Hồ sơ đăng ký cơ quan, đơn vị văn hóa

1. Công văn đăng ký cơ quan, đơn vị văn hóa

2. Quyết định thành lập Ban vận động xây dựng cơ quan, đơn vị văn hóa.

3. Quy ước xây dựng cơ quan, đơn vị văn hóa.

4. Quyết định công nhận bản quy ước.

      









Mẫu tham khảo


	CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ…………………
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	         Số:        /CV 
“V/v đăng ký xây dựng cơ quan, đơn vị, đạt chuẩn văn hóa”
	              Địa danh, ngày   ....... tháng    ....... năm …..    


Kính gửi: Liên đoàn Lao động …………

Căn cứ Thông tư 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao & Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc Triển khai thực hiện QĐ 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế về việc hướng dẫn tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận danh hiệu “Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa” trên địa bàn tỉnh TT-Huế 
Cơ quan (đơn vị…..) đăng ký xây dựng cơ quan văn hóa với các tiêu chí sau:


1. Hoàn thành tốt nhiệm vụ.


2. Xây dựng nếp sống văn minh, môi trường văn hóa công sở.


3. Gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

Tên đơn vị 

  Giám đốc

     (Ký tên, đóng dấu)
    









Mẫu tham khảo


	CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ…………………
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	          Số:…../QĐ-
	                            Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm…..    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập (hoặc tổ chức lại) Ban Vận động xây dựng đơn vị văn hóa

ĐƠN VỊ: ………………………………


Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch tỉnh TT-Huế, cơ quan Thường trực của Ban chỉ đạo phong trào “TDĐKXDĐSVH” tỉnh TT-Huế về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa


Căn cứ (nội quy, quy chế đơn vị) ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Thành lập (hoặc kiện toàn) Ban Vận động xây dựng đơn vị văn hóa …………….., gồm các ông, bà có tên sau:


1. ……………….., (Thủ trưởng hoặc cấp phó đơn vị)  - Trưởng Ban vận động;


2. ……………………, (Chủ tịch Công đoàn cơ sở),     -  Phó trưởng Ban;


3. ………………………..( Đại diện cấp ủy)

      -  Thành viên


4. ………………………..( Đại diện các đoàn thể) 
      -  Thành viên


5. ………………cán bộ một số bộ phận liên quan  
      -  Thành viên
Điều 2. Ban vận động xây dựng đơn vị văn hóa (tên đơn vị)………. có nhiệm vụ phối hợp với lãnh đạo đơn vị quán triệt, triển khai các nội dung tiêu chuẩn xây dựng đơn vị văn hóa đến đoàn viên, công nhân, viên chức, lao động tại đơn vị biết thực hiện. 


Điều 3. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký (và thay thế quyết định    số:………..  (nếu có)


Điều 4: Các ………………………….. và các ông, bà có tên tại điều 1 căn cứ quyết định thi hành.

	Nơi nhận: 
	Lãnh đạo đơn vị

	- LĐLĐ Tỉnh; (Ban TG&NC)
	                     ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 4;
	

	- Lưu: VT.
	


* Ghi chú: Đơn vị nếu chưa thành lập Ban vận động; có sự thay đổi nhân sự Ban vận động hoặc đang dùng Quyết định với tên gọi cũ “Công sở văn hóa” thì làm Quyết định mới “tên gọi là Đơn vị văn hóa”  











Mẫu tham khảo
	CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ…………………
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	             Số:…../QĐ-
	                           Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm…..    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận quy ước cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp) đạt chuẩn văn hóa

ĐƠN VỊ: ………………………………
Thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong trào “toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 
Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.

Căn cứ (nội quy, quy chế đơn vị) ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công nhận bản quy ước và đồng ý cho Ban vận động xây dựng  cơ quan văn hóa của (tên đơn vị) triển khai đăng ký đăng ký xây dựng…………………


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký. 

Điều 3. Ban vận động xây dựng cơ quan văn hóa (tên đơn vị) chịu trách nhiệm thi hành quyết định này
	Nơi nhận: 
	Lãnh đạo đơn vị

	- LĐLĐ 
	                     ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 2;
	

	- Lưu: VT.
	


Mẫu tham khảo
	CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ…………………
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	               Số:       /
	                        Địa danh, ngày   ….... tháng …....năm……    

	
	


QUY ƯỚC XÂY DỰNG CƠ QUAN VĂN HÓA 
Cơ quan (đơn vị)……………………………………..


Thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong tào “toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 

Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.
Được sự nhất trí của Ban giám đốc, Thường vụ (chấp hành) công đoàn cơ sở. Đoàn thanh niên và toàn thể CBCNVCLĐ. (Tên cơ quan,  đơn vị…..) thống nhất ban hành quy ước xây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa với những điều khoản sau:

CHƯƠNG I

CÁC QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1.  Quy ước là sự tự nguyện, thống nhất cao của mọi thành viên trong cơ quan trước khi ban hành thực hiện. Tất cả CBCNVCLĐ có trách nhiệm thực hiện đầy đủ cá điều khoản đã ghi trong Quy ước này.


Điều 2. Công đoàn, chi đoàn Thanh niên cơ quan thường xuyên động viên, giám sát đoàn viên thực hiện các nội dung trong bản Quy ước, hàng năm ban vận động tổ chức sơ kết, đánh giá việc thực hiện Quy ước
CHƯƠNG II

NỘI DUNG XÂY DỰNG CƠ QUAN VĂN HÓA


Điều 3. Cán bộ, nhân viên cơ quan thường xuyên tu dưỡng, rèn luyện để có phẩm chất chính trị vững vàng, đạo dức cách mạng trong sáng, có tư tưởng lối sống lành mạnh, nghiêm chỉnh thực hiện tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các quy chế, nội quy của cơ quan.


