UBND TiNH BAC NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH Poc lap — Tw do — Hanh phuc
Sé: 123 /QB-PTTH ) Béc Ninh, ngay 30 thang 6 nim 2023
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché vin héa cong sé va quy tic ung xir dao dirc nghé nghiép
ciia vién chirc, ngudi lao dong Pai Phat thanh va Truyén hinh Bac Ninh

GIAM POC DAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH BAC NINH:

Cén ct Ludt Vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010;

Cén cr Luat s& 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 ndm 2019 sua ddi, bo sung
mot s6 diéu cia Luat Cén bo, cong chic va Luét Vién chtc; |

Cén cir Nghi dinh 50 :}9/2‘019/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2019 cua Chinh
phtl quy dinh chi tiét mét s6 dicu va bién phap thi hanh Luat Phong, chong tham
nhing; |

Cin cir Quyét dinh sb }847/QB-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Tha
twéng Chinh pht phé duyét D€ an Van hoa cong vu;

Can cir Quyét dinh s6 82/ QD-UBND, ngdy 11/7/2011 va Quyét dinh s0
519/QD-UBND, ngay 7/9/2016 cua UBND tinh Bac Ninh vé viéc ban hanh Quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chic bd may cta Dai Phat thanh va
Truyén hinh tinh Bac Ninh; '

Theo d nghi ctia phong Té chirc- Hanh chinh- Tng hop.

QUYET PINH:

' Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong s& va quy
tac img xu dao duc nghé nghiép cua vién chue, ngudi lao dong Dai Phat thanh va
~ Truyén hinh Bac Ninh.

Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc tr ngdy 01/7/2023. Nhitng quy dinh
trude day trai vai Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3: Phong Td chuc- Hanh chinh- ‘Tc'ﬂ‘)ng hop, cac phong chuyén mon |
nghiép vu thudc Dai Phat thanh va Truyén hinh Bac Ninh cdn ¢ Quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3 (t/h)

- Lanh dao co quan;

- Trang TTDT (déng tai);
- Lwu VT, TH.







QUY CHE
Vin héa cong sé va quy tic ing xir dao die nghe nghiép
cua vién chire, nguoi lao dong Dai Phat thanh va Truyen hinh Béc Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 123 /0P- PTTH, ngay 30/6 /2023 cua
Gidm déc Pai Phat thanh va Truyén hinh Bdc Ninh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung
Quy ché nz‘iy quy dinh vé bai tri cong s, trang phuc, giao tiép va timg xr
cua vién chirc va nguoi lao dong khi thuc hién nhiém vu tai Dai Phat thanh va
Truyén hinh Béc Ninh.
Diéu 2. Muc dich

l. Néng cao y thirc t6 chirc ky luét, bao dam tinh trang nghiém va hiéu
qua hoat dong cua Dai Phét thanh va Truyén hinh Bic Ninh;

2. Xay dung phong cach ung xir chuan muc ctia vién chuac va nguoi lao
dong tlong thuc hién nhiém vy, hudng toi ‘muc tiéu xay dung doi ngll vién chire
va nguoi lao dong c6 pham chat dao dirc tét, hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc
giao.

3. La mot trong cac cén clr dé danh gia, xép loai vién chue va nguoi lao
dong hang thang, hang nam; thuc hién khen thudng hogc xir ly trach nhiém khi
vién chirc va ngudi lao dong thuc hién tot hodc vi pham céc chudn muc xtr sy
trong thyc hién nhiém vu va trong quan hé x4 hoi.

Dicu 3. Nguyén tic thwe hién

I. Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hoa dan tdc va diéu kién lam
viéc clia nganh Phét thanh va Truyén hinh.

2. Dam bao vé dinh hudng xay dung déi ngili can b, vién chuc chuyén
nghiép, hién dai.

3. Dap ung cac quy dinh cua phap luét va myc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chu truong doi méi, nang cao chat luong cong tac.

Chuwong I1
TRANG PHUC CUA VIEN CHU'C VA NGUOI LAO PONG TAI
PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH BAC NINH
Piéu 4. Trang phuc

I. Khi thuc hién nhiém vy, vién chirc va ngudi lao dong phdi &n mic gon
gang, lich su, kin ddo; di giay hodc dép c6 quai hau, pht hop véi thuin phong
my tuc.




2. Vién chuc va nguoi lao dong néu dugc cap phat trang phuc riéng thi
phai mic trang phuc dung quy cach khi thyc hién nhiém vu.

Pidu 5. Nhitng trang phuc khéng dwgc mic khi dén lam viée
1. Poi v4i nam: Quan cdc, quan sooc.

