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QUYET DINH

V/v ban hanh Quy tic ung Xi¥ cia vién chire, ngudi lao dong
Tai Ban Quén ly Khu du lich quéc gia Nii Ba Pen, tinh Tay Ninh.

TRUONG BAN QUAN LY KHU DU LICH QUOC GIA NUI BA PEN

Can cie Ludt Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010,

Cdn cik Ludt Phong, chong tham nhiing s6 55/2005/0H11 ngay 09 thang 12
nam 2005,

Cén cik Ludt sica doi, b6 sung mét s6 diéu cia Lugt phong, chéng tham
nhiing ndm 2007 va Ludt sita déi bé sung mot sé dieu ciia Ludt phong, chdng tham
nhiing nam 2012,

Cén cie Quyét dinh s6 26/201 6/OQD-UBND ngay 27 thang 7 nam 2016 cua
Uy ban nhdn dan tmh Tay Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh chu’c nang nhiém vy,
quyén han va co cdu t6 chirc cia Ban Quan Iy Khu du lich quéc gia nuz Ba Pen
tinh Tdy Ninh;

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong Ban Qudn Iy Khu du lich quéc gia nii
Ba Pen tinh Tdy Ninh.

| QUYET DINE:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy tie tmg xir cia vién chirc,
nguoi lao dong lam viéc trong Ban Quén ly Khu du lich quéc gia nti Ba Pen, tinh
Tay Ninh.

iéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké trngiy ky va Van phong Ban Quan
Iy Khu du lich quéc gia nti Ba Pen, tinh T4y Ninh c6 trach nhiém giap lanh dao
Ban Quén ly theo ddi, don déc, kiém tra viéc thyc hién Quyét dinh nay.

Pidu 3. Chénh Vin phong Ban Quan ly, Truéng, Ph6 cdc phong chuyén
mon va vién chirc, ngudi lao dong Ban Quan Iy ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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QUY TAC UNG XU CUA VIEN CHUC,NGUOI LAO PONG
BAN QUAN LY KHU DU LICH QUOC GIA NUI BA PEN
(Keém theo Quyét dinh sé Ok /OP- BQL ngay 04/01/2022 ciia Ban Qudn ly Khu
du lich quéc gia Nui Ba Den)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

Quy tic nay quy dinh chuidn muyc xir sy cia vién chirc - ngudi lao dong lam
viéc trong Ban Quan ly Khu du lich quoc gia Nii Ba Pen vé thi hanh nhiém vy,
quan hé xa hoi.

Piéu 2. Muc dich

Dinh huéng cho vién chirc - ngudi lao déng chuin muc dao dirc trong Gng
xir, giao tiép véi t chirc va cong dan trong quan h¢ xa hdi, thyc thi nhiém vy, bio
dam tinh vin minh, lich su, ¥ thirc ky lut nhim huéng dén muc tidu xdy dung doi
ngi vién chire - ngudi lao dong cd phong céch chuyén nghiép, phidm chét dao dirc
t6t, gop phén xay dung ddi ngli chuyén nghiép, nang dong, phyc vu c6 hiéu qua
trong Khu du lich quoc gia Nui Ba Pen.

Quy dinh cac chudn muyc XU sy cuia vién chirc - nguoi lao dong khi thi hanh
nhidm vu, quan hé xi hoi, bao gdm nhitng viéc phai lam hoidc khong dugc lam
nham bao dam su liém chinh va trdch nhiém cta vién chirc - ngudi lao dong.

Thuc hién cong khai cac hoat dong nhiém vu, quan h¢ xa hdi cua vién chirc -
ngudi lao ddng; ning cao y thirc, trdch nhi€ém cha vién chic - ngudi lao dong trong
cong tac phong, chéng tham nhiing.

L4 cin ctr dé lanh dao Ban Quan ly xt 1y trich nhiém khi vién chie - nguoi
lao dong thude quyén [quan ly vi pham cac chudn myc xtt sy trong thi hanh nhiém
vu, quan hé xa hoi, déng thoi 1a cin clr dé nhan d4n gidm st viéc chip hanh cac
quy dinh phép ludt ctia vién chirc - ngudi lao déng Ban Quén 1y Khu du lich quéc
gia Nui Ba Pen.

