UBND TiNH NINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 288 /QD-DPTTH Ninh Thudn, ngay 09 thang 3 nam 2021
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché hoat dng nim 2021

GIAM POC PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH TINH NINH THUAN

Can cie Quyét dinh s6 03/2021/0P-UBND ngay 24/02/2021 ciia Chii tich Uy
ban ighd@ dan tinh Ninh Thudn vé viéc Qu){ dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc cua Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn;

Can cit Quyét dinh sé 217/0D-PDPTTH ngay 25/02/2021 ciia Gidm doc Pai
Phdt thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn vé thanh ldp cdc phong chuyén mén thudc
Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn;

Can cit Quyét dinh sé 256/0D-DPTTH ngay 03/03/2021 ciia Pai Phat thanh va
Truyén hinh tinh Ninh Thudn vé viéc quy dinh nhiém vu, quyén han cia cdc phong
chuyén mén thudc Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn;

Can cw Hoi nghi can bo, vién chirc nam 2021 cua Dai Phat thanh va T ruyén
hinh tinh Ninh Thuan;

Theo yéu cau nhiém vu cia don vi va dé nghi cia Truwdéng phong T chirc va
Hanh chinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong ndm 2021 ctia Pai Phat thanh va Truyén
hinh Ninh Thuan gém 7 chuong, 29 diéu. Cu’thé nhu sau:
(Kem theo Quy ché hoat dong nam 2021)

~ Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay ky va thay
the¢ Quyet dinh so 36/QD-DPTTH ngay 09/01/2020 ve viéc ban hanh Quy ché hoat
dong ndm 2020 cua Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuén.

})iéuq3. Cac 6ng (ba) trong Ban Giam ddc, Trudng, Phé cac phong chuyén mon
va toan thé cén bg, vién chirc Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan :

- Nhu Diéu 3;

- S Nbi vu (dé bao cao);

- S& Thong tin va Truyén thong;
- C4c doan thé cua Pai;

- Luu VT-TC.

Nguyén Minh Ha



UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

” QUY CHE HOAT PQNG NAM 2021
CUA DAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH TINH NINH THUAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 28 /QP-DPTTH ngay 99 /3/2021)

) 5 CHUONG I . ) ) )
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC

Piéu 1. Vi tri va chirc ning
1. Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuén 13 don vi su nghiép thuéc Uy

ban nhan glﬁn tinh Ninh Thuan, thuc hién chirc nang co quan bao chi ctia Pang bg,
chinh quyén tinh Ninh Thuéan.

2. Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuén chiu sy quan 1y nha nudc vé
béo chi, vé truyén dan va phat song cia Bo Thong tin va Truyén thong; S& Thong tin
va Truyén thong thuc hién quan 1y nha nudc trén dia ban theo phan cong ctua Uy ban
nhén dan tinh.

3. Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuén c6 tu cach phap nhan, c6 con
dau va tai khoan riéng. Tru s lam viéc cua Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh
Thuan dat tai thanh ph6 Phan Rang - Thap Cham, tinh Ninh Thuéan.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Lap ké hoach hé}ng nam va dai I}an dé thuc hién nhiém vu duqc giao, tham gja
xay dung quy hoach, ké hoach phat trién sy nghiép phat thanh, truyén thanh, truyén

hinh va to chirc thuc hién quy hoach, ké hoach di dugc phé duy€t theo sy phan cong
ctia Uy ban nhan dan tinh Ninh Thuan va co quan c6 thim quyén.

2. San xuat va phat song cac chuong trinh phat thanh, truyén’hinh, ndi dung
thong tin trén trang thong tin dién tir bang tiéng Viét, tiéng Cham va tiéng Raglai dung
dinh hudng chinh tri va theo quy dinh cta phap luat.

3. Tham gia phat trién su nghiép phat thanh, truyén hinh trén dia ban tinh.

4 Tryc tiép van hanh, quan ly, khai thac h¢ thong ky thuat chuyén nganh dé san
xuat chuong trinh, truyén dan tin hiéu va phat song cac chuong trinh phat thanh,
truyén hinh cua dia phuong va quoc gia theo quy dinh cua phap luat; phoi hop vai cac
co quan, to chirc khac d€ dam bao sy an toan cua h¢ thong k¥ thuéat chuyén nganh.

5. Thyc hién cac du an dr;lu tu x8y dyng, tham gia tham dinh cac dy an dau tu
thuc linh vuc phat thanh, truyén thanh, truyen hinh theo sy phan cong cua Uy ban
nhan dan tinh Ninh Thuén va co quan c6 thim quyén theo quy dinh cua phap luat.

6. Phoi hop voi Dai T1eng no6i Viét Nam, Dai Truyén hinh Viét Nam san xuét cac
chuong trinh phat thanh, truyén hinh phat trén séng Dai Qudc gia.

7. Huéng dan vé chuyén mén, nghiép vy, ky thuat dbi véi linh vyuc truyén thanh
cua Trung tdm Van hoa - The thao - Truyén thanh huyén, thanh pho theo quy dinh cta
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phap luét.

8. Nghién ctru kho\a hoc va ung dung cac théqh tuu ky thuat, géng nghé thudc
linh vyc phat thanh, truyén hinh, thong tin di¢n tir. T6 chirc dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vy, k¥ thuit chuyén nganh phat thanh, truyén hinh theo quy dinh cua
phap luat.

9. Tham gia xay dyng dinh muc kinh té, k¥ thuat thudc linh vuc phat thanh,
truyen hinh theo su phén cong, phan cap cua Uy ban nhan déan tinh Ninh Thuan. Tham
gia xdy dung tiéu chuan vé chuyén mon, nghiép vu d6i v6i linh vuc truyén thanh cia
Trung tdim Vin hoa - Thé thao - Truyén thanh huyén, thanh phd.

10. T6 chuc cac hoat dong quang cdo, kinh doanh, dich vy; tiép nhan su tai tro,
ung ho cua cac to chirc, Cac ca nhan trong va ngoai nudc theo quy dinh ctia phap luat.
11. Quan ly va st dung lao dong, vat tu, tai san, kinh phi ngan sach do Nha nudc

cap, ngudn thu tir quang cdo, dich vu, kinh doanh va ngudn tai trg theo quy dinh cta
phap luat.

12. Thuc hién ché chf), chinh sajch, nang bac luong, tuyén dung, dai ngd, khen
thuong, ky luat va cac ché d6 khac doi voi vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi
quan ly theo su phan cap cua Uy ban nhan dan tinh Ninh Thuan va quy dinh ctia phéap
luat.

13. Thyc hién ché do bao céo dinh ky, dot xudt voi co quan chi quan, co quan
quan 1y cip trén va co quan chirc ning vé cac mat cong tac dugc giao; t6 chiic cac
hoat dong thi dua, khen thuéng theo phan cap ciia Uy ban nhan dan tinh Ninh Thuén
va quy dinh cua phap luat.

14. Thyc hién cOng tac cai cach cac thi tuc hanh chinh, phong, chéng tham
nhing, lang ph1 quan liéu, hach dich va cac t¢ nan xa hoi khac trong don vi. Giai
quyét khiéu nai, td cao theo tham quyén va quy dinh ctia phap luat.

15. Phéi hop trong ghanh tra, kiém tra thuc h}@l’l ché do chinh sach va céc quy
dinh cua phap luat, dé xuat cac hinh thirc 19”/ luat doi Véi‘ don vi, ca nhan vi pham cac
quy dinh trong hoat dong phat thanh, truyén thanh, truyén hinh theo phéan céng, phan
cap cua Uy ban nhan dan tinh Ninh Thudn va quy dinh cua phép luat.

