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Can et Nghi dinh sb 48/2008/NP-CP ngay 17/4/2008 ctia Chinh pht quy dinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuce

Ha Néi, ngay 30 thang &4 niim 2011

QUYET DINH
hanh Quy ché quan Iy va st dung tru s& Bd Nbi vu

BO TRUGNG BO NOIL VU

chirc néing, nhiém vy, quyén han va co ciu té chiic ciia BO Noi vu;

Can ci Quyét dinh s6 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 cua Thi tudng Chinh

phu vé viéc ban hanh Quy ché quan ly cong s& cac co quan hanh chinh nha nudc;

Can cir cac van ban hudng dan vé quan ly, st dung tai san va thuc hién van hoa

cdng so;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong B9,

B§ Not .

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va st dung tru so

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Thu trudng cdc co quan, don vi thudc, truc
thuéc Bo, Thu trudng don vi lién quan va can b, cong chirc, vién chirc, nhén vién,
ngudi lao déng lam viée tai tru s& Bo N&i vu va cdc cd nhén c¢é lién quan chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh ndy ./ ex~

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Linh'dao Bo;

- Luu: VT, VP (THTK).

[ran Van Tuan
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BONOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET f\IAM
Dgce Yap - Tu do - Hanh phic |

QUY CHE ;
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO BQ NQI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 413 /QD-BNV ngay 30 thang Ofndm 2011
cua Bo truong By Noi vu) ,

Chuong 1 |
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh vé théi gior [am viée, vao ra, don tiép khach, st dung
trang thiét bi, gilt gin vé sinh mdi1 trudng va thuc hién vin héa cong sé tai try so
B Noi vu (goi tat 1a try sd BY). |

Diéu 2. Pbi twong ap dung f

1. Can b6, cong chire, vién chirc, nhan vién cac co quan, don vi thude, truc
thudc B, ;

2. Nhan vién, ngudi lao dong thude cie co quan, don vi cb giao két hgp dong
cung c¢ip dich vu cho B8 Noi vy khi 1am viée tai tru s& B, ngoai viée thuc hién
ding cac ndi dung ky két trong hop dbng cung cép dth vu phai chép hanh nghiém
cac quy dinh tai Quy ché nay;

f
3. Pai dién céc td chire, cac ca nhan dén try s& BO thim, lam viée v&i ca nhan,
don vi thude, tryc thudc B No1 vy, |
4. Ngoai viéc phai chép hanh céc quy dinh tai Quy ché nay, cac dbituong néu
trén tay theo vi tri, nhiém vy va quyén han cdn phai thuc hién cac quy dinh cua

phép ludt ¢ lién quan. |
|

Chwong Tl |
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO BO |
Muc 1
THOI GIF LAM VIEC, VAO RA, GIAO THONG TRONG TR fsa BO

i
i

Diéu 3. Thei gior 1am vige |

1. Trong ngay lam viéc, dbi tugng quy dinh tai khoan 1 Piéu 2 Quy ché nay
thue hién:

a) Bum sang: lam viée tir 07 gio 30 phit dén 12 gitr 00 phut;

b) Budi chiéu: lam viée tir 13 gio 00 phut dén 16 gi¢r 30 phut;

2. Bbi tugng quy dinh tai khoan 1 Piéu 2 Quy ché nay (irtr lanh dao B§) cd nhu
cau lam viée sau 17 gior 30 (ngay tam viée) hode trong ngay Thir Bay, Chu Nhat,

|

|
i
|
|

i
|
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ngay 1&, ngay tét phai ¢6 vin ban (do ldnh dao don vi ky) ding ky véi Van phong
Bé. Van ban phai ghi cu thé thoi gian, sb ngudi 1am viéc dé Vin phong Bé bdo cdo
lanh dao B, quan ly va td chirc phuc vy cbng tac theo quy dinh.

Khi r&i khoi tru s& B0, can bd, cdng chire, vién chirc, nhén vién phai ky xdc
nhén thoi gian lam viéc ngoai giv tai s0 dang ky cua bao vé co quan.

3. Déi lirong quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 2 Quy ché nay uy theo yéu
clu cdng viée dé dang ky thoi gio, sb nguodt lam viée tai tru s¢ Bo voi Vin phong
B4 theo quy dinh.

biéu 4. Viée vio - ra tru sé B

1. Cdng vao, cbng ra

a) Cdng vao 1a Cong sb 1 gidp trp s& B6 Tai nguyén va Mbi trudng (Phia Téay);

b) Cdng ra la Cong s6 2 (Phia Péng);

2. Khi vao - ra try s& B, can b, cong chirc, vién chirc, nhén vién, ngudi lao
dong hoic khach phai xudt trinh thé hodc gidy t& tiy than hop phap cho nhén vién
bio vé co quan kiém tra.

