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- .
A QUYET DINH
‘Ban hanh Quy tac dng xir, dao dire nghé nghiép
Gi doi voi vién chite nganh Luu trie
A
E

, a— BO TRUONG BO NQI VU
d‘ ~ Can cir Luat Vién chic ngay 15 théng 11 nim 2010;
{

Can cir Ludt Lin ttr ngay 11 théng 11 n&m 2011;

Can ot Nehi dinh sb 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phit quy dinh chitc ning, nhiém v, quyén han va co céu td chite ctia B§ Noi v

. Xét dé nghi cha Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trif nha nudc va Vu
trudng Vu To chuce can bo,
QUYET DINI:
Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic Ung x, dao duc nghé
nghiép doi voi vién chie nganh Luu trit.
Bicu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Bicu 3. B trudng, Thu trudng co quan ngang B, Thd trudng co quan

thude Chinh phu, Cli tich Uy ban rthan dan tinh, thinh phd trac thude trung wong
va céc td chiic, ¢4 nhén lién quan chiu trach phiém thuc hién Quyét dinh nay./. ,

‘AL,

—

Noinhifin: BQ TRUONG
- Nhu Didu 3;

- Thi tudng, cac Phé Tha tedng Chinh phiy

- Céc Bo, co quan ngang Bé, co quan ihude Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé true thude TW;

- Van phong Trung wong va cac Ban ctia Dang;

- Van phong Tong Bi tu;

- Vin phéng Quéc héi;

- Van phéng Cht tich ms6r;

- Toa an nhén dén 11 cao;

- Vién Kiém s4t nhan dan t3i cao;

- Kiém todn Nha nude;

- Uy ban Giam sdt tai chinh Quéc gia; Lé Vinh Tan
- UBTW Mt tréin T6 quoc Viét Nam;

- Co quan Truug uong e cée doan thé;

- Céng bao, Con0 théng tin dién tr Chinh phi;

-Cuc Kjém tra viin ban QPPL (B$ Tu phap);

- Cuc Van tha va Luu tel nha nude (20 ban):

- Luw VT, TCCB (50 ban).




BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc ldp - Ty do - Hanh phic

QUY TAC UNG XU, PAO PUC NGHE NGHIEP
DOI VOI VIEN CHUC NGANH LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé 446 /OP-BNV ngay «0 thang 4 nam 2016
cua B¢ trieong B Ngi vu)

Chuong I
" NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi didu chinh

Quy tic nay quy dinh cc chuin myc Ung xit, dao dic nghé nghiép dbi véi
vién chire lam viée trong nganh Luru it ki thue hién nhiém va va quan hé x3 hol

Piéu 2. Poi twong 4p dung

1. Quy tic nady 4p dung dbi véi vidn chitc thuc hién cong tic hru trit
trong cac don vi sy nghiép cong lap.

2. Céc co quan, t chifc clia Nha mudc, 16 chic chinh tri - x4 hoi & trung
uong, cap tinh, cap huyén ap dung cac quy dinh tai Quy tic nay dé quén ly, danh
gia vién chire thuc hién cbng tac fuu tri.

Piéu 3. Muc dich

1. Néng cao y thic, trach nhiém cua vién chirc nganh Luu trit trong thi
hanh nhiém vu, quan hé x& hdi, céng tac phong, chong tham nhiing va thuc
hanh tiét ki€m, chong 1&ng phi.

2. Nang cao tinh thin trach nhiém trong bio vé, bao quan an todn va
phat huy gia tri tai liéu luu trif cta co quan, don vj va cia nhén dan.

3. L4 cin o d& co quan, don vi danh gia pham chat chioh tri, dao dirc,
161 séng cua vién chirc; xu 1y trach nhiém khi vién chirc vi pham trong thuc
hién nhiém vy va trong quan h¢ xa hoi.

Piéu 4. Nguyén tic ap dung

Vién chire 1dm céng téc luu trlr thue hién quy thc img x1r, dao dirc nghé
nghiép theo quy dinh tai Quy tac nay va quy dinh cta phap lugt.