16. Thyc hién cong tac thong tin, luu trir tu liéu theo quy dinh cua phép luat.

17. Thyc hi¢n cac nhi¢m vy khac do Tinh iy Ninh Thuén, Uy ban nhan dan tinh
Ninh Thuén giao theo quy dinh cua phap luit.

Diéu 3. Giam dbc va Phé Giam doc

1. bai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thun c6 Giam ddc va 03 (ba) Pho
Giam doc.

2. Giam doc Dai Phat thanh va Truyén hinh la ngudi dimg dau Dai Phat thanh va
Truyén hinh tinh Ninh Thuén, chiu trach nhiém tru6c Uy ban nhan dan tinh va phap
luat vé moi hoat dong cua Dai.

3. Cac Pho Giam dbc gitip Giam déc, chiu trach nhiém trude Giam dbc va phap
luat v€ linh vuc cong tac duge phan cong. Khi Giam doc di vang, mot Pho Giam doc
dugc Giam doc uy nhiém di€u hanh, chi dao cac hoat dong cua Dai.
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Diéu 4. To chirc b may va bién ché

1. T6 chirc by may

1.1. Giam d6c va cac Phé giam ddc:

- Giam dbc - Téng bién tap 1a nguoi lanh dao cao nhét. Chiu trach nhiém trudc
UBND tinh vé toan bg hoat dong cua bai.

- Giup viéc cho Giam ddc c6 khong qua 03 Phé giam déc: Mf}i Phé Giam déc
phu trach mdt mang cong tac va chiu trach nhiém trudc Gidm doc vé€ nhi€ém vu duoc
phéan cong.

1.2. Cac phong chuyén mon thudc Pai: 05

- Phong Tb chirc va Hanh chinh.

- Phong Dich vu va Quang cao.

- Phong Bién tap.

- Phong Thoi su.

- Phong K¥ thuat va Cong ngheé.

2. Bién ché

Bién ché vién chirc cua Dai Phat thanh va Truyén hinh do Uy ban nhan dan tinh
quyet dinh phan b6 hang nam trén co s¢ D€ an xac dinh vi tri viéc lam va co cau
ngach vién chirc dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

Piéu 5. Quan Iy can bd, vién chirc

1- Giam doc va cac Pho Giam doc do Chu tich UBND tinh b nhiém, mién
nhiém theo ti€u chuan, chirc danh do co quan c6 tham quyén quy dinh. Quy trinh, thu
tuc va phan cap quan 1y can b theo quy dinh hién hanh cua tinh.

2- Viéc bo nhiém, bo nhi¢m lai (duoc thyc hién théng qua danh gia chuong trinh
hanh dong theo quy dinh), miénqnhiém vién chtrc lﬁnl} dao va tuyén dgng, sur dqu,
nang bac luong, chuyén ngach, bé nhiém ngach, thay doi chirc danh nghé nghiép, diéu
dong, khen thuong, ky luat, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach khac gi(‘)i voil
vién chirc trong cac phong chuyén mon thudc Dai dugce thuc hién theo phan cap quan
ly va theo quy dinh cua phéap luat.

CHUONG II

QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
BAN GIAM POC, PHONG CHUYEN MON VA CBVC

Pi¢u 6. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia Ban Giam déc

Ban Giam ddc gém Giam ddc va cac Phé Giam ddc, lam viéc theo ché do Thu
truong. Cac Pho Giam doc la ngudi giap viée cho Giam doc, duge Giam doc phan
cong hodc uy quyén chiu trach nhiém mot s6 linh virc cong tac va chiu trach nhiém
trude Giam ddc va phap luat vé cong viéc duge giao.

1. Giam doc



Phu trach chung, chu tai khoan, chiu trach nhiém truéc Thuong vu Tinh uy,
UBND tinh va nganh cép trén vé toan bd hoat dong cua DPai. Chi dao Ban tin Thoi su
truyén hinh, chuong trinh truyén hinh; theo ddi phong Hanh chinh tong hop.

2. Phé Giam dbc

2.1. Ph6 Giam ddc phu trach ndi dung, duoc uy quyén chu tai khoan, chi dao,
duyét noi dung: Chuyén dé, Chuyén muc, Chuong trinh Tiéng dan tdc, to chiic san
xuit cac Ban tin Thoi su Truyén hinh, Ban tin 05 phut. Theo doi, chi dao bo phan
Dich vu Quang cdo, phong Hanh chinh tong hop va phong Noi dung theo mang phan
cong. Thay mit Giam ddc diéu hanh cong viéc phong Noi dung khi Giam déc di ving.
Chju trach nhiém trude Giam ddc va phap ludt vé nhitng cong viée dugc giao.

2.2. Pho Giam dbc phy trach noi dung, dugc uy quyén chu tai khoan, chi dao,
duyét ndi dung chuong trinh Phat thanh, cac chuong trinh THTT dinh ky, phong su xa
hoi hoa, ky su; Website; chi dao cong tac phdi hop tuyén truyén trén linh vyc truyén
thanh cta cac huyén, thanh phé; duyét ndi dung bao cdo cong tac hanh chinh trude khi
chuyén Giam ddc; chi dao phong Noi dung theo mang phan coéng. Thay mdt Giam dbc
diéu hanh cong viéc phong Noi dung khi Giam dbc di ving. Chiu trach nhiém trudc
Giam ddc va phap luat vé nhitng cong viéc dugc giao.

2.3. Pho Giam ddc phu trach k¥ thuat, duoc uy quyén cha tai khoan, theo déi
phong Ky thuat. Tham muu Giam doc lya chon cac phuong an, giai phap, cau hinh
thiét b1 k¥ thuat trong cac du an dau tu XDCB, mua sam, stra chita thiét bi cho bai. T6
chtrc nghién ctru, thir nghiém, nghiém thu, mg dung ti€én b khoa hoc cong ngh¢, ing
dung céac sang kién cai tién k¥ thudt trong san xuat chuong trinh va truyén dan phat
song. Chiu trach nhiém trudc Giam doc va phap luat vé nhitng cong vi¢c dugce giao.

Pi¢u 7. Chirc niing, nhiém vu ciia phong Hanh chinh tong hop

1. Chirc niing, nhiém vu ciia phong Té chirc va Hanh chinh

Tham muu, gilp Ban Giam dbc Pai thuc hién cac cong viéc sau:

a) Quan ly, td chirc bd may, bién ché, can bo, quy hoach can b9, dao tao, boi
dudng, khen thudéng, ky ludt, quan ly hd so can bo, vién chirc dbi voi can bo, vién
chtrc thudc pham vi quan 1y cua Dai theo phan cip cia UBND tinh va theo quy dinh
cua phap luat.

b) Tham muu du thao chuong trinh, ké hoach, bién phap va t6 chutrc thuc hién
cong tac cai cach hanh chinh thuoc pham vi quan 1y nha nudc cua Dai.

c) Trién khai thuc hién cac phong trio thi dua, khen thudng, to chic phat dong
so két, tong két phong trao thi dua, khen thuéng theo huéng dan cua Giam dbc Pai,
UBND tinh, ctia Khéi thi dua cac co quan tham muu van héa - xa hoi, Cum thi dua
cac Pai Phat thanh va Truyén hinh khu vyc Duyén hai mién Trung va ciia nganh.

d) T6 chirc thuc hién cong tac: Cai cach hanh chinh; van thu - luu trit; hanh
chinh - quan tri; tuyén truyén pho bién giso duc phap luat; bao v¢ ndi bo; bao vé bi
mat Nha nudc; phong chong thién tai, chay nd; luc luong tu vé, bao vé an toan co
quan. Theo ddi so két, tong két viéc thuc hién Quy ché Dan chu ¢ co s, cong tac dan
van, Quy ché phat ngon, vin hod cong sd va cac phong trao xa hoi cua co quan; quan
1y tai san co quan.

e) Nghién ctru 4p dung céc tién bd khoa hoc k¥ thuat, hé thong thong tin - luu
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trlt phuc vu cong tac quan ly, chuyén mén nghi€p vu dugc giao va quan ly cong tac
trién khai tmg dung cong nghé thong tin trong don vi.

f) Xay dung, ban hanh Chuong trinh cong tac, tong hop tinh hinh trién khai
thuc hién nhiém vu cOng tac cia co quan dé bao céo céc cép theo quy dinh. Theo ddi,
dén dbc cac phong chuyén mon thuc hién cac nhiém vu duoc giao; tham muu téng
hop, x@y dyng bao cao tinh hinh cong tac thang, quy, nam va cac bao cao dot Xuét
khac vé quan 1y tai san, dau tu xay dung co ban theo quy dinh; t6 chuc thuc hién ché
do cong khai xay dung co ban, tai san nha nudc trong don vi theo quy dinh cua phap
luat.