Piéu 5. Phwong thire vio - ra téa nha try sé B§

1. Can bg, cong chirc, vién chure, nhén vién, ngudi lao dong khi vao toa nha try
s& B& phai thuc hién dp thé vao céc diu doc dit canh ctra vao khu sanh ciu thang
mday hodc cu thang bo téng hadm. Khi ddu doc cd tin hiéu xanh bat sang bdo tin
ciia dd mé, kéo hodic ddy ctra dé vao. Khi ra 4n nat chia khoa dé ma cira.

2. Yéu cau timg ngudi ap thé khi vao - ra cira. Nghiém cdm gift cira dé nhiéu
ngudi hode ngudi khdng c6 thé vao - ra cing.

3. Trudng hgp dén tiép khach tai try s& B thyuc hién theo quy dinh tai Muc 2
Chuong nay.

4. Truong hop cén bd, cdng chirc, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong quén
khéng mang thé, lién hé véi Vin phong B6 (Phong Béo vé) dé ding ky muon the
tam. Khi muon thé phai ky nhén vao s6 quan Iy thé va tra thé ding thoi han.

5. Trudng hgp cén bd, cong chire, vién chire, nhan vién, ngudi lao dong lam
mét the phai 1am don trinh bay 1y do, c6 x4c nhén cia Thi trudng don vi, dong
thoi thong béo véi Vin phong B (Phong Bao vé) dé mugn thé tam st dung trong
thot gian cho 1am thé madi va phdi chiu moi chi phi [am thé méi.

6. Can bg, cong chie, vién chuc, nhén vién, ngudi lao ding phéi deo thé trong-
sudt thei gian lam viéc tai tru s& B9.

Didu 6. Trach nhiém kiém tra viéc sit dung thé

1. Nhén vién 1& tan c6 trach nhiém kiém tra viéc st dung thé tai khu vuc tién
sanh. Khi phat hién can by, cong chirc, vién chire, nhén vién, ngudi lao ddng vi
pham quy dinh tai khodn 6 Pidu 5 Quy ché nay phai kip thdi nhic nhd, néu khong
chip hanh théng bdo ngay cho nhén vién bao vé 1ap bién ban (theo miu) dé xir Iy
theo quy dinh;

2. Nhan vién bao vé kiém tra, theo doi truc tiép va qua hé théng camera viéc st
dung theé khi vao — ra cira, khi phat hién can bd, cong chire, vién chite, nhén vién,
nguoi lao dong vi pham quy dinh tai khoan 1, khoéan 2, khoan 6 Pidu 5 Quy ché
nay phai kip thoi nhic nhd, néu khéng chip hanh 1ap bién ban xir ly theo quy dinh
tai Didu 7 Quy ché nay.

Piéu 7. Xir Iy vi pham vé sir dung thé
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Cén bg, cdng chirc, vién chirc, nhén vién, ngudi lao dong lam viée tai try 50 B
vi pham quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoén 6 Biéu 5 Quy ché nay s& b1 xu ly
nhu sau:

1. Vi pham JAn thir nhét, nhan vién béo vé ghi 1én nhic nhd; :

2. Vi pham ldn thr hai, nhin vién bao vé Iap bién ban dé thong béo cho Thu
trudng don vi not c¢d nhén lam viée; !

3. Vi pham tir Jin thit ba trd 1én trong mét nam, Vin phong B6 chuyén bién ban
xir Iy vé Thuong truc Hoi ddng thi dua khen thuong co quan Bo va Vu TH chie
can bo dé binh xét thi dua cudi nam. :

pidu 8. Giao thong trong tru s& Bé

1. Xe 6t6 dwa don lanh dao B9, khéch quy dinh tai Pidu 9 Quy ché nay:

a) Dua dén tai tién sanh tda nha tru s B; !

b) B3 xe 6t6 tai khu vue quy dinh trude tién sanh theo hudng dén cua nhan
vién bao vé. ‘

2. Can bo, cong chue, vién chire, nhan vién, ngudi lao dong khi dleu khién
phuong tién tham gia giao théng trong tru s& B phai: !

a) Dleu khién phuong tién di ding lan dudng di duoc ke vach son. !

b) Diéu kbién phuong tién xubng va 1én hdm dé xe theo ding lan duong da
dugc ké vach son. !

