánh Đông, thành phố Sa Đéc 

(Ban hành kèm theo Quyết định s       /Q -UBND ngày       /12/2020 

 c a Ủy  an nhân dân  ã Tân Khánh   ng) 

 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

   Quy tắc này áp dụng cho t t c  cán bộ, công chức và người hoạt động 

không chuyên trách xã Tân Khánh Đông  

2. Quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ, công chức, người hoạt động 

không chuyên trách xã đang  àm tại Ủy ban nhân dân xã Tân Khánh Đông trong 

thi hành nhiệm vụ, công vụ, quan hệ xã hội  

   Ngoài việc thực hiện Quy tắc ứng xử tại v n b n này c n ph i thực hiện 

nghiêm t c Quy chế v n h a công s  của các c  quan hành ch nh nhà nư c theo 

quy định tại Quyết định số   9/   7/QĐ-TTg ngày    tháng 8 n m    7 của 

Thủ tư ng Ch nh phủ; Điều  5,  6,  7 Luật Cán bộ, công chức; quy tắc ứng xử 

của Ủy ban nhân dân thành phố Sa Đéc. 

Điều 2  Trách nhiệ  cá nhân 

   Khi  àm việc tại công s  và trong thời gian thực thi nhiệm vụ cán bộ, 

công chức và người hoạt động không chuyên trách xã (gọi chung  à cán bộ, công 

chức) ph i tuân thủ theo các quy định sau: 

a) M c trang phục  ịch sự, đ u t c gọn gàng; 

b) Tác phong, cử ch  nghiêm t c, thái độ niềm n , khiêm tốn, h a nhã,    

phép, tôn trọng người giao tiếp, sử dụng ngôn ng  ph  thông, chuẩn mực, r  

ràng, mạch  ạc, d  hiểu; không n i tục, n i   ng, quát nạt; 

c) Khi thi hành nhiệm vụ, công vụ ph i đeo th  cán bộ, công chức theo 

đ ng quy định; 

d) Không  àm việc riêng, gây m t trật tự trong giờ  àm việc; 

đ) Không h t thuốc  á tại ph ng  àm việc, n i hội, họp; không đư c uống 

rư u, bia và các ch t k ch th ch khác c  c n trong giờ  àm việc, kể c  giờ ngh  

trưa nh ng ngày  àm việc và nh ng ngày đư c phân công trực; 
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e) Không  ên mạng xã hội, đeo tai nghe, m  nhạc v  mục đ ch cá nhân; 

ch i điện tử và các thiết bị gi i tr  cá nhân trong giờ  àm việc; không t  chức, 

tham gia đánh bạc dư i mọi h nh thức;  

g) N i  àm việc ph i sắp xếp ng n nắp, gọn gàng; không trưng bày,  ưu gi  

các h nh  nh, nội dung v n h a phẩm đ i trụy, tài  iệu chống Đ ng, Nhà nư c; 

h) Ph i gi  uy t n, danh dự cho c  quan, đ n vị,  ãnh đạo và đ ng nghiệp; 

i) Không trốn tránh trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ đư c giao; gây b  

phái, m t đoàn kết; tự   b  việc ho c tham gia đ nh công  Ph i chịu trách nhiệm 

trư c pháp  uật về hành vi của m nh  

   Ch p hành nghiêm đường  ối, chủ trư ng của Đ ng, ch nh sách pháp 

 uật của Nhà nư c; tuân thủ nội quy, quy chế của c  quan, đ n vị trong thực thi 

công vụ  

   Ch p hành sự điều động, phân công công tác của c  quan, t  chức c  

thẩm quyền; thực hiện đ ng chức trách, nhiệm vụ đư c giao; tuân thủ nghiêm 

các quy tr nh, quy định về nghiệp vụ đư c c p c  thẩm quyền phê duyệt; 

