BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 989 /QP-BHXH Ha Ngi, ngay A6 thdng ¥ ndm 2018

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy tic drng xir ctia cong chtrc, vién chire,
ngwdi lao dong lam viée trong hé théng Bao hiém xa hoi Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HQI VIET NAM

Can cir Luat Cén bd, cong chirc ngay 13/11/2008;

Can cir Luat Vién chic ngay 15/11/2010;

Cin ot Nghi dinh s 01/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 ciia Chinh phti quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia Bao hiém xa hoi Viét
Nam;

Cin cir Chi thi sé 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thi tuéng Chinh phi vé
ting cudng k¥ ludt, ky cuong trong céc co quan hanh chinh nha nuéc céc cap;

Xét d& nghi ctia Vy trudng Vu TS chic can bd,

QUYLT DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy téc tmg X clia cong chirc,
vién chitc, ngudri lao dong lam viée trong hé thong Béo hiém xa hoi Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s& 3733/QD-BHXH ngay
30/6/2008 clia Téng Gidm dbc Bao hidm x& h¢i Viét Nam vé viée ban hanh Quy
the (mg xir ciia can bd, cong chire, vién chirc lam viée trong hé théng Béo hiém
X3 héi Viét Nam va c6 hidu luc k& tir ngay ky. Vu truéng Vu T6 chire can b,
Chanh Van phong Bao hiém xa hdi Viét Nam, Thi trudng cac don vi truc thude
Bao hiém x4 hdi Viét Nam va Gidm dbc Bao hiém xa hdi cc tinh, thanh phd truc
thube Trung wong chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 2;
- Téng Giam déc;
- Céac Pho TGD;
- Vén phong HPQL;
- Vian phong Péang ty co quan;
- Luu: VT, TCCB (Z)V




BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phie

QUY TAC UNG XU
Ciia cong chife, vién chire, nguoi lao dong lam viée
trong hé théng Bao hiém xi hoi Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyer dinh 56 $§9 /QD-BHXH ngay 4 thing ¥ ndm 2018
ciia Tong Gidm déc Bdo hiém xd hoi Viét Nam)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

Quy tic ndy quy dinh cc chuidn muc x& sy cta coéng chirc, vién chirc,
nguoi lao déng (sau day goi chung la cong chuc, vién chic) lam viéc trong céc
don vi thudc hé théng Bao hiém x3 hoi (BHXH) Viét Nam trong thi hanh nhiém
vy, cong vu va trong quan hé x& hoi.

Diéu 2. Muc dich, yéu cau

1. X8y dung nganh BHXH hién dai, chuyén nghiép; chuyén ddi tac phong,
1€ 161 lam viéc cua cdng chirc, vién chirc nganh BHXH tir hanh chinh sang phuc
vu, hudng téi sy hai long ctia ngudi déan va td chic, doanh nghiép.

2. Béo dam su liém chinh va trdch nhiém cla céng chirc, vién chire, gop
phén néu cao dao dirc cong chire, vién chirc nganh BHXH.

3. Thuc hién céng khai quy tic tmg xr trong thuc hién nhiém vu, cong vu
va trong quan hé xa hdi cua cong chure, vién chirc; ndng cao y thuc, trach nhiém
cua cong chuc, vién chuc trong cong tdc cai cach hanh chinh, céng tdc phong,
chong tham nhiing, quan liéu, lang phi.

4. La cin clr &é céc co quan, don vi ¢6 thdm quyén xi 1y trach nhiém khi
cong chic, vién chic vi pham cac chuan muce x& sy trong thi hanh nhiém wvu,
cong vu va trong quan hé xa hoi, dong thoi 1a can cir d€ nhén dan giam sat viéc
chap hanh céc quy dinh phéap luét cia cong chic, vién chuec.

Piéu 3. Quy dinh chung

Coéng chtrc, vién chure khi thi hanh nhiém vu, céng vu va trong cac hoat
dong ngoai x4 hdi phai thyc hién ddy dui va ding cdc quy dinh vé dao dic
cdng vy, van hda cdng sé, cac quy dinh vé quyén va nghia vu cia cdng chtc,
vién chic, nhitng viéc cong chuc, vién chirc khong duge lam quy dinh trong
Luit Can bd, cong chirc, Luédt Vién chuc, Luat Phong, chéng tham nhiing,



Luét Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, cac quy dinh phép luat khic va céc
chudn muc xu su trong ban Quy tic nay.