Chuwong I1
QUY TAC UNG XU CHUNG
Piéu 3. Nhitng viéc vién chirc - ngwoi lao ddng phai lam
1. Y thikc tb chire ky luat

- Chép hanh nghiém sy phén céng cta to chirc, nhiém vu cép trén giao;



- Giit gin doan két ndi bd, xay dung méi trudng lam viée dan chy, ky ludt, co
tinh than céu thi, trung thuc, ling nghe, cong tac, giip d& ddng nghiép hoan thanh
t6t nhiém vu;

- Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam vi€c theo quy dinh cta phap
ludt, ndi quy, quy dinh, quy ché 1am viéc cua don vi, sép xép str dung thdi gian lam
viéc khoa hoc va hiéu qua, khong st dung thoi gian lim viéc riéng.

2. Trang phuc lam viéc tai cong s6 hodc trong thoi gian thyc thi nhiém
vu phéi gon gang, lich sy, kin dao, kiéu dang miu sic phai phi hgp véi hoan
canh va diac thu cong viée, cu thé:

2.1. Kh#di viin phong:

+ Thir 2 va thir 4 trong tuin lam viéc mic ¢dng phuc va mang gidy co quan
trang bi.

+ Nhitng ngay con lai trong tudn 1am viéc: nam méc quan tdy, 40 so mi dong
thung, mang gidy; nit mic do gon gang lich sy, mang giay.

Luru y: Khéng mic quan jeans, mdc &o thun phaicé ¢6 (k€ cd nam va nit).

2.2. Pdi bao vé: mic ddng phuc va mang gidy co quan trang bi trong thoi
gian thyc hién nhiém vu.

3. Vién chitc - ngudi lao dong phai deo thé cdng chirc khi lam viée va khi
thue hién nhiém vu bén ngoai don vi.

4. Thai d6, 101 ndi, tic phong phai lich sy va chuin muec.

5. Noi lam viéc phai ngan Ilép, gon gang, s dung tiét kiém dién, nudc, vat
tu van phong va tai san cong.

6. Tham gia x4y dung, gitt gin khong gian xanh, sach dep, moi trucrng van
ho4 than thién, van minh noi cdng s¢.. . * - S5 i o -

7. Guong mau, khong pho truong, lang phi, truc lgi trong viéc td chirc cac
hoat dong lién hoan, cudi héi, tang 1€, mung tho, sinh nhat, tan gia, d& bat va cac
hoat dong khéc cia ban than va gia dinh.

8. Vién chirc phai biét co ban vé tin hoc ing dung van phong, soan thio van
ban va sir dung thu dién t trong viéc trao dbi thong tin.

Diéu 4. Nhitng viéc vién chirc - ngudi lao dong khong dwoge lam.

- Trén tranh trich nhiém, thoai thac cong vi€c hodc nhiém vu dugc giao; gy
bé phai, mat doan két; tu y bo viéc; tham gia dinh cong.

- Str dung tai san ciua co quan, td chirc, don vi va clia nhan dén trai v&i quy
dinh cta phap luit.

- Phan biét d6i xir dan tdc, nam, nit, thanh phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido
dudi moi hinh thitc.



- Loi dung hoat d6ng nghé nghiép dé tuyén truyén chéng lai chu truong
duong 161, chinh séch cua Dang, phap luat cua Nha nudc hoic gy phwong hai d6i
v6i thudn phong, my tuc, doi song vin hoa, tinh than ciia nhan dan va x3 hoi.

- Xuc pham danh dy, nhén pham, uy tin cia ngudi khéc trong khi thyc hién
hoat dong nghé nghiép.

- Nhitng viéc khac vién chirc khéng dugc lam theo quy dinh ctia Ludt phong,
chéng tham nhiing, Luét thuc hanh tiét kiém, ching l8ng phi va céc quy dinh khéc
cua phép ludt co lién quan.

