LỜI NÓI ĐẦU


Xây dựng cơ quan văn hóa là thực hiện “Phong trào toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá” làm cho văn hoá thấm sâu vào từng gia đình, từng cá nhân, hoàn thiện hệ giá trị mới của con người Việt Nam, kế thừa các giá trị văn hoá truyền thống của dân tộc và tiếp thu tinh hoa văn hoá của loài người, ra sức bài trừ văn hoá đồi truỵ, độc hại, mê tín dị đoan. Đây là chủ trương lớn của Đảng nhằm đưa Nghị quyết Trung ương Đảng đi vào cuộc sống.

Trong thời gian qua, có rất nhiều văn bản quy phạm pháp luật được ban hành mới, thay đổi do xuất phát từ tình hình thực tế của đất nước, địa phương và kế thừa quy ước văn hóa của cơ quan. Quy ước văn hóa này được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với thực tiễn và nâng cao tinh thần trách nhiệm của tập thể, cá nhân các thành viên cơ quan phường trong thực thi công việc, đạo đức, thuần phong, mỹ tục, thực hiện nếp sống văn minh trong ứng xử, giao tiếp, đoàn kết, giúp đỡ, chia sẻ lẫn nhau để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

Cơ quan Đảng ủy, HĐND, UBND, UBMTTQVN và các đoàn thể chính trị xã hội phường Hương Xuân là cơ quan lãnh đạo, quản lý, điều hành và vận động ở địa phương, tổ chức và hoạt động theo Điều lệ và Luật, đại diện cho ý chí nguyện vọng của nhân dân, có nhiệm vụ lãnh đạo và tổ chức thực hiện nhiệm vụ phát triển kinh tế xã hội, đảm bảo quốc phòng, an ninh, xây dựng hệ thống chính trị vững mạnh.

Đội ngũ cán bộ chuyên trách, công chức, những người hoạt động không chuyên trách (còn gọi tắt là cán bộ, công chức) của cơ quan phường hiện nay có: 33 người, trong đó: Đảng: 07 người; chính quyền: 16 người; Mặt trận và các đoàn thể: 10 người. Thực hiện Nghị quyết Trung ương 5 khóa IX về đổi mới và nâng cao chất lượng của hệ thống chính trị cơ sở xã, phường, thị trấn và nhằm tiếp tục hoàn thiện phương thức lãnh đạo của Đảng và đổi mới công tác cán bộ, phường Hương Xuân được tổ chức thực hiện thí điểm chủ trương đồng chí Bí thư cấp ủy đồng thời là Chủ tịch ủy ban nhân dân đã lãnh đạo và điều hành tốt nhiệm vụ chính trị địa phương, đời sống cán bộ và nhân dân phát triển, bộ mặt đô thị ngày càng khang trang, khởi sắc.

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
Quy ước xây dựng cơ quan văn hóa là sự tự nguyện, thống nhất của toàn thể cán bộ, công chức cơ quan phường. Vì vậy, tất cả các thành viên trong cơ quan phải nghiêm túc thực hiện nội dung quy ước văn hóa này. 

Điều 2. Mục đích của Quy ước xây dựng cơ quan văn hoá
Mục đích của Quy ước xây dựng cơ quan văn hoá nhằm huy động sức mạnh tổng hợp, khả năng chủ động, sáng tạo của từng cá nhân, tập thể. Phát huy tinh thần đoàn kết, xây dựng tư tưởng, đạo đức, lối sống, nếp sống gia đình - cá nhân – xã hội tốt đẹp, xây dựng đời sống văn hoá phong phú, lành mạnh; đẩy mạnh phong trào thi đua, lao động giỏi.