Chwong II. CHUAN MUC XU SU CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU

Pidu 4. Thoi gian lam viée

1. Chép hanh nghiém quy dmh vé thoi gian 1am viéc cia Nha nudc, cia
Nganh, cta co quan, don vi.

2. Sap xép, st dung thoi gio 1am viée khoa hoc va hiéu qua.

3. Khong sit dung thoi gian 1am viéc hanh chinh dé 1am viéc riéng.

Piéu 5. Trang phuc, tic phong

1. Trang phuc gon gang, lich su; deo bién tén, thé cdng chirc, vién chirc
theo dung quy dinh ctia Nha nuée, cia Nganh.

2. Téc phong van mlnh lich su, nghiém tic, ding muc trong giao tlep, ung
X1, gidi quyét cong viéc.

3. Thai d hoa nhi, niém né, ton trong nguoi giao tiép, nguoi dn giao
dich, giai quyét cdng viéc.

4. St dung ngdn nglr chuan muc, r0 rang, mach lac.

Piéu 6. Chuin mue xi sy trong co quan, don vi

1. Tuén thi ky cuong, y thic 8 chite ky luat, chip hanh phéap luét, c4c néi
quy, quy tac, quy dinh ciia Nganh, ctia co quan, don vi.

2. Thuc hién ding chirc trach nhiém vu dwgc giao, nim vitng va tuén thu
nghiém céc quy trinh, quy dinh v& ngh1ep VU.

3. Néu cao dao duc cdng Vu,_chuan muc dao dic nghé nghiép, t—inh than
trach nhiém, tin tuy; trong gidi quyét céng viéc bao dam kip thdi, chinh xé4c.

4. Thuong xuyén hoc tap, ning cao ning luc, trinh do chuyén mén nghiép
vu; chu déng, séng tao va c6 y thirc phéi hop trong cong tac dé hoan thanh tdt
cong viéc dugce giao; c6 phuong phap lam viéc khoa hoc, hiéu qua.

5. Kip thoi bao cédo ngudi c6 thdm quyén khi phat hién hanh vi vi pham
phép luét frong co quan, don vi.

6. Khong duoc che gibu, bung bit va lam sai 1&ch théng tin, ndi dung céc
viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

7. Khéng thoéi thac, né tranh cong viéc; khong trén tranh, dim ddy tréch
nhiém khi lam sai, lam qué han, bd sétnhiém vu.
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Piéu 7. Chuin muc xir sy trong quan hé, giao dich v6i co quan, tb
chitc va ngudi dan.

1. Nhiét tinh, trich nhiém, liém chinh, chuyén nghiép trong giai quyét cong
viée, dép tmg kip thoi, diy di quyén loi chinh ddng cta co quan, td chic va
ngudi tham gia, thu hudng ché d6 BHXH, bao hiém y té, bao hiém that nghiép.

2. Tich cyc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cua phéap luét lién quan
dén Iinh vuc hoat déng cia Nganh; huéng dan, giai thich rd rang, cu thé nhitng
vuéng mic cua chinh sach, tao su dong thudn cao cla cép Uy, chinh quyén dia
phuong, céc ban nganh liénh quan, ca td chitc, doanh nghiép, co s& kham chita
bénh bao hiém y té va cia nguoi dan.

3. Lang nghe, tiép thu diy di y kién déng gép, khiéu nai cta co quan, t
chirc, doanh nghiép va nguoi dan; dong thoi, kip thdi phat hién, tir chéi giai quyét
va bao cao x1r.ly cac hanh vi lam dung, truc loi chinh sach.

4, Khong 1am hu héng, thét lac, sai léch, 16 lot hd so, tai liéu lién quan dén
co quan, t6 chirc, doanh nghiép va c4 nhan khi dugc giao nhidm vu gidi quyét.

5. Khéng loi dung chirc trach nhiém vy, vi tri cong tic d& giy khé khin,
phién ha, sach nhidu, tiéu cuc, vu loi.

6. Khong nhén qua tang cia co quan, td chirc, doanh nghiép, c4 nhén cé
lién quan dén ¢ong viéc do minh giai quyét hodc thudc pham vi quan ly cta minh.

Piéu 8. Chuin muc xir sy d6i véi ca nhan, d(}ing nghiép
" 1. Véi cdp trén:

- Tuén tht tht bac, ky cuong hanh chinh, ding thAm quyén.

- Chép hanh su phan c6ng va quyét dinh cta cép trén.

- Thyc hién tét ché dd bao cdo cong viée véi cp trén theo quy dinh; béo
cao kip thoi, day du, trung thuec.

