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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quéan ly va sir dung
tru sé lam viéc clia co quan Uy ban Dan toc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can ctr Nghi dinh so 13/2017/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh pha quy dinh
chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia Uy ban Dan tc;

Can ctr Quyét dinh s6 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 ctia Thu tudng Chinh
phii v& viéc ban hanh Quy ché quan 1y cdng sd& cac co quan hanh chinh nha nudéc;

Can cur Quyet dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Chinh phu vé viéc
ban hanh Quy ché van hda cong sd tai cac co quan hanh chinh nha nuéc;

Cén ctr yéu ciu quan ly va sir dung tru s& lam viéc ctia co quan Uy ban Dan tdc;

Xét d& nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban Dan tdc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quéan 1y va sir dung tru s&
1am viéc cta co quan Uy ban Dén toc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chénh Vin phong Uy ban, Thi truéng cac Vy, don vi va céc té chirc,
ca nhén, ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

- Nhu Piéu 3;

- BT, CNUB (dé blc);

- Céc TT, PCN UBDT;

- Céc vy, don vi (dé t/hién);

- Cbng théng tin dién tr UBDT;
- Lwu: VT, QTBV. A0

Noi nhin: Y= KT.BQ TRUGNG, CHU NHIEM




QUY CHE
“\ dung try sé lam vigc co quan Uy ban Dén tgc

¢t dinh 50: 4JP/QD UBDT ngay &7 thang & nam 2019
B6 trieomg, Chii nhiém Uy ban Dén téc)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu cau
1. Quy dinh thong nhét viéc quan ly va str dung tru s¢ lam viéc cuia co quan
nhim ning cao hiéu qua sir dung co s& vét chat dé phuc vu t6t nhiém vu chinh tri
ctia Uy ban Dan téc.
2 Tang cudng cOng tac qua.n 1y, dam bao vé sinh méi truong, an toan phong
chéng chay nd, an ninh trat tu va xay dung coéng s& van hoa.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh
Quy ché ndy quy dinh vé viéc quan ly va su dung tru s¢ lam viéc cua co
quan Uy ban Dan toc tai 349 Ddi CAn, Ba Dinh, Ha N§i va diéu chinh c4c ndi dung
nhu sau:
- Quy dinh ve gio lam viéc tai tru sé co quan
- Quy dinh vé str dung thé cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong.
- Viéc vao, ra, dé xe trong co quan.
- Viéc don, tiép khach dén lam viéc tai co quan.
- Sir dung héi trudong, phong hop, phong tiép khach va cdc phong sinh hoat
chung.
- Thuc hién van minh cong s0, gitr gin v¢ sinh méi trudng, v¢ sinh toa nha tru so.
- T chtc phuc vu cac phong lam viéc cua lanh dao Uy ban Dén tdc, hoi
truong, phong hop, phong tiép khéach.
Quan 1y va sir dung tai sin duoc trang cip cho don vi, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong va tai san chung cua co quan.
- Viéc su dung diéu hoa, thong gi6, hé théng dién, thang may, dién thoai, fax
va céc trang thiét bj khéc trong try sé.
- Cong tac phong chay, chita chay, phong chdng chéy nd.
- An ninh, trat tu trong co quan.
Piéu 3. Pbi tu-qng ap dung
1. Céng chtrc, vién chirc, ngudi lao dong thuge Uy ban Dén toc 1am viéce tai
tru s& co quan Uy ban Dén tdc. .
2. Céc don vi, c4 nhan c6 lién quan dén tham, 1am viéc tai tru sé co quan Uy
ban Dén tdc.
Chuong I1
QUY PINH CU THE

Diéu 4. Quy dinh vé gio 1am viéc tai tru sé co quan

1. Céng chirc, vién chic, ngum lao dong phai thyc h1¢n lam viéc dung gio:

- Séng: Tu 08 glo dén 12 gio.

- Chiéu: Tir 13 gior dén 17 gid va chi duge kéo dai thoi gian lam vige tai try
s& co quan dén 18 gio.




2. Trong truong hop gip can lam viéc sau 18 gio, cong chirc, vién chir,
ngudi lao dong phai béo cho Vin phong Uy ban (qua Phong Quan trj - Bao vé) dé
to chirc phuc vu dién, nudc, diéu hoa.