- T chitc choi c& bac duéi moi hinh thirc frong phong lam viéc, trong khuon
vién cua co quan, don vi dang quan ly;

- Hut thude 14, choi game trong phong lam vi€c va ¢ mui ruou, bia trong
khi lam viéc.
Piéu 5. Quy dinh lién quan

Ngoai cac quy dinh c6 lién quan dén viécphai lam va khong duoc 1am theo
Quy tic nay, vién chic - ngudi lao dong phai ti gidc chip hanh va thuc hién ding,
ddy da cta Ludt Can bd cdng chitc; Luat vién chire; Ludt phong, chdng tham
nhiing va cdc quy dinh phép lut hién hanh c6 lién quan.

; Chwong II1
QUY TAC UNG XU TRONG THI HANH NHIEM VU
VA TRONG UNG XU VOI TO CHU'C, CA NHAN
Piéu 6. Ung xi trong thi hanh nhiém vy
- C6 thai d than thién, hop tac, phdi hop va cu thi khi tiép thu gop ¥ trong
qué trinh thyc hién nhiém vu véi dong nghiép, t§ chdc, ¢4 nhan dén lién hé cong

tac, phai ton trong va chip hanh nhiém vu 13nh dao giao, phat huy tinh than tw chu,
dam chiu trach nhiém.

- L&1 nodi, hanh vi phai rd rang, dut khodt, lich sy diing muc; ngon ngit giao
tlep phai chuan xac, khong noi tuc, noi tiéng 16ng, ni dung trao ddi bao dam dung
cong viéc ma td chirc va ¢4 nhén can giai quyet hwéng dan.

- Phai c6 thai d6 ling nghe, ciu thi, ton t trong ¥ kién cua nguoi khac. Khi
thao ludn, tranh luén, d6i dép, phat biéu y kién phdi nghiém tic, tir ton, khong duoc
cau git, néng gidn, xuc pham ngudi khac.

- Khi dén co quan, don vi khac dé hoi hop, lién hé cong tac, can phai:

+ Lién hé bao v& hodc bo phan vin phong noi dén dé thong bao ly do hodc
néu cu thé ho tén, chitc danh ngudi can gip, trao ¢ i cong viéc, tudn thu quy dinh,
quy tic riéng cua co quan, don vi noi dén lién hé cOng tac.

+ Tham gia hoi hop trén tinh than trao ddi, thao luan, khi co yéu cau, dé
nghi, kién nghi tai cudc hop, ngudi duw hop phéi xin phép chu toa trude khi phét
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bidu, qui trinh cudc hop néu khong théng nhity kién thi khéng dugce c6 thai dd
tiéu cuc, bat hop tac.

+ St dyung dién thoai theo ché d9 im lang, kh6ng choi tro dién tit, doc bdo
truy cap céc trang mang dé giai tri c4 nhan trongcudc hop, hdi nghi, hoi thao.

Pidu 7. Trong #ng xit véi td chirc, ca nhim

1. Tai tru sé lam viéc:

- Thue hién nghiém tic cac yéu ciu, @@ aghi chinh déng, phu hop vdi quy
dinh cua to chirc, c4 nhin dén lién h¢ cong tac.

- Trong giao tiép va ing xtr phéi an cin, nhi nhin, niém nd, biét ling nghe ¥
kién va giai thich, huéng dn rd rang, cu thé cicquy dinh lién quan dén cong viéc.

- Khong gdy cang than,g, birc xtuc, doa nat, khong duoc nhiing nhiéu gy kho
khan, phién ha khi c4 nhén, to chirc dén lién hé lim viéc.

- Nghiém tiic nh4n 15, nhan khuyét diém, nit kinh nghiém khi dé xdy ra sai
sot.

2. Tai noi cong cong:

- Guong miu chap hanh va vén dong tuyén truyén, phd bién cho gia dinh

tham gia thuc hién tot chi trvong, dudng 16i clia dang, chinh sach, phap ludt cia
nha nudc quy dinh cta dia phuong.