Điều 4. Cán bộ, nhân viên phải có ý thức phấn đấu học tập không ngừng nâng cao trình độ lý luận chính trị, chuyên môn nghiệp vụ, năng lực công tác, thường xuyên nêu cao tinh thần trách nhiệm, tích cực thực hiện và hoàn thành tốt với nhiệm vụ được giao với năng suất, chất lượng, hiệu quả cao nhất.


Điều 5. Cán bộ, nhân viên phải có ý thức xây dựng, giữ gìn sự đoàn kết nội bộ, thực hiện nghiêm túc chế độ phê bình và tự phê bình.

Điều 6. Cán bộ, nhân viên trong quá trình giải quyết công việc phải kịp thời, nhanh gọn, khoa học, có quan hệ chặt chẽ với cơ sở, hướng về cơ sở, thực hiện tốt nếp sống văn minh trong giao tiếp với đồng nghiệp và cơ sở. Nâng cao chất lượng các hoạt động dịch vụ công theo quy định của pháp luật.
Điều 7. Cán bộ, nhân viên phải giữ gìn, phát huy thuần phong mỹ tục và đạo lý truyền thống tốt đẹp của dân tộc, chống mê tín dị đoan, thực hiện nếp sống văn minh trong việc tang, việc cưới và lễ hội, phòng chống ma túy và các tệ nạn xã hội khác. Thực hành tiết kiệm, chống tham nhũng, lãng phí, tích cực thực hiện cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị 05/2008/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ về việc nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian làm việc của cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước. 

Cán bộ là Đảng viên phải thực hiện nghiêm Quy định 115-QĐ/TW của Ban Chấp hành Trung ương khóa X về những điều Đảng viên không được làm.

Điều 8. Cán bộ, nhân viên đến cơ quan làm việc và đi cơ sở trang phục phải gọn gàng, lịch sự, sạch sẽ. Trong các ngày lễ, hội phải mặc trang phục, đeo phù hiệu theo quy định của cơ quan. Không hút thuốc lá trong phòng làm việc, không uống rượu, bia trong giờ làm việc.

Điều 9. Cán bộ, nhân viên phải luôn giữ gìn vệ sinh chung trong cơ quan, có ý thức xây dựng đơn vị xanh, sạch, đẹp và giữ gọn gàng, ngăn nắp nơi làm việc, ra khỏi phòng làm việc phải tắt điện, nước, để xe đúng nơi quy định, đi làm việc, họp phải đúng giờ, nghỉ phải xin phép.

Điều 10. Cán bộ cơ quan (đơn vị) tích cực tham gia các hoạt động Công đoàn như văn hóa, văn nghệ, rèn luyện thể dục thể thao… góp phần nâng cao đời sống văn hóa tinh thần trong đơn vị và gia đình cán bộ. Mỗi cán bộ, nhân viên phải thường xuyên rèn luyện thể dục, thể thao, tham gia các phong trào do cấp trên phát động.

Cơ quan tổ chức cho cán bộ nhân viên tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện, đóng góp các nguồn quỹ theo phong trào vận động của các cấp.

Điều 11. Cán bộ, nhân viên phải gương mẫu xây dựng gia đình văn hóa, hòa thuận, hạnh phúc, con cháu học hành chăm ngoan và tiến bộ, đoàn kết, tương trợ trong khu dân cư, thực hiện nghiêm chính sách dân số KHHGĐ và nghĩa vụ công dân nơi cư trú, góp phần thực hiện tốt cuộc vận động “toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa ở khu dân cư”

Điều 12. Hàng năm, bên cạnh nguồn kinh phí của công đoàn, sự hỗ trợ của cơ quan, đoàn viên công đoàn tiếp tục đóng góp quỹ Mái ấm công đoàn” để tổ chức các hoạt động trong cơ quan như: Phát thưởng các cháu học sinh giỏi, ma chay, cưới hỏi… nhằm động viên Cán bộ, nhân viên và khuyến khích con em cán bộ, nhân viên phấn đấu học tập, rèn luyện trở thành con ngoan, trò giỏi, công dân tốt của xã hội.

CHƯƠNG III

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 13. Gắn việc thực hiện Quy ước với việc xét danh hiệu thi đua hàng năm trong cơ quan để kịp thời khen thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc.


Cán bộ, nhân viên vi phạm những điều Quy ước này và những quy định tại nơi cư trú, tùy theo mức độ nặng nhẹ sẽ có hình thức kỷ luật từ nhắc nhở, phê bình, cảnh cáo, giảm mức thi đua chuyên môn và những hình thức kỷ luật khác theo luật cán bộ, công chức, luật viên chức.

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
 Điều 14. Quy ước này có hiệu lực kể từ khi được tập thể cán bộ, công chức, viên chức của toàn cơ quan thông qua. Trong quá trình thực hiện xây dựng cơ quan văn hóa, để phù hợp với tình hình thực tiễn, Quy ước sẽ được điều chỉnh, bổ sung hàng năm thông qua hội nghị sơ kết, tổng kết của cơ quan (đơn vị).
Điều 15. Cơ quan (đơn vị) tổ chức lễ đăng ký vây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa và phát động thi đua xây dựng cơ quan văn hóa trong cơ quan (đơn vị) trên tinh thần tiết kiệm, hiệu quả nhưng đảm bảo trang trọng, gây được không khí phấn khởi thi đua trong cán bộ CC-VC và người lao động.