c) Bé xe dting khu vuc quy dinh. r

3. Trudng hop cdn b, cong chirc, vién chiic, nhén vién, ngudi lao dong lam
mét vé xe, diéu khién hoic dé xe khong ding khu vuc quy dinh bi xtr Iy nhu sau:

a) Vi pham lin thu nhét, nhén vién bao vé& ghi téu nhic nhé va tam glu xe, khi

nhéan lai xe phéi xuiit trinh gidy to xe. !

b) Vi pham lan thir hai, nhan vién bdo vé 14p bién ban dé thong bao cho Thi
trudng don vi noi ca nhén [am viée; |

¢) Vi pham tir Jan th ba tré 18n trong mdt nim, Van phong Bo chuyen bién
ban xir Iy v€ Thudng trye Hoi ddng dua khen thudng co quan Bd va Vu T4 chiic
can bo dé binh xét thi dua cudi nam. |

4. Bbi tugng quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 2 Quy ché niy néu ¢ hanh vi
vi pham tiry theo tinh chat, mtc d§ dé xir Iy theo quy dinh ctia phap tuat.

Myc 2 q
PON TIEP KHACH TAI TRU SO BO

Didu 9. Khéch dén thim, lam viée |

1. Lanh dao Dang, Nha nudc; B trudng, Thit trudng va chire vy tuong duong
cta cde BY, nganh Trung uvong; Bi thu, Pho Bi thu tinh uy, Cha tich, Phé chu tich
UBND céc tinh, thanh ph() true thude Trung wong va chire vu twong duong dén
tham, tam vigc tai tru so BO;

2. Céc doan khach québc té do lanh dao BO tiép tai tru so Bo;

3. Can b, cong chitc, vién chitc cia cdc BY, nganh ¢ Trung u’orng va dia
phuong, cac don vi truc thudc Bg Nbi vu, cac doanh nghiép... dén lién hé cong tac;

4. Céc doan khiéch qubc t€ dén lam viée v6i cac don vi thude, tryc thuoc Bo.

i
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5. Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t& cdo, khiéu kién thyc hién theo quy dinh
cua phép ludt.

Diéu 10. Td chire don tiép khach

1. Khi c6 khach dén co quan, nhén vién bao vé kiém tra an ninh dong thoi
hudng din khach di vao tién sanh va khu vie d8 xe;

2. Khi khéch vao tién sanh, nhan vién I€ tan nhén giéy t&r tuy than ciia khach dé
vao sb dang ky, phat the khach va thong bao cho don vi, c4 nhén ma khach lién h¢
cong tac xudng khu vyc 1& tAn dén khach;

3. Pi véi khach quy dinh tai khodn 1, khoan 2 Diéu 9 Quy ché nay, nhan vién
I& tan théng bao ngay vai lanh dao Vin ph(‘)ng B6 hoiic Thu ky lanh dao Bo dé
xudng khu vuc 12 tin dén khach.

4. Khi khéch v& nhén vién 18 t4n thu thé va tra khach gidy to tuy than.

Didu 11. Phin céng td chirc dén tiép khach

1. Béi véi khach quy dinh tai khoan 1, khodn 2 Diéu 9 Quy ché nay

a) Lanh dao Pang, Nha nudc, Mit trin T quéc dén tham, lam viée, 1anh dao
B6 va lanh dao Vin phong Bo dén khéch tai tién sanh va dwa dén phong khach
(hodc phong lam viée).

b) Céc B trudng, Thir trudng, B thu, Phé Bi thu tinh ty, Chu tich, Phé Chu
tich UBND céc tinh, thanh phé trire thude Trung wong va chirc vu twong duong
dén tham, }am viéc v&i Lanh dao B6, lanh dao Vian phong Bo hoic Thu ky lanh
dao Bo dén khich tai khu vuc 18 tin, dua dén phong khéach (hoic phong lam viéc).

¢) Khéch ngoai giao (céc doan khach ngoai giao, Dai sit cdc nuwée) dén thim,
lam viéc vai Bo, lanh ddO Vu Hop tac quéc té don khach tai tién sanh va dua khach
dén phong khach Quéc 1.

