UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 22 /QD-DPTTH Ninh Thudn, ngay 05 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong
cua Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuin

GIAM POC PAI PHAT THANH VA TRUYEN HIiNH TINH NINH THUAN

Can cir Quyét dinh sé 03/2021/0P-UBND ngay 24/02/2021 ciia Chii tich Uy ban
nhén dan tinh Ninh Thudn vé viéc Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chire cia Pai Phat thanh va T. ruyén hinh tinh Ninh Thuadn;

Can cir Quyét dinh s6 217/0P-PPTTH ngay 25/02/2021 cia Gidm doc Pai Phdt
thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn vé thanh ldp cac phong chuyén mén thuéc Pai
Phat thanh va T ruyén hinh tinh Ninh Thudn;

Can cu Quyet dinh sé 256/0D-DPTTH ngay 03/03/2021 cua Giam doc Pai Phat
thanh va Truyen hinh tinh Ninh Thudn vé viéc quy dinh nhi¢m vu, quyén han ciia cdc
phong chuyén mon thudc Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn,

Can cir Quyét dinh s6 1595/0P-PPTTH ngay 29/11/2021 cia Giam doc Pai Phat
thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn vé phdn céng nhiém vy Gidm déc, cdc Phé Gidam
déc Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thudn;

Can cir ¥ kién gép ¥ tai Hoi nghi can bé, vién chire nam 2022 ciia Pai Phat thanh
va Truyén hinh tinh Ninh Thudn;

Theo yéu cau nhiém vu ciia don vi va dé nghi ciia Truéng phong To chirc va Hanh
chinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché hoat dong cua Pai Phat thanh
va Truyén hinh tinh Ninh Thuan gom 7 chuong, 29 diéu.

~ Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s0 288/QD-DPTTH ngay 09/03/2021 vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cua Dai Phat
thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan.

~ Diéu 3. Cac ong (ba) trong Ban Gidm ddc, Truéng cac phong chuyén mon va toan
thé can bg, vién chirc Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan chiu trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn :

- Nhu biéu 3;

- S& No1 vu (dé bao cdo);

- S& Thong tin va Truyén thong;
- Cac doan thé cua Dai;

- Luu VT-TCHC.




% AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AZFRUYEN HINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

) QUY CHE HOAT PONG
PHAT THANH VA TRUYEN HINH TINH NINH THUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 22 /OP-PPTTH ngay 05/01/2022)

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

Piéu 1. Vi tri va chitc niing

1. Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan 1a don vi su nghiép thudc Uy
ban nhan dan tinh Ninh Thuan, thuc hién chirc ndng co quan bédo chi cua Pang bg, chinh
quyén tinh Ninh Thuén.

2. Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan chiu sy quan 1y nha nuéc vé
bo chi, vé truyén dan va phat song ctia B Thong tin va Truyén thong; Sé Thong tin va
Truyén thong thuc hién quan 1y nha nude trén dia ban theo phan cong ciia Uy ban nhan
dan tinh.

3. Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuéin ¢ tu cach phap nhan, ¢ con
d4u va tai khoan riéng. Try s& lam viéc cua Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh
Thuan dat tai thanh phé Phan Rang - Thap Cham, tinh Ninh Thuan.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Lap ké hoach hang nam va dai han dé thuc hién nhiém vy dugc giao, tham gia
xday dung quy hoach, ké hoach phat trién su nghiép phat thanh, truyén thanh, truyén hinh
va t6 chuc thue hién quy hoach, ké hoach da duoc phé duyét theo sy phan cong cua Uy
ban nhén dan tinh Ninh Thuén va co quan c6 tham 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 Chiam va tiéng Raglai dung dinh
hudng chinh tri va theo quy dinh cua phap luat.

3. Tham gla phat trién sy nghiép phat thanh, truyen hinh trén dia ban tinh.

4. Truc tiép van hanh, quan ly, khai thac h¢ théng k¥ thuat chuyén nganh dé san
xuat chuong trinh, truyén dan tin hiéu va phat séng cac chuong trinh phat thanh, truyén
hinh cua dia phuong va qubc gia theo quy dinh cua phap luét; phdi hop véi cac co quan,
td chirc khac dé dam bao sy an toan cta hé théng k¥ thuat chuyén nganh.

5. Thuc hién cic du an dau tu xdy dung, tham gia tham dinh cac du an dau tu
thudc linh vyuc phat thanh, truyén thanh, truyén hinh theo su phan cong cua Uy ban nhan
dan tinh Ninh Thuan va co quan c¢6 thim quyén theo quy dinh ctia phap luat.

6. Phéi hop véi Dai Tiéng n6i Viét Nam, Dai Truyén hinh Viét Nam san xuat cac
chuong trinh phat thanh, truyén hinh phat trén song Dai Quoc gia.

7. Hudng din vé chuyén mon, nghi¢p vu, ky thuat dbi voi linh vuc truyén thanh
ctia Trung tdm Vian hoa - Thé thao - Truyén thanh huyén, thanh phé theo quy dinh cua
phap luat.

8. Nghién ctru khoa hoc va ing dung cac thanh tyu k¥ thuat, cong ngh¢ thude linh
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vuc phat thanh, truyén hinh, thong tin dién tu. T chire dao tao, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vy, k¥ thuat chuyén nganh phat thanh, truyén hinh theo quy dinh cta phép lut.

9. Tham gia xay dyng dinh muc kinh té, k¥ thuat thudc linh vuc phat thanh, truyén
hinh theo sy phan cong, phén cap ctua Uy ban nhéan dan tinh Ninh Thuén. Tham gia xay
dung tiéu chuan vé chuyén mén, nghiép vu d6i v6i linh vuc truyén thanh cua Trung tim
Vin hoa - Thé thao - Truyén thanh huyén, thanh phé.

10. T chuc cac hoat dong quang cdo, kinh doanh, dich vuy; tiép nhan su tai tro,
ting ho ciia céac to chire, Cac ca nhan trong va ngoai nude theo quy dinh cta phép luat.

11. Quén Iy va st dyng lao dong, vat tu, tai san, Kinh phi ngan sach do Nha nuéc
cap, ngudn thu tir quang cdo, dich vu, kinh doanh va ngudn tai trg theo quy dinh cua
phap luat.

12. Thuc hién ché do, chinh séach, nang bac luong, tuyén dung, dai ngo, khen
thudng, ky luat va cac ché d6 khac dbi véi vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi
quan 1y theo su phan cip ctia Uy ban nhan déan tinh Ninh Thuén va quy dinh cta phap
luat.

13. Thyc hi¢n ché do bao cao dinh ky, dot xuat v6i co quan chu _quan, co quan
quan 1y cap trén va co quan chirc nang vé cac mit cong tac duoc giao; to chire cac hoat
dong thi dua, khen thuong theo phan cdp cua Uy ban nhan dan tinh Ninh Thuan va quy
dinh cua phap luat.

14. Thuc hién cdng tac cai cach cac thi tuc hanh chinh, phong, chdng tham  nhiing,
lang phl quan liéu, hach dich va cdc t¢ nan xa hoi khac trong don vi. Giai quyét khiéu
nai, to cao theo thAm quyén va quy dinh ctia phap luat.

