UY BAN NHAN DAN TINH TAY NINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQL KHU DU LICH QUOC GIA NUI BA PEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:38  /QDP-BQL Tay Ninh, ngay 2€  thang 01 ndm 2024

~ QUYET PINH
V/v ban hanh Quy tac ing xir cua vién chirc, nguoi lao dong
tai Ban Quan ly Khu du lich quoc gia Nui Ba Den

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

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Ludt Phong, chong tham nhiing s6 55/2005/0HI11 ngay 09 thang 12
nam 2005,

Can cit Ludt sira doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt phong, chong tham
nhiing nam 2007 va Ludt sita déi b6 sung mét sé diéu ciia Ludt phong, chéng tham
nhiing nam 2012;

Can cir Quyét dinh sé 26/2016/QD-UBND ngay 27 thang 7 nam 2016 cia
Uy ban nhdn dan tinh Tay Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndang nhiém vu,
quyén han va co cdu té chire ciia Ban Qudn 1y Khu du lich quoc gia niii Ba Pen
tinh Tdy Ninh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Ban Qudn 1y Khu du lich quéc gia nii
Ba Pen tinh Tdy Ninh.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic Gng xt cia vién chirc,
nguoi lao dong lam viée trong Ban Quan 1y Khu du lich qudc gia nai Ba Pen, tinh
Tay Ninh.

Piéu 2.

- Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
04/QD-BQL ngay 04/01/2022 vé viéc ban hanh Quy tic ung xU cla vién chic,
ngudi lao déng tai Ban Quan Iy Khu du lich quéc gia Nti Ba Den.

- Van phong Ban Quan 1y c6 trach nhiém trién khai va theo ddi, giam sat,
tham muu viée td chirc thuc hién quyét dinh nay; béo cao dinh ky hang thang, quy,
nam va dot xuat cho lanh dao Ban Quan 1y.



Piéu 3. Chanh Vin phong Ban Quan 1y, Truong, Phé cac phong chuyén
mon va vién chirc, ngudi lao dong Ban Quan 1y ¢0 trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: TRUONG BAN
- Nhu biéu 3;

- Lanh dao BQL;
- Luu VT.
(Thanhpx)




UY BAN NHAN DAN TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQL KHU DU LICH QUOC GIA NUI BA DPEN Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY TAC UNG XU CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
BAN QUAN LY KHU DU LICH QUOC GIA NUI BA PEN
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ |0P- BQL ngay  /01/204
ciia Ban Qudn Iy Khu du lich quéc gia Niii Ba Pen)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy tic nay quy dinh chuin muc xtr sy cta vién chitc - ngudi lao dong lam
viéc trong Ban Quan 1y Khu du lich quéc gia Nti Ba Pen vé thi hanh nhiém vy,
quan hé xa hoi.

Piéu 2. Muc dich

Pinh hudng cho vién chtic - nguoi lao dong chuan muc dao duc trong tmg xi,
giao tiép vai to chic va cong dan trong quan h¢ xa hoi, thue thi nhiém vy, bao dam
tinh van minh, lich sy, y thirc ky luat nham huéng dén muc tiéu xay dung do1 nga
vién chire - nguoi lao dong co phong cach chuyén nghiép, pham chét dao dic tét,
g6p phan xady dung d6i ngii chuyén nghiép, niang dong, phuc vu c6 hiéu qua trong
Khu du lich qudc gia Nui Ba Pen.

Quy dinh cac chuan muc xr sy cua vién chirc - ngudi lao dong khi thi hanh
nhi€ém vy, quan hé xa hoi, bao g(‘A)m nhiing viéc phai lam hodc khong dugc lam
nham bao dam su liém chinh va trach nhiém cua vién chirc - nguoi lao dong.

Thuc hién cong khai cac hoat dong nhiém vu, quan hé xa hoi cia vién chuc -
nguoi lao dong; nang cao y thire, trach nhi€ém cta vién chure - nguoi lao dong trong
cong tac phong, chong tham nhiing.

La cin clr dé lanh dao Ban Quan ly xir ly trach nhiém khi vién chirc - nguoi
lao dong thudc quyén .quan ly vi pham cac chuan muyc xtr sy trong thi hanh nhiém
vu, quan hé xa hoi, déng thoi 1 can cir dé nhan dan giam sat viéc chip hanh cac

quy dinh phap luat cua vién chiic - nguoi lao dong Ban Quan 1y Khu du lich qudc
gia Nui Ba Den.

Chuong I1
QUY TAC UNG XU CHUNG
Piéu 3. Nhirng viéc vién chirc - nguwoi lao dong phai lam
1. Y thirc t6 chirc ky luit



- Chap hanh nghiém sy phan cong cta to chirc, nhiém vu cép trén giao;

- Gitlr gin doan két ndi bo, xay dung moi truong lam viée dan chu, ky luat, co
tinh than cau thi, trung thuc, lang nghe, cdng tac, giap do dong nghi€p hoan thanh
tot nhiém vu;

- Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc theo quy dinh cua phap
luat, ndi quy, quy dinh, quy ché 1am viéc cua don vi, sap xép st dung thoi gian 1am
viéc khoa hoc va hi¢u qua, khong st dung thoi gian 1am viéce riéng.