Z. Dm véi nit: Ao sat nach, vay qua mong, qua ngan (chiéu dai vay trén
dau gdi); co 4o qua rong.

Chuong HI
BAI TRi CONG SO, PHONG LAM VIEC
VA CONG TAC PAM BAO AN TOAN, VE SINH

- Mucl
BAI TRI CONG SO

Pidu 6. Treo Quoc ky

Quéc ky phai dugc treo trang trong tai vi tri theo quy dinh cua Dai va phai
duogc thuong xuyén thay mai khi ci, rach.

Pidu 7. Treo dnh hoic diit twong Chii tich H6 Chi Minh

Treo anh hodc dat tuong chu tich H6 Chi Minh ¢ hoi truong, phong hop,
phong tiép khéch phai thé hién trang trong, phu hop, dung quy dinh.

. Pidu 8. Treo khau hi¢u, bing ron, bang chir dién tir thong tin tuyén

truyén chao mirng cac ngay I¢, cic hi nghi

1. Thyue hién treo khau hiéu, bang ron, co phuén, bang chir dién tir tai vi
trf d duoc An dinh trong cac dip 1€, tét, cac ngay ky niém theo quy dinh.

2. Nbi dung khau higu, bang ron, bang chir dién tir phai c6 ndi dung tuyén
truyén, gido duc phuc vu tt cho viée thuc hién nhiém vu chinh tri cua bai.

3. Kh4u hiéu, bang ron, bang chir dién tir phai ¢ hinh thirc my quan, gop
phan tao canh quan moi trudng van hoa.

Piéu 9. Khu vuwe dé phwong tién giao thong

1. Phuong tién di lai cua can bo, vién chirc va lao dong khi lam viéc tal
Pai phai dé ding noi quy dinh.

2. Phuong ti¢n cta khach dén giao dich, lam viéc phai dé dung noi quy
dinh theo hudng dan cta canh sat bao vé muc tiéu.

3. Nghiém cAm viéc dé cac loai phuong tién khong ding noi quy dinh lam

anh hudng dén canh quan, méi truong lam viée hodc lam anh huong dén giao
thong ctia cic phuong tién duge phép hoat dong trong noéi bo co quan.

o



. ~ Muc2
BAI TRi PHONG LAM VIEC
Diéu 10. Bién tén

1. Bién tén Dai dugc bb tri tai khu vyc ctra chinh thé hién 13 tén, dia chi,
s0 dién thoai béng tiéng Viét; kich c& va thé thirc bién tén duoc thuc hién theo
Théng tu sé 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 cuia B6 Noi vu vé hudng dén
bién tén co quan hanh chinh nha nuée.

2. Phong lam viéc phai gin bién ghi 16 tén don vi. Vi tri dit bién tén phai
¢ cho dé nhin, dé trong thay. Viéc bo tri phong lam viéc phai dam bao khoa hoc,
thuan tién cho viéc chi dao, phoi hop cong tac trong ndi bd co quan va thuén tién
cho ca nhan, to6 churc khi dén giao dich, lam viéc.

Piéu 11. Bai tri phong lam viée

Céac trang thiét bi, ban lam viéc, may vi tinh, tu hd so luu trit, tai liéu...
cua timg phong lam viéc trong co quan phai dugc bo tri mot cach khoa hoc, gon

gang, ngén ndp. Can b, vién chirc va nguoi lao dong trong ting phong, ban ¢6
trach nhiém t6 chirc, sap xép tai liéu hd so dam bao tinh khoa hoc va an toan.

Muc 3
CONG TAC PAM BAO VE SINH, AN TOAN TRONG CO QUAN
Picu 12. Cong tac dam bao vé sinh, an toan trong co quan
1. Phong Té chire- Hanh chinh- Téng hop phdi hop D§i canh sat bao vé
muc tiéu truc bao vé 24/24 gio, dam bao an toan tuyét dbi. Lanh dao céac phong
¢6 trach nhiém nhéc nho, kiém tra, don déc viéc quan 1y, sir dung céc thiét bi

ding chung (dién, nuéc...) va chép hanh nghiém chinh cdc quy dinh, cac bién
phéap phong chay, chita chay cua CBVC.

2. Nhén vién tap vu co6 trach nhiém lam vé sinh cac khu vuc theo quy
dinh.

3. Cén bg, vién chire va ngudi lao dong & lai lam viéc vao gio nghi ngay
nghi phai ¢ trach nhiém gilt v¢ sinh, khong lam anh hudng dén moi trudng,
thuc hién ding cac Quy dinh vé sir dung cac thiét bi dién ctia co quan.