15. Phoi hop trong thanh tra, kiém tra thyuc hién ché do chinh sach va cac quy dinh
ctia phéap luat, d& xuat cac hinh thuc ky luat d6i v6i don vi, ca nhan vi pham cac quy
dinh trong hoat dong phat thanh, truyén thanh, truyén hinh theo phan cong, phan cap cia
Uy ban nhéan dan tinh Ninh Thuén va quy dinh ctia phap luat.

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

17. Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Tinh ity Ninh Thuan, Uy ban nhan dan tinh
Ninh Thuan giao theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 3. Giam ddc va Phé Giam doc

1. Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuan c6 Gidm ddc va khéng qué 03
(ba) Pho Giam ddc.

2. Giam dbc Dai Phat thanh va Truyén hinh 13 ngudi ding dau Dai Phat thanh va
Truyén hinh tinh Ninh Thuan, chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan tinh va phap luat
vé moi hoat dong cua Dai.

3. Céac Pho Giam ddc gitp Giam ddc, chiu trach nhiém truéc Giam ddc va phap
luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong. Khi Gidm dbe di Véng, mot Phé Giam dbc
dugc Giam ddc uy nhiém diéu hanh, chi dao cac hoat dong cua Pai.

Piéu 4. To chirc bd may va bién ché

1. Té chirc by may

1.1. Giam ddc va cac Pho giam dc:

- Giam déc - Téng bién tap la nguoi lanh dao cao nhat. Chiju trach nhiém trudc
UBND tinh vé toan bo hoat dong cua Dai.



- Gitip viéc cho Giam ddc c6 khong qua 03 Phé giam dbc. Mdi Pho Giam déc phu
trach mot mang cong tac va chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé nhiém vu duoc phan
cong.

1.2. Cac phong chuyén mon thudc Pai: 05
- Phong T6 chirc va Hanh chinh.

- Phong Dich vu va Quang céo.

- Phong Bién tap.

- Phong Thoi su.

- Phong K§ thuat va Cong nghé.

2. Bién ché

Bién ché vién chuc ctia Pai Phat thanh va Truyén hinh do Uy ban nhén dén tinh
quyét dinh phan bd hang nim trén co s¢ D& an xac dinh vi tri viéc 1am va co ciu ngach
vién chirc dugc cap co thim quyén phé duyét.

Pi¢u 5. Quan ly can bd, vién chire

1- Gidm déc va cac Phé Gidm dbc do Chii tich UBND tinh b6 nhiém, mién nhi¢ém
theo tiéu chuan, chtrc danh do co quan c6 thim quyén quy dinh. Quy trinh, thu tuc va
phan cap quan 1y can bo theo quy dinh hién hanh cua tinh.

2- Viéc bod nhiém, bd nhiém lai (dugc thyc hién thong qua danh gia chuong trinh
hanh dong theo quy dinh), mién nhiém vién chirc lanh dao va tuyén dung, sir dung, nang
bac luong, chuyén ngach, bé nhiém ngach, thay d6i chirc danh nghé nghiép, diéu dong,
khen thuéng, ky luat, nghi huu va thyc hién ché d0, chinh sach khac ddi véi vién chirc
trong cac phong chuyén mén thudc Pai dugc thuc hién theo phan cap quan 1y va theo
quy dinh cda phép luat.

~_ CHUONGII ‘ 9
QUY DINH CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
BAN GIAM POC, PHONG CHUYEN MON VA CBVC

DPieu 6. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Ban Giam doc

Ban Giam ddc gém Giam dbc va cac Phé Giam ddc, 1am viéc theo ché d6 Thu
truong. Cac Pho Giam déc 1a nguoi giup viée cho Giam dbc, duoc Giam ddc phan cong
hoac uy quyén chiu trach nhiém mot sb linh vuc cong tac va chiu trach nhi€ém trudce
Giam d6c 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 cap trén vé toan bo hoat dong ctia Pai. Chi dao Ban tin Thoi sy
truyén hinh, chuong trinh truyén hinh; theo ddi phong Dich vu va Quang céo, phong To
chtic va Hanh chinh.

2. Phé Giam doc

2.1. Phé Giam ddc phu trach no1 dung, duoc uy quyén chu tai khoan, chi dao,
duyét: chuyén dé, chuyén muc, tap chi, chuong trinh Tiéng dan toc; Ban tin 05 phut; cac
chuong trinh trén song phat thanh; Trang thong tin dién tir; Ky duyét cac van ban vé
cong tac tuyén truyén; Theo di, chi dao cong tac phdi hop tuyén truyén trén linh vuc
truyén thanh cua cac huyén, thanh phd; Theo ddi, chi dao cac hoat dong cia phong Bién

tap; Theo ddi, chi dao phong Thoi su theo mang phan cong. Thay mat Giam dbc diéu
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hanh cong viéc phong Thoi sy khi Giam dbc di vang. Chiju trach nhiém trude Giam ddc
va phap luat vé nhitng cong viéc duge giao.

2.2. Pho Giam dbc phu trach ki thuat, dugce uy quyén chu tai khoan, chi dao cong
tac k¥ thuat; cai cach hanh chinh; thi dua khen thudng; bao vé chinh tri ndi bg; tu vé cia
co quan; phong chay chira chay va phéi hop dam bao an toan cac muc tiéu cua Pai; Ky
duyét cic vin ban vé cong tac hanh chinh; Tham muu cho Giam dbc lua chon cac
phuong an, giai phap, cau hinh thiét bi k¥ thuat trong cac du an dau tu xay dung co ban,
mua sam, sira chita thiét bi; T chirc nghién ciu, thir nghiém, nghiém thu, tmg dung tlen
bd khoa hoc cong nghé, tmg dung cac sang klen cai tién k¥ thuat trong viéc san xuét
chuong trinh Phat thanh, Truyén hinh va truyén din phat song; Theo doi, chi dao phong
K¥ thuat va Cong nghé. Chiu trach nhiém truéc Giam dbc va phap luat vé nhimg cong
viée duogc giao.

Piéu 7. Chirc ning, nhiém vu ciia phong Té chire va Hanh chinh

1. Chirc niing, nhiém vu ciia phong T6 chire va Hanh chinh

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

a) Quan 1y, t6 chitc bd may, bién ché, can bd, quy hoach can bd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat, quan 1y hd so can bo, vién chic dbi v6i can bd, vién chirc
thudc pham vi quan 1y ctia Pai theo phan cip ctia UBND tinh va theo quy dinh ctia phap
luat.