Chwong 11
QUY TAC UNG XU, PAO PUC NGHE NGHIEP

Pitu 5. Ung xit khi thwe hién nhiém vu duge giao

1. Nhitng viéc phai lim

a) Thue hién nghiém céc quy dinh ctia phép ludt vé nghia vu ctia vién chire;
.b) Cé v thitc t6 chire ky luat; chap hanh chu truong duorng 151 ciia Pang,

chinh s4ch phap ludt cia Nha nudc, ndi quy, quy ché lam viéc cia co quan,
don vi;

c) Thuc hién ding quy trinh chuyén mén, nghiép vu ddm béo nhanh
chéng, chinh xac, hiéu qua va bao mat;

d) Chap hanh nhigm vu duge giao; chu dong, chiu trach nhiém trong
cdng viéc; ‘

d) Péng gop ¥ kién trong hoat dong, didu hanh clia don vi nhim bao
dam thyc hién nhiém vy dugce giao dat hiéu qua;

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

g) Str dung trang phuc, deo thé vién chirc ding quy dinh;

h) Néng cao canh giac, khéng d& 16, lot, mét bi mat nha nudc va bi mat
cong tac; khong tuy tién cho ngudi khéng cé trach nhiém mugn, sao chup tai
liéu; khong duoc tiéu huy tai liéu khi khong duge phép; tac phong chuyén
nghiép, giai quyét cong viéc nhanh chéng, kip thoi, chinh xac, khoa hoc, ding
thdm quyén; '

1) Thuong xuyén hoc tdp ning cao trinh d6 chuyén mdn, nghiép vu, k¥
ning giao tlep, umg xur va dao dac nghé nghiép.

2. Nhimg viéc khéng dugce 1am

a) Thleu tinh than trach nhiém, thoai thic cdng viéc hodc nhiém vu
dugce giao; ,

b) Lam dung nhiém vu, quyen han dugc giao hodc uy tin, danh tleng
- cua co quan, don vi, dong nghlep dé giai quyét céng viéc ci nhén; ty dé cao
vai trd ctia ban than @ vu loi;

¢) Phan biét déi xir v& dan tdc, gidi tinh, cac thanh phan x4 hdi, tin
ngudng, ton gido dudi moi hinh thic.




Piéu 6. Ung xir d6i véi ddng nghiép

1. Nhiing viéc phai lam

a) Trung thuc, chn thanh, doan két, ¢6 tinh thin phéi hop, chia sé trach
nhiém, gitip d& 14n nhau;

b) Tu phé binh va phé binh khich quan, nghiém tic, thing thin, mang
tinh x8y dung;

c) Tén trong va lang nghe ¥ kién ctia ddng nghiép; phéi hop, trao dbi
kinh nghiém, hoc hoi lan nhau trong thyc hién nhiém vu duogc giao; :

d) Phat hién vién chirc trong co quan, don vi thyc hién khong nghiém
cac quy dinh cua phap luét vé nghia vu clia vién chirc va phan anh dén cdp c6
thidm quyén, ddng thdi chiu trach nhiém c4 nhan vé nhung phén anh do.

2. Nhiing viéc khong duoc 1am

a} Né tranh, dun dAy trach nhiém, khuyét diém ctia minh cho ddng nghiép;
b) Géy be phai, chia 18 ndi bg, cuc b dia phuong.

Pidu 7. Ung xit d6i v6i co quan, tb chire, ca nhin

1. Nhiing viéc phai lam

a) Lich sy, hoa phé, van minh, chan thanh va c4i mé kh1 giao tiép truc
tlep hodc gian tlep qua cac phuong tién théng tin;

b) Bao dam thong tin trao d8i dung véi néi dung cong viée ma co quan,
t6 chire, c4 nhan cin hudng dan, tra 1oi;

c) Tuyén truyen huéng din co quan, t6 chirc, ¢4 nhan chip hanh
nghiém ndi quy don vi, quy trinh, quy dinh vé chuyén mdn, nghiép vu;

d) Gilt gin bi mét théng tin tai li€u lién quan dén bi méat cia Dang va
Nha nudc, bi mit co quan, bi mét cd nhin theo quy dinh ctia phap luét;

d) Chia sé, théo g& nhiing kho khin, vurong méc, hudng din tan tinh,
chu d40 cho ngudi dén lién hé cong tac;

e) Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién déng gbp cua nguoi dén lién
hé coéng tac.

