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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Nội quy cơ quan Ủy ban nhân dân xã Tân Hội 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TÂN HỘI

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 20 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày 24 tháng 6 năm 2025;
Căn cứ Quyết định số 1847/QĐ-TTg ngày 27/12/2018 về việc phê duyệt Đề án văn hóa công vụ; 
Căn cứ Chỉ thị số 26/CT-TTg ngày 05 tháng 9 năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong các cơ quan hành chính nhà nước các cấp;
 Căn cứ Công điện số 968/CĐ-TTg ngày 16 tháng 10 năm 2023 của Thủ tướng Chính phủ về tiếp tục chấn chỉnh, tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong cơ quan hành chính nhà nước các cấp;
Căn cứ Nghị định số 315/2025/NĐ-CP ngày 08 tháng 12 năm 2025 của Chính phủ ban hành Quy chế làm việc mẫu của Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu;
Căn cứ Quyết định số 1086/QĐ-UBND, ngày 18/5/2026 của Ủy ban nhân dân xã về việc ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân xã Tân Hội, nhiệm kỳ 2026-2031;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã tại tờ trình số     /TTr-VP ngày    tháng    năm 2026
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Nội quy cơ quan Ủy ban nhân dân xã Tân Hội.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân xã; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Thường trực Đảng ủy; 
-Thường trực HĐND xã;
- Ủy ban MTTQ Việt Nam và các đoàn thể xã;
- CT và các PCT UBND xã;
- Các cơ quan, đơn vị thuộc xã;
- Các ấp trên địa bàn xã;
- Trang thông tin điện tử xã;
- LĐVP, CVNC (ttmnhung);
- Lưu: VT, đtkiem.
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Nguyễn Minh Ngọc 
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NỘI QUY 
Cơ quan Ủy ban nhân dân xã Tân Hội
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND
 ngày       /   /2026 của UBND xã)
Chương I
 QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng
1. Nội quy này quy định về kỷ luật, kỷ cương hành chính; thời gian làm việc; tác phong, văn hóa công sở; trách nhiệm, nghĩa vụ và chuẩn mực ứng xử của cán bộ, công chức, người lao động trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tại cơ quan Ủy ban nhân dân xã Tân Hội.
2. Nội quy này áp dụng đối với cán bộ, công chức, người lao động làm việc tại cơ quan Ủy ban nhân dân xã Tân Hội và các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác, giao dịch, làm việc tại trụ sở cơ quan.
3. Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động làm việc tại Trung tâm Phục vụ hành chính công xã Tân Hội ngoài việc chấp hành Nội quy này còn phải thực hiện nội quy, quy chế hoạt động của Trung tâm và các quy định khác có liên quan.
4. Các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác, thực hiện giao dịch hoặc tham gia các hoạt động tại trụ sở cơ quan có trách nhiệm chấp hành các quy định về an ninh, trật tự, văn hóa công sở, bảo vệ tài sản và các quy định khác tại Nội quy này.
Điều 2. Nguyên tắc thực hiện
1. Bảo đảm sự lãnh đạo của Đảng, sự quản lý, điều hành thống nhất của Ủy ban nhân dân xã; thực hiện nghiêm nguyên tắc tập trung dân chủ, đề cao trách nhiệm cá nhân, nhất là trách nhiệm của người đứng đầu trong tổ chức thực hiện nhiệm vụ.
2. Tuân thủ Hiến pháp, pháp luật, quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân xã và các quy định có liên quan; bảo đảm đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục trong giải quyết công việc; không giải quyết công việc ngoài quy định hoặc vượt thẩm quyền.
3. Thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính nghiêm minh; cán bộ, công chức, người lao động phải chấp hành sự phân công nhiệm vụ, bảo đảm tiến độ, chất lượng công việc; nghiêm cấm hành vi né tránh, đùn đẩy trách nhiệm, gây chậm trễ hoặc không thực hiện nhiệm vụ được giao.
4. Bảo đảm công khai, minh bạch, đúng quy định trong thực thi công vụ; lấy hiệu quả công việc, sự hài lòng của người dân, tổ chức làm thước đo đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ, công chức, người lao động.
5. Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong quản lý, điều hành và giải quyết công việc; cán bộ, công chức phải sử dụng hệ thống phần mềm quản lý văn bản, dịch vụ công trực tuyến, chữ ký số theo quy định; không giải quyết công việc ngoài hệ thống khi đã có quy định bắt buộc.
6. Bảo đảm sự phối hợp chặt chẽ giữa các bộ phận, đơn vị trong thực hiện nhiệm vụ; chủ động xử lý công việc thuộc thẩm quyền, không chờ đợi, không đùn đẩy trách nhiệm; trường hợp vượt thẩm quyền phải kịp thời báo cáo, đề xuất hướng xử lý.
7. Gắn việc chấp hành Nội quy với công tác đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, người lao động; kết quả thực hiện Nội quy là căn cứ xem xét thi đua, khen thưởng và xử lý trách nhiệm theo quy định.
Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3. Thời gian làm việc
1. Cơ quan Ủy ban nhân dân xã làm việc theo chế độ 05 ngày/tuần (từ thứ Hai đến hết thứ Sáu); nghỉ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày Lễ, Tết theo quy định của pháp luật. Trường hợp cần thiết để phục vụ nhiệm vụ chính trị, công việc đột xuất, Thủ trưởng các phòng chuyên môn, Trung tâm Phục vụ hành chính công báo cáo lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã để quyết định việc làm thêm giờ; cán bộ, công chức, người lao động có trách nhiệm chấp hành và được hưởng chế độ theo quy định hiện hành.
2. Thời gian làm việc trong ngày thực hiện theo quy định của Ủy ban nhân dân tỉnh và được điều chỉnh theo từng thời kỳ.
Điều 4. Tác phong, kỷ luật làm việc
1. Cán bộ, công chức, người lao động phải đến cơ quan làm việc đúng giờ quy định; trang phục gọn gàng, lịch sự; bắt buộc đeo Thẻ công chức (bảng tên) trong suốt thời gian làm việc tại cơ quan và khi thực hiện nhiệm vụ, tiếp công dân. Có tinh thần, thái độ làm việc nghiêm túc, chuẩn mực đạo đức, ứng xử đúng quy định theo Quyết định số 1847/QĐ-TTg ngày 27/12/2018 của Thủ tướng Chính phủ.
2. Thực hiện nghiêm các quy định của pháp luật, trong đó có quy định về bảo vệ bí mật Nhà nước. Thực hiện nghiêm quy chế phát ngôn, không tiết lộ và cung cấp tài liệu, thông tin của cơ quan khi chưa được sự cho phép của lãnh đạo cơ quan. Chấp hành nghiêm sự phân công nhiệm vụ của cấp trên và Thủ trưởng Cơ quan.
3. Thực hiện nghiêm kỷ luật, kỷ cương; chấp hành và sử dụng hiệu quả thời gian làm việc theo quy định của pháp luật và chế độ làm việc của cơ quan, phải giữ gìn trật tự, không làm việc riêng, không sử dụng rượu, bia, đồ uống có cồn, các chất kích thích trong giờ làm việc và giờ nghỉ trưa; hút thuốc lá đúng nơi quy định. Nghiêm cấm các hành vi né tránh, đùn đẩy trách nhiệm; sử dụng thời gian làm việc vào việc riêng.
4. Gương mẫu thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; có trách nhiệm bảo quản, giữ gìn các thiết bị và tài sản chung của cơ quan; không tự ý di dời và làm thay đổi vị trí các trang thiết bị, phương tiện làm việc (ngoài phòng làm việc) khi chưa có sự đồng ý của Thủ trưởng cơ quan.
5. Đối với nhân viên bảo vệ cơ quan: Có trách nhiệm đảm bảo an ninh trật tự; phòng chống cháy nổ, bảo vệ an toàn tài sản của cơ quan; theo dõi khách đến cơ quan và hướng dẫn khách thực hiện đúng nội quy Cơ quan.