Chuong IV

QUY TAC UNG XU CUA VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG KHI
LAM VIEC TAI DAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH BAC NINH

Mue 1
NHOUNG VIEC PHAI LAM VA KHONG PUQC LAM
TRONG THUC HIEN NHIEM VU
Piéu 13. Chap hanh cic quyét éinh khi tlui-c hién nhiém vu
I. Cén bg, vién chic va nguoi lao dong khi thuc hién nhiém vu phai chap
hanh quyét dinh ciia cap trén c6 tham quyén; phat huy tinh than tu chu, dam chiju

trach nhiém va c6 trach nhiém dong gop y kién; chu dong phdi hop véi cc don
vi khéc c6 lién quan dé hoan thanh xut sic nhiém vu.

2. Can bd 1anh dao cic phong co trach nhiém kiém tra viéc thuc hién céc
quyét dinh ;hu@c linh vuc dugc giao; phat hién va bao cao Lanh dao Dai kip thoi
nhimg quyét dinh khdng phu hop voi quy dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 14. Ung xir trong giao tiép hanh chinh

1. Cén b9, vién chirc va nguoi lao dong cua Dai khi 1am viéc phai thyc
hién quy dinh vé& van minh céng so, c6 dao dtc, 16i séng van hoa, chuin muc,
giit uy tin, danh du cho co quan, Lanh dao va dong nghiép.

2. Khi giao tiép voi can bd lanh dao, vién chirc va nguoi lao dong phai thé
hién su ton trong, nghiém tuc, ding muec.

3. Khi giao tiép véi dong nghiép, vién chuc va nguoi lao dong phai: co
thai d6 lich sy, hoa nha, than thién; lang nghe y kién, cong bing, khach quan khi
nhan xét, danh g1a phai thé hién su doan két, sin sang chia sé khi gap kho khan,
phdi hop dé giai quyét céng viée nhanh chéng, hidu qua

Khi giao dich truc tiép hodc bang van ban hanh chinh hodc qua cac
phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, mang internet.. .) phai dam bao théng
tin trao doi trén co so ludt phap, dung ndi dung cong viéc can hudng dan, tra 1oi.

4. Vién chiic va nguoi lao dong trong co quan khi giao tiép vé6i khach dén
lam viée phai c6 thai d9 lich su, ton trong, hoa nhé, van minh.

bicu 15. Ung xir trong hdi hop va giao tiép qua dién thoai

I. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong tham du hop phai nghién ciru ky
tai liéu hop da nhan duogc (néu cé), phai dén trude téi thiéu 05 phut trude khi bat
dau cudc hop; thé hién su tén trong, nghiém tuc trong cudc hop.

2. Trong cac cugc hop, hoi nghi, vién chirc va nguoi lao dong phai tht may
dién thoai di dong hodc dé méay & ché do rung, khi can thiét noi chuyén dién
thoai phai xin phép di ra ngoai phong hop, diéu chinh am luong nho, khong anh
huong dén cude hop.




3. Can b, vién chirc va nguoi lao dong khong co trach nhiém giai quyét
cdng viée trong cudc hop thi khong duge di lai 16n xon giy mat trét tu.

4. Cén b, vién chire va ngudi lao dong khi cé y kién phat biéu trong cudce
hop phai dugc su dong ¥ ciia chu tri cude hop, khong tu v phat biéu khi chua
dugc su dong v cla chu tri, khong dugc noi chen khi ngudi khac dang phat biéu;
khong duoc tu y bo vé khi cudc hop chua két thuc.

5. Khi giao tiép qua dién thoai giai quyét cong viéc, can bd, vién chirc va
ngudi lao dong phai xung ho tén, don vi noi cong tac; trao ddi ngan gon va nhd
nhan, dam bao théng tin trao do6i tap trung vao ndi dung cong viéc ma don vi, t6
chire, cé nhéan can trao doi, hudng dan, tra loi.

Diéu 16. Nhirng viéc can bd, vién chire, ngudi lao dong khong dugce
lam trong phong lam viéc va khi thyuc hién nhiém vu.

Céan bg, vién chure phai thuc hién nhiing quy dinh ctia Phép 1énh Can bo,
vién chiic; Luat Phong, chdng tham nhiing; Luat Thuc hanh tiét kiém, chdng
lang phi va cac quy dinh cta phap luat khac vé nhiing viée cén bd, vién chirc
khong duoc lam.

1. Khong hut thude 14 tai nhitng noi cAm hut thudc; choi game, an qua vit
trong phong lam viéc va cudc hop;

2. Choi bai, danh bac dudi moi hinh thirc; vi pham nhitng quy dinh cia
Nha nude vé phong chong té nan xa héi, mé tin, di doan.