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

¢) Trién khai thuc hién cac phong trao thi dua, khen thudng, t6 chirc phat dong so
két, tong két phong trao thi dua, khen thuéng theo huéng din cia Giam ddc Dai, UBND
tinh, ctia Khoi thi dua cac co quan tham muu van hoa - xa hdi, Cum thi dua cac Dai Phat
thanh va Truyén hinh khu vuc Duyén hai mién Trung va ctia nganh.

d) T6 chirc thuc hién cong tac: Cai cach hanh chinh; van thu - luu trit; hanh chinh
- quan tri; tuyén truyén phd bién giéo duc phap luat; bdo v€ ndi bd; bado v¢é bi mat Nha
nudc; phong chong thién tai, chay no; luc luong tu vé, bao vé€ an toan co quan. Theo doi
so két, tong két viéc thuc hién Quy ché Dan chi & co s, cong tac dan van, Quy ché phat
ngon, van hoa coéng s¢ va cac phong trao xa hoi cua co quan; quan ly tai san co quan.

e) Nghién ctru ap dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuat, hé théng thong tin - luu trie
phuc vu cong tac quan 1y, chuyén mén nghiép vu duoc giao va quan 1y cong tac trién
khai timg dung cong ngh¢ thong tin trong don vi.

f) Xay dyng, ban hanh Chuong trinh cong tac, tong hop tinh hinh trién khai thuc
hién nhiém vu cong tic cta co quan dé bao cao cac cap theo quy dinh. Theo doi, don
dbc cac phong chuyén mon thyc hién cac nhiém vu dugc giao; tham muu tong hop, xay
dung bao cao tinh hinh cong tac thang, quy, nam va cac bao cao dot xuat khac vé quan
Iy tai san, dau tu xay dung co ban theo quy dinh; to chirc thuc hién ché do cong khai xay
dung co ban, tai sdn nha nudc trong don vi theo quy dinh cua phap luat.

g) T6 chirc thyc hién cong tac lap, tham dinh, trinh Giam dbc Pai phé duyét ké
hoach d4u thau, phé duyét ho so moi thau, ho so yéu cau, phé duyét ket qua dau thau cac
g01 thau xay dung co ban, mua sim tai san cua don vi thudc tham quyén cia Pai va theo
phan cip duoc UBND tinh giao.

h) Thuc hién cac nhiém vu khic do Giam dbc Dai giao.
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2. Chikc ning, nhiém vu ciia CBVC phong Té chirc va Hanh chinh

2.1. Trwéng phong: Phu trach chung, phu trach cong tac to chic can bd, dao tao
bdi du’Gng, quy hoach can bg; cong tac thi dua, khen thuong; Theo doi va quan ly hd so
can bo, vién chirc. Xy dung chuong trinh cong tac, tng hop tinh hinh trién khai thyc
hién nhiém vu cong tac ciia co quan. Kiém tra, giam sat va nhac nhd CBVC thyc hién
cac quy dinh cua phap luét, néi quy, quy ché co quan va cac quy dinh cua Giam déc.
Tham muu cho Giam déc vé _quan ly nhan su, tuyén dung, ddo tao, boi dudng chuyén
mon nghiép vu cho CBVC, vé ché d0, chinh sach cho nguoi lao dong. . . phu trach cong
tac 18 tan, khanh tiét cia co quan. Thtra [¢nh Gidm dde ky cac van ban dbi ndi, d6i ngoai
trong pham vi dugc uy quyén. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bd hoat dong
cua phong.

2.2. Pho truwéomg phong

Tham muu cho Ban giam dbc vé cong tac xay dung co ban, giam sat thi cong cac
cong trinh xay dung; tu Van theo ddi viéc mua sim may moc thiét bi. Hoan tat cac thu
tuc dau tu xay dung, mua sdm tai san, vat tu va stra chira ding theo quy dinh. Theo doi
va tham muu vé cong tac kiém ké, quan 1y tai san co quan theo quy dinh hién hanh cta
nha nude. Theo ddi cong tac tong hop, hanh chinh quén tri ciia co quan va mot s6 cong
viéc khac do Truong phong phan cong. Thay mat Truong phong diéu hanh cong tac cua
phong khi truong phong di vang. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé cong viéc
dugc giao.

2.3. Céc chuyén vién (tong hop):

Thyc hién cong tac thi dua, khen thuong, xay dung ké hoach phat trién su nghiép
truyén thanh - truyén hinh huyén, thanh phé va co sé; theo doi CBVC thyc hién noi quy,
quy ché, cong tac bao vé an toan co quan; thuc hién cong tic hanh chinh quan tri, cong
tac tong hop bao céo thang, quy, nim cta co quan theo quy dinh va mot sd cong viéc
khac do lanh dao phong phan cong.

2.4. Van thu - Luu triv

Thuc hién nhiém vy in sao, trinh ky va phat hanh hd so, van ban cua co quan ding
quy dinh vé cong tac van thu. Thuc hién viéc tiép nhan va xu 1y van ban di va dén ding
quy trinh. Quan 1y, st dung con diu cua co quan, Pang, doan thé theo quy dinh hién
hanh. Thuc hién nghiém tic cong tac bao mat. C6 trach nhiém kiém tra van ban trudc
khi trinh ky dng v6i quy dinh vé phat hanh van ban hién hanh. Tiép dén va hudéng dan
khach dén lam viéc tai co quan ding nguoi, dung viée, ding noi quy dinh véi tinh than
van minh, lich su.

Thuc hién nhiém vu cép nhat luu trit toan b ho so, vin ban di va dén theo nguyén
tac Iuu trir cia Nha nudc quy dinh. Thuc hién cong tac Iuu trir phai khoa hoc, sin sang
dap ung yéu cau lanh dao. Tuyét doi gitr bi mat d6i v6i cac van ban trong danh muc bi
mat qudc gia va cta nganh.

2.5. Nhan vién Tap vu:

Thuc hi¢n nhiém vy v¢ sinh co quan, phong lam viéc cia Ban Gidm ddc, hoi
truong, trudng quay, phong hop, phong tiép khach, hanh lang khu lam viéc, phong man,
ctra, xung quanh co quan va cac khu vé sinh; nudc uéng cho CBVC va khach dén lién hé
cong tac; cung CBVC thuc hién tdt cong tac v€ 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 voi luc lugng Cong an bao vé xir Iy kip thoi moi hanh vi gy rdi, trom cap tai
san, phong chay chita chdy. Kiém tra, kiém soat viéc sir dung dién, nudc trong co quan.
Tuyét doi khong cho nguoi la mat vao khu vuc cAm theo quy dinh cta 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 d6i khi dua don lanh dao va CBVC di cong tac, sin sang
phuc vu CBVC thuc hién nhiém vu. Chép hanh nghiém chinh Luat Giao thong. Bao
quan, bao dudng xe tét, sach s&. Khong dugc tuy tién cho nguoi la di nhd xe néu khong
c¢6 ¥ kién cua lanh dao. Nhimg luc khong thi hanh cong vu phai tham gia cac cong tac
khac do lanh dao phong phan cong.

Piéu 8. Chirc ning, nhiém vu ciia phong Dich vu va Quang cdo

1. Chirc nang, nhiém vu cia phong Dich vu va Quang cao

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

a) Xay dung ké hoach phat trién ngudn thu quang cio va cac dich vu; cac co ché,
chinh sach, gia cd, nhitng loai hinh dich vu khéac c6 lién quan dén nhiém vu lam tang
ngudn thu quang céo va dich vy; tong hop, theo ddi tinh hinh hoat dong ctia ngudn thu
quang cao va dich vu.

b) T6 chirc dam phan, ky két, theo ddi, thuc hién cac hop dong quang cio, dich
vu; phéi hop vé6i cac phong chuyén mén trién khai cong tic van dong tai trg kinh phi xa
hoi hoa chuong trinh; to chirc san xuat va kiém tra thuc hién chuong trinh quang cao
hang ngay; xdy dung ké hoach cham séc, tham héi khach hang; trinh Gidam ddc phé
duyét va trién khai thuc hién; thuc hién ché d6 bao cao hoat dong lién quan dén ngudn
thu quang cao.