Điều 5. Quản lý trụ sở, tài sản
1. Có trách nhiệm đảm bảo vệ sinh phòng làm việc, khu vực sinh hoạt chung của cơ quan; thực hiện nghiêm quy định về phòng, chống cháy, nổ; không để các vật dễ nổ, chất dễ cháy trong phòng làm việc.
2. Sử dụng tiết kiệm điện, nước; hết giờ làm việc phải kiểm tra và tắt các thiết bị sử dụng điện, các công tắc điện và khóa cửa phòng làm việc trước khi về. Trường hợp làm việc ngoài giờ hành chính (buổi tối, ban đêm), lãnh đạo đơn vị phải thông báo trước cho lãnh đạo Văn phòng HĐND và UBND xã để phối hợp bố trí, hướng dẫn và bảo đảm điều kiện làm việc, an ninh, an toàn theo quy định. 
3. Khi đến cơ quan làm việc, cán bộ, công chức, người lao động sử dụng xe ô tô, xe máy và các phương tiện khác không phóng nhanh, bóp còi trong khuôn viên cơ quan, để xe đúng nơi quy định.
Điều 6. Quy tắc và giờ giấc hội họp
1. Các cơ quan, đơn vị khi có nhu cầu tổ chức hội nghị, cuộc họp có sử dụng phòng họp chung phải đăng ký với Văn phòng HĐND và UBND xã chậm nhất vào ngày thứ Sáu của tuần trước để tổng hợp, bố trí trong lịch công tác tuần. Trường hợp đột xuất phải báo trước ít nhất 01 ngày làm việc và được sự đồng ý của lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm thống nhất, sắp xếp lịch họp, tránh chồng chéo, trùng lặp. 
2. Cán bộ, công chức tham dự hội họp phải có mặt trước giờ họp ít nhất 05 phút, tham dự đúng thành phần, đúng thời gian; tắt hoặc để điện thoại ở chế độ im lặng; không làm việc riêng, không tự ý rời khỏi cuộc họp khi chưa được phép; trang phục lịch sự, chỉnh tề. Trường hợp vắng mặt phải báo cáo và được sự đồng ý của đơn vị chủ trì hoặc lãnh đạo có thẩm quyền. 
3. Các phòng, đơn vị có trách nhiệm chủ động xây dựng tài liệu, báo cáo phục vụ hội nghị theo đúng nội dung, yêu cầu và nhiệm vụ được giao; nội dung phải bảo đảm ngắn gọn, đúng trọng tâm. Người đứng đầu đơn vị chịu trách nhiệm về chất lượng, tiến độ và tính chính xác của tài liệu. 
4. Các đơn vị phải gửi đầy đủ tài liệu, báo cáo phục vụ hội nghị về Văn phòng HĐND và UBND xã đúng thời hạn quy định để phục vụ công tác tổng hợp. Đối với hội nghị định kỳ, gửi trước ít nhất 01 ngày làm việc; đối với hội nghị chuyên đề, gửi trước ít nhất 02 ngày làm việc; trường hợp đột xuất thực hiện theo yêu cầu của lãnh đạo UBND xã. Tài liệu gửi phục vụ hội nghị đảm bảo về nội dung, hình thức, thời gian theo quy định; trường hợp gửi chậm, thiếu nội dung hoặc không đạt yêu cầu phải chịu trách nhiệm trước lãnh đạo UBND xã. 
5. Kết thúc cuộc họp, đơn vị chủ trì có trách nhiệm tắt toàn bộ thiết bị điện, quạt, điều hòa, máy tính (nếu có), bảo đảm an toàn tài sản và khóa cửa phòng họp theo quy định; đồng thời hoàn thiện thông báo kết luận (nếu có) để tổ chức triển khai thực hiện.
Điều 7. Đối với khách đến làm việc
1. Trang phục gọn gàng, lịch sự; xuất trình Giấy giới thiệu, Giấy mời hoặc Giấy tờ tùy thân khác với Bảo vệ cơ quan; tuân thủ sự hướng dẫn của nhân viên Bảo vệ khi ra, vào cơ quan; không tự ý đi lại những nơi không có nhiệm vụ; thái độ văn minh, lịch thiệp, ứng xử có văn hóa, giữ gìn trật tự và vệ sinh chung.