2. Trang phuc lam viéc tai cong sé hodc trong thoi gian thwe thi nhiém
vu phai gon gang, lich sw, kin dao, kiéu didng mau sac phai phu hop véi hoan
canh va dac thu cong viéc, cu the:

2.1. Khoi viin phong:

+ Thir 2 va tht 4 trong tuan lam viéc mic ddng phuc va mang giay co quan
trang bi.

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

Luu y: Khong mic quan jeans, mic 40 thun phai c6 co (ké ca nam va ni).
2.2. Poi bao vé: mic dong phuc va mang gidy co quan trang bi trong thoi
gian thuc hién nhiém vu.

3. Vién chuc - nguoi lao dong phai deo thé cong chirc khi lam viéc va khi
thuc hién nhiém vu bén ngoai don vi.

4. Thai d9, 101 nod1, tac phong phai lich sy va chuén muec.

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

6. Tham gia xay dung, gilr gin khong gian xanh, sach, dep, moi truong van
hoa than thién, van minh noi cong so.

7. Guong mau, khong pho truong, lang phi, truc lgi trong viéc td chuc cac
hoat dong lién hoan, cudi hoi, tang 1€, mirng tho, sinh nhat, tan gia, dé bat va cac
hoat dong khéc ctuia ban than va gia dinh.

8. Vién chtrc phai biét co ban vé tin hoc img dung vin phong, soan thao vin
ban va su dung thu dién tr trong viéc trao doi thong tin.

Piéu 4. Nhirng viéc vién chirc - nguoi lao dong khong dwoe lam.

- Trén tranh trach nhiém, thoai thac cong viéc hodc nhiém vu dugc giao; giy
bé phai, mat doan két; tu y bo viéc; tham gia dinh cong.

- Str dung tai san cua co quan, to chirc, don vi va cta nhan dén trai véi quy
dinh cua phap luat.

- Phan biét ddi xir dan tdc, nam, nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, t6n gido
dudi1 moi hinh thie.



- Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chéng lai chu truong
duong 16, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc hodc gy phuong hai dbi
v6i thuan phong, my tuc, doi song vin héa, tinh than ciia nhan dan va xi hoi.

- Xuc pham danh du, nhan pham, uy tin ctia nguoi khac trong khi thuc hi¢n
hoat dong nghé nghiép.

- Nhitng viéc khac vién churc khong dugce lam theo quy dinh cua Luat phong,
chong tham nhiing, Luat thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi va cac quy dinh khac
cua phap luat c6 lién quan.

- T6 chirc choi c& bac dudi moi hinh thirc trong phong lam viéc, trong khudn
vién cua co quan, don vi dang quan ly;

- Hut thude 14, choi game trong phong 1am viéc va c¢6 mui ruou, bia trong
khi lam viéc.

Pic¢u 5. Quy dinh lién quan

Ngoai cac quy dinh c6 lién quan dén viéc phai lam va khong dugc 1am theo
Quy tac nay, vién chic - nguoi lao dong phai ty gidc chap hanh va thuc hién dung,
day du cua Luat Can bd cong chic; Luat vién chirc; Luat phong, chong tham
nhiing va cac quy dinh phép luat hién hanh c6 lién quan.

Chuwong II1
QUY TAC UNG XU TRONG THI HANH NHIEM VU
VA TRONG UNG XU VOI TO CHUC, CA NHAN

Pi¢u 6. Ung xir trong thi hanh nhiém vu

- C6 thai d¢ than thién, hop téc, phdi hop va cau thi khi tiép thu gop ¥ trong
qua trinh thyc hi¢n nhiém vu vo1 dong nghiép, to chirc, ca nhan dén liér} hé cong
tac, phai ton trong va chap hanh nhiém vu 1&nh dao giao, phat huy tinh than tu chu,
dam chiu trach nhiém.

- Lo1 ndi, hanh vi phai 3 rang, dut khoat, lich sy ding muyc; ngén ngir giao

tiép phai chuan xac, khong noi tuc, noi tiéng 16ng, n6i dung trao d6i bao dam ding
cong viéc ma to chirc va ca nhan can giai quyét, hudng dan.

- Phai c6 thai do lang nghe, cau thi, ton trong ¥ kién cua nguoi khac. Khi
thdo luan, tranh luén, d6i dap, phat biéu y kién phai nghiém tuc, tir ton, khong dugc
cau gat, néng gian, xuc pham nguoi khac.

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

+ Lién hé bao vé hodc bd phan van phong noi dén dé thong bao 1y do hoic
néu cu thé ho tén, chirc danh ngudi can gap, trao do61 cong viéc, tuan thu quy dinh,
quy tac riéng cua co quan, don vi noi dén lién hé cong tac.

+ Tham gia hoi hop trén tinh than trao doi, thao luan, khi ¢6 yéu cau, dé
nghi, kién nghi tai cudc hop, nguoi du hop phai xin phép chu toa trudc khi phéat



biéu, qua trinh cudc hop néu khong théng nhat y kién thi khong duoc c6 thai do
ti€u cuc, bat hop tac.