¢) Xay dyng ké hoach phat trién sy nghiép dai han, 05 nim va hang nam; phoi
hop voi céc co quan c6 lién quan tham muu xdy dung ké hoach dau tu cong, cac du an,
dé an vé phat trién su nghiép phat thanh, truyén hinh; xay dung du toan thu chi ngan
sach, nguon thu su nghiép hang nim; can d6i tinh hinh tai chinh cta co quan; thuc hién
ché do tién lwong, bao hiém va cac chinh sach, ché do dai ngd cua can bg, vién chirc
trong co quan.

d) T6 chirc thye hién cong tac ké hoach, tai vu, quan h¢ ngan sach, tham muu téng
hop, xay dung bao cao tinh hinh céng tac thang, quy, nim va cac bao cdo dot xuat khac
vé quan Iy tai chinh, t6 chirc thyc hién nghiém ché do cong khai tai chinh.

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

2. Chirc nang, nhiém vu cia CBVC phong Dich vu va Quang cao

2.1. Truémng phong:

Phy trach chung, chiu trich nhiém truéc Gidm ddc vé toan bd hoat dong cua
phong; tham muu cho Ban Giam dbc vé cong tac ké hoach, tai chinh, phuwong an phat
trién ngudn thu sy nghiép, cac ché do, chinh sach phuc vu cho ngudi lao dong, phuc vu
nhiém vu chinh tr1 co quan. Td chic viée kiém tra, kiém soat qua trinh thyc hién cac
hoat dong thu, chi tai chinh, xuat nhap tai san cta co quan. Tham muu, xay dung céc
giai phap 1am ting ngudn thu, kiém tra, d6n ddc thyc hién nhiém vu ctia bd phan QCDV.

2.2. Pho trwéng phong: Giup Truong phong diéu hanh cong tac chuyén mén.
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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 nguodn thu quang céo va dich vu. T chuc
kiém tra, kiém soét viéc thuc hién céc hoat dong quang cdo va dich vu. Phéi hop vdi cac
phong chuyén mén va cac co quan, don vi lién két thuc hién cac chuong trinh xa hoi
hoa, to chtrc hoat dong quang cao va dich vu theo thoa thuin hop dong, theo ding quy
dinh ctia nha nudc. Theo ddi, kiém tra viéc trao doi ky két cac hop dong quang cdo va
dich vu, hop dong hd tro, tai tro, trao d6i phim, chuong trinh, t6 chirc thue hién cac cam
két trong hop ddng. Thuc hién mot s6 cong viéc khac do Truong phong phan cong. Thay
mit Truong phong diéu hanh cong tac ciia phong khi Trudng phong di vang. Chiu trach
nhiém trude Trudng phong vé cong viée duge giao.

2.3. Chuyén vién (Phu trach ké toan):

Chju trach nhiém vé cong tac ké toan, tai chinh. Tham muu cho Ban Giam ddc Ve
cong tac quan ly, sir dung tai chinh cia co quan; thuc hién nhiém vu lap du toan, quyet
toan diing nguyén tic tai chinh va Luat Ké toan. Thanh toan cac ché d6 chinh sach cho
CBVC dung phap luat, day di va kip thoi. Kiém tra ching tir s6 sach ké toan trude khi
trinh ldnh dao ky duyét va mot sé cong viéc khac do lanh dao phong phan cong. Thyc
hién viéc cong khai tai chinh, cac ché do chinh sach va cong tac bao mat theo quy dinh.

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

Tham muu cho phu trach ké toan va Ban Giam ddc vé thuc hién cac ché do chinh
sach theo quy dinh hién hanh cua nha nudc. Thyc hién nhiém vy cép nhat thu, chi ngudn
quang cdo, phdi hop theo doi cong ng; Lap bao cao thué; tong hop quyét toan tai chinh
nam dung nguyén tac tai chinh va Luat Ké toan.

2.5. Chuyén vién Thu quy - Thu kho: Quan 1y chat ché va thuc hién ding quy
dinh cta nha nudc vé thu, chi quy tién mat cta co quan,; XUuat, nhap thiét bi, cong cu,
dung cu, vat tu, tai san cia co quan. Thyc hién dinh ky kiém quy va bdo cao kho quy
theo quy dinh; thanh toan ché d6 nhuan but ctia nguén kinh phi xa hoi hoa chuong trinh.

2.6. Chuyén vién, Giao dich vién: Tryuc tiép thuc hién cic hop dong quang cao
va dich vu; tO chtrc van dong, tiép thi khach hang; téng hop, ban giao ndi dung quang
c4o va dich vu cho bd phan lién quan dé to chirc san xuit san pham quang cdo va cic
chuong trinh phat song. Hang ngay kiém tra bang, dia, chuong trinh quang cao, theo doi
lich phat song quang cao va dich vu theo thoa thuan hop d6ng voi khach hang, tranh sai
sot, gay phién ha cho khach hang.

Pi¢u 9. Chirc ning, nhiém vu ciia phong Bién tap
1. Chirc nang, nhiém vu cia phong Bién tap
Tham muu, giGp Ban Giam ddc Dai thuc hién cac cong viée sau:
a) Xay dung ké hoach t6 chirc san xuét, co cau va thé hién chuong trinh phét
thanh, truyén hinh; bién tap, sap xép, kiém tra khung chuong trinh phat song hang ngay.
b) Ph01 hop voi phong Dich vu va Quang cao xay dung ké hoach va trinh Ban
Giam dbc vé viéc mua, thu, in, trao d6i chuong trinh, phim truyén, khai thac cac chuong
trinh qua v¢é tinh.
¢) Phéi hop véi phong Ky thuat va Cong nghé¢ theo doi, quan ly tu liu phim
truyén, chuong trinh giai tri; quan ly va cung cap cac tu li¢u, tai liéu dugc luu trir qua
mang, thé nhé, 6 clg, dia hinh va tiéng dé phuc vu san Xuat va phat song chuong trinh.
d) Phéi hop vé6i cac phong lién quan san xuat mot sé chuong trinh, tap chi, chuyén
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muc sau: Nhiing mbc son lich s, Thép sang udc mo, Tu van strc khoe, Ca nhac, Trén
mién dat n.’fmg, Pdi thoai vé Luat Bao hiém x3 hdi, bao hiém y té...Bao hiém x3 hoi va
cudc sébng; Pong hanh cung nguoi nghéo; Po thi va cude séng; Stc khoe cho moi
nguoi; Khoa hoc va Cong nghé; Cai cach Tu phap; Lao dong va Cong doan, Kinh doanh
va bat dong san, San ph:flm dic thu Ninh Thuan, Thué.

d) Thuc hién viéc trinh duyét, kiém duyét, to chic san xuit chuong trinh phat
thanh va truyén hinh theo Luat Béo chi va quy dinh ctia Ban Giam ddc.

e) Cap nhat thong tin hang ngay trén Trang tin dién tir cua Pai Phat thanh va
Truyén hinh tinh; nghién ctru, tng dung khoa hoc, k¥ thuét, cong nghé dé nang cao chit
lrong va hiéu qua cac ban tin trén trang Website.

g) Thuc hién cadc nhiém vu khac do Gidm ddc Pai giao.

2. Chirc ning, nhiém vu cia CBVC phong Bién tap

2.1. Trwémng phong: Phu trach chung va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua
phong. Tham muu cho Ban giam ddc ké hoach thuc hién chwong trinh phat thanh va
truyén hinh phuc vu nhiém vu chinh tri cia dia phuong. Chiu trach nhiém cubi cung noi
dung chuong trinh phat thanh, truyén hinh ctia phong trudc khi phat song. Bién tap budc
1 cac tin, bai, chuong trinh thudc quyén. Quan 1y, phan cong nhiém vu cho CBVC thudc
quyén, quan 1y sir dung tai san, thiét bi dugc co quan giao theo dung quy dinh hién hanh.
Chiu trach nhiém trude Giam d6c vé toan bd hoat dong ctia phong.