3. Cong chuc vién chirc, nguoi lao dong lam viéc vao cac ngay thr bay, chu
nhat, ngay 1&, tét phai c6 ¥ kién phe duyet cua lanh dao Uy ban vao gidy ding ky
cO chir ky cia lanh dao vu, don vi giri vé Vian phong Uy ban (qua Phbng Quan trj -
Bao vé trudc it nhéat 1/2 ngay) ghi rd thoi gian cu thé dé quan Iy ngudi vao, ra va td
chic phuc vu.

Piéu 5. Quy dinh viéc vao, ra va dé xe trong co’ quan

1. Viéc vao, ra co quan Uy ban Dén téc qua 02 cdng: Céng s6 01 va cong sb
02:

o Cong so 01 mé cira hang ngay.

+ Cbng s6 02 chi mé khi can thiét.

2. Quan ly phuong ti¢n ra vao tru sé:

a) Xe dua don lanh dao Uy ban Dan tdc tai tién sanh tda nha tru s¢ va do xe
0t0 tai tAng ham tda nha theo dung vi tri da quy dinh.

b) Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong di xe 6 to, xe may, xe dap vao co
quan phai dé xe dang khu vuc quy dinh da ké vach; khong dé xe chén dudng di
chung, duong thoat hiém.

c) Piéu khlen phuong tién di ding lan duong da duoc ké vach son.

d) Khach dén lién hé cong tac tai co quan: Nhan vién bao vé ¢ trach nhiém
huéng dan dé xe ding noi quy dinh.

3. Truong hop cong chire, vién chuc, ngudi lao dong dd xe 0 t0, xe may
khong ding quy dinh bi xtr Iy nhu sau: Vi pham 1an thir nhat, nhén vién béao vé ghi
tén nhic nhd; vi pham 14n thir hai, nhan vién bao vé lap bién ban (thco mau) bao
cao lanh dao Véan phong dé théng bao cho Thu trudng Vu, don vi noi ca nhan lam
viéc; vi pham tir 1an thit ba tré 1én trong mét ndm, Van phong Uy ban chuyén bién
ban xir Iy vé Thuong tryc Hoi dong Thi dua - Khen thudng va Vu Té chic Can bd
dé binh xét thi dua cu01 nam. .

Piéu 6. Pén tiép khach dén co quan

1. Khi ¢6 khach vao cong co quan, nhén vién bao vé kiém tra glay to va vao
sb dang ky khach dén, phat thé khach va huorng dan khé4ch dwuong vao va vi tri dd
Xe trong co quan. Kh1 ra khoi co quan yéu cau khach tra lai thé khach va tra lai
gidy to tiy than cho khach.

2. Khi khéch vio tién sanh, nhan vién 18 tin mdi vao phong khach va dién
bao cho don vi, céng chirc, vién chirc, ma khach lién h¢ cong tac. -

3. Phén cong cdng tac td chirc dén tién khach:

a) Péi vé6i khach trong nudc:

- Khach 1a cac dong chi lanh dao Pang, Nha nuéc thude céc chirc danh linh
dao nhu Tong bi thu, Chu tich nuée, Phé Chu tich nuée, Chu tich Quéc hoi, Phé
Chu tich Quéc hdi, Thi tuéng Chinh phu, Phé Thu tuéng Chinh phu, cac ddng chi
1a Gy vién Bo Chinh tri, Ban Bi thu trung uvong Bang thi 1anh dao Uy ban Dén tdc
va lanh dao Vin phong d6n khach tai tién sanh va dua khach vao phbng tiép khach
(hogc phong lam vigc). Khi khéch ra vé, céc ddng chi di dén khach s& tidn khach ra dén
tién sanh.



- Khach 1a céc déng chi By truéng, Thir trudng, Bi thu, Pho Bi thu, Chu
tich, Phé Chu tich Hoi dong nhén dén, Phé Chu tich Uy ban nhén dén céc tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong va céc chirc vu tucmg duong thi 1anh dao Vin
phong don khach tai khu vyc tién sanh, dwa khach dén phong tlep khach (hodc
phong lam viéc theo chi dao cua Lanh dao Uy ban). Khi khéch ra vé, cac ddng chi
d4 don khéch sé tién khach ra dén tién sanh.