2. D&i véi khach quy dinh tai khoan 3, khoan 4 DPidu 9 Quy ché nay:

a) Khach dén lam viéc v6i Lanh dao Bo, Thu ky lanh dao B thong bdo danh
sdch va thoi gian khach dén cho 18 tan. Khi khach dén nhéan vién 1& tan phdi hop
véi Thu ky lanh dao Bo hudng din, dua khach vao phong hop, phong tiép khach.

b) Khach dén du cic cude hop, hoi thao do 1anh dao B chu tri, don vi duge
giao chu tri hodc ban té chirc c& ngudi dén khu vuc 18 tan dén va dua khach vao
phong hop, hoi théo.

c) Khach cda don vi hodc c4 nhan lam viéc trong tda nha tru s& B3, don vi air
ngudi hodc ty ca nhan dén khu vuc 1€ tan dén va dua vao phong tiép khach tai
Téng 1. Trudng hop ¢6 nhu cAu dua khich 1én phong lam viée thi dang ky vai 1€
tan lam tha tuc theo quy dinh.

d) Khéch nudc ngoai dén lam viée, dy hop nhung khéng thude d01 trong quy
dinh tai diém ¢ khoan 1 Didu nay, don vi chi tri va Vu Hop tdc qube té cir cong
chirc dén khu vue 1€ tan trude 15 phut dé d6n khach, lam thd tyc nhan thé va dua
khach dén phong hop, phong tiép khach.

3. Khi khéch vé, cic déng chi dd don khach phai ti€n khach dén 1€ tan dé tra
thé khach (néu ¢6) va nhan lat gzay tor tuy than.

Pién 12. Quan hé ph01 hop t6 chitc dén tiép khach

Dé thirc hién don tiép khach dén tham, lam vie tai try s& Bé duge chu déo,
trong thi, yéu cau cac don vi phai thyc hién tot cac quy dinh sau:

1. P6n khach quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 9 Quy ché nay:
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a) Déi voi khach trong nude, Thur ky lanh dao B hodc don vi dugc giao LhU tri
théng bao ngay cho Van _phong Bo (Phong Quén ) dé chuén bi phuc vu; J

b) Déi véi khach quic 1€, Vu  Hop tac quoc té co trach nhiém phdi hop vm Vin
phong Bo dé phuc vu theo nghi 18 ng0a1 giao va thong I8 qube té; |

c) Khi co khach dén tham, lam viéc dot xut khong ¢6 chuwong trinh tr trude,
nhdn vién bao v€ va nhén vién 12 tan kip thoi bdo cdo Lanh dao Vin phong Bo va
dom vi ¢6 lién quan td chirc trién khai don tiép khéch.

2. Bon khach quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 9 Quy ché nay:

Don vi chju trach nhi¢m chudn bi ndi dung phéi hop vG1 Vén phong B) to chire
don tiép theo quy dinh, phtt hop véi muc dich, yéu cu timg cudc hop, uep khach.

3. Vin phong B (Phong Quan trj) ¢é trach nhiém bé tri phong, chudn b1 phuc
vu cudc tiép khach, cude hop theo quy dinh. ,

Muc 3
SU DUNG TRANG THIET BI; VE SINH MOI TRUONG;
THY'C HIEN VAN HOA CONG SO TRONG TRY SG BO

Pidu 13. Quy dinh vé str dung phong hop, phong tiép khach

1. Cac don vi ¢ nhu céu st dung phong hop, tiép khach tai Tang 2 phal dang
v&i Vin phong BO (Phong Quan tri) dé té chuc phuc vu cong tac.

a) Mau van ban ding ky phong phong hop, phéng tiép khach theo quy dinh
(khi cd chuorng trinh ddng ky phong hop trén mang ndi b ciia co quan Bo s€ co
huéng dan riéng); vin ban dang ky phai xéc dinh cu thé lich lam viée, sb lu'(mg,
thanh phan khéch tham du;

b) Céc don vi chi gui gidy mdi hop sau khi da dwge Van phong Bo (Phong
Quén tri) x4c nhan viée bé tri phong hop, phong tlep Ikhéch;

¢) Truong hop céc phong hop, tiép khach da bo tri hét, Vin phong Bo (Phong
Quén tri) phai kip thoi théng béo cho don vi dang ky biét dé& diéu chinh thou gian
hop, tiép khach;

d) Trudmg hop cude hop, tiép khéch da ding ky, di bé tri bi hofin hoac huy ba,
don vi déng ky phai thong bao v61 Van phong B6 (Phong Quan tri) (,ham nhit 02
gidr trude gior du kién hop, tiép khach.

