UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY CO QUAN
anh kem theo Quyet dinh s6104/0D-STP
O)8thang 6 nam 2021 cua Giam doc So Tw phap)

Diéu 1. Pdi v6i cong chire, vien chire, ngudi lao dong

1. Pam bao thyuc hién ding quy dinh vé thoi gian 1am viéc, thoi gian bao dam bao
V€ co quan

a) Budi sang tir 7h00°” — 11h30°’;

b) Budi chiéu tir 13h30°* — 17h007".

~ ¢) Cong co quan: Budi sang tir 4h30°” — 11h45°, bubi chiéu tir 13h15>" — 18h00”,

budi 61 trr 18h00°” — 21h307"cac ngay lam vi€e trong tuan, néu qua thoi gian trén cong
chure, vién chic va nguoi lao dong ra vao co quan phai lién hé voi Chanh Van phong dé
duoc giai quyét;

d) Cua try so: Bu01 sang tur 6h00”” — 11h45”, budi chiéu tir 13h15>” — 18h00°’ céc

ngay lam viéc trong tuan, néu qua thoi gian trén cong churc, vién chirc va nguoi lao dong
ra vao try s¢ phai lién hé voi Chanh Vin phong dé duoc giai quyét;

e) Cac ngay nghi co quan dong cong, cira tru so, cong chuc, vién chirc va nguoi lao
d6ng c6 nhu cdu ra vao tru s& phai lién hé v6i Chanh Vin phong dé duoc giai quyét.

2. Trong gid lam viée

a) Trang phuc phai gon gang, lich sy, phai deo thé cong churc, vién chirc, nhan vién;

b) Thuc hién céc quy dinh vé dao dtrc, van hoa noi cong sa;

¢) Khong hut thude 14, ¢o biéu hién say rugu, bia, cac chat kich thich khac va lam
nhiing viéc bi phép ludt nghiém cam;

d) Bao v¢, gilr gin tai san cua co quan, an ninh trat ty, vé sinh cong cong.

3. Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhi¢m bao v€ va gitr gin tai san
khi str dung khu nha cong vu cua Sé theo quy dinh.

Picu 2. Pdi v6i khach dén lién hé cong tac, giai quyét cong viée

1. Lién hé v6i nhan vién bao vé dé duoc hudng dan, chi dan.

2. bam bao an ninh trét ty, an toan cong s¢ theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tra,ng phuc phai gon gang, lich su, khong hut thudc va ¢ biéu hién say ruou,
bia, cac chat kich thich khac.
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