- Khach 13 céc d6i tuong theo Quyét dinh sé 199/QP-UBDT; ngay
18/04/2017 cua B§ trudng, Chu nhiém Uy ban Dén tdc dén tham va lam viéc tai
Tru s& Uy ban thi 1anh dao Vu Dén téc thidu sb, Lanh dao Vin phong Uy ban don
khach tai khu vuc tlen sanh, dua khach 1én hoi truong, phong hop, phong tiép
khéch. Khi khach ra vé, cac ddng chi di dén khach sé tién khach ra dén tién sanh.

- Khach khong thudc cac dbi tugng trén dén 1am viéc véi lanh dao Uy ban
Dan tdc, trudc khi khach dén, thu ky, cong chirc gitip viéc lanh dao Uy ban Dan
toc co nhi¢ém vu thdng bao cho b phén 1 tan danh séch, thoi gian khach dén. Khi
khéch dén, bd phan 1& tin cé nhiém vu hudéng dan, dua khich vao phong hop,
phong tiép khéch cia lanh dao Uy ban Dan tc. Khi khach ra vé, thu ky tién khéach
ra dén tién sanh.

- Khach dén du cédc cude hop va th thao do ldnh dao Uy ban Dan toc chi
tri, don vi duoc giao chi tri chuén bj noi dung cudc hop, héi thao c6 trach nhiém
cur lanh dao hodc cong chuc, vién chuc phéi hop véi 18 tan d6n khach tai khu vuc
tién sanh va dua khach vao hoi trudng, phong hop. Khi khach ra vé, cac cong chic,
vién chirc d3 d6n khéch sé tién khéch ra dén tién sanh.

- Khach dén du hop, hoi théo, 1am viéc véi don vi hodc lam viéc vai cong
chie, vién chirc: Pon vi ¢6 trach nhiém cir cong chue, vién chuce phéi hop véi 18
tan dén khach tai khu vue tién sanh va dua khach vao hdi trudmg, phong hop (hodc
phong lam viéc). Khi khach ra vé, cac cong chirc, vién chirc di dén khich sé& tién
khach ra dén tién sanh.

- Khéch 13 tb chic, c4 nhan dén khiéu nai, t6 céo, khleu kién thuc hlen tiép
don theo dung quy dinh cta phap luét.

b) Péi v6i khach nude ngoai:

- Khéch ngoai glao (Pai str cac nude, cac doan khach ngoai glao dén tham),
lanh dao Vu Hop téc quoc té d6n khéch tai tién sanh va dua khach vao phong tiép
khach. Khi khach ra vé, 1anh dao, cong chic, vién chic da dén khéch sé tién khach
ra dén tién sanh.

- Khach nuéc ngoai dén lam viée ho@c du cugc hop do lanh dao Uy ban Dan
toc tiép, chu tri hodc do cac don vi thudc Uy ban Dan téc chu tri: LA tin ctia Vu
Hop tac quéc té hodc cong chire, vién chirc ciia don vi dugc phéin cong dén khach
tai tién sanh va dua khach dén hdi truong, phong hop hodc phong tié khéch. Khi
khach ra vé, cac cong chuc, vién chue dd don khach sé tién khach ra dén tién sanh.

c) Quan hé phdi hop t6 chirc dén tlep khach:

- Khi ¢6 ké hoach d6n khach 12 cac ddng chi 1anh dao Pang, Nha nuéc thude
cac chuc danh lanh dao nhu Tong Bi thu, Chu tich nuée, Phé Chu tich nuée, Chu
tich Quéc hoi, Phé Chu tich Quoc hoi, Tha tudng Chmh phu, Phé Thu tudng
Chinh phu, cac ddng chi 14 Uy vién B§ Chinh trj, Ban Bi thu trung wong Pang thi
Vin phong Uy ban phai b tri bao vé, thang may uu tién va phuc vy.



- Khi c6 lich tiép khach ngoai giao nudc ngoai, Vu Hop téc qudc té co tr'c’lch
nhiém théng bado ngay bing vin ban cho Vin phong Uy ban ké hoach dén tlep da
dugc lanh dao Uy ban Déan toc phé duyet Vin phong Uy ban phdi hop cung Vu
Hop tac qudc té chuin bi phuc vu, don tiép dam bao dap tmg yéu cdu theo ding
nghi 1€ ngoai g1ao va thong 1¢ qudc té.