Điều 16. Ban vận động………….có trách nhiệm đăng ký xây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa với LĐLĐ tỉnh (huyện), đảm bảo quy trình, thủ tục và thời gian quy định.
CÁC THÀNH VIÊN ĐỒNG Ý KÝ TÊN



Đại diện BGĐ


Đại diện Đảng ủy (chi bộ)

     Đại diện Công đoàn 
Đại diện Đoàn thanh niên   

Đại diện Hội CCB (nếu có)







Đại diện các phòng ban

Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp văn hóa

5. Công văn đăng ký doanh nghiệp văn hóa (Ban giám đốc ký  ký).

6. Quyết định thành lập Ban vận động xây dựng doanh nghiệp văn hóa (Ban giám đốc ký ).

7. Quy ước xây dựng doanh nghiệp văn hóa (có chữ ký đại diện của Ban giám đốc, chi bộ, Công đoàn, đoàn thanh niên....)

8. Quyết định công nhận bản quy ước (Ban giám đốc ký).

     









Mẫu tham khảo


	TÊN ĐƠN VỊ 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	             Số:        /CV 
“V/v đăng ký xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”
	              Địa danh, ngày   ....... tháng    ....... năm 201    


Kính gửi: Liên đoàn Lao động …………

Căn cứ Thông tư 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao & Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của của LĐLĐ tỉnh về việc Triển khai thực hiện QĐ 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế về tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận danh hiệu “Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa” trên địa bàn tỉnh TT-Huế 
(Doanh nghiệp)…… đăng ký xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa với các tiêu chí sau:


1. Sản xuất, kinh doanh ổn định và từng bước phát triển.


2. Xây dựng nếp sống văn minh, môi trường văn hóa doanh nghiệp.


3. Nâng cao đời sống vật chất, văn hóa tinh thần của người lao động.


4. Gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.


Nay (Doanh nghiệp)……. đăng ký với LĐLĐ tỉnh TT-Huế xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa từ năm …….

Tên đơn vị 

  Giám đốc

     (Ký tên, đóng dấu)

         









Mẫu tham khảo


	TÊN ĐƠN VỊ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	          Số: …./QĐ-
	                            Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm 201    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập (hoặc tổ chức lại) Ban Vận động xây dựng doanh nghiệp văn hóa

Doanh nghiệp: ………………………………


Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch tỉnh TT-Huế, cơ quan Thường trực của Ban chỉ đạo phong trào “TDĐKXDĐSVH” tỉnh TT-Huế về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.

Căn cứ nội quy, quy chế của ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Thành lập (kiện toàn) Ban Vận động xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa …………….., gồm các ông, bà có tên sau:


1. …………………, (Giám đốc hoặc cấp phó doanh nghiệp)   - Trưởng Ban vận động;


2. ………………………, (Chủ tịch Công đoàn cơ sở)

-  Phó trưởng Ban


3. ………………………..( Đại diện cấp ủy)


- Thành viên


4. ………………………..( Đại diện các đoàn thể) 

- Thành viên


5. ………………………..cán bộ một số bộ phận liên quan
- Thành viên

Điều 2. Ban vận động xây dựng doanh nghiệp văn hóa (doanh nghiệp)………. có nhiệm vụ phối hợp với lãnh đạo doanh nghiệp quán triệt, triển khai các nội dung tiêu chuẩn xây dựng doanh nghiệp văn hóa đến đoàn viên, người lao động tại đơn vị biết thực hiện. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký (và thay thế quyết định số:………..  (nếu có)


Điều 4: Các ………………………….. và các ông, bà có tên tại điều 1 căn cứ quyết định thi hành.

	Nơi nhận: 
	GIÁM ĐỐC 

	- LĐLĐ Tỉnh; (Ban TG&NC)
	                         ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 4;
	

	- Lưu: VT.
	


* Ghi chú: Đơn vị nếu chưa thành lập Ban vận động; có sự thay đổi nhân sự Ban vận động hoặc đang dùng Quyết định với tên gọi cũ “Công sở văn hóa” thì làm Quyết định mới “tên gọi là doanh nghiệp văn hóa”  










Mẫu tham khảo
	TÊN ĐƠN VỊ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	           Số:……/QĐ-
	                           Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm 201    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận quy ước cơ quan ………. văn hóa

Doanh nghiệp: ………………………………
Căn cứ Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong trào “Toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 
Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.

Căn cứ nội quy, quy chế doanh nghiệp ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Công nhận quy ước và đồng ý cho Ban vận động triển khai đăng ký đăng ký xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký. 

Điều 3. Ban vận động xây dựng doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa (tên đơn vị) chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận: 
	Giám đốc

	- LĐLĐ 
	                     ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 3;
	

	- Lưu: VT.
	


Mẫu tham khảo
	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	               Số:            /
	                        Địa danh, ngày   ….... tháng …....năm 201    

	
	


QUY ƯỚC XÂY DỰNG DOANH NGHIỆP VĂN HÓA 
Doanh nghiệp……………………………………..


Căn cứ Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong trào “toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 

Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.
Ban giám đốc, Ban chấp hành công đoàn cơ sở, Đoàn thanh niên và toàn thể CNVCLĐ. (Tên doanh nghiệp) thống nhất ban hành quy ước xây dựng doanh nghiệp…….. đạt chuẩn văn hóa với những điều khoản sau:

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Phạm vi và đối tượng thực hiện
Quy ước xây dựng cơ quan văn hóa của Công ty……………là một dự tự nguyện, thống nhất cao của mọi thành viên trong Công ty.

Vì vậy tất cả các CNVCLĐ Công ty phải có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các điều khoản đã ghi trong quy ước.

Điều 2: Nguyên tắc thực hiện.