2. Thoi gian gi van ban ding ky phong hop, tiép khach dén phong Vin phong
B6 (Phong Quan tri):

a) D51 véi cude hop, tiép khach trong gidr hanh chinh, vin ban ding ky phai g
dén Vin phong B9 (Phong Quén tri) chim nhét 04 git trude gir du kién hop, tiép
khach;

b) Déi voi cude hop, tiép khach ngoai gitr hanh chinh, cudc hop 6 yéu chu
phai ké ban ghé, trang tri maket, micro..., viin ban ding ky phai gui dén Van phong
B¢ (Phong Quan tri) chim nhét 12 giv (tmh theo gi¢ lam viée) trudc ngay gity dy
kién t& chirc hop, tiép khich;

Déi voi cac cude hop dot xudt do Lanh dao Bb yéu ciu, Thu ky lanh dao BO
hodc don vi chiu trach nhiém dman bi ndi dung phai kip thoi théng bao véi Van
phong B (Phong Quan tri) dé td chirc phuc vy cong tac; =
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3. Cdc don vi khi sir dung phong hop chung & ting d6 phai théng bao voi Van
phong BY (Phong Quan tri) dé phéi hop phuc vu cong tac.

Didn 14. T6 chire phue vy phong lam viée eda Lanh dao B

1. Van phong B§ (Phong Quan tri) cé trach nhiém:

a) Thudng xuyén ve sinh phong lam vi€e va cac trang thiét bi trong phong;

b) Chuén bi co sé vt chit cin thiét phuc vu Lanh dao B tiép khach va phai
thu don ngay sau khi tiép khach xong;

¢) Thue hién tét cong tac bao mét, khéng duoc tuy tién sir dung hd so, tai licu,
sach béo va cac trang thiét bi trong phbng Lanh dao B6.

2. Khi Lanh dao B0 lam viéc ngoai gio, Thu ky 1anh dgo B4 phai kip thoi
théng béo cc bd phén lién quan dé td chire phuc vu theo yéu clu cia 1anh dao BS.

Pitu 15. TH chirc phue vy cac phong hop

1. Khi nhén duge yéu ciu sit dung phong hop, Vin  phong Bo:

a) L.am v¢ sinh phong hop, lau chiti, ké dit ban ghé theo ding yéu cu cia cude
hop, chudn bi siin sang cac didu kién vat chit khac;

b) Kiém tra toan bd hé thong thiét bj phuc vu phong hop nhu dién, didu hoa,
chuén bi bang, dén chiéu, thiét bj am thanh, trang tri maket (neu c6 yéu chu). Céc
don vi st dung phang hop khong duoc tir y didu chinh, thay ddi hé théng thiét b
trong phong hop; truomg hep ¢é nhu cdu can cO sir théng nhét ctia Vin phong Bo.

2. Tt ca céc cong viée trén phai hoan tit trude gid hop tbi thidu 15 phat doi
v6i cude hop thong thudng va trude gid hop 30 phit ddi voi cae cude hop quan
trong;

3. Don vi ding ky phong hop kiém tra phong hop trude gior hop tbi thidu 15
phit d8i véi cude hop thong thudng va trude gidr hop 30 phut ddi véi céc cube hop
(uan trong;

4. Trong gi® hop, nhan vién phuc vu va nhin vién k§ thuét phai tryc sin sang
dé phuc vu,

Diéu 16. Quin Iy siv dyng dién, nwde sinh hoat, didu hoa

1. Van phong B6 (Phong Quan ly k¥ thuft) quan Iy va t chire van hanh toan
b6 hé théng dién, hé théng may méc thiét bi trong toa nha va hé thong dién chiéu
sing cac phong 1am viéc, phong hop, khu vire ¢éng cong (ting ham, sin vuon,
dudmg di va tuong rao bao vé,...);

T at ca hé théng chidu sang bao vé co quan phai dugce tit trudc 05 gidr 00 phit
sang vé mua hé va 05 gidy 30 phit sang vé mia déng.

2. Cén bf, cdng chiic, vién chirc, nhén vién, ngudi lao dong thyc hién ding cic
quy dinh vé sir dung dién:

a) Ngay lam vi€c, ngay lam thém (Thir Bdy, Chu Nhét, nghi L&, nghi Tér),
trude khi ra vé& phai kiém tra va ngat tit ca cac thiét bi dién hién c6 thude khu vue
lam viéc (nhu may tinh, mdy in, may photocopy, dleu hoa nhiét dé...).