+ St dung dién thoai theo ché d6 im lang, khong choi tro dién tir, doc bao
truy cap cac trang mang dé giai tri c4 nhan trong cudc hop, hdi nghi, hoi thao.

Piéu 7. Trong rng xi véi to chire, ca nhan
1. Tai tru sé lam viéc:

- Thyc hién nghiém tic cac yéu cau, dé nghi chinh dang, phu hop véi quy
dinh cua t6 chtic, ca nhan dén lién hé cong tac.

- Trong giao tiép va ung xir phai an can, nhi nhan, niém no, biét lang nghe y
kién va giai thich, huéng dan rd rang, cu thé cac quy dinh lién quan dén cong viéc.

- Khong gy cing thang, birc xtc, doa nat, khong dugc nhiing nhidu gy kho
khan, phién ha khi ca nhan, t6 chirc dén lién hé 1am viéc.

- Nghiém tic nhan 13i, nhan khuyét diém, rat kinh nghiém khi dé xay ra sai
sot.

2. Tai noi cong cong:

- Guong mau chap hanh va van dong tuyén truyén, phd bién cho gia dinh
tham gia thuc hi¢n tot chu truong, duong 161 ciia dang, chinh sach, phéap luat cua
nha nudc quy dinh cia dia phuong.

- Khi tham gia cac hoat dong x& hoi phai thé hién hanh vi van minh, lich su
trong giao ti€p, khong vi pham cac thuan phong my tuc da dugc phap luat quy
dinh.

- Khéng tham gia, x0i giuc, kich dong hodc bao che hanh vi vi pham phap
luat cuia nguoi khac.

Piéu 8. Giao tiép qua cic phwong tién thong tin va truyén thong
- Chu dong gi6i thiéu tén, noi cong tac trude khi giao tiép
- Ngon ngir giao tiép phai dung myc, nha nhdn, lich sy, ndi dung trao d01

ngan gon, tap trung vao cong viéc ma to chirc, ca nhan can hudng dan, khong ngit,
dirng dot ngot gitra chirng cudc dam thoai.

Chuong IV

TRACH NHIEM CUA VIEN CHUC - NGUOI LAO PONG VA CUA PON
VI BAN QUAN LY

Piéu 9. Trach nhiém ciia linh dao Ban Quan 1y va vién chirc — nguoi lao
dong

1. Lanh dao Ban Quan ly:

- Quan tri¢t, hudng dan, t6 chirc thuc hién Quy tac nay.



- Niém yét cong khai Quy tic nay tai tru s 1am viéc cua Ban Quan Iy Khu du
lich quoc gia Nui Ba Pen.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy tic nay cua vién chirc, nguoi lao dong
trong toan don vi.

- Ph@ binh, chin chinh, xfxlly cac vi pham hoac dé nghi co quan, don vi ¢co
tham quyén xu 1y cac vi pham do1 voi vién chirc, ngudi lao dong trong don vi theo
phan cap quan 1y.

2. Vién chire, nguoi lao dong

Ngoa1 viée thue hién nghiém quy dinh cta phap luét, quy ché, noi quy cua
don vi, vién chue, nguoi lao dong can nam vimng, thuc hi¢n ding, day du va van
dong, giam sat, nhic nhd dong nghiép cung thuc hién tot cac quy dinh ctia Quy tic
ung XU nay.

Chuwong V
XU LY VI PHAM

Picu 10. Poi véi vien chire - ngwoi lao dong

Vién chirc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy tic nay thi tuy theo
murc d0 vi pham s€ bi xur 1y trach nhiém theo quy dinh cta phédp luét hodc bi truy
cuu trach nhiém hinh su.

Picu 11. Poi v6i linh dao Ban Quan ly truc tiép quan ly va sir dung vién
chirc, ngwoi lao dong

Vién chirc - nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy tic nay thi tuy theo
murc d0 vi pham cua vién chirc - ngudi lao dong, Lanh dao Ban Quan 1y cling bi xtr
1y ky luat theo quy dinh cua phap luat.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 12. Trach nhiém ciia Ban Quan ly

Ban Quan 1y c6 trach nhiém kiém tra, d6n doc cac phong chuyén mon thudc
Ban Quan ly thuc hién tot Quy tac nay.

Pi¢u 13. Trach nhiém ciia cic phong chuyén mén thudc Ban Quan ly

1. Céc phong chuyén mdn c¢6 trach nhiém tham muu lanh dao Ban Quan 1y t6
chuc trién khai thuc hién cac quy dinh vé Quy tic Gmg xir clia vién chiic - ngudi
lao dong lam vi¢c trong bd may thudc pham vi ctia Ban Quan 1y; kiém tra, giam sat
viéc niém yét cong khai va thuc hién Quy tic Gng xtr ndy tai don vi.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé gi vuéng méic s& nghién ciru stra
d6i, bd sung cho phu hop theo quy dinh cta phap luat va tinh hinh hoat dong cta
Ban Quan 1y Khu du lich qudc gia Nai Ba Pen./.
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