Việc thực hiện tuân thủ các nguyên tắc sau đây :
1. Phù hợp với truyền thống văn hoá, mỹ tục và bản sắc văn hoá dân tộc và điều kiện thực tiễn kinh tế - xã hội.
2. Phù hợp với các quy định của pháp luật và các quy chế, quy định quản lý, điều hành Công ty.
3. Phù hợp với chiến lược phát triển Công ty và định hướng xây dựng, đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ công nhân công ty trước mắt và lâu dài. 
Điều 3: Mục thực hiện.
1. Đảm bảo tính hiệu quả của hoạt động sản xuất kinh doanh.
2. Xây dựng phong cách ứng xử chuẩn mực của cán bộ, nhân viên trong Công ty, cán bộ, nhân viên các đơn vị trực thuộc với khách hàng, với đội ngũ công nhân lao động của Công ty và từng cán bộ, công nhân viên với nhau, tạo ra một đội ngũ người lao động mang tính chuyên nghiệp cao, có phẩm chất đạo đức tốt, đạt hiệu quả cao trong lao động và sản xuất. 
CHƯƠNG II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 4: Lễ phục
Lễ phục của cán bộ, công nhân viên là trang phục chính thức được sử dụng trong các nghi lễ chính thức, trong các cuộc họp trọng thể, tiếp khách, đối ngoại:

1. Lễ phục của nam: Bộ Complê, áo sơmi, cà vạt.
2. Lễ phục của nữ: Áo dài truyền thống, hoặc bộ Complê nữ.
Điều 5: Trang phục
1. Đối với cán bộ, nhân viên làm việc thường xuyên ở Công ty và các đơn vị trực thuộc, trang phục phải lịch sự, gọn gàng hoặc mặc đồng phục theo quy định (nếu có); không mặc áo phông, trang phục loè loẹt; không đi dép lê khi làm việc.
2. Đối với cán bộ, kỹ sư, nhân viên và công nhân trực tiếp chỉ đạo hoặc sản xuất ở các công trình, nhà máy của Công ty, trang phục bảo hộ lao động theo quy định. Trên trang phục có gắn lô gô và tên Công ty.
Điều 6: Thẻ cán bộ, công nhân viên
1. Cán bộ, công nhân Công ty làm việc trong các nhà máy, công trường phải mang thẻ trong khi thi hành nhiệm vụ.
2. Thẻ cán bộ, công nhân có tên cơ quan, họ tên, ảnh, chức danh, số hiệu của cán bộ công nhân.
3. Giám đốc Công ty quy định cụ thể từng loại thẻ cán bộ, công nhân.
Điều 7: Giao tiếp và ứng xử của cán bộ, công nhân viên Công ty
1. Trong khi làm việc phải tuân thủ nghiêm túc nội quy, các quy chế của Công ty, và các quy định pháp luật.
2. Trong giao tiếp, ứng xử phải phù hợp với thuần phong mỹ tục, phải có thái độ tôn trọng, lịch sự, ngôn ngữ giao tiếp phải mạch lạc, rõ ràng. Khi giao tiếp với người nước ngoài, nếu không thông thạo ngôn ngữ thì phải sử dụng phiên dịch do Công ty bố trí.
Điều 8: Những quy định cụ thể về giao tiếp, ứng xử
1. Đối với khách hàng:
Giao tiếp ứng xử khi làm việc với khách hàng phải tôn trọng, lịch sự với khách hàng, bảo vệ được thương hiệu Công ty, làm hài lòng khách hàng và phải được chuẩn bị chu đáo, cụ thể, có nội dung thiết thực. 
2. Đối với cấp dưới:
Cấp trên khi giao tiếp với cấp dưới phải nhã nhặn, chân thành, thẳng thắn, lắng nghe và tiếp thu ý kiến với tinh thần cầu thị. Khi cần hướng dẫn hoặc giải thích thì nội dung giải thích, hướng dẫn phải cụ thể rõ ràng và đúng các quy định về nội dung liên quan đến công việc.
Phải có thái độ khôn khéo, kiên quyết khi xử trí những trường hợp nhạy cảm.
3. Đối với đồng nghiệp:
Trong giao tiếp ứng xử phải trung thực, thân thiện hợp tác giúp đỡ lẫn nhau.
4. Đối với cấp trên:
Trong giao tiếp ứng xử phải đúng mực, lễ phép.
5. Đối với nhân dân:
Trong giao tiếp phải nhã nhặn, lịch sự, lắng nghe nguyện vọng, ý kiến của nhân dân; hướng dẫn, giải thích rõ ràng các nội dung liên quan đến công việc đang tiến hành giải quyết.
Điều 9: Ứng xử giao tiếp trên điện thoại, thư điện tử, trên các phương tiện truyền thông khác.
Cán bộ, công nhân, nhân viên Công ty khi sử dụng điện thoại (cố định, di động), thư điện tử hoặc các phương tiện truyền thông khác để giao dịch phải nhã nhặn, lịch sự và tôn trọng người đối thoại, phải xưng rõ tên, chức danh của mình. Trong quá trình giao dịch phải lựa chọn thông tin chính xác, trung thực và đẩy đủ để có được kết quả giao dịch tốt nhất, không được tự động cắt điện thoại đột ngột khi đang đàm thoại.