CHƯƠNG II

NỘI DUNG XÂY DỰNG CƠ QUAN VĂN HÓA
Điều 3. Hoàn thành tốt nhiệm vụ
1. Có phong trào thi đua thường xuyên, thiết thực, hiệu quả; góp phần hoàn thành tốt kế hoạch công tác hàng năm; phấn đấu 100% cán bộ chuyên trách, công chức trong cơ quan đạt danh hiệu “Lao động tiên tiến”; 15 % cán bộ chuyên trách, công chức đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”; phấn đấu 100 % những người hoạt động không chuyên trách hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Cơ quan Đảng – Chính quyền – Mặt trân - Đoàn thể phường Hương Xuân được công nhận đạt chuẩn văn hóa hằng năm và giai đoạn.
2. Tất cả cán bộ, công chức cơ quan phường có tư tưởng, lập trường chính trị vững vàng, trung thành với Đảng, Nhà nước, đảm bảo bí mật nội bộ, bí mật quốc gia, giữ gìn tài sản của Nhà nước, tài sản của cơ quan, thực hiện thắng lợi Nghị quyết của Đảng các cấp, đoàn kết thực hiện có hiệu quả nhất nội quy, quy ước cơ quan văn hóa. 
3. Chấp hành kỷ cương, kỷ luật trong Đảng và cơ quan hành chính Nhà nước, thực hiện nghiêm túc chế độ làm việc theo quy định, hoàn thành tốt công việc được giao, khi được phân công nhiệm vụ không nề hà né tránh, không tranh công đổ lỗi cho người khác, nghỉ phải xin phép và được sự đồng ý của cấp có thẩm quyền. Trong hội họp phải đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy tinh thần trách nhiệm, năng lực của các thành viên; đi họp đúng giờ, phải có sổ ghi chép đầy đủ các nội dung, tuyệt đối không trao đổi việc riêng, khi phát biểu phải được sự đồng ý của người chủ trì, phát biểu với tinh thần xây dựng, thẳng thắn, cởi mở, không được phát biểu với động cơ cá nhân, cục bộ, không đúng lúc, đúng nơi. Thực hiện nghiêm túc chào cờ vào sáng Thứ Hai hàng tuần.

Điều 4. Xây dựng nếp sống văn minh, môi trường văn hóa công sở
1. 100 % cán bộ, công chức và gia đình không vi phạm những hành vi nghiêm cấm tại Quyết định số 56/2014/QĐ-UBND ngày 21 tháng 8 năm 2014 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định một số vấn đề trong việc thực hiện nếp sống văn minh đô thị và nông thôn trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế giai đoạn 2014 – 2015, định hướng đến năm 2020; Quyết định 28/2014/QĐ-UBND ngày 30/5/2014 của UBND tỉnh ban hành quy định một số chính sách về dân số và kế hoạch hóa gia đình.

2. Khi đến làm việc tại cơ quan phải ăn mặc chỉnh tề, gọn gàng, sạch sẽ thể hiện đúng tác phong người cán bộ, công chức. Khi có lễ hội lớn hoặc sự kiện chính trị quan trọng diễn ra, nam mặc âu phục đi giày, thắt caravat, nữ mặc áo quần dài truyền thống. Đối với cán bộ nữ phải mặc đồng phục váy công sở vào ngày thứ Hai, thứ Sáu hàng tuần.

3. Trong quan hệ ứng xử nói năng phải nhã nhặn, chững chạc, lịch sự, kính trên nhường dưới, tôn trọng, thương yêu và giúp đỡ lẫn nhau trong công việc cũng như cuộc sống.

Điều 5. Gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, những quy định của địa phương
1. 100% cán bộ, công chức gương mẫu và vận động gia đình chấp hành các chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định của địa phương; Tham gia tích cực xây dựng phường đạt chuẩn văn minh đô thị. Thường xuyên gần gũi, quan hệ tốt với nhân dân, thể hiện tình làng nghĩa xóm, giúp đỡ lẫn nhau khi gặp khó khăn, hoạn nạn.

2. 100 % cán bộ, công chức nghiêm túc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.

3. Không có cán bộ, công chức vi phạm pháp luật phải xử lý từ hình thức cảnh cáo trở lên; cơ quan an toàn, an ninh trật tự; không có khiếu kiện vượt cấp, trái pháp luật.
4. Cán bộ, công chức có trách nhiệm bảo vệ tài sản, sử dụng đúng mục đích, nếu làm mất mát hoặc hư hỏng thì phải đền bù. Sử dụng điện, nước, điện thoại, văn phòng phẩm và các trang thiết bị khác phải tiết kiệm, không được dùng với mục đích cá nhân, không truy cập mạng Internet không lành mạnh. Không được sử dụng máy vi tính, máy photocopy khi chưa được sự đồng ý của người quản lý; không để xảy ra lãng phí, tham nhũng; tích cực đấu tranh phòng, chống tham nhũng.

