UBND THANH PHO PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

S6: 38 /QB-TTPTQD Pong Nai, ngay 28 thang 5 nam 2026

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ndi quy 1am viéc ciia Trung tAm Phat trién quy dat
thanh pho Pong Nai

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO PONG NAI

Can cir Nghi quyét sé 30/2026/QH16 ngay 24 thang 4 ndam 2026 ciia Quoc
héi vé thanh Igp thanh pho Péong Nai;

Can cit Quyét dinh sé 265/0P-UBND ngay 01 thing 7 nam 2025 cia Uy
ban nhan dan tinh Pong Nai (nay la thanh pho Pong Nai) vé viéc thanh ldp Trung
tam Phdt trién quy dat tinh Pong Nai tryc thugc Uy ban nhédn dan tinh Pong Nai;

Can cit Vin ban s6 5585/UBND-KGVX ngay 17 thang 9 nam 2025 ciia Uy
ban nhdn dén tinh Pong Nai (nay la thanh pho Pong Nai) vé viéc hudng dan tam
thoi vé quan Iy can b, cong chire, vién chire, ngueoi lao dong, nguoi quan Iy doanh
nghiép khi thwe hién mé hinh t6 chire chinh quyén dia phwong 02 cap;

Xét dé nghi ciia Trwéng Phong Té chire - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc ctua Trung
tam Phat trién quy dat thanh phd Dong Nai.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 09/QD-TTPTQD ngay 02 thang 01 nam 2025 ctia Trung tim Phat trién quy dat
tinh Pong Nai.

Piéu 3. Truong phong To chire Hanh chinh, Truéng cac phong chuyén
mon, Giam doc Trung tam Phat trién quy dat cac Chi nhanh va céc t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy[/k/%
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UBND THANH PHO DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY LAM VIEC
CUA TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO PONG NAI

(Kem theo Quyét dinh so:  /QD-TTPTOD ngay  thang  ndm 2026 ciia
Trung tam Phat trién quy dat thanh pho Dong Nai)

Diéeu 1. Doi v6i vién chire, nguwoi lao dong

1. Pam bao thuc hién dﬁng’ quy dinh vé thoi gian lam viéc trong gi(‘)~he‘1n}1
chinh vao cac ngay tir thir Hai dén thir Sdu hang tuan (trtr cac ngay nghi, Le, Tét
theo quy dinh):

- Budi sang: Bat dau tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 30 pht;

- Buoi chiéu: Bét dau tir 13 gio 00 phat dén 16 gio 30 phit.

- Truong hop 1am vi€e ngoai gio hanh chinh trong nhimg ngay lam viéc hodc
lam viéc vao ngay nghi (goi tat 1a lam viéc ngoai gid hanh chinh):

+ Thuc hién theg yéu cau, ké hoach ctia Ban Giam dbc hoép khi cac Phong
chuyén mon c6 nhu cau lam viéc ngoa‘li gi0 hanh chinh Rhéi 1ap Ke hoach lém \{iéc
ngoai gio hanh chinh, trinh Giam d6c Trung tdm Phat trién quy dat thanh ph6 Dong
Nai phé duy¢t ké hoach trong d6 néu ro6 nhan sy lam viéc, ndi dung cong viéc, thoi
gian lam viéc.

+ Giao lanh dao phong c6 vién chirc, nguoi lao dong lam viéc ngoai gio hanh
chinh theo ddi va xac nhan thoi gian va béo vé Phong T6 chirc Hanh chinh.

2. Trong gid lam viéc phai mdc trang phuc gon gang, lich su va phai deo thé
vién chirc, nhan vién.

3. Thuc hién viéc mac déng phuc theo quy dinh cua co quan, cu thé:

- Thir Hai: Nam mic 40 so mi trang, quan tay tdi mau, gidy tiy hodc dép co
quai hau; Nt mac b 4o dai/hodc 4o so mi trang, quan tady hodc chan vay qua goi,
mang giay hodc dép cd quai hiu.