9) Té chirc thyc hién cong tac lap, tham dinh, trinh Giam dbc Pai phé duyét ké
hoach d4u thau, phé duyét hd so moi thau hd so yéu cau, phé duyét két qua dau thau
cac goi thau xay dung co ban, mua sam tai san cua don vi thudc thim quyén ctia Dai
va theo phéan cap duoc UBND tinh giao.

h) Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam ddc Pai giao.

2. Chire niing, nhiém vu ciia CBVC phong Té chirc va Hanh chinh

2.1. Trwéomg phong: Phu trach chung, phu trach cong tac td chirc can bo, dao
tao boi dudng, quy hoach can bo; Theo doi va quan Iy hd so can bo, vién chirc. Xay
dung chuong trinh cong tac, tong hop tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac
clia co quan. Kiém tra, giam sat va nhac nhd CBVC thyc hién cac quy dinh cua phap
luat, n6i quy, quy ché co quan va cac quy dinh cua Giam dbc. Tham muu cho Giam
dbc vé quan ly nhéan sy, tuyén dung, ddo tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho
CBVC, vé ché d6, chinh sach cho nguoi lao dong. . . phu trach cong tac 1€ tan, khanh
tiét clia co quan. Thura 1énh Giam dbc ky cac van ban d6i noi, db6i ngoai trong pham vi
duoc ty quyén. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé toan bo hoat dong ciia phong.

2.2. Pho truwéng phong:

Tham muu cho Ban giam déc vé cong tac xay dung co ban, giam sat thi cong
cac cong trinh xay dung; tu Vén theo ddi viéc mua sam may moc thiét bi. Hoan tit cac
thi tuc dau tu xay dung, mua sam tai san, vat tu va sta chira ding theo quy dinh. Theo
ddi va tham muu vé cong tac kiém ke, quan Iy tai san co quan theo quy dinh hién hanh
ctia nha nudc. Theo ddi cong tac tong hop, hanh chinh quan tri cia co quan va mot sO
cong viéc khac do Trudng phong phan cong. Thay mit Truong phong diéu hanh cong
tac cia phong khi truéng phong di vang. Chiu trach nhiém trudc Truong phong veé
cong vi¢c dugc giao.

2.3. Cac chuyén vién (téng hop):

Thuc hién cong tac thi dua, khen thuéng, xay dung ké hoach phat trién su nghiép
truyén thanh - truyén hinh huyén, thanh phé va co sé; theo ddi CBVC thyc hién noi
quy, quy che cong tac bao v¢ an toan co quan; thyc hién cong tac hanh chinh quan tri,
cong tac tong hop bao cao thang, quy, ndm cia co quan theo quy dinh va mot sé cong
viéc khéac do 1anh dao phong phén cong.

2.4. Van thw - Luu triv

Thuc hién nhiém vy in sao, trinh ky va phait hanh hé so, van ban cia co quan
dang quy dinh vé cong tac van thu. Thuc hién viéc tiép nhan va xa 1y vin ban di va

dén dung quy trinh. Quan 1y, st dung con diu cua co quan, Pang, doan thé theo quy
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dinh hién hanh. Thyc hién nghiém tic cong tdc bao mat. Co trach nhi¢m kiém tra van
ban trudc khi trinh ky dang véi quy dinh ve phéat hanh van ban hién hanh. Tiép don va
huong dan khach dén lam viéc tai co quan dang nguoi, dung viéc, ding noi quy dinh
vo1 tinh than van minh, lich su.

Thuc hién nhiém vu cép nhat luu trir toan bd hod so, van ban di va dén theo
nguyén tac luu trtr ctia Nha nudce quy dinh. Thuc hién cong tac luu trit phai khoa hoc,
san sang dap tng yéu cau lanh dao. Tuy¢t do1 gitr bi mat doi vdi cac van ban trong
danh muyc bi mat qudc gia va cua nganh.

2.5. Nhan vién Tap vu:

Thyc hién nhi€ém vu vé€ sinh co quan, phong lam viéc cua Ban Giam ddc, hoi
truong, truong quay, phong hop, phong tiép khach, hanh lang khu lam viéc, phong
man, cira, xung quanh co quan va cac khu vé sinh; nudc ubng cho CBVC va khach
dén lién hé cong tac; cung CBVC thuc hién tét cong tac vé sinh noi lam viéc va sinh
hoat.

2.6. Nhan vién Bao vé:

C6 trach nhiém bao vé tuyét ddi an toan trong co quan; phat hién, ngan chan va
phéi hop véi luc luong Cong an bao vé xir ly kip thoi moi hanh vi gay ri, trom cap tai
san, phong chay chita chay. Kiém tra, kiém soat viéc st dung dién, nudc trong co
quan. Tuyét d6i khong cho ngudi la mat vao khu vuc cam theo quy dinh cila co quan.
Khach dén lién hé cong tac phai an can hudng din dén noi quy dinh. Tao moi diéu
kién cho CBVC thuc hién nhiém vu.

2.7. Nhan vién Lai xe:

Pam bao an toan tuyét ddi khi dua don lanh dao va CBVC di cong tac, san sang
phuc vu CBVC thuc hién nhiém vu. Chép hanh nghi€ém chinh Luat Giao thong. Bao
quan, bao dudng xe tot, sach s&. Khong duogc tuy tién cho ngudi la di nho xe néu
khong co ¥ kién cta lanh dao. Nhiing luc khong thi hanh cong vy phai tham gia céc
cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.

Diéu 8. Chirc nang, nhiém vu ciia phong Dich vu va Quang cao
1. Chirc niang, nhiém vu cia phong Dich vu va Quang cao

Tham muu, gilp Ban Giam dbc Pai thuc hién cac cong viéc sau:

a) Xay dung ké hoach phat trién nguén thu Quang cdo va cac dich vu; cic co
ché, chinh sach, gia ca, nhiing loai hinh dich vy khac ¢6 lién quan dén nhiém vu lam
tang nguon thu quang cdo va dich vy; tong hop, theo ddi tinh hinh hoat dong cua
ngudn thu quang cao va dich vu.

b) T6 chirc dam phan, ky két, theo doi, thuc hién cac hop d6ng quang cdo, dich
vu; phéi hop voi cac phong chuyén moén trlen khai cong tac van dong tai trg kinh phi
xd hoi hoa chuong trinh; t6 chtc san xuét va kiém tra thuc hién chuong trinh quang
cao hang ngay; xay dung ké hoach chiam soc, tham hoi khach hang; trinh Giam ddc
phé duyét va trién khai thuc hién; thuc hién ché d6 bao cdo hoat dong lién quan dén
ngudn thu quang céo.