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

2.3. Bién tap vién: Bién tap tin, phong sy VA cac chuong trinh phét thanh, truyén
hinh dwogc phan céng va to chire thuc hién sau khi duoc duyét. Lén vo chuong trinh phat
song hang ngdy va timg chuong trinh, kiém thinh, cAn ddi thoi lugng va san xuat cac
chuong trinh duogc phan cong; bao céo cho lanh dao phong diéu chinh, stra chira, khic
phuc nhiing sai sot trong viéc san xuat chuong trinh phat thanh - truyén hinh hang ngay.

2.4. Phat thanh vién: Thyc hién, xuat hién hinh doc va dan cac chuong trinh
phat thanh, truyén hinh dugc phan cong ding quy trinh nghiép vu va quy dinh cua co
quan. Ngoai ra, modi phat thanh vién dugc giao thém mét s6 nhiém vu vé bién tap
chuong trinh, phéi hop san xuat chuong trinh hodc chiu trach nhiém san xuat hoan chinh
mot s6 chuong trinh.

2.5. Phéong vién, Quay phim vién: Thuc 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 sy

Tham muu, gil]p Ban Giam doc Pai thuc hién cac cong viéc sau:

a) Xay dung ké hoach va t6 chtc san xuét cac Ban tin thoi sy phat thanh, truyen
hinh, cac chuyén dé, chuyén muyc, chuong trinh khoa giao, tiéng dan toc thiéu sé phat
trén song phat thanh, truyén hinh dia phuong va Trung wong.

b) Phéi hop v6i cac phong lién quan san xudt cac chuong trinh giao luu, toa dam,
truyén hinh truc tiép dugc Ban Giam doc giao.

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

d) Thuc hién cic nhiém vu khac do Giam déc Dai giao.

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

2.1. Trwéng phong: Phu trach chung va chiu trach nhi¢ém vé moi hoat dong cua

phong. Tham muu cho Ban Giam ddc viéc doi mai, cai tién nang cao chét lugng cac Ban
tin Thoi sy phat song dia phuong va cung cap tin, phong su cho Pai Trung wong, cac
bai dia phuong trong nudc theo Luat Bdo chi. Bién tdp budc 1 va chiu trach nhiém
duyét phat song chuong trinh phat thanh, truyén hinh duoc Ban Giam ddc uy quyén.
Quan 1y, phan cong nhiém vu cho CBVC thudc quyén, quan 1y sir dung tai san, thiét bi
dugc co quan giao theo ding quy dinh hién hanh. Chiu trach nhiém truéc Giam déc vé
toan bd hoat dong ctia phong.

2.2. Cac Pho Trudéng phong:

Gitip viéc va tham muu cho Trudng phong xay dung ké hoach cong tac trén linh
vuc duge giao, t6 chire thuc hién cac chuong trinh phat thanh va truyén hinh phat trén
song dia phuong, Trung wong. Bién tap, dao dién cac chuong trinh phét thanh, truyén
hinh dugc phan cong. Cac Pho Truong phong chiu trach nhiém mot sé mang coéng tac va
tryc tiép thuc hién mot sé chuong trinh phat thanh, truyén hinh. Thay mat Truéng phong
diéu hanh cong tac cta phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém trudc
Trudng phong vé cong viée duogc giao.

2.3. Bién tap vién:

Bién tap cac chuyén dé, chuyén muc, ban tin dugc phan cong va td chirc thue hién
sau khi dugc Ban Giam doc duyét. Khi dugc giao nhiém vu thuc hién chuong trinh, phai
xay dung va trinh duyét dé cuong, kich ban theo dung chil diém. T6 chirc thuc hién theo
dung dé cuong, kich ban da duyét 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 chi diém
tuyén truyén. Tb chirc thuc hién viéc ghi hinh, viét tin, bai, chuyén dé, chuyén muc,
phong su... theo diing dé cuwong, kich ban da duyét va dung thoi gian quy dinh. Phdi hop
cung k¥ thuat vién Trung tdm dyng hinh va ba 4m dé san xuét cac chuong trinh duogc
giao, hodc chuyén giao tu liéu, bang, dia kip thoi cho Trung tAm dung hinh va ba am dé
san xuat chuwong trinh. Thudng xuyén giri tin, bai dd duoc duyét dé cong tac voi Dai
THVN, PBai TNVN va cac Dai dia phuong trong ca nudec.

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

2.6. Phong vién phu trach trang Web:

C6 nhiém vu khai thac, chon loc tin bai cua phong vién, cac bao dién tir chinh
thong va bién tap tin bai budc 1 trinh linh dao Dai duyét trudc khi dua 1én Trang thong
tin dién tir cua Dai.

2.7. Quay phim vién:

Phoi hop tim dé tai, chuan bi thiét bi, phuong tién va t6 chirc ghi hinh cac chuong
trinh duoc giao theo dung dé cuong, kich ban duoc duyét, dung thoi gian quy dinh.
Quan 1y tét thiét bi duoc giao.

2.8. Dung phim vién:
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T6 chirc dyng hinh cac chuong trinh dugc giao theo dung dé cwong, kich ban duoc
duyét, ding thoi gian quy dinh.

Piéu 11. Chirc niing, nhiém vu ciia phong K§ thuat va Cong nghé
1. Chirc ndng, nhiém vu cia phong Ky thuat va Cong nghé
Tham muu, gilp Ban Giam d6c Dai thyc hién cac cong viée sau:

a) Quan ly toan bo thiét bi ky thuat cua b phan ba am, dung hinh, trudng quay,
xe truyén hinh luu dong (xe mau); trién khai ap dung khoa hoc k¥ thuat, cong nghé trong
san xudt chuong trinh phat thanh va truyén hinh.

b) Tham muu Ban Giam déc trong viéc mua sam, stra chita, nang cép céc thiét bi
san xuét chuong trinh phat thanh va truyén hinh.

¢) Phéi hop vé6i phong Thoi sy va phong Bién tap dam bao vé ky thuat dé san xuét
chuong trinh phat thanh, chuong trinh truyén hinh dat chat luong va tiéu chudn cia
nganh.

d) Truyén dan phat song phat thanh va truyen hinh dia phuong, tiép phat lai
chuong trinh cua Dai Tiéng noi Viét Nam, Pai Truyén hinh Viét Nam, mét sd kénh
truyén hinh trong nudc.

e) T chir, quan ly, van hanh, stra chita va ddam bao mang truyén hinh, mang phat
thanh, mang thong tin ndi bd, mang internet ctia Pai hoat dong 6n dinh; quan tri ha ting
mang may tinh, co s¢ dir liéu va cac co so ing dung tin hoc phuc vy cong tac quan ly va
diéu hanh; chuyén giao cac ung dung cong ngh¢ cho cac phong chuyén mon.