- C6 trdch nhiém déng gbp, dé xuét y kién trong hoat ddng, diéu hanh cia
00 quan, don vi minh béo dém cho hoat déng nhiém vy, cdng vu dat hiéu qua.

- Trong trudng hop thay quyet dinh cta cép trén trai véi quy dinh ctia phép
luat ,hoac khong phu hop véi thuc tién thi béo céo ngay v6i nguoi ra quyét dinh,
néuvan phai chép hanh quyet dinh d6 thi dugc bao luu y kién ctia minh va khéng
phé1 chiu trich nhiém vé hau qua cta viée thue hién quyet dinh d6 géy ra.

2 Véi cdp dudi:--
- Phén c6ng nhiém vu cho cép dudi 18 rang, ding ngudi, ding viéc.

- Tén trong, la.ng nghe va tiép thu ¥ kién déng gbép dung dén cua cap dudi;
tao diéu kién t6t nhét cho cAp dudi hoan thanh nhiém vu.

- Guong méu trong 18i séng, trong cong viéc, gilt gin dao duc, vdn héa
cong so trong co quan, don vi, xdy dung va gilt gin doan két ndi bd.
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- Khéng ctra quyén, hach dich, quan liéu, tri dép, xa roi cip dudi.

3. Véi dong nghiép:

- Ton trong, chén thanh, thén ai trong quan hg, cu xr.

- Poan két, hop téc, chia sé, gitp d& ddng nghiép trong cac linh vuc nhiém
vy, cong tac.

- Cau thi, hoc héi, tiép thu ¥ kién dtng dén clia dong nghiép.

- Thang thén phé bmh déng gop ¥ kién dbi véi nhitng biéu hién sai tréi,
khéng phu hop.

Piéu 9. Hanh vi, xir sw trong hdi hop, sinh hoat tap thé

1. Tham gia c4c cudc hop, hdi nghi, hdi théo, sinh hoat tdp thé ding gio,
dting theo thanh phan duoc triéu tip, du thoi gian theo quy dinh.

2. Nim 16 noi dung, chi d& cude hop, hoi nghi, hdi thao; chu déng chuén
b1 tai liéu va y kién phat biéu.

3. Gilr trat ty, tap trung theo doi, nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét;
Khéng lam viéc ngoai pham vi ndi dung cudc hop.

4. Tat may hodc tt chuong dién thoal d1 dong; khong lam &nh huéng dén
ngudi khac; trudng hop viée can thiét, gép cén trao d6i dién thoai phai ra ngoai
phong hop.

Pidu 10. Bao vé bi mat va k¥ ludt phat ngdn

1. Bao vé bi mat ctia Pang, ctia Nha nuée va cia Nganh, cta don vi, td
chirc, ca nhén theo ding quy dinh ciia phap luit. :

2. Khéng déang tai, chia sé thong tin, hinh &nh mang tinh ndi bd ctia Nganh,
¢o quan, don vi 1én cac trang mang x& hadi.

3. Khong tg y cung ca"ip vin ban, tai lidu lién quan dén hoat déng cua co
quan, don vi va ciia Nganh cho céc td chirc, ¢4 nhan ngoai Nganh khi chua duoc
s dong ¥ clia ngudi ¢b thim quyén.

4. Chap hanh nghiém chinh Quy ché phét ngén ctia Nganh.

Piéu 11. Quy dinh vé siv dung tai san cong

1. Khéng st dung tai san, trang thiét bi, phuong tién cong sai muc dich
hoZc vao muc dich cé nhan duéi moi hinh thiec.

2. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, ¢6 ¥ thirc gitt gin va bao vé tai san
chung cta co quan, don vi.

3. Khi dung dién thoai co quan giao dich trong cdng viéc phai sip xép noi
dung trude khi goi, ndi dung trao d6i ngan gon, rod rang.

4. Tich cuc tham gia x4y dung, gilt gin khong gian xanh, sach, dep; moéi
trudng van hoéa thén thién, van minh noi cong sé.



Chwong ITI. CHUAN MU'C XU SU CUA CONG CHUGC,
VIEN CHUC TRONG QUAN HE XA HOI

Diéu 12. Hanh vi, chudn muc xit sw trong cac hoat dgng xa hoi
L. C6 trach nhig¢m, guong mau trong linh vuc hoat déng x4 hdi dang tham gia.

Z Klp thoi thdng bao cho co quan, t5 chic, don vi ¢6 thdm quyen céc
théng tin vé nhitng hanh vi vi pham phép luét.