2. Nhitng viéc khong dugce lam

a) Cira quyén, hach dich, séch nhiéu, tri hoén, tho o, gdy kho khan doi
vO1 to chiic, ca nhan;



b) C6 ¥ kéo dai thdi gian khi thuc hién nhiém vu lién quan dén co quan,
td chirc, ca nhén;

c) C6 thai do khéng dung muc; goi y nhan tién, qua bidu cia co quan
td chirc, ca nhan.

Dleu 8. Ung xir ciia 1inh dao, quin 1y nganh Liwu trit d6i véi vién
chirc va co quan, tb chirc, c4 nhan

1. Nhitng viéc phai lam

a) Phén c¢dng phiém vu cho cac don vi hop ly, phu hop véi chic ning,
nhiém vu cua timg dO’n vi;

b) Pén dbc, kiém tra vi€c thuc hién nhiém vy, giao tiép Umg xir cla
vién chirc thude thAm quyén quan 1y; khen thuong kip thdi vién chire c6 thanh
tich, xir 1y k¥ ludt nghiém, khach quan ddi véi vién chire vi pham theo quy
dinh ciia phap luét;

¢) Nam bit nhén than, tim tu, nguyén vong cia vién chirc dé co
phwong phap didu hanh phu hop nhim phat huy kha ning, kinh nghiém,
tinh séng tao, chd dong cia ting ca nhén trong viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao;

d) Thue hién Quy ché dan chil & co s6, tao didu kién trong hoc tap,
nang cao trinh dd va phat huy tu duy sang tao, sang kién cua vién chirc;

d) Tén trong, tao niém tin cho vién chitc khi giao nhiém vu; co'
ké hoach theo déi, kiém tra, tao thuan loi dé& vién chitc thuc hlen tbt

nhiém vu;

e) Lang nghe y kién phén &nh cta vién chitc; bio vé& danh duy, quyén va
loi ich hop phép, chinh déang clia vién chirc thude don vi quéan ly;

g) Guong mAu trong 16i séng dao dirc; xay dung, giit gin su doan két va
mdi trudng vin hoa trong don vi.
2. Nhimg viéc khéng duge lam

a) Chuyén quyén, ddc dodn, phén biét dbi xtr, xem thudng cip dudi,
thiéu guong miu, néi khéng di d6i voi lam;

b) Khen thudng, xir ly hanh vi vi pham thiéu khach quan; tuy tién khi
nhan xét, ddnh gia két qua 1am viéc clia cap dudi;

¢) Can trg, xu ly khéng dang quy trinh gidi quyet khleu nai, tb cdo; tiét
16 ho tén, dia chi, but tich hodc cc théng tin khac vé ngudi t6 céo.




Piéu 9. Pao diic nghé nghiép

1. Tuyét doi giit gin bao vé bi méat cia Pang va Nha nuéce trong thuc
hién cong tac luu trir; luén canh giac, khong dé ké gian loi dung so hd dé nam
dugc bi mat cia Pang, Nha nuéce va co quan.

2. Nghiém cim chiém doat, 1am hong, lam mét tai liéu luu tri.
3. Nghiém cam lam gia, sira chita, 1am sai léch ndi dung tai lidu huu trix.
4. Nghiém cdm nua ban, chuyén giao, hiy trai phép tai liéu luu trft.