- Khi ¢ lich tiép khach hozc hop, don vi dugc uy quyen tiép khéch hoac chu
tri cudc hop 6 trach nhiém béo cho Vin phong Uy ban d b6 tri phong tlep, chuén
bi phuc vu theo yéu ciu cua tu'ng cudc tiép, cudc hop; nhan vién bao vé cé trach
nhiém hudng din xe vao ra va 18 tin huéng dan khéch.

Piéu 7. Quy dinh vé sir dung hdi truong, phong hop hodc Phbng tiép khich

1. Cac Vy, don vi c6 nhu céu sir dung phong hop hodc ti€p khach phal dang
ky phong hop, t1ep khach véi Van phong Uy ban d t6 chic phuc vu. Pon vi duge
giao chu tri chuan bj néi dung hop hogc tiép khach c6 trach nhiém dang ky phong
hop, tiép khach theo mAu ding ky tai phu luc s6 01 ban hanh kém theo quy ché
nay.

- P6i véi céc cude hop hoic tiép khach trong gidr hanh chinh: Pang ky phai
gl t6i Van phong Uy ban (Phong Qué.n tri - Bao v€) trudc ngay gid 1am viéc ma
don vi du lqén t& chire cudc hop 04 glor (tinh theo g10 lam viéc).

- Déi v6i cac cude hop, tiép khach ngoai gid hanh chinh hodc phong hop
phai ké dat ban ghé, trang tri maket, micro (khong day hogc c6 day), cabin phlen
dich va cac diéu kién khéc, dang ky phai gui téi Véan phong Uy ban trudc ngay gio
ma don vi du kién t chirc hop, tiép khach 08 gio (tinh theo gio lam viéc).

2. Vin phong b tri phong hop va thong béo lai lich bd trf phong hop cu thé
cho don vi dang ky chadm nhat 01 glo tinh tir khi nhén dugc thong tin déng ky hodc
glay dang ky, néu hét gio lam viéc thi thong b4o lai cho don vi vao ddu gio 1am
viéc ngay hom sau. Cac don vj chi guri gidy mdi sau khi dd dugc xé4c nhén b tri
hoi truong, phong lam vi€c, phong hop, phong tiép khach; dong thoi guri bd phén 1&
tan lich 1am viéc, s6 lugng, thanh phén, d6i ‘tuong khach tham du.

3. Truong hop cac phong hop da bé tri hét, Van phong (Phong Quan tn -
Béo vé) phai thong bdo ngay cho don vi dang ky biét dé didu chinh lai thoi gian
hop.

4, Truong hop cudc hop, tiép khach di ding ky, da bb tri bi hodin hoic
huy bo, don vi dang ky phai théng bdo cho Van phong Uy ban (Phong Quan trj -
Béo vé) blet trude gior dy kién hop 02 gior Iam viéc. ‘

Piéu 8. Bio quan tai san, trang thiét bj

- Céan bg, cong churc, vién chirc, ngum lao dong lam viéc tai try s& Uy ban
Dan tdc ¢6 trach nhiém bao quan c4c tii san, trang thiét bj dwoc trang cép cho c4
nhén va cac tai san chung trong phong lam vige. Truéc khi rdi khéi phong lam vige
ngudi cubi cliing phai déng hét cac cira sb va chdt khéa céc cira ra, vao; truong hop
héng héc phai théng bao cho Vin phong Uy ban (Phong Quan tri - Bao v¢) kiém
tra, sira chira. Khong duogc tu ¥ sira chita, thay thé 1am thay dbi nguyén trang.

- Truong hop mang tai ligu, tai san, trang thlet bi vao, ra try s& Uy ban phai
co trach nhiém béao cdo véi ngudi cé thAm quyén, dong thon dang ky voi Van
phong Uy ban (Phong Quan trj - Bao v€) dé theo ddi, quéan 1y theo quy dinh.