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

2. Chirc nang, nhiém vu cia CBVC phong K¥ thuit va Cong nghé

2.1. Truwong phong:

Tham muu cho Ban Gidm dbc vé mat ky thuat, t6 chuc tot viéc san xuat chuong
trinh phat thanh, truyén hinh, truyén dan phat song; khai thac, str dung, stra chira thiét bi
ky thuat; quan ly, van hanh toan b thiét bi dugc giao. Tham muu viéc lya chon cong
nghé, lap dat thiét bi dam bao yéu cau ky thut cua nganh PTTH trong nudc. Nghién
ctru, dé xudt cac giai phap nham cai tién k¥ thuat, nang cao chat luong san xuat chuong
trinh. Xy dung cac phuong an, giai phap nhiam bao quan, khai thac, st dung phat huy
hét tinh nang k¥ thuat ciia thiét bi. Theo ddi linh vuc k¥ thuat ddi véi trang Web, Zalo,
You Tube va cac trang mang xa hoi khac. T6 chirc nghién ctru, huéng dan, bdi dudng
nghiép vy, chuyén moén cho doi ngli can bd ky thuat thuéc pham vi quan ly. Chiu trach
nhiém trude Giam déc vé toan b hoat dong ciia phong.

2.2. Cac Pho Trwong phong:

Tham muu cho Trudng phong ké hoach cong tac, cac cong viée chuyén moén duoc
Truéng phong phan cdng; theo di, quan 1y, diéu hanh b phan truyén dan, phat song;
dam bdo may phat thanh, truyén hinh va toan bd thiét bi tai phong mdy hoat dong on
dinh, khong mat song vi 1y do chi quan. Pam bao phong may hoat dong dat yéu cau ky
thuat.

Theo dbi, quan ly, diéu hanh hé théng mang ciia co quan. Pam bao mang hoat
dong an toan va thong sudt theo yéu cAu nhiém vu chinh tri cia co quan. T6 chic thue
hién vé k¥ thuat trang Web ctia Dai; phéi hop véi lanh dao phong Thoi sy dua cac thong
tin, cac video clip, cac chuong trinh phat thanh, truyén hinh lwu trit phuc vu nhu ciu
khai thac thong tin ctia ngudi truy cap; quy dinh lich san xuét chuong trinh va phat song.
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Thue hién mét sé cong viée khac do Trudong phong phan cong. Thay mat Truong
phong diéu hanh cong tac cua phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém trude
Trudng phong vé cong viée duogc giao.

2.3. CBVC b§ phan dung hinh va B4 am:

Phéi hop véi phong vién, bién tap vién, dao dién trong san xuat cac chuong trinh
phat thanh va truyén hinh. Phat song truc tiép dung kich ban duoc duyét. Viéc san xuét
chuong trinh phai dam bao vé k¥ thuat thu in va dung hinh. Quan ly khai thac va sir
dung may moc, thiét bj dung quy trinh k¥ thuat, phat huy hét tinh ning k¥ thuat cta thiét
bi, gitr gin va bao dudng thiét bi theo dinh ky. Chap hanh nghiém tic Quy ché ciia Trung
tam dung hinh va ba am.

2.4. CBVC b phén truyén din phat song:

Thue hién nghiém tac Noi quy tryc truyén dan phat song, st dung, khai thac thiét
bi dung quy trinh ky thuat, phat song ding thoi gian, khong dé xay ra su ¢ ki thuat
hodic mét séng do chu quan. Kip thoi xt Iy nhitng su cb ky thuét trong kha nang cho
phep, bao cao kip thoi cho Truong phong va Ban Giam dbc vé su ¢ trong truyén dan
phét song. Khai thac hodc tiép phat lai cac chuong trinh qua v¢ tinh dung quy trinh ky
thuat va nhiing ndi dung duoc duyét. Mo sO theo ddi chuong trinh phat song phat thanh,
truyén hinh hang ngay, so nhat ky ca truc ding quy dinh hién hanh. Tuyét d6i khong
dugc tu y dua khach, nguoi than, quen vao Trung tam néu khong c6 y kién cua Trudng
phong va Ban Giam dbc. Tai Trung tam, ngoai sO bang, dia, file chuong trinh dugc
duyét phat song va khai thac vé tinh, tuyét d6i khong duoc luu giir bat cir mot loai bang,
dia, file nao khac.

2.5. CBVC b{ phan cong ngh¢ thong tin:

Pam bao hé thong mang hoat dong on dinh; sira chita, van hanh tot hé thong mang
cua co quan; dam bao an toan thiét bi va an ninh mang dtng quy ché quan Iy mang hién
hanh, phuc vu tét nhiém vu chinh tri ciia co quan. Dam bao h¢ théng mdy tinh cta toan
co quan hoat dong tot. ‘Cap nhét thong tin hang ngay trén Trang thong tin dién tu cua
Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Ninh Thuén va van hanh trang Web hoat dong thong
sudt, 6n dinh. An ninh trang ‘Web dam bao. Hb tro vé k¥ thuat, chuyén giao cac tng
dung cho phong Hanh chinh tong hop, phong Noi dung ctia Dai.

Pi¢u 12. Quan Iy va sir dung phim truong, xe Truyén hinh luvu dong

1. Quan Iy, sir dung Trung tim san xuit chwong trinh (Phim truong)

Viée st dung Phim truong phai dugc Ban Giam dbc phé duyét, Phong K¥ thuét
quan 1y Phim trudng va céc thiét bi trong Phim trudng. Qua trinh st dung phai giir gin,
bao quan may moc thiét bi, phuong tién lam viéc tai Phim truong. St dung dién chiéu
sang, dién lanh phuc vu san xuat chuong trinh hop 1y, tri¢t dé tiét kiém. Phdi hop voi céac
phong chuyén mon sap xép Phim trudng gon gang, sach dep, sin sang phuc vu thyc hién
chuong trinh. Phong Ky thuat, cac phong chuyén moén chiu trach nhiém vé viéc str dung
Phim trudng trudc Ban Giam ddc va phap luat. Moi hu hong, mat mat khong c6 1y do
chinh dang phai chiu trach nhiém va xu ly ky luat theo Luat Vién chirc.

2. Quan Iy, sir dung Xe Truyén hinh luu dng

Phong Hanh chinh tong hop quan 1y phan xe 6t6 truyén hinh luu dong. Phong K
thuat quan ly, sir dung thiét bj trén xe. Viéc s dung xe truyén hinh luu dong phai dugc
Giam ddc phé duyét. Phong Hanh chinh tong hop va phong K§ thuét ¢o trach nhiém bao
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quan, bdo dudng an toan thiét bi, sin sang phuc vu cho viéc 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. Méi quan hé cong tac giira Ban Giam ddc véi cac phong va CBVC

Moi quan hé cong tac giita Ban Giam ddc véi cac phong chuyén mon va CBVC
thuc hién ché d6 Thu trudng theo Luat Vién chirc, hoat dong trong hé théng bo may cia
Dai Phat thanh va Truyén hinh va sy 1anh dao ctia Pang bd. Giam dbc Dai cu thé hoa
Nghi quyét ctia cAp uy Dang va sy 1anh chi dao cua co quan quan ly Nha nudce cAp trén.
MGJi thanh vién trong co quan tuan thi nguyén tic phan cip quan 1y can bo va Ludt Vién
chtrc, chip hanh nghiém tic cac quy dinh va thyc hién c6 hiéu qua chwong trinh ké
hoach di duoc Giam dbc giao cho ting phong, timg bd phéan trong bd mdy t6 chirc ciia
bai.