4. Thực hiện nghiêm quy định về quy chế b o vệ b  mật nhà nư c; không 

  i dụng thông tin c  đư c khi thi hành nhiệm vụ để  àm nh ng việc không 

ch nh đáng; không  àm hư h ng, m t mát, sai  ệch h  s , tài  iệu  iên quan đến t  

chức và cá nhân khi đư c giao nhiệm vụ gi i quyết  

5. Không   i dụng vị tr  công tác để tham nhũng, tiêu cực, gây phiền hà 

sách nhi u, mang  ại   i  ch không ch nh đáng cho b n thân, gia đ nh và các c  

quan, đ n vị, cá nhân khác  

Điều 4  Chu n  ực ứng xử tr ng c   uan 

   Chuẩn mực ứng xử đối v i c p trên  

a) Nghiêm ch nh ch p hành sự ch  đạo, phân công của c p trên; thực hiện 

tốt chế độ báo cáo công việc v i c p trên theo đ ng quy định; 

b) Tôn trọng, đ ng mực trong cư xử đối v i c p trên; 

c) Trung thực trong báo cáo công việc và cung c p thông tin, hay các   

kiến ph n ánh v i c p trên; 

d) Chủ động đ ng g p   kiến, kiến nghị, đề xu t các gi i pháp c i tiến 

trong công việc, cách thức qu n   , điều hành của c p trên nhằm nâng cao hiệu 

qu  công việc chung; 

đ) Trong trường h p th y quyết định của c p trên trái v i quy định của 

pháp  uật th  báo cáo ngay v i người ra quyết định, nếu vẫn ph i ch p hành 

quyết định đ  th  đư c b o  ưu   kiến của m nh và không ph i chịu trách nhiệm 

về hậu qu  của việc thực hiện quyết định đ  gây ra; 
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e) Trong giao tiếp công việc, hội họp tại c  quan, công s , c p dư i xưng 

hô v i c p trên theo chức vụ, không xưng theo thứ bậc tu i tác (bác, ch , anh, 

chị, em,   )  

   Chuẩn mực ứng xử đối v i c p dư i  

a) Lãnh đạo xã c  trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm 

vụ, công vụ của cán bộ, công chức và xử    vi phạm của cán bộ, công chức 

theo quy định; 

b) Hư ng dẫn, đào tạo, b i dưỡng nhằm nâng cao n ng  ực cho cán bộ, 

công chức thuộc quyền qu n   ; 

c) Phân công nhiệm vụ cho c p dư i r  ràng, đ ng người đ ng việc; 

d) Công tâm trong đánh giá và điều động,  uân chuyển, b  nhiệm c p 

dư i  Khuyến kh ch, phát huy n ng  ực, s  trường của c p dư i; 

đ) Tôn trọng,  ắng nghe và tiếp thu   kiến đ ng g p đ ng đắn của c p dư i; 

e) Gư ng mẫu trong  ối sống, trong công việc; gi  g n đạo đức, v n h a 

công vụ trong c  quan, đ n vị; xây dựng và gi  g n đoàn kết nội bộ; 

g) Tôn trọng và tạo niềm tin cho cán bộ, công chức khi giao và ch  đạo 

thực hiện nhiệm vụ, công vụ;  

h) B o vệ danh dự của cán bộ, công chức khi bị ph n ánh, khiếu nại, tố 

cáo không đ ng sự thật  

3. Chuẩn mực ứng xử đối v i đ ng nghiệp 

a) Tôn trọng, chân thành, nhiệt t nh, thân ái trong cư xử, gi  g n đoàn kết 

nội bộ; 

b) Đoàn kết, h p tác, chia s , gi p đỡ đ ng nghiệp trong mọi  ĩnh vực; 

c) C u thị, học h i, tiếp thu   kiến đ ng đắn của đ ng nghiệp; 

d) Thẳng thắn phê b nh, đ ng g p   kiến đối v i nh ng biểu hiện sai trái 

của đ ng nghiệp; 

đ) Công bằng, trung thực trong nhận xét, đánh giá và c  thái độ t ch cực 

đối v i sự phát triển của đ ng nghiệp; 

e) Ph i gi  uy t n, danh dự đ ng nghiệp, đoàn kết nội bộ; 

g) Không đư c gây b  phái, chia r  nội; né tránh, đ n đẩy trách nhiệm, 

khuyết điểm của m nh cho đ ng nghiệp  

4. Chuẩn mực ứng xử trong hội, họp, sinh hoạt tập thể 

a) Ph i chuẩn bị trư c nội dung và   kiến phát biểu theo yêu c u của cuộc 

họp, hội th o, hội nghị; 



5 
 

b) C  m t đ ng giờ, tham gia đ y đủ cuộc họp, hội nghị, hội th o  Phát 

biểu   kiến theo sự ch  định ho c cho phép của chủ tọa; 

c) Tắt điện thoại di động ho c để   chế độ rung; không đư c ch i game, 

 ư t website trong thời gian hội, họp v  mục đ ch cá nhân; 

d) Triển khai ho c báo cáo c p c  thẩm quyền triển khai các kết  uận tại 

cuộc họp, hội nghị, hội th o (nếu c ). 