¢) Xay dung ké hoach phat trién su nghiép dai han, 05 nim va hang nam; phdi
hop véi cac co quan ¢6 lién quan tham muu xay dung ké hoach dau tu cong, cac du
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an, dé an vé phat trién su nghiép phat thanh, truyén hinh; xay dung dy toan thu chi
ngan sach, nguén thu sy nghi¢p hang nam; can ddi tinh hinh tai chinh cua co quan;
thue hién ché d6 tién luong, bao hiém va cac chinh sach, ché do dai ngd cua can bo,
vién churc trong co quan.

d) T6 chire thuc hién cong tac ké hoach, tai vy, quan hé ngan sach, tham muu
tong hop, xay dung bao cdo tinh hinh cong tac thang, quy, ndm va cac bao cao dot
xuét khac vé& quan 1y tai chinh, t6 chtrc thyc hién nghlem ché d6 cong khai tai chinh.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Pai giao.

2. Chirc ning, nhiém vu ciia CBVC phong Dich vu va Quang cao
2.1. Trudéng phong:

Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bd hoat dong cua
phong; tham muu cho Ban Giam déc vé cong tac ké hoach, tai chinh, phuong an phat
trién ngu(‘Bn thu su nghiép, cac ché do, chinh sach phuc vu cho nguoi lao dong, phuc
vu nhiém vu chinh tri co quan. Tb chic viée kiém tra, kiém soat qua trinh thuc hién
cac hoat dong thu, chi tai chinh, Xuét nhap tai san cua co quan. Tham muu, xay dung
cac giai phap lam tang ngu@)n thu, kiém tra, d6n doc thuc hién nhiém vu cta bd phan
QCDV.

2.2. Pho trwéng phong: Giup Truong phong dleu hanh cong tac chuyén mon.

Tham muu cho Ban Giam déc phuong an phat trién ngudn thu hang nim. Tham
muu co ché, gia ca va cac giai phap dé ting ngudn thu quang cdo va dich vu. T6 chirc
kiém tra, kiém soat viéc thuc hién cac hoat dong quang céo va dich vu. Phéi hop voi
cac phong chuyén mon va cac co quan, don vi lién két thyc hién cac chuong trinh xa
hoi hoa, t6 chirc hoat dong quang cao va dich vu theo thoa thuin hop dong, theo dung
quy dinh ctia nha nudc. Theo ddi, kiém tra viéc trao doi ky két cac hop dong quang
cao va dich vy, hop dong hd tro, tai tro, trao doi phim, chuong trinh, td chure thuc hién
cac cam két trong hop dong. Thuc hién mot s6 cong viée khac do Trudng phong phan
cong. Thay mat Truong phong diéu hanh cong tic cua phong khi Truéng phong di
vang. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé cong viée duge giao.

2.3. Chuyén vién (Phu trach ké toan):

Chiu trach nhiém vé cong tac ké toan, tai chinh. Tham muu cho Ban Giam déc
vé cong tac quan 1y, sir dung tai chinh ctia co quan; thyc hi¢én nhiém vu 1ap du toan,
quyét toan dung nguyén tic tai chinh va Luat Ké toan. Thanh toan cac ché do chinh
sach cho CBVC dung phap luat, day du va kip thoi. Kiém tra ching tir s6 sach ké toan
trude khi trinh 1anh dao ky duyét va mot sd cong viéc khac do 1anh dao phong phan
cong. Thuc hién viéc cong khai tai chinh, cac ché d6 chinh sach va cong tac bao mat
theo quy dinh.

2.4. Chuyén vién (K& toan tong hop, thanh toan):

Tham muu cho phu trach ké toan va Ban Giam déc vé thuc hién cac ché do
chinh sach theo quy dinh hién hanh cta nha nude. Thyc hién nhiém vy cap nhat thu,
chi ngudn quang céo, phdi hop theo doi cong no; Lap bao cao thué; tong hop quyét
toan tai chinh nim ding nguyén tic tai chinh va Luat Ké toan.



2.5. Chuyén vién Tha quy - Thua kho: Quan 1y chat ch€ va thyc hién dung quy
dinh ctia nha nuéc vé thu, chi quy tién mat cua co quan; Xuét, nhap thiét bi, cong cu,
dung cy, vat tu, tai san cta co quan. Thuc hi¢n dinh ky kiém quy va bao cao kho quy
theo quy dinh; thanh toan ché d6 nhuin bat cua ngudn kinh phi x3 hoi héa chuong
trinh.

2.6. Chuyén vién, Giao dich vién: Tryc tiép thue hién cac hop ddng quang cao
va dich vu; t6 chirc van dong, tiép thi khach hang; téng hop, ban giao nd1 dung quang
c4o va dich vu cho bd phén lién quan dé té chirc san xuét san pham quang céo va cac
chuong trinh phat song. Hang ngay kiém tra bang, dia, chuong trinh quang cdo, theo
ddi lich phat séng quang cdo va dich vu theo thoa thuin hop dong véi khach hang,
tranh sai sot, gdy phién ha cho khach hang.

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vu ciia phong Bién tap

1. Chirc nang, nhiém vu ciia phong Bién tap

Tham muu, gilp Ban Giam dbc Dai thuc hién cac cong viée sau:

a) Xay dung ké hoach t6 chirc san xuat, co cdu va thé hién chuong trinh phat
thanh, truyén hinh; bién tap, sip xép, kiém tra khung chuong trinh phat song hang
ngay.

b) Ph01 hop v&i phong Dich vu va Quéang cido xay dung ké hoach va trinh Ban
Giam dbc vé viéc mua, thu, in, trao doi chuong trinh, phim truyén, khai thac céc
chuong trinh qua v¢ tinh.

c) Phéi hop véi phong Ky thuat va Cong ngh¢ theo dodi, quan ly tu liéu phim
truyén, chuong trinh giai tri; quan ly va cung cap cac tu liu, tai li¢u dugc luu trir qua
mang, thé nhé, 6 cimg, dia hinh va tiéng dé phuc vu san xudt va phat séng chuong
trinh.

d) Phéi hop v6i cac phong lién quan san xudt mot sé chuong trinh, tap chi,
chuyén muc sau:

- Cudc thi Nhirng méc son lich st.

- Thap sang udc mo.

- Tu vén sirc khoe.

- Ca nhac, Trén mién dat nang.

- Tim hiéu, Dbi thoai vé Luat Bao hiém x4 hoi, bao hiém y té...

- Céc tap chi: Bao hiém x4 hoi va cudc séng; Pong hanh cing ngudi nghéo; Do
thi va cudc song; Stc khoe cho moi nguoi; Khoa hoc va Cong nghé; Cai cach Tu
phap; Lao dong va Cong doan.

- Céc chuyén muc, Ban tin 5 phut: Kinh doanh va bat dong san, San phém dac
tht Ninh Thuan, Thué.

@) Thuyc hién viéc trinh duyét, kiém duyét, té chic san xuat chuong trinh phat
thanh va truyén hinh theo Luat Bao chi va quy dinh ctia Ban Giam déc.

e) Cap nhat thong tin hang ngay trén Trang tin dién tir cia Pai Phat thanh va
Truyén hinh tinh; nghién ctru, tng dung khoa hoc, k¥ thuat, cong nghé d¢é nang cao
chét luong va hiéu qua cac ban tin trén trang Website.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Pai giao.

2. Chirc niang, nhiém vu cia CBVC phong Bién tap
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2.1. Truwéng phong: Phuy trach chung va chiu trach nhi¢m vé moi hoat dong cua
phong. Tham muu cho Ban giam dbc ké hoach thyc hién chwong trinh phét thanh va
truyén hinh phuc vu nhiém vu chinh tri cua dia phuong. Chiu trach nhi€ém cudi cung
ndi dung chwong trinh phat thanh, truyén hinh cua phong trudce khi phat song. Bién tap
budc 1 cac tin, bai, chuong trinh thudc quyen Quan ly, phan c¢ong nhiém vu cho
CBVC thudc quyén, quan 1y sir dung tai san, thiét bi dugc co quan giao theo ding quy
dinh hién hanh. Chiju trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bo hoat dong ciia phong.