Neu phong co nhiéu ngudi lam viée, ngudi vé sau cting khi hét gidy lam viéc
phai tit cong tac dién va diéu hoa trude khi ra khéi phong;

b) Khong dugc ty y stra chita cac hé thong dién hién c6 trong phong. Cdc don
vi va ¢ nhin khéng dugc mua sam céc thiét bi dién vé thay the st dung;

¢) Khéng dugc dé 1ai lidu, gidy to, vat dung d& chdy ghn hodc d& [én cac hé
théng & cim, day din dién... dé tranh gay chép chdy dién;

hapLuat.vn

P

/1enk

]

9 * vwww.Thu'y

T L
LIS )

3

oft * Tel: +84-58-39

aw



d) Khéng duoe ma céc cia sd phong 1am viée va cde cira kinh cua hanh lang,
giéng trori khi dang si dung diéu hoa; |

d) Thu trudng céc don vi tuyét dbi khong cho can bo, cong chire, v1u1 (,huc
nhan vién, nguoi lao dong thude don vi minh quan Iy tu ddu dién. :

3. Khi c6 sy ¢b dién, chip nd, mat dién phai ngit ciu dao, Automat noi gin
nhit va kip thoi thong bao cho Van phong B (Phong Quan ly ky thudt) dé sta
chita, khiic phuc. |

4. Céan bd, cdng chirc, vién chitc, nhin vién, nguoi lao dong khi dung nudc
xong phéi khoa voi nuée (ké ca truong hop khong c6 nude). Nhén vién tap vu vé
sinh cac phong phéi kidm tra hé théng voi nude tai cée khu vé sinh trude khi-ra vé,

Pién 17. Quan Iy, st dung thang may '

I. Khi str dung thang méy, can b, cOng chire, vién chitrc, nhan vién, ngum lao
dong phai chip hanh cac quy dinh sau: !

a) An nit ¢o hinh mii tén 1&n hogc hinh mii tén xubng dé goi thang 1én hodc
xudng, khong duoce n mot e ca 2 nat diéu khién 1én va xudng, khong duoc bam
va gift lién tuc hofic gd manh vao cac nat goi;

b) Khi ¢6 chudng bio qua tai, s6 ngudi dimg trong thang phai ra bot’ de béo
dam an toan cho thang hoat déng;

¢) Khi thang bi ket ¢ trang thai khong déng - ma cira tw ding duoc' ngudi
trong thang phéi binh 1inh bim nat chuong ctiu hd (Interphone), sau do goi loa ta
ngoai chi nhén vién k¥ thudt ctru ho dén xir Iy m& cira, khéng duge ty dong dung
bAt ctr mot vat Cung nao dé cdy cira va dép cira thang may. !

2. Sau 17 glor 30 phit hang ngay, Van phong B§ (Phong Quén ly k¥ tunt) han
ché sb thang may hoat dong.

Diéu 18. Quan Iy, st dung hé thong thiét bj Am thanh

Céc don vi c6 nhu chu str dung hé thong &m thanh phuc vu céc phong hop, hoi
thao, tlep khach (may chu toa, méy dai biéu, cabin phién dich, ghi 4m, tai nghe,
micro (c6 hodc khong day),... phai ding ky voi Vin phong BO (Phong Quin 1y k
thudt) chim nhit 06 (sau) gidr lam vige trude gitr du kién hop, hoi thao, tiép khach.
Nhan vién Vin phong B (Phéng Quan Iy k§ thuat) chudn bi thiét bj va huwng dan
cho nguol sir dung thiét bi.

Dleu 19. Quan 1y, sir dung hé théng thiét bi vin phong, hé théng mang

1. bbivai mdy Photocopy

a) Nghiém cim ngudi khéng c6 nhiém vy vao khu vuc photocopy, khu Ve

|
nhén ban tai liéu; .

b) Nhan vién vin hanh mdy photocopy thuc hién chup 02 mit abi vm tal lidu
gbe co tir 02 trang trds 1én;

¢) Nhan vién van hanh mdy chiu trich nhiém st dung, bdo quan may
photocopy an toan, hi¢u qué va st dung ding tinh nang, !

2. Pbi vO1 may vi tinh va méy in, thiét bi lién lac : !

a) Yéu clu str dung dung tinh ning, bao dam an toan va chi st dung phuc vu
cho cong téc;

b) Khi bi hur hong, 6 su cb khong tu sira chita, kip thoi bédo cho Vian phong, Bé
(Phong Quan tr1) kiém tra, xir Iy.

3. Ddi voi hé théng mang.
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a) Trung tdm Thong tin-B§ Noi vu c6 trach nhiém lip dat, sta chira, cai dat,
néng cép, duy tri toan bd hé thdng mang cta co quan. Trong qué trinh thyc hién
nhiém vu nghiém cdm 1am anh hudng dén két cdu tuong, trin, nén nha...

b) Can b, cong chirc, vién chirc, nhin vién co quan Bo Noi vu dugc truc tiép
khai thac, nghién ciru thong tin trén cac trang mang (Website) dugc co quan c6
thdm quyen cia Viét Nam cap phép hoat dong.

