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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Nội quy Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam


GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH QUẢNG NAM

 Căn cứ Quyết định số 30/2015/QĐ-UBND ngày 27/10/2015 của UBND tỉnh Quảng Nam ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam;


Căn cứ Nghị định 04/2015/NĐ-CP ngày 09/01/2015 của Chính phủ về thực hiện dân chủ trong hoạt động cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập;


Căn cứ Nghị quyết Hội nghị cán bộ, công chức Văn phòng Sở Công Thương ngày 30 tháng 12 năm 2015;


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,
QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Nội quy Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 03/QĐ-SCT ngày 12/01/2015 của Sở Công Thương ban hành Nội quy Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam.

Điều 3. Cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan Sở Công Thương và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:                                                                                GIÁM ĐỐC
- Như điều 3;

- UBND tỉnh (b/c);

- Sở Nội vụ (để biết);

- Lưu VT, VP.                                                                             Đã ký 
                                                          Nguyễn Quang Thử

	UBND TỈNH QUẢNG NAM
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	
	Quảng Nam, ngày  07  tháng 01 năm 2016 


NỘI QUY
Cơ quan Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam

(Ban hành kèm theo Quyết định số 15 /QĐ-SCT ngày 07/ 01 /2016  của

Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam)


I. Quy định chung
1. Thời gian làm việc: Theo quy định của UBND tỉnh.

- Mùa Hè:

+ Buổi sáng từ   07 giờ 00 đến 11 giờ 30.

+ Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 17 giờ 00.

- Mùa Đông: 

+ Buổi sáng từ  07 giờ 30 đến 11 giờ 30.

+ Buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00.

Trường hợp các phòng làm việc vào ngày nghỉ đăng ký với Văn phòng để thông báo với bộ phận Thường trực bảo vệ.
2. Cán bộ, công chức, nhân viên, khách đến làm việc, liên hệ công tác tại cơ quan Sở Công Thương có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc định tại Quy chế làm việc của Sở Công Thương và các nội dung quy định cụ thể tại Nội quy này. Mọi sai phạm sẽ được điều chỉnh và xử lý theo quy định. 
II. Đối với Cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan Sở Công Thương 
1. Khi vào làm việc tại trụ sở phải đeo thẻ. Trang phục gọn gàng lịch sự, đúng quy định tại Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan và Quy chế văn hóa công sở.
2. Không chơi cờ bạc dưới mọi hình thức; Không sử dụng thời gian làm việc vào việc riêng; Không sử dụng rượu, bia và các chất có cồn trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa của ngày làm việc và ngày trực; Cấm hút thuốc lá nơi công sở và xử phạt vi phạm hành chính về hút thuốc lá theo Nghị định số 176/2013/NĐ-CP của Chính phủ; Giữ gìn vệ sinh chung, không vứt rác bừa bãi nơi công sở.

3. Thực hiện nghiêm chỉnh quy định phòng chống cháy nổ; tiết kiệm điện, nước; không để các vật dễ nổ, chất dễ cháy trong phòng làm việc; ngắt điện, khoá cửa khu vực được giao quản lý trước khi ra về.

4. Chấp hành các quy định đảm bảo an ninh trật tự trong trụ sở. Có trách nhiệm bảo vệ tài sản công và sử dụng các tài sản dùng chung của trụ sở đúng quy trình kỹ thuật và hướng dẫn sử dụng.
5. Để xe đúng nơi quy định, nếu đi công tác dài ngày phải báo cho Thường trực bảo vệ biết để quản lý.

6. Đối với thân nhân, bạn bè đến thăm đón tiếp tại phòng Thường trực bảo vệ, không đưa thân nhân, bạn bè vào phòng làm việc.

7. Trong giao tiếp và ứng xử phải có thái độ lịch sự, thân thiện, hợp tác; thực hiện đúng Quy chế văn hoá công sở.

III. Đối với công dân đến liên hệ công tác
1. Phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân với Thường trực bảo vệ trụ sở, theo sự hướng dẫn của Thường trực bảo vệ khi ra, vào trụ sở.

2. Liên hệ công tác tại Văn phòng; giải quyết thủ tục hành chính làm việc tại bộ phận " Tiếp nhận và trả kết quả" của Sở. 

3. Không được mang hung khí, vũ khí, chất dễ cháy nổ, hoá chất độc hại, hàng quốc cấm, các vật, chất gây mất vệ sinh vào khu vực trụ sở; Không mang các vật tư, sách báo vào bán trong trụ sở. Trong trường hợp cần thiết để phục vụ cho việc công phải báo cho Văn phòng sở biết, đồng ý mới được mang vào.

4. Để phương tiện đi lại (ô tô, xe máy…) đúng nơi quy định. 
5. Chấp hành nghiêm túc Nội quy của cơ quan, không trong trạng thái say rượu, bia, hút thuốc lá, trang phục gọn gàng, không gây ồn ào, to tiếng, giữ gìn vệ sinh chung, không đi lại những nơi không có nhiệm vụ.

 Yêu cầu toàn thể CB, CC, NV thuộc Sở, công dân đến liên hệ công tác tại Sở Công Thương thực hiện nghiêm túc Nội quy này./.
	 
	                       GIÁM ĐỐC

                           Đã ký 
                 Nguyễn Quang Thử
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