Điều 10: Trong quá trình thao tác sản xuất và nghiệp vụ. 
1. Cán bộ, công nhân viên khi thực hiện nhiệm vụ phải làm việc với tinh thần trách nhiệm cao, tập trung sức lực và trí tuệ vào công việc được phân công và không làm việc riêng.
2. Phải có tinh thần hợp tác giúp đỡ lẫn nhau, khi thực hiện công việc phải đúng quy trình và thao tác nghiệp vụ đã được quy định.
3. Khi làm việc với cấp trên phải báo cáo trung thực, chính xác, rõ ràng và phải có sự chuẩn bị trước, không được tự ý bóp méo sự thật, xuyên tạc thực tế để mưu lợi cá nhân. 
4. Tôn trọng cấp trên, khi gặp cấp trên, chủ động chào hỏi trước, ở vị trí cấp dưới khi đến làm việc với cấp trên gặp trường hợp cấp trên đang làm việc với đối tác hoặc người nước ngoài không được tự ý xen ngang, nói trước khi được hỏi; trong trường hợp có việc cần phải xin phép cấp trên cho phép trình bày trước, khi cho phép mới được báo cáo và xin ý kiến.
5. Trong các cuộc giao dịch, đàm phán với đối tác, ở vị trí cấp dưới không được tự ý nói xen ngang, nói trước khi được hỏi; trong trường hợp có việc cần phải xin phép cấp trên cho phép trình bày, khi cho phép mới được phát biểu ý kiến đàm phán.
6. Trong các cuộc họp nội bộ, từng thành viên có ý kiến theo sự điều hành của chủ toạ, không nói xen, nói đệm; không được tự ý phát biểu trong khi người khác trình bày.
7. Đảm bảo vệ sinh công nghiệp và vệ sinh môi trường, phòng làm việc phải gọn gàng sạch sẽ.
8. Thực hành tiết kiệm.
Điều 11: Phòng làm việc
1. Phòng làm việc của cán bộ, nhân viên Công ty và các đơn vị trực thuộc phải có biển ghi tên phản ánh đầy đủ chức năng, nhiệm vụ của phòng và đơn vị. Đối với phòng làm việc của cán bộ từ Kế toán trưởng, Phó Giám đốc trở lên phải ghi đầy đủ họ tên, chức danh cán bộ.
2. Trong phòng làm việc đảm bảo sắp xếp bàn ghế, tài liệu, phương tiện làm việc gọn gàng ngăn nắp thuận tiện cho công tác. Từ chức danh Đội trưởng, Trưởng phó phòng Công ty trở lên có biển chức danh, họ tên cán bộ đặt trên bàn làm việc.
Điều 12: Khu vực để phương tiện giao thông 

1. Công ty bố trí khu vực để phương tiện giao thông (xe ô tô con, xe máy, xe đạp và phương tiện giao thông khác) cho cán bộ, công nhân viên Công ty và khách đến giao dịch công tác.
2. Nơi để xe phải đảm bảo an toàn, trật tự và đảm bảo tuyệt đối các quy định về phòng chống cháy nổ.
CHƯƠNG III
ỨNG XỬ CỦA CÔNG TY ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG NHÂN VIÊN

Điều 13: Thực hiện các chế độ, chính sách
Công ty có nghĩa vụ thực hiện đầy đủ các chế độ, chính sách và các quy định khác của pháp luật đối với cán bộ, công nhân viên Công ty.

Điều 14:  Tổ chức học tập, tham quan, nghỉ mát
Tuỳ theo điều kiện sản xuất kinh doanh hằng năm, Công ty tổ chức cho cán bộ, công nhân viên Công ty học tập, tham quan, nghỉ mát để nâng cao trình độ và tăng cường sức khoẻ cho cán bộ, công nhân viên.
Điều 15: Ứng xử của Công ty với gia đình cán bộ, công nhân viên
Ứng xử của Công ty khi cán bộ, công nhân viên Công ty lấy vợ (hoặc chồng); bản thân cán bộ, công nhân viên ốm đau, thương tật; thân nhân cán bộ, công nhân viên qua đời.
1. Công ty có tặng phẩm khi cán bộ, công nhân viên Công ty lấy vợ hoặc chồng.
2. Khi cán bộ, công nhân viên Công ty ốm đau, thương tật, Công ty sẽ tổ chức thăm hỏi động viên và tặng quà.
3. Bản thân cán bộ, công nhân viên; thân nhân cán bộ, công nhân viên (bao gồm cha, mẹ đẻ, cha, mẹ vợ hoặc chồng; vợ, chồng, con đẻ, con nuôi) không may qua đời, Công ty sẽ tổ chức phúng viếng, khi có yêu cầu của gia đình tang chủ, Công ty sẽ tham gia hoặc chủ trì tổ chức tang lễ cho người quá cố.
Giám đốc Công ty quy định cụ thể về nguồn tài chính, mức hỗ trợ và phân cấp thực hiện nội dung này.

Điều 16: Tương thân tương ái, hỗ trợ nhau trong những lúc khó khăn hoạn nạn

1. Bản thân cán bộ, công nhân viên; gia đình công nhân viên Công ty gặp khó khăn hoạn nạn trong cuộc sống sẽ được:
- Công ty quan tâm giúp đỡ, hỗ trợ bằng tiền hoặc hiện vật;
- Bằng tầm lòng tương thân tương ái của tập thể cán bộ, công nhân viên Công ty. Công đoàn Công ty tổ chức vận động để các cá nhân cán bộ, công nhân viên đóng góp khoản hỗ trợ này. 
2. Công ty và cán bộ, công nhân viên Công ty hưởng ứng với tinh thần cao nhất các cuộc vận động vì người nghèo hoặc hỗ trợ các nạn nhân có sự cố xảy ra.

CHƯƠNG IV

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 17 : Gắn việc thực hiện Quy ước với việc xét danh hiệu thi đua hàng năm trong cơ quan để kịp thời khen thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc.