Piéu 20. Quan Iy, sir dung nha in tip thé, sin thé thao va khu vie hoat
dong chung

1. Quén l)’z, st dung nha an tép thé

a) Don vi cung cép dich vy tai nha an tép thé c6 trach nhiém quan ly, sir dung
nha #n tap thé theo ding ndi dung hop ddng ky két v6i Bo Nai vu, bao dam an
todn, hi¢u qud cac vat dung, trang thiét bi trong nha &n tap thé. Truromg hop lam
mét, hong tai san, trang thiét bi phai bdi thudong theo quy dinh ctia phap luat;

b) Can b, cong chirc, vién chirc, nhén vién, nguoi lao dong:

- Khi xubng nha an ap thé phai thuc hién van héa céng so, sir dung cac trang
thiét bj ctia nha an theo ding tinh ning.

- Khi 1am mét, héng tai san, trang thiét bj tai nha #n tap thé phai bdi thudng
theo quy dinh cuia phap luft.

2. Khu vue thé thao va céc khu vyc hoat dong chung

Can bg, cong chirc, vién chiic, nhan vién, ngudi lao ddng khi sit dung sén thé
thao, khu vure hoat ddng chung tai tru 8¢ BS cé trdch nhi€ém bao quén, sir dung theo
ding tinh nang, trudng hop lam héng phai chiu chi phi stra chita theo quy dinh ctia
phap luét.

bitu 21. Quan Iy, siv dung hé thong phong chay, chita chay

1. Can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong thyc hign nghiém
ndi quy phong chéay chita chay (PCCC). Thu truwong dom vi ¢6 trach nhiém kiém
tra, d6n doc viéc thuc hién ndi quy PCCC tai don vi minh.

2. Vin phong B quan ly, van haoh cac thiét bj PCCC; xay dung pbuong 4n
PCCC cta ca quan; T chirc huémg din cho cin bo, cong chire, vién chirc, nhan
vién, ngudi lao dong str dung cac phwong tién chita chay; T6 chirc dién tap phuong
an PCCC trong co quan, Dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cic phuong tién
PCCC.

3. Khi c6 su ¢b chay nd, Vin phong Bd (Phong Béo vé) kip thoi théng béo trén
hé thdng loa cdng cOng, h¢ théng chudng béo chéy s& kéu, hé thing clra tr € tur
dong md, hé théng quat diéu &p trong 2 ciu thang bo s& tw déng bat, tit ca can bd,
cbng chire, vién chitc, nhén vién, nguoi lao dong dang lam viée trong tod nha di
chuyen nhanh dén cac cau thang b dé thoat hiém, hé théng thang may s& chay
thang xubng va dl;rng & tang 1 d& ngudi dang trong thang méy thoat ra ngodi; Cén
bo, cong chite, vién chirc, nhén vién trong danh sach déi PCCC cia co quan ¢6 miit
tai cac vi tri d& dwge phan cong dé 1am nhi¢m vy.

Diéu 22. Bio quan tai san, trang thiét bi

1. Cén b, cong chirc, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong lam viée tal try so
B6 ¢é trach nhiém bdo quan cdc tai san duoc trang cap cho cé nhan va cic tat san
chung trong phong lam viéc. Trude khi vé& phai déng hét cira s6 va chdt khoa céc
cira ra vao. Nghiém cAm mang trang thiét bi, tai sdn clia co quan ra ngoai try so
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B6. Truomg hop mang ra ngoai phuc vy ¢dng tac phdi bdo céo nguoi u) lhdm
quyén, déng thoi dang ky véi Vin phong Bo (Phong Bao vé) dé theo doi, quan ly
theo quy dinh. -

2. Khi phét hién c6 hién tuong kha nghi vé mét an ninh trét ty tai khu vue co
quan 13§ phai gifr nguyén hién truong va kip thi thong béo cho huc hugng bao veE.

Didu 23. Quy dinh vé thyc hign vin héa cong s

Cén bg, cong chure, nhin vién lam vi¢e tai co quan Bo thyuc hién: J

1. Cén bJ, cong chiie, vién chire, nhén vién, nguon Jao ddng phai thuc hién
nghiém Quy ché vin hda cong sd.

2.Thu tmo’ng don vi chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy ché vin hoa
cOng s& tai don vi minh.

3. Vin phong BY chu tri phdi hop v6i Thanh tra nhan din va Cong doan co
quan Bo kiém tra, dén dbe viée thue hién Quy ché vin hoa cong sd, khi phat hign
c4 nhén vi pham tién hanh xir Iy theo quy djnh. ,

Piéu 24. V& sinh méi trudng, vé sinh toa nha !