- Khi phat hién c6 hién tugng kha ngh1 vé mét an ninh trét tu tai khu vuc co
quan Uy ban phai gitr nguyén hién truong va klp thot thong bao cho Van phong Uy
ban (Phong Quan trj - Bao vé) dé tién hanh xir ly

Piéu 9. Quy dinh thye hién vin minh cong s& va vé sinh méi trueong, vé
sinh toa nha tru s¢

1. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong 1am viéc tai co quan Uy ban Dan
toc thuc hién:

- Mac trang phuc theo diing quy dinh vé vin héa cong sd.

- Khong néi to, tranh luan va cac hanh vi khic gdy mét trit tyu trong cac
phong lam viéc, hdi truong, phong hop, khu vuc cdng cong.

- Chép hanh nghiém tc khi du héi hop, du hop .ding thanh phén, di hop
dung gio, trong cudc hop khong duge sir dung dién thoai di dong, trong truong hop
can thiét phai sir dung dién thoai dé diéu hanh cong viéc thi phai de & ché do rung
va khi lién lac phai ra khoi phong hop, c6 trach nhiém béo vé thiét bj trong phong
hop;

- Thuc hién sap xép ndi vu gon gang, khong tu dong chuyen dich va 1dp dt
thém céc trang thiét bi khic trong phong 1am viéc khi chua c6 y kién cua Vin
phong Uy ban (Phong Quan tri - Bao vé). :

- - C6 trach nhi¢m giit gin vé sinh tai noi 1am viéc va khu vyc cong céng, thuc
hién lam vé sinh céc trang thiét bj duoc cap Téng vé sinh va sdp xép ngin nip
phong lam viéc vao chiéu thir séu hang tuan; c6 trach nhiém thu gom réc théi trong
phong lam viéc chuyén ra thung rac.

- Nghlem cam néu n, sic thudc, thap huong trong phong lam viéc; khong
do nudc che, ca phé, khong khac nhd, boi bin, virt réc thai, gat tan thude, vt dau
loc xudng san nha, hanh lang, tuong nha va cac khu vyc cong cong;

- Nghiém cAm mang c4c hda chat doc hai, chat gdy chdy né va vii khi vao co
quan. ‘

- Thuc hién nghiém tic viéc khong hit thubc 14 theo quy dinh tai Khoan 2,
Piéu 11, Luét phong, chdng tic hai cia thubce 14.

- Khong hai hoa, bé canh, nhd cay trong khuén vién co quan.

2. Trach nhiém cta cic don vi thudc Uy ban Dan toc:

- Gilr gln vé sinh trong khu vuc lam viéc ciia don vi minh, bao gdm: cac
phong lam viéc, hoi truong, phong hop, tiép khach ciia don vi va cac khu vyc hanh
lang, sanh lién k& vé&i khu vuc 1am viée ciia don vi.

- Thu trucng don vi cd trach nhiém thuorng xuyen kidm tra, don dbc nhic
nh¢ cong chire, vién chire, lao dong hop dong ciia don vi thuc hién tét céc quy dinh
vé van minh cong s&, vé sinh méi truong cla co quan; tham gla gidm sét cong tac
phuc vu vé sinh cua nhéan vién phuc vu trong khu vyc 1am viéc cia don vi.

3. Tréch nhiém cua Vén phong:

- T6 chtrc nhan vién phuc vu cong tic v¢ sinh hang ngay trong va ngoai khu
vuc 1am viéc cia 1anh dao Uy ban, cic hdi truomg, phong hop chung, phong tiép
khéch cta co quan.

- Quén 1y, kiém tra, gidm sat ngudi lao dong céc don vj dich vu lam sach
trong khudn vién co quan; sén vuodn, dudng di, tAng trét, tAng him, cac sanh, hanh
lang, ban cong, ciu thang méy, ciu thang bo céc nha vé sinh; van chuyén rac thai hang

ngay.
5



- Kiém tra, don dbc viéc thyc hién quy dinh vé& vin minh céng s& cia co
quan. .
4. Xir Iy vi pham vé viéc thuc hién vin minh cong s& va vé sinh méi trudng,
vé sinh tda nha:

- Cbng chirc, vién chirc va ngudi lao dong vi pham céc quy dinh tai khoan 1
Piéu 8 s& bj xir 1y nhu sau:

+ Vi pham 14n d4u, Vin phong Uy ban s& ghi tén va nhéc nhd.