Piéu 13. Hanh vi, chuin mue Xt sy tai noi cw tri

1. Chép hanh va tuyén truyén, vén dong nguoi thén trong gia dinh chép
hanh nghiém phép ludt ctia Nha nuéc va cac quy dinh tai noi cu tro.

2. Thue hién t6t nép séng van minh, gia dinh vin héa va cac quy dinh vé
dao duc cdng dén d4 dugc phép lut quy dinh hodic cdng ddng dén cu théng nhat
thuc hién. _

3. Khoéng td chie cac hoat déng cudi hoi, ma chay, mimg tho, sinh nhat,
tan gia, thang chic va cdc hoat ddng khéac cia ban than va gia dinh vi muc dich
pho truong, hinh thirc hodc vu loi.

Diéu 14. Hanh vi, chuin muc Xt sw noi cong cdng
1. Thuc hién nep séng van hoéa, quy tac, quy dinh noi céng cong Gitp do,

nhuong chd cho nguoi gla tré em, phu nit, ngudi téan tat khi 1én, xubng tau, xe,
khi qua dudng. Guong mau chap hanh ludt giao théng.

2. Gilt gin trét tu x4 hdi va vé smh noi coéng cong Kip thoi théng bao cho
co quan, td chiic, don vi ¢6 thdm quyén céc théng tin vé nhimg hanh vi vi pham
phap luét, nhiing hoat déng mé tin di doan, hu tuc lac hau.

3. Khéng ¢6 hanh vi hodc 1am nhing viéc trai v6i thudn phong m§ tuc.

4. Khoéng dénh bac, tham gia cac t& nan x& hoi, hoat déng mé tin di doan,
cac hoat dong giai tri khong lanh manh dudi moi hinh thiic.

Chuong IV. TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 15. Trach nhiém thyc hién

1. Gidm d6c BHXH cac tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va Thi
truong cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam cé trach nhiém pho bién, quéan
triét Quy tac u:ng xit dn cbng chic, vién chirc thudc don vi, thé ché héa cac quy
dinh trong quy téc u’ng xtr khi x4y dung ndi quy, quy ché lam viéc, quy dinh vé
theo di, danh gi4, xép loai cong chitc, vién chire tai don vi, kiém tra, theo dai
va chiu trach nhiém trudc Tong Giam dbc viée trién khai thuc hién Quy tic nay
tai don vi.



2. Trudng céc phong nghiép vu va twong dwong, Gidm déc BHXH cip
huyén c6 trach nhiém phé bién, quén triét Quy tdc ung xur dén tung vién chuc,
dén dbe, kiém tra, theo d&i va chiu trach nhiém truée Thu trudng don vi hodc
Giam dbc BHXH tinh, thanh phd viéc thuc hién nghiém Quy tic ndy cua vién
chitc thube don vi.

3. Bao BHXH, Tap chi BHXH, Cong Théng tin dién ti Nganh va trang
Web BHXH céc tinh, thanh phé tuyén truyén pho bién siu réng Quy tac nay tdi
cdng chuc, vién chuic toan Nganh va ¢ ngudi dén, t6 chirc, doanh nghlep, co s
khém chita bénh bao hiém y t& biét va cling gidm sat. '

4. Céng chirc, vién chirc toan Nganh thuc hién nghiém céc quy dmh cua
Quy tic tmg x va clng gidm sét viée thuc hién.

5. Vu Tb chirc can bd c6 trach nhiém theo dbi, kiém tra, dén dbc viéc thuc
hién Quy tiac nay noi riéng va dao duc céng vu ndéi chung trong toan nganh
BHXH. '

Piéu 16. Khen thuéng, kj lujt

1. Viéc thuc hién Quy tic tng xi, dao dic cong vu 1a mét trong cac tidu

chi dé xép loai thi dua, d4nh gi4 phan loai céng chitc, vién chirc hang nam. Cong -

chiie, vién chirc thue hién tbt Quy tic g xr dugc xem xét bidu duong, khen -
thudéng theo quy dinh. -

2. C4 nhan vi pham cac quy dinh tai Quy tic nay, thy mutc dd, s& bi nhic
nho, phé binh cong khai trong co quan, don vi. Truong hop vi pham nghiém
trong s& bi xem xét, x1r Iy theo quy dinh ctia phép luat. '

Piéu 17. Pidu khodn thi hanh
Quy tic Ung xir ndy dugc pho bién dén cdc don vi trong toan hé thong.

BHXH. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 vén dé vuéng mic, Bao hiém
x4 ho1 Viét Nam s€ xem xét, diéu chinh./. 7" ;
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