5  Chuẩn mực ứng xử v i các c  quan, đ n vị, t  chức và công dân 

a) Khi đư c giao nhiệm vụ để gi i quyết các yêu c u của c  quan, đ n vị, 

t  chức và công dân ph i nắm v ng quy định của pháp  uật để xử    công việc 

đ ng v i quy tr nh, quy định của pháp  uật; c  trách nhiệm hư ng dẫn công khai 

quy tr nh thực hiện đã đư c c p c  thẩm quyền phê duyệt b o đ m các yêu c u 

của c  quan, đ n vị, t  chức và công dân đư c gi i quyết đ ng  uật, đ ng thời 

gian quy định  Trường h p công việc c n kéo dài quá thời gian quy định, cán bộ, 

công chức c  trách nhiệm thông báo công khai cho c  quan, đ n vị, t  chức và 

công dân c  yêu c u biết r     do   

b) Nhiệt t nh, tận tụy, khách quan trong gi i quyết công việc; không tr  

hoãn, chậm tr , gây kh  kh n, phiền hà trong gi i quyết công việc v i các c  

quan, đ n vị, t  chức và công dân; 

c) T ch cực hư ng dẫn, tuyên truyền, gi i th ch r  ràng, tận t nh, cụ thể về 

các quy định để các c  quan, đ n vị, t  chức và công dân hiểu và ch p hành 

nghiêm các quy định của pháp  uật; 

d) Khi thi hành công vụ ph i đeo th  cán bộ, công chức theo đ ng quy 

định  C  thái độ v n minh,  ịch sự, đ ng mực trong giao tiếp và ứng xử; 

đ) Tiếp nhận đ y đủ, ph n h i nhanh ch ng, gi i quyết khẩn trư ng các   

kiến đ ng g p, khiếu nại từ ph a các c  quan, đ n vị, t  chức và công dân; 

e) Không đư c từ chối các yêu c u đ ng pháp  uật của người c n đư c 

gi i quyết ph  h p v i chức trách, nhiệm vụ đư c giao; 

g) Không đư c  àm m t, hư h ng ho c  àm sai  ệnh h  s , tài  iệu  iên 

quan đến yêu c u của t  chức và công dân khi đư c giao nhiệm vụ gi i quyết; 

h) Không nhận tiền, tài s n,   i  ch b t h p pháp từ ph a các c  quan, đ n 

vị, t  chức và công dân dư i mọi h nh thức  

6  Chuẩn mực ứng xử trong sử dụng hệ thống thông tin ( mai , hệ thống 

mạng nội bộ, ph n mềm, điện thoại, truy cập internet, fax, máy t nh cá nhân và 

các thiết bị thông tin,  ưu tr  khác) 

a) Sử dụng hệ thống thông tin th ch h p để đ m b o các thông tin đư c 

tiếp nhận kịp thời; c  trách nhiệm b o vệ các hệ thống thông tin và d   iệu, tránh 

truy cập không ch nh đáng; 



6 
 

b) Truy cập và xử    thông tin theo đ ng thẩm quyền và ph  h p v i công 

việc đư c giao; 

c) Không đư c tiết  ộ các thông tin b o mật qua hệ thống thông tin theo 

quy định tại Quyết định số  86/QĐ-SN  ngày  9/6/   8 và Quyết định số 

 87/QĐ-SNV ngày 19/6/2018; 

d) Không sử dụng hệ thống thông tin vào việc riêng; 