3. banh, chui nhau, gay roi trat tu, an ninh trong khuon vién cua bai;

4. Lam viéc riéng, tiép khach riéng, gdy can trd nguoi khéc trong qué
trinh giao dich cong viéc;

5. Chap hanh khéng nghiém tic gio gidc, thoi gian lam viée theo quy
dinh; tu y bo vi tri lam viéc trong gio lam viéc;

6. Quang cdo thuong mai vi muc dich cé nhan.

7. Mao danh hodc muon danh co quan dé vu loi, giai quyét cong viéc cua
ca nhan;

8. Xt ly coéng viéc vuot qué thdm quyén, thoi han quy dinh; che dau,
bung bit, lam sai 1éch céc ndi dung phan anh vé€ nhiing viéc lién quan dén chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

9. Str dung rugu, bia, d6 udng c6 con trudc va trong gid lam viée, ngay
truec.

10. Héi 16, nhan hoi 10 hodc dé nghi, goi y céc 0 chire, ca nhan déng gop
tién, vat chat dé biéu xén, tiép khach, tdng qua, mua sam trang thiét bi, phuong
tién di lai, chi tiéu ca nhan, tham quan, du lich trai voi quy dinh cua Nha nudc.

11. C6 hanh vi tu thy, tra dap dbi véi vién chirc, nguoi lao dong da cé y
kién gop y, phé binh.



Muc 2
CHUAN MUC UNG XU CUA CAN BQ, VIEN CHUC
TRONG QUAN HE XA HOI

Piéu 17. Trach nhiém ciia can bd, vién chire va nguoi lao dong trong
quan hé xa hoi

1. Can bo, vién chtrc va nguoi lao dong khi tham gla cac hoat dong xa hoi
phai thé hién su van minh, lich su vé trang phuc va trong giao tiép, ing Xtr.

2. Thue hién nep song va lam vige theo quy dinh cua phap luat.

3. Khi phat hién 601 tuong co dau hiéu tleu cuc hodc c6 hanh vi vi pham
phéap luat phai co6 trach nhiém thong béo kip thoi vdi 1anh dao don vi biét de
ngan chan, xu ly kip thoi.

4, Tich cuc phong, chong céc t¢ nan xa hoi va huéng timg phong trao toan
dan doan ket xay dung doi song van hoa khu dén cu do cac co quan, to chire ¢6
tham quyén phét dong.

5. Guong mau chap hanh va thuc hién chu truong, chinh sach cia Dang,
phap luat cia Nha nudc.

Diéu 18. Nhirng viéc khong dwge iam cia can b, vién chire, ngudi lao
dong trong quan hé xa hdi va &ng xir noi cong chng.

1. Loi dung chtrc vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi tham gia
cac hoat dong trong xa hoi.

2. Sur dung cdc tai san, phuong tién tai chinh cong cho cac hoat dong vu
loi cho ban than va gia dinh.

3. T6 chiic cac hoat dong cudi hoi, ma chay, ming tho, sinh nhat, tén gia,
thang chirc va céc hoat dong khac cua ban than va gia dinh vi muc dich vu loi.

4. Vi pham cac Quy dinh vé Néi quy, Quy tic noi cong cong; khong Vi

pham cac chuan muc vé thudn phong my tuc tai noi cong cong dé dam bao su
van minh, tién bd cia xi hoi.

5. Vi pham céc quy dinh vé dao dirc cong dan da dugc phap luat quy dinh
hodc cac quy udc tién b da dugc cong dong dan cu théng nhét thuc hién.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 19. Khen thuwéng, ky luat

1. Can b, vién chuc, nguoi lao dong thuc hién tot Quy ché nay sé duoc
xem xét biéu duong, khen thuong trong viéc danh gid, phan loai can bg, cong
chure, vién chirc cuoi nam.




2. Can bb, vién chirc, ngudi lao déng vi pham céc quy dinh tai Quy ché
ndy, tiy muc do s& bi nhac nho, phé binh cong khai trong co quan, don Vi, ha
bac thi dua thang. Truong hop vi pham nghiém trong s& bi xem x€t, danh gia,
phan loai vién churc cudi nam hozic xu Iy ky luat theo quy dinh cia co quan.

Piéu 21. Trach nhiém ctia can b-@, vién chirc, nguoi lao dong

1. C4n bd, vién chuic, nguoi lao dong ngo‘éi viéc thuc hién nghiém quy
dinh phap luat, quy ché, ndi quy cua co quan, can nam vimg, thuc hién dung,
day du va véan dong; giam sat, nhic nhé déng nghiép cung thuc hién cac quy
dinh cia Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién.kh'gli thue hién, ridu c6 van dé vuéng mic hoic
phat sinh, cac don vi phén anh v& Phong Td chirc- Hanh chinh- Tong hop de
tdng hop bao cao Gidm doc xem xet, dicu chinh, b6 sung cho ph hop./.

GIAM DOC