Cán bộ, nhân viên vi phạm những điều Quy ước này và những quy định tại nơi cư trú, tùy theo mức độ nặng nhẹ sẽ có hình thức kỷ luật từ nhắc nhở, phê bình, cảnh cáo, giảm mức thi đua chuyên môn và những hình thức kỷ luật khác. 

CHƯƠNG V
Điều 18: Điều khoản thi hành
1. Quy ước này có hiệu lực kể từ ngày ký quyết định ban hành;
2. Các thành viên trong Công ty chịu trách nhiệm thi hành Quy ước này./.

Điều 19. Tổ chức lễ đăng ký xây dựng Công ty……….. cơ quan văn hóa và phát động thi đua xây dựng cơ quan văn hóa trong Công ty trên tinh thần tiết kiệm, hiệu quả nhưng đảm bảo trang trọng, gây được không khí phấn khởi thi đua trong công nhân viên chức lao động toàn Công ty.

Điều 20. Ban vận động………….có trách nhiệm đăng ký xây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa với LĐLĐ tỉnh (huyện, thị xã, thành phố) đảm bảo quy trình, thủ tục và thời gian quy định.

CÁC THÀNH VIÊN ĐỒNG Ý KÝ TÊN



Đại diện BGĐ


Đại diện Đảng ủy (chi bộ)
     Đại diện Công đoàn 
Đại diện Đoàn thanh niên   

Đại diện Hội CCB (nếu có)







Đại diện các phòng ban

HỒ SƠ CÔNG NHẬN VÀ CÔNG NHẬN LẠI CƠ QUAN, ĐƠN VỊ,

 DOANH NGHIỆP VĂN HÓA

1. Tờ trình đề nghị công nhận (công nhận lại) cơ quan, doanh nghiệp văn hoá.

2. Báo cáo quá trình xây dựng cơ quan, doanh nghiệp văn hoá (Có xác nhận của lãnh đạo đơn vị)

3. Bảng tự chấm điểm theo Hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL, ngày 23/5/2012 của Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch.

4. Biên bản họp Ban vận động xây dựng cơ quan văn hoá.

5. Qui ước xây dựng cơ quan, doanh nghiệp văn hoá, 

6. Quyết định công nhận qui ước
7. Quyết định thành lập (kiện toàn) Ban vận động xây dựng cơ quan, doanh nghiệp văn hoá.


* Ghi chú: Nếu công nhận lại thì phải có báo cáo 5 năm thực hiện cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp văn hóa

     







  Mẫu tham khảo 


	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	         Số:        /TTr- 
	              Địa danh, ngày   ....... tháng    ....... năm 201    


TỜ TRÌNH

“V/v đề nghị công nhận cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp văn hóa”

Kính gửi: Liên đoàn Lao động …………
Căn cứ Thông tư 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao & Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của của LĐLĐ tỉnh về việc Triển khai thực hiện Quyết định 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.

Xét nỗ lực của tập thể lãnh đạo và cán bộ CNVCLĐ cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp)………, qua quá trình triển khai và thực hiện việc xây dựng cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp)………… đạt chuẩn văn hóa 201………….(có bản chấm điểm kèm theo)

Để tiếp tục động viên phong trào thi đua chung của toàn cơ quan trong việc lãnh, chỉ đạo thực hiện thắng lợi các chỉ tiêu, nhiệm vụ kinh tế xã hội trong năm 201……

Cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp)…………. Kính đề nghị LĐLĐ tỉnh công nhận cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp) .…………….. đạt chuẩn văn hóa năm 201…..

Tên đơn vị 

  Giám đốc

     (Ký tên, đóng dấu)









       Mẫu tham khảo

	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	         Số:        /BC…   
	Địa danh, ngày   ....... tháng    ....... năm 201    


BÁO CÁO 
QUÁ TRÌNH  VẬN ĐỘNG XÂY DỰNG 
CƠ QUAN, ĐƠN VỊ, DOANH NGHIỆP  VĂN HOÁ NĂM 20…
Thực hiện Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.
Căn cứ hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.
Ban Vận động xây dựng ĐVVH cơ quan………… báo cáo như sau:
I. Quá trình triển khai.

II. Tình hình thực hiện cuộc vận động.

1. Thực hiện nhiệm vụ chính trị chuyên môn.

2. Lãnh đạo xây dựng các đoàn thể.

3. Công tác tổ chức cán bộ.

4. Công tác giáo dục chính trị tư tưởng.

5. Phong trào học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, lao động giỏi, lao động sáng tạo

6. Xây dựng nếp sống, ứng xử văn minh, môi trường văn hóa cơ sở.

7. Đoàn kết nội bộ, thực hiện quy chế dân chủ cơ sở

8. Gương mẫu chấp hành đường lối chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước

III. Kết quả đạt được

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	TM. BAN VẬN ĐỘNG

	
	TRƯỞNG BAN

	
	                    (Ký tên, đóng dấu)











  Mẫu
tham khảo

	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	                           Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm 201    


BIÊN BẢN HỌP BAN VẬN ĐỘNG
XÂY DỰNG ĐƠN VỊ VĂN HOÁ NĂM 20…
Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  trong đó có nội dung xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.

Đơn vị văn hóa cơ quan………… báo cáo như sau:
Vào lúc…… /…./20… Ban Vận động xây dựng cơ quan đơn vị văn hóa………
1. Thành phần. (nêu đầy đủ họ tên chức vụ, của từng thành viên Ban vận động)
- Chủ tọa: ……………….., Trưởng Ban.  
- Thư ký: ………………..
2. Nội dung.

- Thông qua Kế hoạch xây dựng Đơn vị văn hóa đầu năm; Báo cáo quá trình thực hiện xây dựng Đơn vị văn hóa theo tinh thần của …….…………….. tại đơn vị.