2.2. Cac Phé trwéng phong: Gitp viéc va tham muu cho Trudng phong ké
hoach cdng tac, td chirc va thuc hién céc chuong trinh dugc giao. Thay mat Truong
phong diéu hanh cong tac ctia phong khi truong phong di vang. Chiu trach nhiém
truée Truong phong vé cong viée duogce giao.

2.3. Bién tap vién: Bién tdp cac chuong trinh phat thanh, truyén hinh duoc
phan cong va to chirc thuc hién sau khi dugc duyét. Lén vo chuong trinh phat song
hang ngdy va timg chuong trinh, kiém thinh, can d6i thoi lugng va san xuat cac
chuong trinh duoc phan cong; bao cio cho lanh dao phong diéu chinh, sta chira, khic
phuc nhiing sai sot trong viéc san xuit chuong trinh phat thanh - truyén hinh hang
ngay.

2.4. Phat thanh vién: Thyc hién, xuat hién hinh doc va din cac chuong trinh
phat thanh, truyén hinh dugc phan coéng dung quy trinh nghip vu va quy dinh cua co
quan. Ngoai ra, mdi phat thanh vién dugc giao thém mot s6 nhiém vu vé bién tap
chuong trinh, phdi hop san xuit chuong trinh hoic chiu trach nhiém san xuét hoan
chinh mét s6 chuong trinh.

2.5. Phong vién, Quay phim vién: Thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
10 ctia Quy ché nay.

Piéu 10. Chirc niing, nhiém vu ciia phong Thoi sw
1. Chirc nang, nhiém vu cia phong Thoi s

Tham muu, giGp Ban Giam doc Dai thyc hién cac cong viée sau:

a) Xay dung ké hoach va to chtic san xuat cac Ban tin thoi su phat thanh, truyén
hinh, cac chuyén dg, chuyén muc, chuong trinh khoa gido, tiéng dan toc thiéu sb phat
trén song phat thanh, truyén hinh dia phuong va Trung vong.

b) Phol hop véi cac phong lién quan san xuat cac chuong trinh giao luu, toa
dam, truyén hinh truc tiép duoc Ban Giam ddc giao.

c) Thuc hién viéc trinh duyét, kiém duyét, td chirc san xuét cac chuong trinh
phét thanh va truyén hinh theo Luat Béo chi va quy dinh ctia Ban Giam déc.

d) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Pai giao.

2. Chirc nang, nhiém vu cia CBVC phong Thoi sw

2.1. Trwéomg phong: Phu trach chung va chiu trach nhi¢m vé moi hoat dong cua
phong. Tham muu cho Ban Giam dbc viéc d6i mdi, cai tién ning cao chat luong cac
Ban tin Thoi su phat song dia phuong va cung cép tin, phong su cho Pai Trung wong,
cac bai dia phuong trong nudc theo Luat Bdo chi. Bién tap budc 1 va chiu trach
nhiém duyét phat séng chuong trinh phat thanh, truyén hinh duge Ban Giam déc uy
quyén. Quan ly, phan cong nhiém vu cho CBVC thudc quyén, quéan 1y str dung tai san,
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thiét bi dugc co quan giao theo dung quy dinh hién hanh. Chiu trach nhiém trudc
Giam doc veé toan bd hoat dong cua phong.

2.2. Cac Pho Trudéng phong:

Gilp viéc va tham muu cho Truong phong xay dung ké hoach cong tac trén linh
vuc duoc giao, to chuc thuc hién cac chuong tri~nh phat thanh va truyén hinh phat trén
song dia phuong, Trung uong. Bién tép, dao dién cac chuong trinh phat thanh, truyén
hinh dugc phén cong. Cac Pho Truong phong chiu trach nhiém mot sO mang cong tac
va truc tlep thue hién mot sé chuong trinh phét thanh, truyén hinh. Thay mat Truong
phong diéu hanh cong tac cua phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém
truoc Trudng phong ve cong viée dugc giao.

2.3. Bién tap vién:

Bién tap cac chuyén dé, chuyén muc, ban tin dugc phan cong va td chure thuc
hién sau khi dugc Ban Giam doc duyét. Khi dugc giao nhi¢ém vu thuc l}ién c}urong
trinh, phai xay dung va trinh duyét dé cuong, kich ban theo dung chu diém. T6 chuc
thuc hién theo dung dé cuong, kich ban da duy¢t va ding thoi gian quy dinh.

2.4. Phong vién:

Thuong xuyén di co sd, tim, phat hién dé tai; xay dung va trinh duyét dé tai, dé
cuong, kich ban chuong trinh phat thanh, truyén hinh duoc giao theo ding chu diém
tuyén truyén. T6 chire thuc hién viéc ghi hinh, viét tin, bai, chuyén dé, chuyén muc,
phong su... theo dung dé cuong, kich ban da duyét va dung thoi gian quy dinh. Phéi
hop cung ky thuat vién Trung tam dyng hinh va ba am dé san xuat cac chuong trinh
duogc giao, hodc chuyén giao tu li¢u, bang, dia kip thoi cho Trung tam dung hinh va ba
am dé san xuat chuong trinh. Thuong xuyén guri tin, bai da duoc duyét dé cong tac véi
bai THVN, bai TNVN va céac bai dia phuong trong ca nudc.

2.5. Phat thanh vién: Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9 ctia Quy ché nay.

2.6. Phéng vién phu trach trang Web:

, C6 nhiém vy khai thac, chon loc tin bai cia phong vién, cadc bao di¢n tir chinh
thong va bién tap tin bai budc 1 trinh 1anh dao Dai duyét trudc khi dua 1én Trang
thong tin dién tir cia Dai.

2.7. Quay phim vién:

Phoi hop tim d¢ tai, chudn bj thiét bi, phuong tién va to chirc ghi hinh céc
chuong trinh duoc giao theo ding dé cuong, kich ban dugc duyét, dung thoi gian quy
dinh. Quan ly t6t thiét bi duoc giao.

2.8. Dung phim vién:

Té chirc dyng hinh cac chuong trinh dugc giao theo ding dé cuwong, kich ban
dugc duyét, ding thoi gian quy dinh.

Piéu 11. Chirc niing, nhiém vu ciia phong K¥ thuét va Cong nghé

1. Chirc nang, nhiém vu cia phong Ky thuat va Cong nghé

Tham muu, giup Ban Giam dbc Pai thyuc hién cac cong viée sau:
a) Quan ly toan bg thict bi k¥ thuat ciia bd phan ba am, dyng hinh, truong quay,
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Xe truyén hinh luu dong (xe mau); trién khai Aap dung khoa hoc ky thuat, cong nghé
trong san xuat chuong trinh phat thanh va truyén hinh.

b) Tham muu Ban Giam déc trong viéc mua sam, stra chita, nang cap cac thiét
bi san xuat chuwong trinh phat thanh va truyén hinh.

¢) Phéi hop véi phong Thoi su va phong Bién tdp dam bao vé ky thuat dé san
xuét chuong trinh phat thanh, chuong trinh truyén hinh dat chit luong va tiéu chuin
cua nganh.

d) Truyén dan phat song phat thanh va truyen hinh dja phuong, tiép phat lai
chuong trinh cua Dai Tiéng no6i Viét Nam, Pai Truyén hinh Viét Nam, mot sé kénh
truyén hinh trong nudéc.

e) To chirc, quan 1y, van hanh, sira chita va dam bao mang truyén hinh, mang
phat thanh, mang thong tin ndi by, mang internet ciia Pai hoat dong on dinh; quan tri
ha téng mang may tinh, co s& dir li€u va cac co s¢ ung dung tin hoc phuc vu cong tac
quan 1y va diéu hanh; chuyén giao cac ung dung céng nghé cho cac phong chuyén
mon.