Tuy theo tinh hinh nhiém vu, Giam dbc s& uy quyén cho Pho Giam déc hoac
Truong phong mot s6 nhiém vu cu thé, sau khi thyc hién nhiém vu duoc uy quyén phai
bao cao két qua thuc hién cho Giam dbc, dong thoi, nguoi duge uy quyén phai chiu
trach nhiém trudc phap ludt trong qué trinh thyc hién va két qua thuc hién nhiém vu
dugc uy quyén. CBVC c6 trach nhiém chap hanh sy phan cong va béo céo két qua thuc
hién cho nguoi duoc uy quyén nhu véi Giam ddc.

Piéu 14. Méi quan hé cong tac giira cac phong chuyén mén

Lanh dao cac phong chuyén mdn, cin cit quy ché hoat dong ctia co quan va tinh
hinh thuyc hién nhiém vu chinh tri, thudong xuyén trao ddi, ban bac va théng nhat y kién
tham muu cho Ban Giam ddc ban hanh kip thoi nhimg noi quy, quy trinh phdi hop cong
tac gitra cac phong dam bao tinh dan chii, cong khai, diing nguyén tic, cong bang, dam
bao ché do theo qui dinh hién hanh cia nha nudc, cia tinh va co quan.

Thir hai hang tuan giao ban chuyén mon. Pinh ky hang thang vao sang thir hai cta
tuan dau tién trong thang va sinh hoat Ngay phap luat.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu ph01 hop cong tac, co nhiing van dé phat
sinh, nhung gitra cac phong chuyén mon chua thdng nhat can bio céo véi Ban Giam doc
thong qua 1anh dao phong T6 chirc va Hanh chinh dé xem xét va tham muu v6i Ban
Giam dbc ban hanh quy ché dam bao tinh céng bang, dan chii dting Phap luat hién hanh.

~ CHUONGIV ’
HOAT PONG CUA CAC POAN THE QUAN CHUNG

Céc doan thé hoat dong theo Piéu 18, dudi sy lanh dao cua Cép uy Pang, su ph01
hop hanh dong thong nhat ciia Ban Giam ddc va chi dao phong trao cua Doan thé cap
trén, do do, Ban Chap hanh cac doan thé c6 nhiém vu trién khai, cu thé hoa Nghi quyet
cua Pbang bg, ké hoach, bién phap thuc hién ctia chinh quyén cho doan vién, hoi vién
quéan triét, xdy dung chuong trinh hanh dong ciia to chirc minh phu hop véi nhiém vu
chuyén mon va phong trao ctia cac doan thé.

Piéu 15. Hoat dong ciia Cong doan co s&
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LA mot to chuc quﬁn ching trong hé théng chinh tri ctia don vi, hoat dong theo
Diéu 1é Cong doan Viét Nam. Cong doan c6 nhiém vu van dong CBVC phén d4u hoan
thanh tt nhiém vu chuyén mon, gido duc, rén luyén cho CBVC nang cao phém cht,
dao dirc cach mang, co ¥ thirc to chire ky lut va nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu. T6 chire tot cac hoat dong phong trao VHVN, TDTT..

BCH Cong doan co sé tham gia gop ¥, kién nghi véi lanh dao co quan dé bao vé
quyén loi chinh ddng cia CBVC. C6 nhiém vy kiém tra, glam sat trong viéc thuc hién
cac ché do chinh sach cia Nha nuéc, Quy ché chi tiéu nodi bod co quan va phat huy dan
chu co so.

Pi¢u 16. Hoat dong ciia Chi doan thanh nién

Chi doan hoat dong theo Piéu 1& Poan TNCS HCM, theo dinh hudéng hoat dong
ctia cap Uy Pang va Poan cip trén. Chi doan c6 nhiém vu gido duc, rén luyén doan vién
thanh nién vé 1y twong cong san chi nghia, long yéu nudc; thuong xuyén tu dudng rén
luyén pham chét, dao dirc cach mang, hang say lam viéc, hoc tap, nang cao tinh than lam
chu tap thé, y thire t6 chue ky luat, tinh thong nghiép vu, chuyén mén, ludn phan dau vi
muc ti€u ly tudng cua Bang

Chi doan phéi hop vai cac td chirc Hoi, Poan thé trong co quan thuc hi¢n tdt cac
phong trao, hoat dong cua co quan.

Ban Chép hanh Chi doan duoc quyén tham gia dong gop ¥ kién voi lanh dao co
quan vé cong tic chuyén mon, thuc hién cac ché do chinh sach, bao vé quyén loi chinh
dang cua doan vién thanh nién. Tich cuc tham gia cong tac xay dung Dang.

Picu 17. Hoat dong ciia Chi hdi Bao

Chi hoi1 Bao hoat dong theo Piéu 18 Hoi Nha bao Viét Nam, c¢6 nhiém vu van dong
ho1 vién phén d4u hoan thanh t6t nhiém vu chuyén moén, nang cao y thuc t6 churc ky luat,
nhiét tinh tham gia cac hoat dong cuia co quan. Chi héi Bao chiu sy 1anh dao cua cép uy
Pang, c6 mdi lién hé mat thiét voi chinh quyén vé cong tac chuyén mon.

Thu ky Chi hoi xay dung ké hoach boi dudng nghiép vu cho hoi vién, van dong
hoi vién thuong xuyén hoc tap, tu hoc dé nang cao chuyén mon, co nhiéu tac ph:flm bao
chi chéat luong cao, gop phan hoan thanh xuat sic nhiém vu tuyén truyén. Pong thoi,
gido duc hoi vién thuc hién tét 10 diéu quy dinh vé dao dtrc nghé nghiép ctia nguoi lam
bao Viét Nam.

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

Piéu 18. Ban Giam doc dai dién cho co quan quan ly Nha nuée & co s6, lam
nhiém vu quan 1y va truc tiép chi dao cong tdc chuyén mon, chiu trach nhiém trudc
Thuong tryc Tinh uy va UBND tinh vé moi hoat dong cta Dai Phat thanh va Truyén
hinh tinh Ninh Thuén.

Piéu 19. Cac doan thé quan chung c6 nhiém vu tép hop va van dong doan vién,
hoi vién phat huy quyén 1am chu tap thé cia quan ching, phan dau hoan thanh xut sac
nhiém vu. Gido duc doan vién, hdi vién nang cao ¥ thic to chtc ky luat, pham chat cach
mang va chuyén mon nghiép vu.
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Piéu 20. Ban Chip hanh cac doan thé tham gia quan 1y Nha nuéc bang hinh thirc
dong gop vy kién, tham muu, xay dung ké hoach hoat dong cua 1anh dao co quan thong
qua cac cufc hop giao ban, hoi nghi CBVC, trao déi thao luan thong nhat va thuc hién
theo Nghi quyét d3 dé ra. Tham gia bao vé quyén loi chinh déng cho doan vién, hoi
vién; thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché do, chinh sach theo chirc ning
cia minh; kip thoi phat hién va ngan chan nhiing biéu hién tiéu cyc, tham nhiing, ling
phi, c6 dau hi¢u vi pham quyén lam chu tap thé cia CBVC. Néu phat hi¢n c6 hién tuong
bi tru dap, can dé nghi dén cac co quan c6 tham quyén xem xét, c6 quyen bao luu y kién
béo céo 1én cip trén véi tinh than trach nhiém, khach quan, xdy dung mdi quan hé doan
két ndi bo.