2. Không được mang theo hung khí, vũ khí, chất dễ cháy nổ, hóa chất độc hại, hàng cấm và các vật, chất gây mất vệ sinh vào khu vực trụ sở cơ quan.
3. Khách đến làm việc với Lãnh đạo UBND xã phải có nội dung cụ thể, được Lãnh đạo UBND xã đồng ý và có lịch tiếp; trường hợp chưa có lịch trước phải thông qua Văn phòng HĐND và UBND xã hoặc liên hệ trực tiếp với Lãnh đạo UBND xã (có thể qua điện thoại) và được lãnh đạo xã đồng ý. 
4. Không tự ý quay phim, chụp ảnh trong khu vực hành chính khi chưa được phép của người có thẩm quyền.
5. Không được gây mất trật tự công cộng, vu cáo, xúc phạm uy tín, danh dự của các cơ quan Nhà nước, người thi hành công vụ.
6. Cơ quan không làm việc với những người vi phạm các quy định nêu trên hoặc có sử dụng rượu, bia, đồ uống có cồn và các chất kích thích bị cấm sử dụng khi đến làm việc; không tiếp nhận quảng cáo thương mại, mua bán hàng hóa trong Trụ sở làm việc.
CHƯƠNG III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8. Kiểm tra, giám sát
1. Việc kiểm tra thực hiện nội quy được tiến hành thường xuyên, định kỳ và đột xuất, bảo đảm công khai, khách quan, không có vùng cấm. Nội dung kiểm tra tập trung vào chấp hành thời gian làm việc, thực hiện nhiệm vụ, kỷ luật hội họp, tác phong công vụ và quản lý tài sản.
2. Khi phát hiện vi phạm, phải lập biên bản, tổ chức kiểm điểm và xử lý theo đúng quy trình. Tùy mức độ, áp dụng các hình thức: nhắc nhở, phê bình, trừ thi đua, đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ hoặc xử lý kỷ luật theo quy định. Nghiêm cấm các hành vi như bỏ vị trí công tác, né tránh nhiệm vụ, gây phiền hà cho người dân, sử dụng rượu bia trước, trong giờ làm việc.
Điều 9. Trách nhiệm người đứng đầu
1. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm toàn diện về việc tổ chức thực hiện nội quy trong phạm vi quản lý; có trách nhiệm quán triệt, kiểm tra, đôn đốc cán bộ, công chức chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính.
2. Phải kịp thời phát hiện, xử lý hoặc đề xuất xử lý các hành vi vi phạm; không để xảy ra tình trạng buông lỏng quản lý, né tránh trách nhiệm. Trường hợp đơn vị có vi phạm kéo dài, vi phạm nghiêm trọng hoặc không được xử lý kịp thời thì người đứng đầu phải chịu trách nhiệm trực tiếp trước Chủ tịch UBND xã.
3. Kết quả thực hiện nội quy của đơn vị là căn cứ quan trọng để đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ, xét thi đua, khen thưởng hoặc xử lý trách nhiệm đối với người đứng đầu.
Điều 10. Tổ chức thực hiện
1. Nội quy được phổ biến rộng rãi, niêm yết công khai tại trụ sở để toàn thể cán bộ, công chức và các tổ chức, cá nhân đến làm việc biết và thực hiện. Mỗi cán bộ, công chức phải nghiêm túc chấp hành nội quy.
[bookmark: _GoBack]2. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện; định kỳ tổng hợp, báo cáo lãnh đạo UBND xã. Hằng quý tổ chức đánh giá, chấn chỉnh kỷ luật, kịp thời bổ sung, hoàn thiện nội quy cho phù hợp thực tiễn.
3. Tập thể, cá nhân thực hiện tốt được biểu dương, khen thưởng; trường hợp vi phạm bị xử lý theo quy định, gắn với đánh giá, xếp loại thi đua hàng quý và cuối năm./.