Thue hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Pai giao.

2. Chirc nang, nhiém vu cia CBVC phong Ky thuat va Cong nghé

2.1. Truwong phong:

Tham muu cho Ban Giam ddc vé mat k¥ thuat, td chirc tot viéc san xuét chuong
trinh phat thanh, truyén hinh, truyén dan phat song; khai thac, st dung, stra chira thiét
bi k¥ thuat; quan 1y, van hanh toan bo thiét bi duoc giao. Tham muu viéc lya chon
cong nghé, lap dit thiét bi dam bao yéu cau ky thuat cua nganh PTTH trong nudc.
Nghién ctru, dé xuit cac giai phap nham cai tién ky thuat, nang cao chit luong san
xuat chuong trinh. Xay dung cac phuong an, giai phap nham bao quan, khai thac, sir
dung phat huy hét tinh ning k¥ thuat cta thiét bi. T chirc nghién ciru, huéng dan, boi
dudng nghiép vu, chuyén mon cho doéi ngli can bo k¥ thudt thuoc pham vi quan 1y.
Chiu trach nhiém trude Giam ddc vé toan bd hoat doéng cua phong.

2.2. Cac Pho Trudéng phong:

Tham muu cho Truéng phong ké hoach cong tac, cac cong viéc chuyén mon
duoc Trudng phong phan cong; theo ddi, quan 1y, diéu hanh bo phan truyén dan, phat
song; dam bao mdy phat thanh, truyén hinh va toan bd thiét bi tai phong mdy hoat
dong on dinh, khong mét song vi 1y do chi quan. Pam bao phong médy hoat dong dat
yéu cau k¥ thuat.

Theo dbi, quan 1y, diéu hanh hé théng mang cia co quan. Pam bao mang hoat
dong an toan va thong sudt theo yéu cau nhiém vu chinh tri cta co quan. T6 chirc thuc
hién vé k¥ thuat trang Web ctia Dai; phdi hop véi lanh dao phong Thoi su dua cac
thong tin, cac video clip, cac chuong trinh phat thanh, truyén hinh Iuu trir phuc vu nhu
cau khai thac thong tin ctia ngudi truy cap; quy dinh lich san xuat chuwong trinh va phat
song.

Thuc hién mot sé cong viée khac do Trudng phong phan cong. Thay mat Trudng
phong diéu hanh cong tic cua phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém
truée Truong phong vé cong viée duoc giao.
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2.3. CBVC b¢ phan dung hinh va Ba am:

Phdi hop véi phong vién, bién tap vién, dao dién trong san xuit cac chuong trinh
phat thanh va truyén hinh. Phat song truc tiép dang kich ban dugc duyét. Viéc san
xuat chuong trinh phai dam bao vé k¥ thuat thu in va dung hinh. Quan Iy khai thac va
str dung mdy moc, thiét bi diing quy trinh k¥ thuat, phat huy hét tinh ning k¥ thuat cua
thiét bi, giit gin va bao dudng thiét bi theo dinh ky. Chap hanh nghiém tic Quy ché
cua Trung tdm dung hinh va b am.

2.4. CBVC bd phén truyén din phat séng:

Thuc hién nghiém tic Noi quy truc truyén dan phat song, su dung, khai thac
thiét bi dung quy trinh k¥ thuat, phat song dung thoi gian, khong dé xay ra su cb k¥
thuat hodc mat song do chil quan. Kip thdi xir Iy nhiing su ¢b ky thuat trong kha nang
cho phep, bao cao kip thoi cho Truong phong va Ban Gidm dbc vé sy cd trong truyén
dan phat song. Khai thac hodc tiép phat lai cac chuong trinh qua vé tinh dung quy
trinh k¥ thuat va nhitng noi dung dugc duyét. Mé so theo ddi chuong trinh phat song
phat thanh, truyén hinh hang ngay, s6 nhat ky ca truc diing quy dinh hién hanh. Tuyét
d6i khong dugc tu ¥ dua khach, ngudi than, quen vao Trung tdm néu khong c6 ¥ kién
ciia Truong phong va Ban Giam dbc. Tai Trung tim, ngoai s6 biang, dia, file chuong
trinh duoc duyét phat song va khai thac vé tinh, tuyét doi khong duogc luu gilt bat clr
mot loai bang, dia, file nao khac.

2.5. CBVC b¢ phan cong nghé thong tin:

Pam bao hé théng mang hoat dong on dinh; stra chita, van hanh tot hé thong
mang cua co quan; dam bao an toan thiét bi va an ninh mang ding quy ché quan ly
mang hién hanh, phuc vu tot nhi¢m vu chinh tri cua co quan. Bam bao h¢ théng may
tinh cua toan co quan hoat dong tot. Cap nhat thong tin hang ngay trén Trang théng tin
dién tir ctia Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan va van hanh trang Web
hoat dong thong sudt, 6n dinh. An ninh trang Web dam bao. Ho tro vé ky thuat,
chuyén giao cac tng dung cho phong Hanh chinh tong hop, phong Noi dung cta Dai.

Pi¢u 12. Quan ly va sir dung phim truwong, xe Truyén hinh hru dong

1. Quan ly, sir dung Trung tim sin xuit chwong trinh (Phim trudng)

Vi¢e su dung Phim truong ,phéi duoc Ban Giam déc phé duyét, Phong K¥ thuat
quan ly Phim truong va cac thiét bi trong Phim tru’orng Qua trinh sir dung phai gilr
gin, bao quan may moc thiét bi, phuong tién lam viéc tai Phim truong. Sur dung dién
chiéu sang, dién lanh phuc vu san xuat chuong trinh hop 1y, triét dé tiét ki¢m. Phbi
hop véi cac phong chuyén mon sap xép Phim truong gon gang, sach dep, sin sing
phuc vu thuc hi¢n chuong trinh. Phong K¥ thuat, cac phong chuyén mon chiu trach
nhjém vé viéc sir dung Phim truong trude Ban Giam doc va phap luat. Moi hu hong,
mat mat khong c6 1y do chinh dang phai chiu trach nhiém va xu 1y ky luat theo Luat
Vién chtrc.

2. Quan Iy, sit dung Xe Truyén hinh hru dong

Phong Hanh chinh tong hop quan 1y phan xe 6t6 truyén hinh luu dong. Phong
Ky thuat quan ly, sir dung thiét bi trén xe. Viéc sir dung xe truyén hinh luu dong phai
duoc Giam doc phé duyét. Phong Hanh chinh tong hop va phong K§ thuat cé trach
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nhiém bao quan, bao dudng an toan thiét bi, sin sang phuc vu cho vi¢c thuc hién cac
chuong trinh truyén hinh luu dong.

CHUONG III

~_ MOI QUAN HE CONG TAC GIUA BAN GIAM POC
VOI CAC PHONG CHUYEN MON, GIUA CAC PHONG CHUYEN MON

Piéu 13. Moi quan hé cong tac giira Ban Giam dbc véi cac phong chuyén
mon va CBVC

Mdi quan hé cong tac gitra Ban Giam ddc voi cac phong chuyén mén va CBVC
thuc hién ché d6 Tha trudng theo Luat Vién chuc, hoat dong trong hé théng bd may
cua Dai Phat thanh va Truyén hinh va sy ldnh dao ciia Pang bo. Giam dbc Pai cu thé
hoa Nghi quyét cia cap iy Pang va su lanh chi dao cua co quan quan Iy Nha nude cap
trén. Mdi thanh vién trong co quan tuan tha nguyén tic phan cap quan 1y can b va
Luat Vién chuc, chip hanh nghiém tuc cac quy dinh va thuc hién c¢6 hiéu qua chuong
trinh ké hoach di dugc Giam dbc giao cho tirng phong, timg bd phan trong bd may to
chtrc cua Dai.