5. Tất cả cán bộ, công chức cùng gia đình phải gương mẫu thực hiện nếp sống văn minh trong việc cưới, tang, lễ hội theo quy định của Nhà nước, phù hợp với truyền thống văn hóa quê hương, dân tộc. Thực hành tiết kiệm, tránh xa hoa, lãng phí, phải đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội và phải chấp hành nghiêm túc quy ước văn hóa của làng, tổ dân phố nơi cư trú.

6. Không mua bán, tàng trữ, sử dụng, lưu hành các loại văn hóa phẩm có nội dung không lành mạnh, phản động, đồi trụy, bạo lực…có trách nhiệm vận động nhân dân đẩy lùi các hoạt động mê tín dị đoan và các tệ nạn xã hội khác.

Điều 6. Quy định kế hoạch công tác
Cán bộ, công chức căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của ban, ngành, đoàn thể mình phụ trách để xây dựng kế hoạch công tác hàng tuần, hàng tháng nhằm thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, lĩnh vực đạt hiệu quả cao; mỗi tuần giao ban cơ quan một lần vào chiều thứ Sáu và có thể họp cơ quan đột xuất theo yêu cầu của lãnh đạo để bàn thống nhất các công việc của cơ quan; Đồng thời kiểm tra việc thực hiện nội dung quy ước văn hóa của cơ quan nhằm phát huy những thành quả đạt được và rút ra tồn tại để khắc phục, phát huy sức mạnh nội lực, ra sức đoàn kết xây dựng cơ quan ngày càng vững về chính trị - đẹp về văn hóa- mạnh về an ninh quốc phòng, giàu về kinh tế. Thật sự là cơ quan trong sạch vững mạnh.

Điều 7. Về chuyên môn, nghiệp vụ
Phấn đấu đến năm 2020 đội ngũ cán bộ, công chức đạt chuẩn và trên chuẩn trình độ mọi mặt, 80 % trở lên cán bộ, công chức thường xuyên tự học hoặc theo học các lớp đào tạo, bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ để đáp ứng yêu cầu công việc trên lĩnh vực được giao đạt kết quả cao.
Điều 8. Cơ chế làm việc
Trong công việc phải thực hiện cơ chế Đảng lãnh đạo, Nhà nước quản lý, nhân dân làm chủ, thực hiện tốt nguyên tắc tập trung dân chủ, quy chế dân chủ trong cơ quan.

Điều 9. Công tác tổ chức
Thực hiện tốt công tác xây dựng Đảng giữ vững danh hiệu Đảng bộ “Trong sạch vững mạnh”. Phấn đấu không có đảng viên là cán bộ, công chức vi phạm kỷ luật từ hình thức khiển trách trở lên, tổ chức Chính quyền, Mặt trận, Đoàn thể phường hằng năm phân loại 100 % đạt mức cao nhất.

Điều 10. Ngay từ đầu năm, cán bộ, công chức phải đăng ký danh hiệu thi đua. Đối với danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở, cán bộ, công chức phải đăng ký đề tài sáng kiến kỹ thuật gắn với chức năng, nhiệm vụ mà bản thân đang đảm trách. Cuối năm cơ quan tổ chức đánh giá cán bộ, công chức để làm cơ sở cho việc hoạch định quy hoạch phát triển cán bộ. Bên cạnh đó, Hội đồng thi đua khen thưởng phường tổ chức bình xét các danh hiệu, Đảng uỷ tổ chức đánh giá phân loại đảng viên cuối năm theo quy định.

Điều  11. Trong quan hệ giao tiếp với tổ chức, cá nhân
Thực hiện cải cách hành chính, công khai rõ ràng các văn bản, quy định của Nhà nước và địa phương; giải quyết thủ tục giấy tờ cho tổ chức, cá nhân nhanh, gọn, đúng luật, không gây phiên hà, nhũng nhiễu cho công dân, tổ chức và doanh nghiệp.