3. Ý kiến đóng góp các thành viên trong cuộc họp.


4. Kết quả chấm điểm: (nếu có điểm trừ thì nêu rõ lý do trừ)

…………………

5. kết luận

	THƯ KÝ
	CHỦ TỌA


         








     Mẫu tham khảo

	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	                            Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm 201    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập (hoặc kiện toàn) Ban Vận động xây dựng đơn vị văn hóa

ĐƠN VỊ: ………………………………


Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế, cơ quan Thường trực của Ban chỉ đạo phong trào “TDĐKXDĐSVH” tỉnh TT-Huế.

Căn cứ (nội quy, quy chế đơn vị) ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Thành lập (hoặc thay đổi lại thành viên) Ban Vận động xây dựng đơn vị văn hóa …………….., gồm các ông, bà có tên sau:


1. ………………………, (Thủ trưởng hoặc cấp phó đơn vị)………, Trưởng Ban vận động;


2. ………………………, (Chủ tịch Công đoàn cơ sở)……, Phó trưởng Ban;


3. ………………………..( Đại diện cấp ủy thành viên)


4. ………………………..( Đại diện các đoàn thể thành viên)


5. ………………………..cán bộ một số bộ phận liên quan

Điều 2. Ban vận động xây dựng đơn vị văn hóa (tên đơn vị)………. có nhiệm vụ phối hợp với lãnh đạo đơn vị quán triệt, triển khai các nội dung tiêu chuẩn xây dựng đơn vị văn hóa đến đoàn viên, công nhân, viên chức, lao động tại đơn vị biết thực hiện. 


Điều 3. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký (và thay thế quyết định    số:………..  (nếu có)


Điều 4: Các ………………………….. và các ông, bà có tên tại điều 1 căn cứ quyết định thi hành.

	Nơi nhận: 
	Lãnh đạo đơn vị

	- LĐLĐ Tỉnh; (Ban TG&NC)
	                     ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 4;
	

	- Lưu: VT.
	


* Ghi chú: Đơn vị nếu chưa thành lập Ban vận động; có sự thay đổi nhân sự Ban vận động hoặc đang dùng Quyết định với tên gọi cũ “Công sở văn hóa” thì làm Quyết định mới “tên gọi là Đơn vị văn hóa”  
      









 Mẫu tham khảo


	ĐƠN VỊ…………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	                           Địa danh, ngày   ....... tháng .......năm 201    


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận  quy ước cơ quan (đơn vị, doanh nghiệp) văn hóa

ĐƠN VỊ: ………………………………
Thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong tào “toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 
Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn số 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.

Căn cứ (nội quy, quy chế đơn vị) ……………..


Xét đề nghị của……………………

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công nhận bản quy ước và đồng ý cho Ban vận động xây dựng  cơ quan văn hóa của (tên đơn vị) triển khai đăng ký đăng ký xây dựng…………………


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký. 

Điều 3. Ban vận động xây dựng cơ quan văn hóa (tên đơn vị) chịu trách nhiệm thi hành quyết định này
	Nơi nhận: 
	Lãnh đạo đơn vị

	- LĐLĐ 
	                     ( Ký tên, đóng dấu)

	- Như điều 2;
	

	- Lưu: VT.
	


Mẫu tham khảo
	CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ…………………
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	               Số:       /
	                        Địa danh, ngày   ….... tháng …....năm……    

	
	


QUY ƯỚC XÂY DỰNG CƠ QUAN VĂN HÓA 
Cơ quan (đơn vị)……………………………………..


Thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg ngày 16/9/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình thực hiện phong tào “toàn dân doàn kết xây dựng đời sống văn hóa” giai đoạn 2011-2015, định hướng đến năm 2020. 

Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2012 của Bộ Văn hóa Thể thao Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.

Căn cứ Kế hoạch số 20/KH-LĐLĐ ngày 31/5/2012 của LĐLĐ tỉnh về việc triển khai thực hiện Quyết định số 1610/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa và hướng dẫn 818/HD-SVHTTDL ngày 23/5/2012 của Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch  tỉnh TT-Huế.
Được sự nhất trí của Ban giám đốc, Ban chấp hành công đoàn cơ sở. Đoàn thanh niên và toàn thể CBCNVCLĐ. (Tên cơ quan,  đơn vị…..) thống nhất ban hành quy ước xây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa với những điều khoản sau:

CHƯƠNG I

CÁC QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1.  Quy ước là sự tự nguyện, thống nhất cao của mọi thành viên trong cơ quan trước khi ban hành thực hiện. Tất cả CBCNVCLĐ có trách nhiệm thực hiện đầy đủ cá điều khoản đã ghi trong Quy ước này.


Điều 2. Công đoàn, chi đoàn Thanh niên cơ quan thường xuyên động viên, giám sát đoàn viên thực hiện các nội dung trong bản Quy ước, hàng năm ban vận động tổ chức sơ kết, đánh giá việc thực hiện Quy ước
CHƯƠNG II

NỘI DUNG XÂY DỰNG CƠ QUAN VĂN HÓA


Điều 3. Cán bộ, nhân viên cơ quan thường xuyên tu dưỡng, rèn luyện để có phẩm chất chính trị vững vàng, đạo dức cách mạng trong sáng, có tư tưởng lối sống lành mạnh, nghiêm chỉnh thực hiện tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các quy chế, nội quy của cơ quan.


Điều 4. Cán bộ, nhân viên phải có ý thức phấn đấu học tập không ngừng nâng cao trình độ lý luận chính trị, chuyên môn nghiệp vụ, năng lực công tác, thường xuyên nêu cao tinh thần trách nhiệm, tích cực thực hiện và hoàn thành tốt với nhiệm vụ được giao với năng suất, chất lượng, hiệu quả cao nhất.