5. Nghiém cam st dung tai liéu luu trir vao muc dich x4m pham lgi ich
cta Nha nudc, quyén va loi ich hop phéap cda co quan, t6 chic, ca nhén.,

6. Nghiém cam mang tai liéu [uu trt ra nudc ngoai trai phép.

7. Thudng xuyén hoc tap va ren luyén nham néng cao trinh dg, chuyén
mén, nghidp vu, dao dirc nghé nghiép, k¥ ning giao tiép, img xir.

8. Co dao duc, nhin cach va 161 song lanh manh, trong sang cua vién
chtrc, thuc hién cén, kiém, liém, chinh, chi céng v tur.

9. Trung thuc, khach quan, doan két, khiém ton, phbi hop chit ché véi
dong nghiép trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

10. Tam huyét v&i nghé, tin tuy, tréch nhiém véi cong viée, than trong,
ti mi, cin than trong ¢6ng tic luu trit.

11. Thuc hién thuong xuyén, nghiém tic viéc tu phé binh va phé binh,

Chuong 111
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 10. Khen thu-i'mg

1. Tép thé, ca nhan thuc hién t6t cic quy dinh cla 0uy tic nay dugc

i 3 C-l-lJ LLIU,

khen thuong theo quy dinh cta Luét thi dua, khen thudng va quy ché thi dua,
khen thuéng cia co quan, don vi.

2. Céc hinh thic khen thuong do thi truéng don vi quyét dinh
a) Biéu duong tap thé, ¢4 nhén trudc toan thé co quan, don vi;

b) Céc hinh thic khen thuéng phi hop khéc theo quy ché, quy dinh cla
co quan, don vi.



Pidu 11. Xir Iy vi pham

1. Tap thé, ca nhan vi pham céac quy dinh ctia Quy tic nay, tuy theo
muc d§ vi pham s& bi xir Iy ky luat theo quy dinh ciia phép huat va quy ché xir
1y vi pham cta co quan, don vi.

2. Thi trudng co quan, don vi xdy du’ng tiéu chi xar 1y vi pham theo tinh
chit va mic d clia hanh vi vi pham Quy tic tng xt pht hop véi dac diém
clia ttmg loai hinh hoat déng cia don vi.

3. Nhﬁng hinh thitc xir Iy vi pham do thi truéng co quan, don vi quyét dinh:

a) Khong x€t cac danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudng cho ca
nhén, tap thé ¢6 c4 nhan vi pham;

b) Céc hinh thirc xir ly vi pham phu hop khéac do co quan, don vi quy dinh.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Dieu 12. Trach nhiém cita B4 Noi vu

B6 Nbi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, d6n dbc cac Bo, co quan ngang B0,
co quan thudc Chinh pht va Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phod truc thude
trung wong thuc hién Quy tic nay.

Pidu 13. Trich nhiém cda ngudi ding ddu don vi
1. Ap dung céc quy dinh tai Quy tic nay.

2. Thu truéng co quan, don vi khéng td chite thue hién Quy tic nay,
khong d& ra nhimg bién phdp, giai phap phil hop dé vién chirc trong don vi
thwe hién t6t Quy tic tmg X1, néu dé xay ra tinh trang vi pham Quy tic g
xir tai co quan, don vi s& bj xit ly theo quy dinh cta phéap luat v€ trach nhiém

ciia ngudt ding dau co quan, don vi.

Pidu 14. Trach nhidm cia S& NGi vu cde tinh, thanh phd truc thude
trung wong

1. S& Néi vu ¢6 trdch phiém tham muu gitp Chu tich Uy ban nhén déan
c4c tinh, thanh phd truc thude Trung uong t6 chitc trién kbai thuc hién cc quy
dinh v& Quy tic ing x, dao ditc nghé nghlep ctia vién chire thyc hién cbng tac
luu trit trong co quan, don vi thudc pham vi quan 1y,




2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vin & gi vudng mic dé nghi cac
B, co quan ngang B, co quan thudéc Chinh pht va Uy ban nhan dén céc tinh,
thanh phé truc thude Trung uong phan anh v& Bo Noi vu d& nghién ciru sira
dbi, b6 sung./. gup

Lé Vinh Tan