+ Vi pham 14n thit 2, Van phong Uy ban s& 1ap bién ban va théng bao cho
Thu trudong don vi blet

+ Vi pham 14n thtr 3, Vin phong Uy ban chuyen b1en ban xir 1y vi pham vé
Vu T chirc Can bd va Thu trudng don vi dé trinh Uy ban xem xét, xir ly.

- V€ sinh khu vuc cta Vu, don vi nao khéng dam bao sach s€&, néu bj thong
bao nhic nhé nhidu 14n va ¢ nhidu ngudi vi pham quy dinh trén thi don vi d6 s& bi
ha diém thi dua hang nam.

- Vu, don vi, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong lam hong, thiét ha1 tai
san cua c0 quan s& bj bodi thuorng vét chét theo quy dinh hién hanh ctia phap luét.

Picu 10. Quy dinh vé té chirc phuc vu cdc phong 1am viéc ciia linh dao
Uy ban Dién tic

1. Nhén vién phuc vu phai thucmg xuyén vé sinh Phong lam viéc va céac
trang thiét bi trong phong, chuén bi cac diéu kién can thiét phuc vu lanh dao Uy
ban Dan tdc tiép khach theo yéu cdu clia lanh dao Vin phong Uy ban va phai thu
don ngay sau khi tiép khach xong.

2. Dinh ky hang tuan vao ngay ngh1 phai tb chirc 1am tong v¢ sinh cac phong
1am viéc ctia linh dao Uy ban. Nhan vién phuc vu thuc hién t6t cong tac bao mat,
khong dugc tuy tién sir dung cac trang thiét bi, cac tai liéu trong phong lam viéc
cta lanh dao Uy ban.

3. Khi trang thiét bj trong phong bj hu héng, nhan vién phuc vu phai bao cao
ngay véi lanh dao Vin phong Uy ban (Phong Quan tri - Bao v¢) dé kip thoi khic phuc

4. Nhan vién phuc vu chiu trach nhiém vé quan Iy chia khéa phong 1am viéc clia
Lanh dao Uy ban cing thu ky, cong chire gitip viéc Lanh dao Uy ban (néu duoc Lanh
dao Uy ban giao chia khoa phong lam viéc).

Piéu 11. Quy dinh vé vé sinh cdc phong lam viéc ciia Lanh dao cdc Vu,
don vi va ciia cong chire, vién chire, ngwdi lao dong

- Péi véi phong lam viéc cua lanh dao cac Vuy, don vj va cta cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong Hang ngay trong gi¢ hanh chinh thuc hién vé sinh, lau
quét san nha, thu don réc thai trong phong lam vigc, tu vé sinh ban ghé, ti va céc
trang tl:uet bi dugc trang cap, hing tudn 1am cbng tac tong vé sinh phong lam viéc.

Piéu 12. Quy dinh v& ) chirc phuc vu cic hoi Iru'ong, phong hop, phong tiép khich

1. Hang ngay, nhan vién phuc vu phai t1en hanh lam v€ sinh, lau chui ban
ghé trong céc hoi truong, phong hop, phong tiép khach.

2. Khi nhén dugc yéu cau sir dung phong hop, nhén vién phong Quan trj -
Béo vé phai ké dit lai ban ghé, kiém tra cac trang thiét bi, dung cu phuc vu phong
hop, trang tri phong hop va chuén bj c4c diéu kién vét chat khac theo dung yéu cau
cla cudc hop. T4t ca cac cdng viéc trén phéi dugc kiém tra, hoan tAt truéc 2io hop 30
phut.



3. Don vi ddng ky sir dung phong hop c6 trach nhiém kiém tra phong hop
trudce gio hop 20 ph1’1t V01 céac cude hop.

4. Trong gié hop, nhan vién phyc vu va nhan vién k¥ thuit phai truc sin
sang dé phuc vu cufc hop.

5. Két thic cude hop, nhén vién phuc vy, nhén vién k¥ thuat phai don dep,
kiém tra cac trang thiét bi, tat dién, dong cura.

