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

So: 999 /QD-BHXH Ha Ngi, ngay A6 thing 3} nam 2018

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy tic (rng xir ciia cong chire, vién chire,
ngudi lao dong lam viée trong hé thong Bio hiém xa hoi Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HQI VIET NAM

Can ctr Luat Can bo, céng chirc ngay 13/11/2008;

Can ctr Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

Can cu Nghi dinh s6 01/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 cta Chinh phu quy
dinh chic nang, nhiém vu, quyeén han va co cAu t chitc ctia Bao hiém xa hoi Viét
Nam;

Cin ot Chi thi sé 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thii tuéng Chinh phu vé
tang cuong ky luét, ky cuong trong céc co quan hanh chinh nha nude cac cap;

Xét dé nghi ctia Vu truong Vu To chire can b,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tac Gng xir cua cong chire,
vién chire, nguoi lao dong lam viéc trong hé théng Bao hiém xa hoi Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 3733/Qb-BHXH ngay
30/6/2008 cua Tong Giam doc Bao hiém xa hoi Viét Nam vé viée ban hanh Quy
tc Gmg x& cla can bg, céng chire, vién chirc 1am vigc trong he théng Bao hiém
x3 hoi Viét Nam va ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Vu truéng Vu T6 chie can bo,
Chanh Van phong Béo hiém xa hoi Viét Nam, Thu trudng cac don vi truc thuge
Béo hiém x3 hdi Viét Nam va Giam dbc Bao hiém xa hoi cac tinh, thanh pho truc
thude Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 7~

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 2;

- Téng Giam doc:

- Cac Pho TGD;

- Vian phong HBQL;

- Vin phong Pang ty co quan;
- Luu: VT, TCCB (2)1/

“Nouyen Thi Minh




BAO HIEM XA HQI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phie

QUY TAC UNG XU

Cua cong chire, vién chire, nguoi lao dong lam vige
trong hé thong Béo hiém xa hoi Viét Nam

(Ban hanh kém theo Quyer dinh 56 §§9 /OD-BHXH ngay 4 thing ¥ nam 2018
cia Tong Gidm dée Bao hiém xd hoi Viét Nam)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

Quy tic nay quy dinh céc chuin myc Xu sy cua céng chitc, vién chuc,
nguoi lao dong (sau day goi chung la ¢ong chirc, vién chirc) lam viéce trong céc
don vi thugc hé théng Bao hiém xa hoi (BHXH) Viét Nam trong thi hanh nhiém
vu, cong vu va trong quan hé xa hoi.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Xay dyng nganh BHXH hién dai, chuyén nghiép; chuyén déi tac phong,
Ié 161 1am viéc ctia cong chuc, vién chirc nganh BHXH tir hanh chinh sang phuc
vy, huéng t6i su hai long cia nguoi dan va té chire, doanh nghiép.

2. Bao dam sy liém chinh va trach nhiém ctia cong chirc, vién chiie, 20p
phan néu cao dao dirc cong chirc, vién chiic nganh BHXH.

3. Thuc hién cong khai quy téc ung xu trong thuce hién nhiém vu, céng vu
va trong quan hé xa hdi cta cong chirc, vién chite; nang cao y thic, trich nhiém
cua cong chire, vién chire trong cong tac cai cach hanh chinh, cong tac phong,
chéng tham nhiing, quan liéu, lang phi.

4. La can cr dé céc co quan, don vi ¢é thdm quyén xu ly trach nhiém khi
cong chire, vién chirc vi pham cac chuin muc xir sy trong thi hanh nhiém vy,
cong vu va trong quan hé xa hoi, déng thoi 1a cin et dé nhan dan giam sat viéc
chép hanh céc quy dinh phép luat ctua céng chirc, vién chic.

Diéu 3. Quy dinh chung

Cong chire, vién chire khi thi hanh nhiém vy, céng vu va trong cac hoat
dong ngoai xa héi phai thuc hién day du va ding céc quy dinh vé dao duc
cong vy, van hoa cong sd, cac quy dinh vé quyén va nghia vu cla cong chuec,
vién chirc, nhiing viéc cong chiie, vién chic khdng duge lam quy dinh trong
Luat Céan bg, cong chic, Luat Vién chire, Luat Phong, chéng tham nhiing,




Luat Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, cac quy dinh phap luat khéc va cac
chuén muc xir su trong ban Quy tic nay.