- Khi tham gia cdc hoat dong xa hoi phai thé hién hanh vi vin minh, lich su
trong giao tiép, khong vi pham céc thudn phong m¥ tuc di dugc phap ludt quy
dinh.

- Khong tham gia, xai giuc, kich dong hedc bao che hanh vi vi pham phap
ludt cua nguoi khac.

Ditu 8. Giao tiép qua cac phwong tién thong tin va truyén thong -
- Chu dong giGi thiéu tén, noi cong tac trudc khi giao tiép
- Ngon ngit giao tiép phai ding murc, nhd nhan, lich su, ndi dung trao d01

ngén gon, tip trung vao cdng viéc ma t chirc, ci nhan cin hudng dan, khong ngat
diung dot ngdt gitta chimg cudgc dam thoai.

Chwong IV

TRACH NHIEM CUA VIEN CHUC - NGUOTLAO PONG VA CUA PON
VI BAN QUANLY

Diéu 9. Trach nhiém ciia linh dao Ban Quéan Iy va vién chirc — ngwdi lao
dong

1. Lanh dao Ban Quan ly:
_ Quan triét, huéng din, t6 chirc thuc hiénQuy tic nay.

- Niém yét cong khai Quy tic nay tai trusd lam viéc ciia Ban Quéan 1y Khu
du lich qudc gia Nui Ba Den.



- Kiém tra, glam sat viéc thyc hién Quy tic ndy cua vién chitc, nguoi lao
dong trong toan don vi.
- Phé binh, chin chinh, xr Iy céc vi pham hodic dé nghi co quan, don vi c¢6

thim quyen xtt Iy cdc vi pham ddi véi vién chire, ngwdi lao dong trong don vi theo
phéan cap quan ly.

2. Vién chirc, ngudi lao dong

Ngoa1 viéc thuc hién nghiém quy dinh cia phép luat, quy ché, noi quy cua
don vi, vién chitrc, nguot lao dong can nim vitg, thyc hién ding, diy du va vén
. dong, gidm séat, nhic nhé dong nghié€p cung thuc hign tdt cac quy dinh cua Quy tic
ng xr nay.

Chuong V
XU LY VI PHAM

Diéu 10. Déi véi vién chirc - ngwdi lao ding

Vién chire, ngudi lao dong vi pham cic quy dinh tai Quy tic nay thi tuy theo
muc do vi pham s& bi xir 1y trach nhiém theo quy dinh cia phap luit hodc bi truy
ctru trach nhiém hinh su.

Pidu 11. P6i véi lanh dao Ban Quan Iy trurc tiép quan 1y va sit dung vién
chite, ngwdi lao dong

Vién chirc - ngudi lao dong vi pham céc quy dinh tai Quy tic nay thi tuy
theo mitc d¢ vi pham cua vién chirc - ngudi lao ddng, Lanh dao Ban Quén 1y cling
bi xir 1y ky ludt theo quy dinh ctia phap luét.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Trach nhiém ciia Ban Quén 1y

Ban Quan 1y c6 trach nhiém kiém tra, dén ¢dc cac phong chuyén mén thude "

Ban Quan 1y thyc hién t6t Quy tic nay.
Pidu 13. Trach nhi¢m ciia cic phong chuyén mon thugc Ban Quan ly

1. Céac phong chuyén mon ¢ trach nhiém tham muu l&nh dao Ban Qudn 1y
t churc trién khai thuc hién cac quy dinh vé Quy tdc Umg xtr ctia vién chirc - nguol
lao dong lam viéc trong bd may thudc pham vi ciia Ban Quan 1y; kiém tra, gidm sat
viéc niém yét cong khai va thuc hién Quy tic Ung Xt nay tai don vi.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van &8 gi vudng méc s& nghién clru stra
ddi, bd sung cho phi hop theo quy dinh cta phap ludt va tinh hinh hoat dong cua
Ban Quan Iy Khu du lich quic gia Nui Ba Derng
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