BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tr do - Hanh phic

Sé: 946 /QP-BNV Ha Ngi, ngdy 40 thang ¢ ndm 2016

QUYET DINH
Ban hanh Quy tac img xir, dao dirc nghé nghiép
doi vaéi vién chire nganh Laru triv

B(Q TRUONG BO NOI VU
Cén cir Luét Vién chirc ngay 15 thang 11 nim 2010;
Can cir Luat Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cin ctr Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 1.hang 6 nam 2014 cia Chinh
pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyeén han va co céu td chire cita B6 Noi vy

Xét dé nghj ciia Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trit nha nude va Vu
trudng Vu Té chic can bd,
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban haoh kém theo Quyét dinh nay Quy tic tng xt, dao dirc nghé
nghiép d6i véi vién chize nganh Liru tri.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu huc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 3. By truong, Thi truéng co quan ngang B§, Tha trudng co quan

thuge Chinh phu, Chi tich Uy ban nhén dan tinh, thanh pho truc thuge trung wong
va céc th chire, ¢4 nhén lién quan chiu trach nhiém thyc hién Quyét dinh nay./. on

Noi nhin: BQ TRUONG
- Nhur Diéu 3;

- Thi tudng, cac Pho Thi tuémg Chinh ph;

- Céc B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phi;
- HDND, UBND cc tinh, thanh phé trye thude TW;

- Vin phong Trung vong va céc Ban ciia Dang;

- Van phong Téng B thir

- Vian phéng Quée hdi;

-\’ﬁnphorﬂchunchnuéc

- Tda 4n nhan dén t5i cao;
-Vn;nKJémsalnhandé.ntélwo;

- Kiém toan Nha nuéc; N
- Uy ban Giém st ti chinh Qubc gia; L2 Vinh Tan
-UBTW Mit trin T& quéc Viét Nam;

-CaquanTnmgumgcuamcdomﬂw,

- Cong bao, Cong thong tin dién tir Chinh phi;

- Cuc Kiém tra viin ban QPPL (BS Tir phip);

- Cyc Vin thu va Luu trir nha nude (20 ban);

- Laru: VT, TCCB (50 bén).




BQ NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Ty do - Hanh phiic

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

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 846 /QD-BNV ngay o0 thing 4 nam 2016
ciia Bg trueong Bo Nji vy)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ditu chinh

Quy tic ndy quy dinh céc chudn myc (mg xi, dao ditc nghé nghiép déi véi
vién chirc lam viée trong nganh L tri¥ khi thue hién nhiém vu va quan hé x3 hoi.

Diéu 2. Péi twgng 4p dung

1. Quy tic ndy ép dung déi véi vién chirc thye hién cong téc luu trit
trong céac don vi su nghiép cong lap.

2. Cée co quan, t§ chitc clia Nha nuée, t6 chirc chinh trj - x& hoi & trung
wong, cap tinh, cap huyén ap dung céc quy dinh tai Quy tic nay dé quan ly, danh
gia vién chure thirc hién cbng tac luu trir.

Piéu 3. Muc dich

1. Nang cao y thire, trdch nhiém cta vién chire nganh Luu trir trong thi
hanh nhiém vy, quan hé x4 hoi, cong téc phong, chong tham nhiing va thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi.

2. Nang cao tinh than trich nhiém trong bao vé, bio quan an toan va
phat huy gié tri tai liéu luu trir cha co quan, don vi va cia nhén dén.

3. L4 can ctr dé co quan, don vi danh gia pham chét chinh tri, dao duc,
16i song cla vién chirc; xir 1y trach nhiém khi vién chic vi pham trong thuc
hién nhiém vy va trong quan hé xa hdi.

Piéu 4. Nguyén tic 4p dung

Vién chtrc 1am c6ng téc luu trit thyc hién quy thc (g xtt, dao dirc nghé
nghiép theo quy dinh tai Quy tic nay va quy dinh cta phép luat.



Chuong 11
QUY TAC UNG XU, PAO PUC NGHE NGHIEP

Pic¢u 5. Ung xir khi thire hién nhiém vy dwge giao

1. Nhimg viéc phai lam

a) Thuce hién nghiém cac quy dinh ctia phap luat vé nghia vu cta vién chire;
b) C6 ¥ thitc td chirc ky luét; chip hanh chi truong dudmg 161 ciia Déng,

chinh sich phép ludt ctia Nha nudc, ndi quy, quy ché lam viéc ciia co quan,
don vi;

c¢) Thuc hién ding quy trinh chuyén mdn, nghiép vu dam bao nhanh
choéng, chinh xac, hiéu qua va bao mét;

d) Chép hanh nhiém vu dugc giao; chi dong, chiu trach nhiém trong
cong viéc;

d) Péng gép ¥ kién trong hoat déng, didu hanh cia don vi nham bao
ddm thyc hién nhiém vu dugc giao dat hiéu qua;

¢) Giir uy tin, danh du cho co quan, don vi, cho lanh dao va déng nghiép;