Tuy theo tinh hinh nhiém vy, Giam dbc s& uy quyén cho Pho Giam déc hodc
Trudng phong mot sé nhiém vu cy thé, sau khi thuc hién nhiém vu dugc uy quyén
phai bao cao két qua thuc hién cho Giam ddc, dong thoi, nguoi dugc uy quyén phai
chiu trach nhi€m trudc phap luat trong qué trinh thyc hién va két qua thuc hién nhiém
vu duoc uy quyén. CBVC c6 trach nhiém chip hanh su phan cong va bao cao két qua
thuc hién cho nguoi duge uy quyén nhu véi Giam doc.

Piéu 14. Moi quan hé cong tic giira cic phong chuyén mén

Lanh dao cac phong chuyén mén, cin ctr quy ché hoat dong ctia co quan va tinh
hinh thyc hi¢n nhiém vy chinh tri, thuong xuyén trao ddi, ban bac va théng nhét v kién
tham muu cho Ban Gidam déc ban hanh kip thoi nhitng ndi quy, quy trinh phdi hop
cong tac gitta cac phong dam bao tinh dan chu, cong khai, ding nguyén tic, cong
bang, dam bao ché do theo qui dinh hién hanh cta nha nudc, cua tinh va co quan.

Thi hai hang tudn giao ban chuyén mén. Dinh ky hang thang vao sang tht hai
ctia tudn dau tién trong thang, toan thé CBVC co quan tham gia Chao c& (hat Qudc ca)
va sinh hoat Ngay phép luat.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu phbi hop cong tac, c6 nhiing van dé phat
sinh, nhung gitta cac phong chuyén mon chua thdng nhét can bao cao voi Ban Giam
dbc thong qua lanh dao phong Hanh chinh tong hop dé xem xét va tham muu v6i Ban
Giam dbc ban hanh quy ché dam béo tinh céng bang, dan cha dung Phap luat hién
hanh.

~ CHUONGIV ,
HOAT PONG CUA CAC POAN THE QUAN CHUNG

Céac doan thé hoat dong theo Piéu 1¢, dudi su lanh dao cia Cép uy Pang, su ph01
hop hanh dong thong nhat ciia Ban Giam ddc va chi dao phong trao ctia Doan thé cap
trén, do d6, Ban Chép hanh cac doan thé c6 nhiém vu trién khai, cu thé hod Nghi quyét
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cua Dang bo, ké hoach, bién phép thuc hién cta chinh quyén cho doan vién, hoi vién
quan triét, xady dung chuong trinh hanh dong cta td chirc minh phu hop véi nhiém vu
chuyén mon va phong trao ctuia cac doan the.

Piéu 15. Hoat dong ciia Cong doan co s&

La mot to churc quﬁn chung trong hé théng chinh tri cua don vi, hoat dong theo
bicu I¢ Cong doan Viét Nam. Cong doan c6 nhi¢ém vu van dong CBVC phan dau
hoan thanh to6t nhi€ém vu chuyén mon, giao duc, rén luyén cho CBVC nang cao pham
chat, dao durc cach mang, c¢6 y thirc t6 chirc ky ludt va nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu. T6 chirc t6t cac hoat dong phong trao VHVN, TDTT..

BCH Céng doan co so tham gia gop ¥, kién nghi v6i lanh dao co quan dé bao vé
quyén loi chinh dang cia CBVC. C6 nhiém vu kiém tra, giam sat trong viéc thuc hién
cic ché d6 chinh sach cia Nha nuéc, Quy ché chi tiéu ndi bod co quan va phat huy dan
chu co so.

Picu 16. Hoat dong ciia Chi doan thanh nién

Chi doan hoat dong theo Piéu 1&¢ Poan TNCS HCM, theo dinh hudéng hoat dong
clia cap uy Pang va Poan cap trén. Chi doan c6 nhiém vu gido duc, rén luyén doan
vién thanh nién vé 1y tudng cong san chu nghia, long yéu nudc; thuong xuyén tu
dudng ren luyén phém chit, dao dtc cach mang, hang say lam viéc, hoc tap, nang cao
tinh than lam chu tap thé, y thirc to chirc ky luat, tinh thong nghiép vy, chuyén mén,
ludn phan dau vi muc tiéu Iy tuong ciia Pang

Chi doan phéi hop véi cac td chtrc HOi, Poan thé trong co quan thuc hién tdt céc
phong trao, hoat dong cua co quan.

Ban Chip hanh Chi doan dugc quyén tham gia dong gop ¥ kién véi 1anh dao co
quan vé cong tac chuyén mon, thyuc hi¢n céac ché do chinh sach, bao vé quyén lo1 chinh
dang ctia doan vién thanh nién. Tich cuc tham gia cong tac xay dung Pang.

Picu 17. Hoat dong ciia Chi hdi Bao

Chi hoi Bédo hoat dong theo Diéu 1¢ Hoi Nha bao Viét Nam, c6 nhiém vu van
dong hoi vién phan ddu hoan thanh t6t nhiém vu chuyén mén, ning cao ¥ thic to chirc
ky ludt, nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua co quan. Chi hoi Bao chiu sy lanh dao
ctia cap uy Pang, c6 mdi lién hé mat thiét véi chinh quyén vé cong tac chuyén mon.

Thu ky Chi hoi xay dung ké hoach bdi dudng nghiép vu cho hoi vién, van dong
hoi vién chiu kho hoc tap, tu hoc de nang cao chuyén mon, c6 nhleu tac pham bao chi
chat luong cao, gop phan hoan thanh xuat sac nhiém vu tuyén truyén. Pong thoi, gido
duc héi vién thuc hién tét 10 diéu quy dinh vé dao dtre nghe nghi¢p ctia nguodi lam bao
Viét Nam.

CHUONG V
MOI QUAN HE CONG TAC GIUA BAN GIAM POC
VOI CAC POAN THE

Piéu 18. Ban Giam déc dai dién cho co quan quan Iy Nha nuéc & co so, lam
nhiém vu quan 1y va truc tiép chi dao cong tac chuyén mon, chiu trach nhiém trude
Thudng tryc Tinh uy va UBND tinh vé moi hoat dong cua Pai Phat thanh va Truyén
hinh tinh Ninh Thuén.
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Piéu 19. Cac doan thé quan ching co nhiém vu tap hop va van dong doan vién,
ho1 vién phat huy quyén lam chu tap thé ciia quan chung, phan dau hoan thanh xuét
sdc nhiém vu. Gido duc doan vién, hoi vién nang cao ¥ thic to chire ky ludt, pham chat
cach mang va chuyén mon nghiép vu.

Piéu 20. Ban Chép hanh cac doan thé tham gia quan Iy Nha nudc bang hinh thirc
dong gop y kién, tham muu, xdy dung ké hoach hoat dong cua lanh dao co quan théng
qua cac cugc hop giao ban, hoi nghi CBVC, trao déi thao ludn théng nhat va thyc hién
theo Nghi quyét di dé ra. Tham gia bao vé quyén loi chinh dang cho doan vién, hoi
vién; thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché do, chinh sach theo chirc
nang cua minh; kip thoi phét hién va ngén chan nhitng biéu hién tiéu cuc, tham nhiing,
lang phi, c6 dau hiéu vi pham quyén lam chi tap thé cia CBVC. Néu phat hién co
hién twong bi tr dap, can dé nghi dén cac co quan c6 tham quyén xem xét, cd quyén
bao luu ¥ kién bao cdo 1én cap trén voi tinh than trach nhiém, khach quan, xay dung
moi quan hé doan két noi bd.