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

Diéu 4. Thoi gian lam viée

1. Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viée ciia Nha nudce, cua
Nganh, cua co quan, don vi.

2, Sép xép, su dung thoi gio lam viéc khoa hoc va hiéu qua.

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

Diéu 5. Trang phuc, tac phong

1. Trang phuc gon gang, lich su; deo bién tén, thé cong chic, vién chirc
theo ding quy dinh cta Nha nuéc, ctia Nganh.

2. Téq phong vﬁn.minh, lich su, nghiém tuc, diing muc trong giao tiép, ung
Xu, gial quyet cong viéc.

3. 'Théi'dc’j hoa nhi, niém nd, ton trong ngudi giao tiép, nguoi dén giao
dich, giai quyét cong viéc.

4. Str dung ng6én ngtr chuan muc, ré rang, mach lac.

Diéu 6. Chuin muc xir su trong co quan, don vi

1. Tuan thu ky cwong, y thic t6 chirc ky luat, chdp hanh phép luat, céc ndi
quy, quy tac, quy dinh cua Nganh, cta co quan, don vi.

2. Thyc hién dung chire trach, nhiém vy dugc giao, ndm viing va tuan thu
nghiém cac quy trinh, quy dinh vé nghiép vu.

3. Néu cao dao duc cong vu, chuén muc dao durc nghé nghiép, tinh than
trach nhiém, tan tuy; trong giai quyet cong viéc bao dam kip thoi, chinh xac.

4. Thuong xuyén hoc tap, ndng cao ning luc, trinh d6 chuyén mén nghiép
vu; chi dong, sang tao va c6 y thic phdi hop trong cong tac dé hoan thanh tét
cong viéc dugc giao; cé phuong phap lam viéc khoa hoc, hiéu qua.

5. Kip thoi bdo cdo nguoi ¢b tham quyén khi phét hién hanh vi vi pham
phap luat trong co quan, don vi.

6. Khong duoc che gidu, bung bit va lam sai léch thong tin, ndi dung céc
viéc lién quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao.

7. Khong thodi thac, né tranh cong viéc; khong tron tranh, din day trach
nhiém khi lam sai, lam qué han, bo st nhiém vu.
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Piéu 7. Chuin mue xir sw trong quan hé, giao dich véi co quan, to
chire va nguoi dan.
1. Nhiét tinh, trach nhiém, liém chinh, chuyén nghiép trong giai quyet cong

viée, dap tmg kip thoi, diy du quyén loi chinh dang cua co quan, t6 chire va
ngudi tham gia, thy huéng ché dé BHXH, bao hiém y té, bao hiém that nghiép.

2. Tich cuc tuyén truyén, phé bién céc quy dinh cta phép luat lién quan
dén linh vuc hoat dong cia Nganh; huéng dan, giai thich ré rang, cu thé nhimg
vuéng méc cua chinh sach, tao sy déng thuin cao cta cép Uy, chinh quyen dia
phuong, cic ban nganh lién quan, cta t6 chire, doanh nghiép, co s& kham chita
bénh bao hiém y té va ctia nguoi dan.

3. Lang nghe, tiép thu day du y kién déng gop, khiéu nai cua co quan, to
chirc, doanh nghiép va nguoi dan; dong thoi, kip thoi phat hién, tir chdi giai quyét
va bao cdo xur 1y cac hanh vi lam dung, truc lgi chinh sach.

4. Khong lam hu hong, thét lac, sai 1éch, 16 lot hd so, tai liéu lién quan dén
co quan, t6 chire, doanh nghiép va ca nhén khi duge giao nhiém vu giai quyét.

5. Khong lgi dung chirc trach nhiém vu, vi tri cong tac dé gay kho khan,
phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc, vu loi.

6. Khong nhan qua tang cua co quan, td chire, doanh nghiép, ca nhan co
lién quan dén céng viéc do minh giai quyét hodc thudc pham vi quéan 1y ctia minh.

Piéu 8. Chuéin myec xir sy d6i v&i ¢4 nhan, ddng nghiép

1. Véi cap trén:

- Tuén tht tht bace, ky cwong hanh chinh, ding thim quyén.