Điều 5. Cán bộ, nhân viên phải có ý thức xây dựng, giữ gìn sự đoàn kết nội bộ, thực hiện nghiêm túc chế độ phê bình và tự phê bình.

Điều 6. Cán bộ, nhân viên trong quá trình giải quyết công việc phải kịp thời, nhanh gọn, khoa học, có quan hệ chặt chẽ với cơ sở, hướng về cơ sở, thực hiện tốt nếp sống văn minh trong giao tiếp với đồng nghiệp và cơ sở. Nâng cao chất lượng các hoạt động dịch vụ công theo quy định của pháp luật.
Điều 7. Cán bộ, nhân viên phải giữ gìn, phát huy thuần phong mỹ tục và đạo lý truyền thống tốt đẹp của dân tộc, chống mê tín dị đoan, thực hiện nếp sống văn minh trong việc tang, việc cưới và lễ hội, phòng chống ma túy và các tệ nạn xã hội khác. Thực hành tiết kiệm, chống tham nhũng, lãng phí, tích cực thực hiện cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị 05/2008/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ về việc nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian làm việc của cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước. 

Cán bộ là Đảng viên phải thực hiện nghiêm Quy định 115-QĐ/TW của Ban Chấp hành Trung ương khóa X về những điều Đảng viên không được làm.

Điều 8. Cán bộ, nhân viên đến cơ quan làm việc và đi cơ sở trang phục phải gọn gàng, lịch sự, sạch sẽ. Trong các ngày lễ, hội phải mặc trang phục, đeo phù hiệu theo quy định của cơ quan. Không hút thuốc lá trong phòng làm việc, không uống rượu, bia trong giờ làm việc.

Điều 9. Cán bộ, nhân viên phải luôn giữ gìn vệ sinh chung trong cơ quan, có ý thức xây dựng đơn vị xanh, sạch, đẹp và giữ gọn gàng, ngăn nắp nơi làm việc, ra khỏi phòng làm việc phải tắt điện, nước, để xe đúng nơi quy định, đi làm việc, họp phải đúng giờ, nghỉ phải xin phép.

Điều 10. Cán bộ cơ quan (đơn vị) tích cực tham gia các hoạt động Công đoàn như văn hóa, văn nghệ, rèn luyện thể dục thể thao… góp phần nâng cao đời sống văn hóa tinh thần trong đơn vị và gia đình cán bộ. Mỗi cán bộ, nhân viên phải thường xuyên rèn luyện thể dục, thể thao, tham gia các phong trào do cấp trên phát động.

Cơ quan tổ chức cho cán bộ nhân viên tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện, đóng góp các nguồn quỹ theo phong trào vận động của các cấp.

Điều 11. Cán bộ, nhân viên phải gương mẫu xây dựng gia đình văn hóa, hòa thuận, hạnh phúc, con cháu học hành chăm ngoan và tiến bộ, đoàn kết, tương trợ trong khu dân cư, thực hiện nghiêm chính sách dân số KHHGĐ và nghĩa vụ công dân nơi cư trú, góp phần thực hiện tốt cuộc vận động “toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa ở khu dân cư”

Điều 12. Hàng năm, bên cạnh nguồn kinh phí của công đoàn, sự hỗ trợ của cơ quan, đoàn viên công đoàn tiếp tục đóng góp quỹ Mái ấm công đoàn” để tổ chức các hoạt động trong cơ quan như: Phát thưởng các cháu học sinh giỏi, ma chay, cưới hỏi… nhằm động viên Cán bộ, nhân viên và khuyến khích con em cán bộ, nhân viên phấn đấu học tập, rèn luyện trở thành con ngoan, trò giỏi, công dân tốt của xã hội.

CHƯƠNG III

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 13. Gắn việc thực hiện Quy ước với việc xét danh hiệu thi đua hàng năm trong cơ quan để kịp thời khen thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc.


Cán bộ, nhân viên vi phạm những điều Quy ước này và những quy định tại nơi cư trú, tùy theo mức độ nặng nhẹ sẽ có hình thức kỷ luật từ nhắc nhở, phê bình, cảnh cáo, giảm mức thi đua chuyên môn và những hình thức kỷ luật khác theo luật cán bộ, công chức, luật viên chức.

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
 Điều 14. Quy ước này có hiệu lực kể từ khi được tập thể cán bộ, công chức, viên chức của toàn cơ quan thông qua. Trong quá trình thực hiện xây dựng cơ quan văn hóa, để phù hợp với tình hình thực tiễn, Quy ước sẽ được điều chỉnh, bổ sung hàng năm thông qua hội nghị sơ kết, tổng kết của cơ quan (đơn vị).
Điều 15. Cơ quan (đơn vị) tổ chức lễ đăng ký vây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa và phát động thi đua xây dựng cơ quan văn hóa trong cơ quan (đơn vị) trên tinh thần tiết kiệm, hiệu quả nhưng đảm bảo trang trọng, gây được không khí phấn khởi thi đua trong cán bộ CC-VC và người lao động.

Điều 16. Ban vận động………….có trách nhiệm đăng ký xây dựng cơ quan (đơn vị) văn hóa với LĐLĐ tỉnh (huyện), đảm bảo quy trình, thủ tục và thời gian quy định.
CÁC THÀNH VIÊN ĐỒNG Ý KÝ TÊN



Đại diện BGĐ


Đại diện Đảng ủy (chi bộ)

     Đại diện Công đoàn 
Đại diện Đoàn thanh niên   

Đại diện Hội CCB (nếu có)







Đại diện các phòng ban