Khi tiếp công dân cán bộ, công chức phải vui vẻ, cởi mở, hòa nhã, nói năng phải cẩn trọng, hướng dẫn phải tận tình chu đáo, tránh hứa suông, tránh đùn đẩy. Khi tiếp nhận hồ sơ phải kiểm tra kỹ nếu đầy đủ thì tiếp nhận và xử lý đúng quy định; nếu hồ sơ còn thiếu thông tin thì phải hướng dẫn cho nhân dân làm thủ tục mới nhận hồ sơ và ngày trả hồ sơ theo quy định.

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của phường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc công tác cải cách hành chính đạt kết quả tốt. Tổ chức vận hành hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008.

Điều 12. Tác phong làm việc
Phòng làm việc phải có bảng hiệu, lãnh đạo chủ chốt phải có bảng hiệu chức danh trên bàn làm việc; cán bộ chuyên trách và công chức làm việc phải đeo bảng tên theo quy định; bàn ghế sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, ngồi làm việc đúng theo phòng mình quản lý, không tùy tiện đi lại phòng này sang phòng khác làm ảnh hưởng đến công việc chung. Sử dụng có hiệu quả thời giờ làm việc; tránh tình trạng làm việc riêng; đi muộn, về sớm; uống rượu, bia, đồ uống có cồn, trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa; hút thuốc lá trong phòng làm việc, làm ảnh hưởng đến môi trường, hiệu quả, chất lượng công tác và uy tín của các cơ quan nhà nước cũng như cán bộ, công chức.
Điều 13. Bảo vệ cơ quan
Chấp hành sự phân công trực cơ quan, các ngày Lễ, Tết; luôn giữ vững quan điểm lập trường vững vàng, bình tĩnh sáng suốt để xử lý tốt mọi tình huống, không để sơ hở cho kẻ xấu lợi dụng gây mất ổn định chính trị, trật tự an toàn xã hội trong cơ quan, cộng đồng dân cư.

Hằng năm xây dựng kế hoạch phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn. Thực hiện nghiêm túc phòng chống cháy nổ trong cơ quan, ngăn ngừa và hạn chế đến mức thấp nhất khi có sự cố xảy ra trên địa bàn, bảo đảm an toàn cơ sở vật chất của cơ quan và nhân dân.

Điều 14. Công tác vệ sinh môi trường
Toàn thể cán bộ, công chức thực hiện tốt sự phân công làm vệ sinh, chăm sóc cây trồng trong khuôn viên theo quy chế làm việc của cơ quan. Các phòng làm việc, hội trường phải gọn gàng, sạch sẽ, giữ gìn vệ sinh ở các công trình phụ nhằm phục vụ tốt cho việc sinh hoạt hằng ngày của cơ quan. Ngoài ra, vào sáng thứ Hai hàng tuần cán bộ, công chức đến trước giờ chào cờ ít nhất 15 phút để tổng dọn vệ sinh khuôn viên cơ quan. 

Điều 15. Quy định về treo cờ Tổ quốc
Tại cơ quan hàng ngày phải treo cờ Đảng, cờ Tổ quốc đúng theo quy định của Đảng và Nhà nước. Trong dịp kỷ niệm các ngày Lễ lớn, Tết nguyên đán, Tết Dương lịch, những sự kiện chính trị lớn của quê hương, đất nước, phải trang trí băng cờ khẩu hiệu đúng theo hướng dẫn của cấp trên. 100 % cán bộ, công chức cơ quan phải treo cờ Tổ quốc tại nhà mình trong các dịp trên đồng thời vận động nhân dân cùng thực hiện.


Điều 16. Hoạt động văn thể mỹ
Cán bộ, công chức phải thường xuyên rèn luyện nâng cao sức khỏe, tích cực tham gia phong trào thể dục thể thao, văn nghệ do cơ quan, đoàn thể các cấp tổ chức. Trong đó cần duy trì  tập luyện bóng chuyền, cầu lông sau giờ làm việc vào buổi chiều các ngày trong tuần. Hưởng ứng đi đầu trong các phong trào, các cuộc vận động do Đảng, Chính quyền, Mặt trận và các Đoàn thể phát động.