- Chap hanh sy phan céng va quyét dinh cta cap trén.

- Thye hién tot ché d bdo céo cong viée véi cép trén theo quy dinh; bao
cao kip thoi, day du, trung thue.

- C6 trach nhiém déng gop, dé xuat y kién trong hoat dong, diéu hanh cua
co quan, don vi minh bao dam cho hoat dong nhiém vu, cong vu dat hiéu qua.

- Trong trudng hop thiy quyét dinh cua cép trén trai véi quy dinh ctia phap
]u,éit h?eflc khéng'phil hop vé"i thuc tién thi bao cdo ngay véri' nguoi ra quyet dinh,
néu van phai chap hénh‘quyét dinh do thi duoc bao luvu y kién cia minh va khong
phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thuc hién quyeét dinh do gay ra.

2. Véi edp dwdi:

- Phén c6ng nhiém vu cho cap dudi rd rang, ding nguoi, ding viéc.

- Ton trong, lréng nghe va tiép thu y kién déng gop dung dan cia cap dudi;
tao dieu kién tot nhat cho cap dudi hoan thanh nhiém vu.

- Guong mau trong 16i song, trong cong viéc, gifi’ gin dao dic, van hoa
cong so trong co quan, don vi, xdy dung va git gin doan két noi bo.
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- Khéng ctra quyén, hach dich, quan liéu, tri dép, xa roi cap dudi.

3. Vi dong nghiép:

- Tén trong, chan thanh, than ai trong quan hé, cu xu.

- Doan két, hop tac, chia sé, gitip do dong nghiép trong céc linh vuc nhiém
vu, cOng tac.

- Cau thi, hoc heéi, tiép thu y kién ding dén cla dE‘)ng nghiép.

- Thing thén phé binh, déng gép v kién dbi véi nhitng bidu hién sai tréi,
khong phu hop.

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

1. Tham gia céc cude hop, hdi nghi, héi thao, sinh hoat tap thé ding gio,
dung theo thanh phéan duoc triéu tap, du thoi gian theo quy dinh.

2. Nam rd nqn dung, chu dé cude hop, hoi nghi, hdi thdo; chii dong chuén
bi tai Ileu va y kién phat biéu.

3. Gilt trdt tu, tap trung theo ddi, nghe, ghi chép céac noi dung can thiét;
Khoéng lam viéc ngoai pham vi ngi dung cudc hop.
4. Tit may hodc tit chuong dién thoal d1 dong; k_hong lam anh huong dén

ngudi khéc; trudng hop viée can thiét, gap can trao doi dién thoai phai ra ngoai
phong hop.

Diéu 10. Bio vé bi mt va ky ludt phat ngon
l. Bao vé bi mt cua Ping, cua Nha nudc va cia Nganh, cia don vi, td
chirc, cé nhan theo diing quy dinh cua phép luat. :

2. Khong dang tai, chia sé théng tin, hinh a&nh mang tinh néi bo cta Nganh,
co quan, don vi Ién cac trang mang x4 hdi.

3. Khéng tu y cung cép van ban, tai liéu lién quan dén hoat dong cta co
quan, don vi va cua Nganh cho cac t6 chire, ¢4 nhan ngoai Nganh khi chua duoc
su dong ¥ cua nguoi ¢ tham quyeén.

4. Chap hanh nghiém chinh Quy ché phét ngén cua Nganh.
Diéu 11. Quy dinh vé sir dung tai san cong

1. Khéng sir dung tai san, trang thiét bi, phuong tién cong sai muc dich
hodc vao muc dich ca nhan dudi moi hinh thire.

2. Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, c6 y thue giir gin va bao vé tai san
chung ctia co quan, don vi.

3. Khi dung dién thoai co quan gnao dich trong cong viéc phai sap xép noi
dung trude khi goi, ndi dung trao ddi ngan gon, 13 rang.

4. Tich cyc tham gia xdy dung, giir gin khéng gian xanh, sach, dep; moi
truong van héa than thién, van minh noi céng so.



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

Piéu 12. Hanh vi, chudn mwe xir sy trong cac hoat dong xa hoi
1. C6 trach nhiém, gwong mau trong linh virc hoat déng xa hoi dang tham gia.