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

h) Nang cao canh gic, khong dé 16, lot, mét bi mét nha nuéce va bi mat
cong téc; khong tuy tién cho nguoi khong cé trach nhiém muon, sao chup tai
liéu; khéng duoc tiéu huy tai ligu khi khong duge phép; tic phong chuyén
nghiép, giai quyét cong viéc nhanh chéng, kip théi, chinh x4c, khoa hoc, ding
thém quyén;

i) Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, k¥
néng giao tiép, tmg xir va dao dirc nghé nghiép.
2. Nhitng viéc khong duge lam

a) Thiéu tinh thin trdch nhiém, thodi thic cdng viéc hogc nhiém vu
duoc giao;
b) Lam dl,mg nhiém vy, quyen han dugc giao hodc uy tin, danh tleng

clia co quan, don vi, dong nghiép dé giai quyet cong viéc cé nhén; tu & cao
vai trd cia ban than & vu loi;

¢) Phén bigt déi xir vé dan toc, gi6i tinh, cac thanh phan xa héi, tin
ngudng, ton gido dudi moi hinh thue.



Didu 6. Ung xir abi véi ddng nghiép

1. Nhitng viéc phai 1am

a) Trung thuc, chan thanh, doan két, c6 tinh than phéi hop, chia sé trach
nhiém, giup d& lan nhau;

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

c) Tén trong vé}éng nghe ¥ kién clia ddng nghiép; phdi hop, trao dbi
kinh nghiém, hoc héi lan nhau trong thuc hién nhiém vu dugc giao;

d) Phat hién vién chic trong co quan, don vi thyc hién kh6n§ nghiém
céc quy dinh clia phdp lufit vé nghia vy cla vién chirc va phén énh dén clpco
thim quyén, dong thoi chju trdch nhi¢m ¢4 nhan vé nhitng phan énh doé.

2. Nhitng viéc khéng dugce lam

a) Né tranh, din ddy trach nhiém, khuyét diém ciia minh cho déng nghiép;
b) G4y bé phai, chia ré néi b, cuc by dia phuong.

Piéu 7. Ung xir d6i véi co quan, t6 chirc, cA nhan

1. Nhirng viéc phai lam

~ a)Lich sy, hoa nhd, van minh, chén thanh va c&i md khi giao tiép truc

tiép hodc gian tiép qua cic phuong tién thong tin;

b) Bao dam théng tin trao dbi ding véi ndi dung cdng viéc ma co quan,
6 chire, ¢4 nhén can huéng dan, tra 10i;

¢) Tuyén truyén, huéng dn co quan, td chirc, ca nhin chip hanh
nghiém noi quy don vi, quy trinh, quy dinh vé chuyén mon, nghiép vy;

d) Giit gin bi mat thong tin tai liéu lién quan dén bi mat cia Pang va
Nha nude, bi mét co quan, bi mat ca nhan theo quy dinh clia phap luat;

&) Chia sé, thio g& nhing kh6 khan, vieéng méc, hwéng din tan tinh,
chu d40 cho ngudi dén lién hé cdng tac;

e) Tén trong, ling nghe va tiép thu ¥ kién déng g6p clia ngudi dén lién
hé cong tac.

2. Nhimg viéc khong dugc lam

a) Cira quyén, hach dich, séch nhiéu, tri hoan, thy o, gdy khé khin aéi
v6i td chire, ¢4 nhén;



b) C6 ¥ kéo dai thoi gian khi thyc hién nhiém vu lién quan dén co quan,
t6 chirc, c4 nhén;

c) Cé thai d¢ khong ding myc; goi y nhan tién, qua bidu cia co quan,
t chirc, ¢4 nhan.

Diéu 8. (fng xir ciia linh dao, quan ly nganh Luu triv d6i véi vién
chirc va co quan, td chire, ca nhin

1. Nhimg viéc phéi lam

a) Phén cong nhiém vu cho céc don vi hop ly, pht hgp véi chic ning,
nhiém vu cia timg don vi;

b) Dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, giao tiép img xir cia
vién chire thugc thim quyén quén ly; khen thudmg kip thoi vién chirc ¢ thanh
tich, xir Iy ky ludt nghiém, khéch quan d6i véi vién chirc vi pham theo quy
dinh ctia phép luat;

¢) Nim bit nhén thén, tdm tu, nguyén vong cua vién chirc dé c6
phuong phép diéu hanh phu hop ahdm phat huy kha ning, kinh nghiém,
tinh séng tao, chu ddng cia ting ca nhén trong viéc thyc hién nhiém vu
duoc giao;

d) Thuc hién Quy ché dén chi & co sd, tao didu kién trong hoc tap,
nang cao trinh d§ va phat huy tu duy sang tao, sang kién cia vién chirc;

d) Tén trong, tao niém tin cho vién chic khi giao nhiém vu; ¢6
ke hoach theo dbi, kiém tra, tao thudn lgi d€ vién chirc thuc hién tot
nhiém vu;

e) Ling nghe y kién phan anh cta vién chirc; bao v¢ danh dy, quyén va
lgi ich hop phép, chinh dang cua vién chirc thuje don vj quan 1y;

g) Guong mau trong 16i séng dao dirc; xay dung, giir gin sy doan két va
mdi truong vin hoa trong don vi.