1. Trach nhiém cta cac don vi, can b, cong chic, vién chire, nhin v1<3n va
ngudi lao déng trong viée giit gin vEé sinh tai noi lam viée va khu vuc cng cong

a) Hang ngay tu vé sinh sin nha, ban ghé, tu, céc thiét bi duoc trang cap va
tong vé sinh phong 1am viéc vao chidu Thir Sau hing tudn.

b) C6 trach nhiém thu gom rédc thai trong phong chuyén ra thung réc dat 't'll cac
hanh lang. |

~¢) Nghiém cAm dun néu trong phong lam viée; khong db nuée che, ca pl
xudng san nha, hanh lang, tudng nha va khu vé sinh; |

d) Nghiém cédm hit thude 14 trong phdng 1am viée, phong hop, ciu thang may,
céu thang bd, tang him;

d) Nghi€m cim khac nhd, boi bén én twdng, khong vit réc thai, gat 1an thubc
14, dau loc thude Ja xudng san nha v cic khu vuc cong cong; ‘

e) Nghiém cém héi hoa, bé canh, dim Ién tham co, nhd cdy trong khuon vién
Co quan. ;

2. Nghiém cAm mang hoa chét doc hai, chét gay chay nd vio co quan. ,

3. Thu trudng don vi co trach nhiém thudng xuyén don ddc, nhic nhd can bo,
cong chirc, vién chire, nhén vién, ngudi fao dong clia don vi thuc hién tot cac quy
dinh vé vé sinh méi trudng co quan; tham gia gidm sat cong tac phuc vu vé sinh
cia nhan vién phue vy trong khu vuce [am viéc cia don vi; |
4. Vin phong Bo ¢ trach nhiém: |

a) To chire cong tac vé sinh hang ngdy tai khu vue lam viée cta Lanh dao Ba,
toan bd cac phong hop chung, phong udng nude cta co quan, sanh, hanh lang va

khu vé sinh. |
b) Quan 1y, kiém tra gidmn sat cac don vi dich vu lam sach toan bd khmm vitn

co quan: sén vudn, duong di, cdc tAng hdm, céc sanh, hanh lang, ban céong, cn
thang may, chu thang b, cac nha vé sinh; van chuyén rac thai hang ngay

¢) Phéi hop v6i Thanh tra Bo, Thanh tra nhén déan, Vu To chire can b, Cong
doéan co quan B) kiém tra, don dée viéc thuc hién quy dinh vé& vé sinh méi truomg,

vé sinh toa nha.
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d) Théng bdo nhic nhd khi phat hién khu vie cia don vi ndo khéng bao dim
sach sg, néu tir ba (03) lan tré 1én trong ndm s& ghi tén gui v& Thuodng trre Hoi
dong thi dua khen thudng ciia co quan B va Vu TS chiic can bd d& binh xét thi
dua cudi nam.

Chwong 1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Khen thwdmg, xit Iy vi pham

1. Can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién va don vi chip hanh bt quy dinh
tai quy ché nay s& duge biéu duong, khen thudng theo quy dinh ctia phép luat.

2. Truong hop vi pham tuy theo mure d6 s€ bi xi Iy ky luét hanh chinh hodc céac
hinh thitc xir Iy khéc theo quy dinh cia phép luat. Néu giy mat mat, hu hong tai
sdn chia co guan Bo s& phai bdi thudng va xi Iy theo quy dinh ctia phép luét.

3. Tt ca céc bién ban xir ly vi pham, cic thdng bao dén dbc, nhic thue hién
quy dinh vé& quan ly va sir dung tru s& B§ duge sao chup, gui vé cac don vi va
Thuong tryc Hoi dong thi dua khen thudng cia co quan B va Vu Té chirc c4n bd
dé theo d5i chdm diém thi dua.

Diéu 26. Trach nhiém thi hanh

1. Tha trudng cac co quan, don vi thude B9, truc thude B cin ¢ chirc nang,
nhiém vy trién khai thire hién nghiém tac cac quy dinh tai quy ché nay.

2. Can bo, cong chirc, vién chitc, nhan vién, ngudi lao dong lam viéce tai try sé
Bé va cdc ¢4 nhén ¢o lién quan ¢o trach nhiém thyc hién nghiém tic quy dinh tai
quy ché nay.

3. Trong qué trinh thurc hién, co vén dé cén sta déi, b sung, dé nghi ciac don
vi, ca nhén ¢6 vin ban gui Vin phong B dé tbng hop, bao cdo Linh dao B) xem
xét, quyét 4:;iinh./,ﬂ¢uw

Tran Van Tuin
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