2. Kip thoi théng béo cho co quan, t6 chiic, don vi ¢é thdm quyén céc
théng tin vé nhiing hanh vi vi pham phap luat.

Piéu 13. Hanh vi, chuin mure X1 s tai noi cw tru

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

2. Thye hién t6t nép séng vin minh, gia dinh vin héa va cic quy dinh vé
dao dirc cong dan da dwgc phap luat quy dinh hodc cong dong déan cu théng nhét
thue hién.

3. Khong td chic cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhét,
tan gia, thang chirc va cac hoat dong khéc cia ban than va gia dinh vi muc dich
pho truong, hinh thire hoac vu loi.

Diéu 14. Hanh vi, chuén mue Xir sSu noi eong cong

1. Thye hién nép song vén héa, quy tic, quy dinh noi cong cong. Giup do,
nhuong cho cho nguoi gia, tré em, phu nit, ngudi tan tat khi 1én, xubng tau, xe,
khi qua dudng. Guong mau chap hanh luat giao thong.

2. Gitr gin trat tyr x4 hoi va vé sinh noi cong cdng. Kip thoi théng béo cho
co quan, t6 chuc, don vi c6 tham quyén céc thong tin vé nhimng hanh vi vi pham
phap luat, nhiing hoat dong mé tin di doan, hu tuc lac hau.

3. Khéng c6 hanh vi hoc lam nhiing viéc trai véi thuin phong m¥ tuc.

4. Khong danh bac, tham gia céc té nan xa hoi, hoat dong mé tin di doan,
cac hoat dong giai tri khéng lanh manh dudéi moi hinh thue.

Chwong IV. TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Trich nhiém thwe hién

I. Giam doc BHXH cac tinh, thanh phé tryc thudc Trung uvong va Thu
truong cac don vi tryc thuée BHXH Viét Nam cé trach nhiém phé bién, quan
triét Quy tac g xir dén cong chire, vién chirc thude don vi, thé ché hoa cac quy
dinh trong quy tic tmg xtr khi xay dung ndi quy, quy ché lam viéc, quy dinh vé
theo dai, danh gid, xép loai cong chire, vién chuec tai don vi, kiém tra, theo dai
va chiu trach nhiém trude Téng Giam doc viéc trién khai thuc hién Quy' tdc nay
tai don vi.



2. Truong cic phong nghiép vu va tuong duong, Giam déc BHXH cap
huyén c6 trach nhiém phd bién, quan triét Quy tic mg xtr dén timg vién chie,
dén dbc, kiém tra, theo dbi va chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi hodc
Giam doc BHXH tinh, thanh phé viéc thuc hién nghiém Quy tic ndy cua vién
chic thuge don vi.

3. Bao BHXH, Tap chi BHXH, Céng Théng tin dién tir Nganh va trang
Web BHXH céc tinh, thanh phé tuyén truyen, pho bién sau rong Quy téc nay toi
cong chure, vién chirc toan Nganh va dé nguoi dan, té chirc, doanh nghlep, CO SO
kham chira bénh bao hiém y té biét va cling giam sat.

4. Cong chirc, vien chirc toan Nganh thuc hién nghiém céac quy dinh cua
Quy tac rng XU va cung giam sat viéc thuc hién.

5. Vu To chirc cén bd ¢6 trach nhiém theo doi, kiém tra, don dbc viéc thuc
hién Quy tac nay néi riéng va dao dirc céng vu noéi chung trong toan nganh
BHXH.

Diéu 16. Khen thwing, ky luit

1. Viéc thuc hién Quy tic tmg xir, dao dirc cong vu la mot trong cac tiéu
chi dé xép loai thi dua, danh gla phan loai cong chire, vién chirc hang nam. Cong
chire, vién chirc thye hién tét Quy tic tmg xtr duge xem xét biéu duong, khen
thuong theo quy dinh. _

2. Ca nhéan vi pham céc quy dinh tai Quy téc nay, tiy muc do, s& bi nhic
nho, phé binh cdng khai trong co quan, don vi. Truong hop vi pham nghiém
trong s€ bi xem xét, xu ly theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 17. Pidu khoin thi hanh

Quy tac ung xtr nay dugc pho bién dén cac don vi trong toan hé thong
BHXH. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, néu c6 van dé vuéng mic, Bao hiém
xa hoi Viét Nam s€ xem xét, diéu chinh./. "