2. Nhitng viéc khong duoc lam

a) Chuyén quyén, doc doan, phan biét dbi xit, xem thudmg cép dudi,
thiéu guong miu, néi khong di déi véi lam;

b) Khen thudng, xir Iy hanh vi vi pham thiéu khéach quan; tuy tién khi
nhén xét, danh gid két qua lam viée cia cap dudi;

¢) Can trd, xur Iy khong ding quy trinh giai quyet khreu nai, té co; tiét
16 ho tén, dia chi, bat tich hodc cac thong tin khéc vé ngudi t céo.



Didu 9. Pao dirc nghé nghidp

1. Tuyét ddi gi gin bao vé bi mat cua Béng va Nha nuée trong thuc
hién cong tac I trif; luén canh g:éc khéng dé ké gian lgi dung so hé dé ném
duge bi mét ciia Pang, Nha nudc va co quan.

2. Nghiém cdm chiém doat, lam hong, 1am mét tai liéu luu triv,
3. Nghiém cdm lam gia, stra chita, 1am sai léch ndi dung tai liéu hru trix.
4. Nghiém cdm mua ban, chuyén giao, hity trai phép tai liéu luu trix.

5. Nghiém carn sir dung tai liéu hru trir vao muc dich xam pham lgi ich
clia Nha nudrc, quyen va lgi ich hop phép cia co quan, tb chirc, c4 nhan.

6. Nghiém cAm mang tai liéu luu trir ra nudc ngoai trai phép.

7. Thudmg xuyén hoc tap va rén luyén nhim néng cao trinh d6, chuyén
mén, nghiép vu, dao dirc nghé nghiép, k¥ ning giao tiép, img xir.

8. Co dao dirc, nhan cach va 16i song lanh manh, trong séng clia vién
chirc, thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong v tu.

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

10. Tém huyét vé6i nghé, tan tuy, trach nhiém véi cong viée, than trong,
ti mi, ¢4n than trong céng tac hwu trit.

11. Thue hién thudmg xuyén, nghiém tic viéc tir phé binh va phé binh.

Chuwong III
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 10. Khen thuéng

1. Tép thé, c4 nhan thyc hiép tbt cac quy dinh cua Quy tic néy dugce
khen thudng theo quy dinh ctia Luét thi dua, khen thudng va quy ché thi dua,
khen thuémg cta co quan, don vi.

2. Céc hinh thirc khen thudng do thi truéng don vi quyét dinh
a) Biéu duong tap thé, c4 nhan trudc toan thé co quan, don vi;

b) Cac hinh thirc khen thuéng phu hop khéc theo quy ché, quy dinh clia
co quan, don vi.



Piéu 11. Xir Iy vi pham

1. Tap thé, c4 nhan vi pham céac quy dinh cia Quy tic nay, tiy theo
muc d6 vi pham s& bi xir ly ky luat theo quy dinh cta phap luat va quy ché xir
ly vi pham cua co quan, don vi.

2. Thu truéng co quan, don vi xdy dung ti€u chi xut 1y vi pham theo tinh
chét va mic d6 cta hanh vi vi pham Quy tic tmg xir phi hop véi dac diém
cua timng loai hinh hoat ddng ciia don vi.

3. Nhiing hinh thire xit ly vi pham do tht: trudng co quan, don vi quyét dinh:

a) Khong xét cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng cho ca
nhan, tip thé c6 c4 nhan vi pham;

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

Chuong IV
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia B§ Noi vu
B& Nai vu ¢6 trach nhiém kiém tra, d6n déc cdc Bo, cor quan ngang B9,

co quan thuge Chinh phi va Uy ban nhan déan céc tinh, thanh phé true thude
trung wong thyc hién Quy tic nay.

Pitu 13. Trach nhi¢m cia ngudi dimg dau don vi
1. Ap dung céc quy dinh tai Quy tic nay.

2. Thu truéng co quan, don vi khéng td chirc thye hién Quy tic ndy,
khéng dé ra nhimg bién phap, giai phap phi hgp dé vién chirc trong don vi
thue hién 5t Quy tic tng x1, néu dé xay ra tinh trang vi pham Quy téc tmg
xit tai co quan, don vi s& bi xir 1y theo quy dinh ctia phap ludt vé trach nhiém
clia ngudi dimg du co quan, don vi.

Pidu 14. Trach nhiém ciia S& Ni vu cic tinh, thanh phd trye thuge
truang wong

1. 8¢ Ngi vu c6 trach nhiém tham muru gitip Chi tich Uy ban nhén dén
céc tmh thanh phé truc thude Trung uong td chirc trién khai thyc hién cic quy
dinh vé& Quy tic img xi1, dao dic nghé nghjép clia vién chic thuc hién cong tac
luru trit trong co quan, don vi thudc pham vi quan ly.



2. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van dé gi viréng mic dé nghij cdc
B9, co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phii va Uy ban nhén dan céc tinh,
thanh phé tryc thudc Trung wong phén 4nh vé B§ Néi vu dé nghién ciru sita
doi, bo sung./. Qg

Lé Vinh Tan
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