Điều 17. Hằng năm, vào dịp ngày Quốc tế phụ nữ (8/3), Công đoàn phối hợp với UBND, Hội LHPN phường tổ chức tọa đàm gặp mặt chị em cơ quan phường để động viên, chia sẽ. Lãnh đạo cơ quan phường tổ chức gặp mặt các tổ chức, ban ngành nhân dịp kỷ niệm Ngày truyền thống để động viên, chúc mừng.

Điều 18. Chế độ thăm, hiếu, hỷ
Khi bản thân, vợ (chồng), con và tứ thân phụ mẫu của cán bộ, công chức đau nằm viện thì cơ quan tổ chức thăm hỏi; khi qua đời thì cơ quan tổ chức thăm viếng chia buồn, phúng điếu và tiễn đưa theo quy định của Đảng ủy. Gia đình cán bộ, công chức gặp rủi ro hoạn nạn đột xuất thì cơ quan kịp thời hỗ trợ về vật chất cũng như tinh thần để động viên. 

Cán bộ, công chức khi tổ chức đám cưới thì lãnh đạo cơ quan tặng quà chúc mừng theo quy định của Công đoàn phường.

Điều 19. Lập sổ truyền thống của cơ quan
Số truyền thống để ghi danh các trường hợp sau:

Tổ chức Đảng, Chính quyền, Mặt trận và các Đoàn thể phường có thành tích xuất sắc được cấp thị xã trở lên tặng giấy khen, bằng khen, công nhận danh hiệu trong các phong trào và huân chương.

Những cá nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được cấp thị xã trở lên tặng giấy khen, bằng khen và đạt danh hiệu chiến sỹ thi đua cấp cơ sở.

CHƯƠNG III
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 20. Về khen thưởng

Hằng năm, Hội đồng thi đua khen thưởng của phường tham mưu cho lãnh đạo phường xem xét, quyết định cán bộ, công chức đạt danh hiệu: Lao động tiên tiến; đề nghị cấp trên công nhận chiến sĩ thi đua cơ sở và mức khen thưởng được thực hiện theo quy định của Nhà nước. Đồng thời, lựa chọn từ 3-5 cá nhân là những người hoạt động không chuyên trách có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ được giao để đề xuất UBND phường quyết định khen thưởng.

Cán bộ, công chức được công nhận chiến sĩ thi đua cơ sở; được UBND tỉnh, bộ ngành, Trung ương, Chính phủ tặng bằng khen; 02 năm liên tục được tặng danh hiệu lao động tiên tiến thì Hội đồng thi đua khen thưởng của phường xem xét đề xuất UBND thị xã xét nâng lương trước thời hạn.

Để động viên, quan tâm con của cán bộ, công chức trong cơ quan đạt danh hiệu học sinh hoàn thành tốt nhiệm vụ học tập, thi đỗ các trường Đại học công lập, tốt nghiệp Đại học loại giỏi. Công đoàn phường phối hợp với UBND phường tổ chức hội nghị tuyên dương, khen thưởng với mức thưởng theo quy chế hoạt động của công đoàn phường.

Điều 21. Quy định về xử phạt

Các cá nhân, tập thể vi phạm các điều khoản của quy ước này sẽ kỷ luật tùy theo mức độ: Nếu vi phạm lần đầu ở mức độ nhẹ thì nhắc nhở, ở mức độ nặng thì phê bình kiểm điểm trước cơ quan. Nếu tái phạm hoặc vi phạm ở mức độ cao hơn thì tùy theo mức độ để đề nghị xử lý theo pháp luật.

CHƯƠNG IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 22. Quy ước này chỉ áp dụng trong cơ quan Đảng, Chính quyền, Mặt trận, Đoàn thể phường Hương Xuân và chính thức trở thành nội dung điều chỉnh các mối quan hệ của cơ quan.

Tất cả cán bộ, công chức cơ quan có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các nội dung quy ước này và giám sát, đôn đốc việc thực hiện các điều khoản đã quy định.


Khen thưởng và xử lý vi phạm phải thực hiện nghiêm túc đúng người, đúng việc và đúng mức độ vi phạm để đảm bảo tính công bằng cho mọi người nhằm nâng cao ý thức của cán bộ, công chức trong cơ quan.

Điều 23. Quy ước này được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ mới và được toàn thể cán bộ, công chức tán thành.
Quy ước này được báo cáo với UBND thị xã xem xét quyết định.
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