Picu 21. Pinh ky hang quy, 6 thang, 01 nim, Ban Giam d6c cung Ban Chap
hanh cac doan thé hop rit kinh nghiém trong cong tac phdi hop thuc hién nhiém vu
theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG VI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pé ning cao hiéu qua cong tac, y thic to chirc ky luat, thuc hién nép séng van
minh, 1am viéc véi tinh than trach nhiém va nghiém tic v&i cong viéc, tuan thu ky
luat, ky cuong, xtimg dang la thanh vién cua co quan thong tin, tuyén truyén, co quan
van hod, yéu cau can b, vién chirc Dai Phat thanh va Truyén hinh thuc hién day du
nhing diéu quy dinh sau day:

Piéu 22. Gio lam viée

- Budi sang tir 07h00” dén 11h30".

- Budi chiéu tir 13h30” dén 17h00°. 7 ,

D61 voi vién chire phong Bién tap, Thoi su: dé dam bao hoan thanh t6t nhiém vu
duoc giao, c6 mot by phan phai lam viéc ngoai gio.

D61 voi bd phan truyén dan phat song, ba am, dung hinh: 1am viéc theo ca tryc.

Can b9, vién chirc (trir by phan ky thuat lam viéc theo ca) lam viéc ngoai gio
phai dang ky thoi gian lam viée voi Truong phong T6 chirc va Hanh chinh. Néu 1am
viéc qué 22 gio phai c6 ¥ kién ctiia Giam ddc.

Picu 23. Tac phong lam viéc

Trang phuc ding quy dinh ctia Chinh pht va dong phuc theo quy dinh chung cta
co quan. Khi vao co quan lam viéc phai deo thé vién chirc, khong mang dép 1€, mac 4o
thun trong gio lam viéc.

Thai d¢ tac phong lam viéc phai lich sy, van hod, nha nhan, an can. Trong cong
viéc tich cuc, can cu, ludn nghién ciru, hoc tap nang cao trinh do vé moi mit.

Can b9, vién chirc thuc hién nghiém tic Luat Phong, chong tac hai cua ruou bia;
khong udng ruou, bia (hodc cac loai d6 udng khac c6 néng do con tuong duong)
trude, trong gio' 1am viéc, gio nghi trua cia ngay lam viéc va ngay truc, ké ca khi to

16



chtc Hoi nghi, tiép khach, lién hoan. Riéng cac truong hop duoc phan cong tham gia
cac Hoi thao, HO1 nghi, cac su ki¢n chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi mang tinh khu
vuc hodc toan quéc; viée tiép khach nudc ngoai theo quy dinh vé 1& tan ngoai giao thi
khong bi diéu chinh boi quy dinh nay.

Diéu 24. Biao mit phong gian

- Bdo v¢€ an toan thong tin, dir liéu luu trir, bi mat ndi bd co quan theo Chi thi
05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cua Thi twéng Chinh phu vé nang cao chat luong, hiéu
qua cong tic bao vé bi mat Nha nudc trong tinh hinh méi va Quyét dinh sd
99/2013/QD-UBND ngay 16/10/2013 cta Chi tich UBND tinh vé bao vé bi mat nha
nudc trén dia ban tinh Ninh Thuan.

-MBJi can bd, vién chirc co trach nhiém bao vé co quan, bao vé tinh mang, tai
san CBVC; dé cao cong tac phong chéng chay nd theo quy dinh cua luat PCCC; dé
cao canh giac véi nhitng Am muu, thu doan cua cac thé luc thu dich, phan dong. Phat
hién, ngin chin va bao céo kip thdi v6i 1anh dao dbi véi nhitng phan tir xau c6 hanh vi
gdy mat trat tu trong co quan.

Piéu 25. Y thirc bdo vé tii sin

Tai san cua co quan khong dugc tu y chuyén doi di noi khac. Mdi can b, vién
chtrc dugc co quan trang bi mot sb tai san dé lam viéc nhu: ban ghé, ti hd so va mot
s6 thiét bi chuyén dung khac phai bao quan va sir dung ding myc dich. Nhimng thiét bi
16n dugc muon dé phuc vu cong tac chuyén moén, sau khi thuc hi¢én xong nhiém vu
phai nhap kho theo quy dinh. Tai san, thiét bi dugc muon hoic cap dé lam viéc, trong
qua trinh st dung néu mat hodc hu hong khong cé 1y do chinh dang phai bdi thuong
va chiu hinh thic ky luat theo Luat Vién chuec.

Piéu 26. Thue hanh tiét kiém

Dai la don vi su nghiép, nguén kinh phi ngan sach cip 6n dinh, do yéu cau chinh
tri phai tang thoi lugng san xuat chuong trinh, tang thoi luong phat song, tang chi phi
cho viéc san xuit chuong trinh, do do, can triét dé thyc hanh tiét kiém dé dam bao
kinh phi hoat dong, trong do, tiét kiém dién, nude, cude phi dién thoai 1a trach nhiém
cua moi nguoi, st dung dién thoai duong dai vi muyc dich ca nhan phai bado cdo cho co
quan biét va thanh toan tién. Khi ra khoi phong (hét gid 1am) phai dong cira, tit quat,
tat dén, may lanh (néu c6).

Pi¢u 27. Lam ting ngudn thu quang cdo va dich vu

Pé dam bao thyc hién tot nhiém vu chinh tri va cham lo doi séng vat chat, tinh
than cho CBVC, mbi CBVC déu ¢ trach nhiém va tich cuc van dong cac ca nhan,
don vi trong va ngoai tinh tham gia quang cio va dich vu dé ting ngudn thu su nghiép
cua Dai. CBVC dugc phan cong nhiém vu phai phan ddu hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao, khong dé xay ra sai sot, lam mat uy tin v6i khach hang. Trong thyc hién
nhiém vu chuyén mon, khuyen khich CBVC van dong ca nhan, don vi trong va ngoai
tinh tham gia tai tro dé xa hoi hoa mot s6 chuong trinh, nhung phai dam bao ding quy
dinh ctia nha nudc, bén canh dam bao kinh phi dé sén xuét chuong trinh, con lam tang
ngué)n thu quang cdo va dich vu. Khong dugc lgi dung viéc van dong khach hang tai
trg, hd tro vi muc dich tu loi.
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Diéu 28. Giao dich tiép khach
Khach dén lién hé cong tac déu phai dang ky tai Van phong dé vin thu bao cho
nguoi co trach nhiém don ti€p, bo tri lam vi¢c dung nguoi, ding ndi dung.
CBVC phai ludn t6 thai dd quy mén khach, ton trong, lich sy, chan tinh va lam
vi€c c6 trach nhiém, hi¢u qua.
) CHU()’N GvIl
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 29.

Quy ché hoat dong nam 2021 quy dinh rd chirc nang, nhiém vu cua moi thanh
vién trong mot t6 chirc thong nhat, két qua cong tac clia nganh cé su dong gop cong
stc cia mdi can b, vién chirc, do do, cac can bo, vién chuc phai thuc sy doan két,
than 4i, tuong trg gitp d& 1an nhau dé hoan thanh xuat sac nhiém vy. Cac can bg, vién
chtrc thuc hién tét Quy ché hoat dong ctia co quan duoc xem xét dua vao binh chon thi
dua khen thudng theo dinh ky cua co quan. Vién chirc ndo vi pham, tiy muce dg s€ co
hinh thtrc xur ly theo Ludt Vién chirc.

TAt ca can bo, vién chirc trong co quan co6 trach nhiém thi hanh Quy ché hoat
dong cua co quan nghiém tic, binh dang, dam bao cho co quan tuyét d6i an toan, hoan
thanh xuat sic moi nhiém vu dugc giao./.

Nguyén Minh Ha
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