- Thir Sdu: Nam mac 40 so mi dong phuc, quan tay, gidy tay hodc dép c6 quai
hau; Nit mic 40 so mi dong phuc, quan tay hodc chin vy qua gbi toi mau, mang
gidy hodc dép c6 quai hau.

4. Trong thyc thi nhiém vy phai tuan theo tinh thr bac, ky cuong va trat tu
hanh chinh, dng tham quyén.

5. Nghiém tuc thyc hién cong viéc, nhiém vu dugc giao, khong dé qua han, bo
sot nhiém vu dugc phan cong; khong dun day trach nhiém, khong né tranh cong viéc.

6. Chap hanh nghiém ky luat, ky cwong hanh chinh va ndi quy, quy ché lam
viéc cua co quan. St dung hi¢u qua thoi gian lam viéc, khong lam vi¢e riéng trong
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gio 1am viéc; thuc hién dang quy dinh trong vin héa hoi hop, khong hat thude 14,
khong str dung rugu, bia, dd uong c6 con trong gio lam viée, gio nghi trua cua ngay
lam viéc, ngay truc co quan.

7. Khong lg1 dung chitc nang, nhiém vu, quyén han ctia minh dé gay sach
nhi€u, phién ha, truc loi khi xur 1y, gidi quyét cong viéc lién quan dén co quan, to
churc, nguoi dan va doanh nghiép.

8. Thuc hi¢n viéc giao ti€p, ung xtr véi khach, voi cong dan dén lam viée va
dong nghi¢p ding quy dinh vé dao dirc cong vu va van hda cong sd.

9. Thuc hién ché do bao mat, khong tiét 16 va cung cép tai liéu cho nguo1 khéc
khi chua dugc phép cia Lanh dao Trung tam.

10. C6 y thirc tiét kiém, bao quan tai san cong, khong tu y di chuyén vi tri cac
trang thiét bi va phuong tién lam viéc khi chua dugce sy dong y ciia 1anh dao Trung
tam. Néu lam mat, hu hong ma khéng c6 1y do chinh dang thi phai boi thudng theo
gia tri tai san do.

11. Thuc hién nghiém chinh vé phong, chéng chay no, tiét kiém dién, nudc;
khong dé vat dé nd, chat dé chay trong phong lam viéc; ngat dién, khoa ctra phong
lam vi€c trudce khi ra ve; ¢o y thire gitr gin v¢ sinh, bdo vé moi trudng co quan.

Diéu 2. Poi voi to chirc, ci nhan dén lién hé cong tac

1. Xuét trinh glay td can thiét khi dén lién hé cong tac hodc gidy to tuy than

v6i bao vé co quan, ddng thoi néu rd nguoi, bo phén, phong chuyén mén can gap
lam viéc dé bao vé thong bao téi nhan su can gap.

2. Khi dén }am viéc khong duoc trong trang thai say ruou, bia; khong duoc
mang vi khi, chat no, chat dé chdy va hoa chat doc hai vao co quan. Khi ra vao co
quan phai tuan theo hudéng dan cua bao v¢ va Phong T6 chirc Hanh chinh.

3. Chap hanh nghiém tic ndi quy cua co quan, trang phuyc lich sy, dé xe diing
noi quy dinh, khong gdy mat trat tu, gilr gin v€ sinh chung, khong tu v di lai nhiing
noi khong c6 nhiém vu.

Piéu 3. T6 chirc thue hién

1. Lanh dao cac phong chuyén mén chiu trach nhiém trién khai Noi quy nay
dén toan thé vién chiic, nguoi lao dong thudc phong.
2. Tap thé, ca nhan nao vi pham cac quy dinh ciia Noi quy nay, tity theo tinh
chat, mirc do vi pham s¢€ b1 xtr 1y theo quy dinh.

3. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 vuéng mac, phat sinh dé nghi

cac phong, co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan phan anh vé Phong T6 chirc

Hanh chinh dé bao cao Giam dbc Trung tim xem xét, sira d6i, bd sung Noi quy
lam viéc cho phu hop./.