đ) Không truy cập các website,  ưu tr , phát tán các tập tin, chư ng tr nh 

c  nội dung vi phạm pháp  uật ho c thông tin sai  ệch khi chưa đư c c p c  

quan c  thẩm quyền kiểm chứng; 

e) Ngôn ng  giao tiếp trong khi sử dụng hệ thống thông tin ph i v n 

minh, r  ràng, ngắn gọn, d  hiểu  Khi giao tiếp qua điện thoại công chức, viên 

chức ph i xưng tên, c  quan, đ n vị n i công tác; trao đ i ngắn gọn, tập trung 

vào nội dung công việc; không ngắt điện thoại đột ngột  

Điều    Ứng xử n i công cộng 

  Ch p hành nghiêm t c các quy định của pháp  uật và quy tắc sinh hoạt 

n i công cộng  

   Thể hiện v n minh,  ịch sự trong giao tiếp, ứng xử, trang phục gọn 

gàng, ph  h p v i thực tế để người dân tin yêu  

 3. Hư ng dẫn người dân khi tham gia các hoạt động thuộc  ĩnh vực m nh 

đư c giao khi c  yêu c u đ ng quy định pháp  uật   

   Kịp thời thông báo cho c  quan, t  chức, đ n vị c  thẩm quyền biết khi 

phát hiện hành vi vi phạm pháp  uật  

5  Không đư c vi phạm các chuẩn mực về thu n phong m  tục n i công 

cộng để đ m b o sự v n minh, tiến bộ của xã hội  

6  Không đư c   i dụng chức vụ, quyền hạn khi tham gia các hoạt động 

xã hội; tiếp tay ho c bao che cho các hành vi vi phạm pháp  uật  

Điều    Ứng xử v i nhân  ân n i cư tr   

   Tham gia đ y đủ các hoạt động n i cư tr  và chịu sự giám sát của t  

chức đ ng, ch nh quyền, đoàn thể và nhân dân n i cư tr   

   Ch p hành và tuyên truyền, vận động người thân trong gia đ nh ch p 

hành nghiêm các quy định tại n i cư tr   

   Thực hiện tốt nếp sống v n minh, gia đ nh v n h a và các quy định về 

đạo đức công dân đã đư c pháp  uật quy định ho c cộng đ ng dân cư thống nh t 

thực hiện  

Điều    Ứng xử đối v i gia đ nh  
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   T ch cực tuyên tuyền, vận động người thân trong gia đ nh gư ng mẫu 

ch p hành nghiêm ch nh chủ trư ng, ch nh sách của Đ ng, pháp  uật của Nhà nư c  

   Không để người thân   i dụng danh nghĩa của b n thân để vụ   i cho 

gia đ nh và b n thân  

3. Cán bộ, công chức không đư c t  chức các hoạt động cư i h i, ma 

chay, mừng thọ, sinh nhật, tân gia,  và các hoạt động khác của b n thân và gia 

đ nh v  mục đ ch vụ   i cá nhân  

Điều    Sử  ụng tài   n công 

   Học tập, nghiên cứu để sử dụng thành thạo các thiết bị k  thuật đư c 

trang bị phục vụ công việc  

   Gi  g n, b o vệ và sử dụng tài s n, trang thiết bị công tiết kiệm, hiệu 

qu ; đối v i các tài s n s  h u tr  tuệ của c  quan, đ n vị công chức ph i b o vệ 

theo quy định b o mật của nhà nư c ho c của ngành  

   Không sử dụng tài s n, trang thiết bị công sai mục đ ch ho c vào mục 

đ ch cá nhân dư i mọi h nh thức  

Chư ng III 

T  CHỨC TH C HIỆN 

 

Điều    Trách nhiệ  thi hành 

1. Lãnh đạo xã có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc thực hiện, kiểm tra, giám 

sát và xử    theo đ ng quy định  

2. Cán bộ, công chức c  trách nhiệm thực hiện đ ng các quy định tại Quy 

tắc này và các quy định pháp  uật hiện hành  

3. Cán bộ, công chức quy phạm các quy định tại Quy tắc ứng xử này, t y 

vào mức độ s  nhắc nh , phê b nh, ch n ch nh, xử    theo quy định   

4  Nh ng v n đề khác chưa nêu trong Quy tắc này s  thực hiện theo quy 

định pháp  uật hiện hành ho c do Lãnh đạo xã xem xét, quyết định  

5. Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh nh ng khó kh n, vư ng mắc 

kịp thời báo cáo Lãnh đạo UBND xã xem xét sửa đ i, b  sung Quy tắc cho ph  

h p v i điều kiện thực tế /  
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