Piéu 21. Dinh ky hang quy, 6 thang, 01 nim, Ban Giam déc cing Ban Chip hanh
cac doan thé hop rut kinh nghiém trong cong tac phdi hop thuc hién nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat.

CHUONG VI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pé nang cao hiéu qua cong tac, y thirc to chirc ky luat, thue hién nép séng vin
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 cta co quan thong tin, tuyén truyén, co quan vin
hoa, yéu cau can bo, vién chirc Pai Phat thanh va Truyén hinh thyc hién ddy du nhiing
diéu quy dinh sau day:

Piéu 22. Gio 1am viée

Budi sang tir 07h00° dén 11h30°. Budi chiéu tir 13h30° dén 17h00°.

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

Pbi v6i bo phan truyén dan phat song, ba 4m, dung hinh: 1am viéc theo ca truc.

Cén b, vién chtrc (trtr bd phan k¥ thuat lam vi¢c theo ca) lam viéc ngoai gio phai
dang ky thoi gian 1am viéc véi Truong phong To chic va Hanh chinh. Néu lam viée qua
22 gio phai co y kién ciia Giam déc.

Piéu 23. Tac phong lam viéc

Trang phuc ding quy dinh ctia Chinh phii va ddng phuc theo quy dinh chung cua
co quan. Khi vao co quan lam vi¢c phai deo thé vién chirc, khong mang dép 1€, mdc 4o
thun trong gio lam viéc.

Thai do tac phong lam vi¢c phai lich sy, van hod, nha nhan, an can. Trong cong
viéc tich cuc, can cu, luén nghién ciru, hoc tip nang cao trinh d6 vé moi mit.

Can b9, vién chuc thuc hién nghiém tac Luat Phong, chong tac hai cua ruogu bia;
khong udng rugu, bia (hodc cac loai dd udng khac c6 nong do con tuong duong) trudc,
trong gio 1am viéc, gio nghi trua ciia ngay lam viéc va ngay truc, ké ca khi t6 chirc Hoi
nghi, tiép khach, lién hoan. Riéng cac trudng hop duoc phan cong tham gia cac Hoi
thdo, HQ1 nghi, cac su ki¢n chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi mang tinh khu vuc hoac
toan qudc; viéc tiép khach nudc ngoai theo quy dinh vé 18 tin ngoai giao thi khong bi
diéu chinh boi quy dinh nay.

Piéu 24. Biao mat phong gian
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- Bdo v¢€ an toan thong tin, ditr liéu luu trit, bi mat ndéi bd co quan theo Chi thi
05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cta Tha tuéng Chinh phil vé nang cao chat luong, hiéu qua
cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh hinh méi va Quyét dinh s6 99/2013/QD-
UBND ngay 16/10/2013 cua Chu tich UBND tinh vé bao vé bi mat nha nude trén dia
ban tinh Ninh Thuén.

- Moi can bo, vién chic ¢ trach nhiém bdo vé co quan, bao vé tinh mang, tai san
CBVC; dé cao cong tac phong chdng chay nd theo quy dinh ctia luat PCCC; dé cao canh
giac voi nhitng 4m muu, thu doan cia cac thé luc thu dich, phan dong. Phat hién, ngan
chin va bao cdo kip thoi véi lanh dao ddi véi nhitng phan tir xdu c6 hanh vi gay mat trat
ty trong co quan.

Piéu 25. Y thirc bio vé tai sin

Tai san cua co quan khong dugc tu y chuyén doi di noi khac. Mdi can b, vién
chtrc dugce co quan trang bi mot s tai san dé lam viéc nhu: ban ghé, tu hd so va mot sd
thiét bi chuyén dung khac phai bao quan va sir dung diing muc dich. Nhiing thiét bi 16n
duoc muon dé phuc vu cong tic chuyén mon, sau khi thuc hién xong nhiém vu phai
nhap kho theo quy dinh. Tai séan, thiét bi duoc muon hodc cép dé lam viéc, trong qua
trinh str dung néu mat hodc hu hong khong c6 1y do chinh dang phai bdi thudng va chiu
hinh thtrc ky luat theo Luat Vién chtrc.

Piéu 26. Thue hanh tiét kiém

Pai 1a don vi su nghiép, ngudn kinh phi ngan sach cap 6n dinh, do yéu cau chinh
tri phai tang thoi luong san xuat chuong trinh, ting thoi lugng phat song, tang chi phi
cho viéc san xuét chuong trinh, do do, can triét dé thuc hanh tiét kiém dé dam bao kinh
phi hoat dong, trong do, tiét kiém dién, nuée, cude phi dién thoai 1a trach nhiém cta moi
nguoi, st dung dién thoai duong dai vi muc dich ca nhan phai bdo c4do cho co quan biét
va thanh toan tién. Khi ra khoi phong (hét gio lam) phai dong ctra, tat quat, dén, may
lanh (néu co).

Pi¢u 27. Lam ting nguon thu quang cao va dich vu

Pé dam bao thuc hién t6t nhiém vu chinh tri va chdm lo doi séng vat chat, tinh
than cho CBVC, mdi CBVC déu ¢6 trach nhiém va tich cuc van dong cac ca nhan, don
vi trong va ngoai tinh tham gia quang céo va dich vu dé ting ngudn thu sy nghiép cua
bai. CBVC duogc phan cong nhi€ém vu phai phén d4u hoan thanh tt nhiém vu duoc
giao, khong dé xay ra sai sot, lam mat uy tin v6i khach hang. Trong thuc hién nhiém vu
chuyén mén, khuyén khich CBVC van dong c4 nhan, don vi trong va ngoai tinh tham
gia tai tro dé x3 hoi hod mot sd chwong trinh, nhung phai dam bao dung quy dinh cta
nha nudc, bén canh dam bao kinh phi dé san xuat chuong trinh, con 1am tang nguén thu
quang cdo va dich vu. Khong dugc lgi dung viéc van dong khach hang tai trg, hd tro vi
muc dich tu loi.

Picu 28. Giao dich tiép khach

Khach dén lién hé cong tac déu phai dang ky tai Van phong dé van thu bao cho
nguoi ¢ trach nhiém dén tiép, bo tri 1am viéc diing ngudi, ding ndi dung.

CBVC phai luon to thai do quy mén khach, ton trong, lich sy, chan tinh va lam
viéc ¢ trach nhi¢ém, hi€u qua.

16



_ CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 29.

Quy ché hoat dong nam 2022 quy dinh rd chirc nang, nhiém vu cua moi thanh vién
trong mot to chirc théng nhat, két qua cong tac cua nganh co sy dong gop cong strc cua
moi can b, vién chire, do do, cac can bo, vién chirc phai thue sy doan két, than ai, twong
tro gitip d& 14n nhau dé hoan thanh xuat sic nhiém vu. Céc can b, vién chic thuc hién
t6t Quy ché hoat dong ctia co quan duoc xem xét dua vao binh chon thi dua khen thudng
theo dinh ky cta co quan. Vién chiric nao vi pham, tuy mirc do s€ c6 hinh thirc xtr 1y theo
Luat Vién chuec.

Tat ca can b, vién chirc trong co quan co trach nhiém thi hanh Quy ché hoat dong
cua co quan nghiém tuc, binh dang, dam bao cho co quan tuyét dbi an toan, hoan thanh
xut sic moi nhiém vu duoc giao./.
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