Piéu 13. Quy dinh vé quéan ly sir dung dién, nwéc, diéu hoa

1. Trach nhiém cua Van phong Uy ban:

Quan Iy va t6 chitc van hanh toan b hé théng dién, nuéc, didu hoa, hé
thong mdy moc thiét bj trong tda nha va hé thong dién chiéu sang cac phong lam
viéc, cac phong hop, khu vuc cong cdng (tang trét, tAng ham, sin vuon, duong di
va tudng rao bao vé...).

- Véan phong Uy ban (T6 ky thuat, td bao vé thudc Phong Quan tri - Bao ve)
hang ngay thyc hi¢n cét nguon dién cta co quan trong cac ngay nghi; cac ngay lam viéc
cat dién tir thoi gian 18 gior 00 phit dén 07 gid 00 phut cua ngay hom sau.

2. Trach nhiém cua cong chure, vién chirc, lao dong hop dong .

- Hang ngay va cac ngay nghi theo quy dinh truéc khi ra vé phai kiém tra va
dong ngat tat ca cac thiét bi dién, didu hoa nhiét d6 hién cé thugc khu vyc lam viéc
(nhu may tinh, may in, photo, binh dun nuéc...). Trong phong néu €0 nhleu nguoi
lam viéc, ngudi vé sau cing khi hét gio 1am viéc hang ngéy phai tit cong tic dién
va diéu hoa trudc khi ra khoi phong.

- Khong dugc ty y stra chira céc hé thong dién hién c6 trong phong. Cac don
vi va c4 nhan khong dugc mua sim thém cac thiét bj dién khéng du tiéu chuan vé
thay thé, sir dung.

- Khéng dugc dé tai liéu, gidy to, vt dung dan chdy... gan va d¢ 1én céc hé
thdng 6 cdm, day d4n dién dé tranh gy chap chay dién.

- Khong dugc mé céc cira sb phong lam viéc va céc clra kinh ctia hanh lang
khi dang sir dung diéu hoa. Néu muén mé cira pha1 tit diéu hoa.

- Khl dung nudc xong phai khéa voi nudec.

Piéu 14. Quy dinh vé quan ly st dung thang may

- Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién ding céc quy dinh hudéng
dan sir dung tai thang méy.

- Khi thang bi ket & trang thai khong dong, m& cua tu dong dugc, ngudi
trong thang phai binh tinh bAm nut chudng hodc goi dién thoai ctru h, sau d6 cho
nhan vién k¥ thuit d&én xir Iy mé cira, khéng tu dong dung bt ky vat cing nao dé
cdy ctra va dap clra thang may.

- Khong su dung thang méy van chuyén vat tu, hang hoa trong cac thoi gian
dau gio, cudi gio lam viée (tir 7 gid 30 phit dén 8 gior 30 phut, tir 11 gir dén 14
gio, tir 16 g1or 30 dén 18 glor)

Piéu 15, Quy dinh vé quén ly, sir dung hé thong thiét bi 4m thanh, miy
thiét bi vin phong

1. Su dung cac trang thiét bj van phong (may photocopy, may tinh, may in,
may scan, mdy fax, may dién thoai, mdy hut am, méy huy tai liéu, may chieu...)
dung muc dich, hiéu qua khéng dugc sir dung vao viéc neng

2. Thyc hign Vlec bao mat thong tin va an toan cua hé thong mang, tranh vi
rit la tAn cOng 1am mat tai liéu, yéu cau khdng dugc sir dung dia mém tir noi khéc
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Vao co quan dé in, sao chep tai ligu. Khi may tinh, méy in bi hu hong phai bio
ngay cho can b k¥ thuét cia Vin phong Uy ban (Phong Quan trj - Bao vé) hoic
Trung tam Thong tin dé kiém tra va xu 1y.

Piéu 16. Quy dinh quan Iy, sir dung hé thong phong chay, chira chay.

1. Vén phong ¢6 nhiém vu quan 1y, van hanh céc thiét bi phong chay chua
chay; phdi hop véi cic co quan chirc ning x4y dung phuong 4n phong chéy chita
chay cta co quan; t chirc huéng dan cho cén b, cong chirc sir dung cic phuong
tién chita chdy; t6 chirc dién tdp phuong 4n phong chay, chita chdy trong toan co
quan; dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cic phuong tién phong chéy, chira chéy

2. Cong chire, vién chirc, ngudi lao dong phai chap hanh nghiém tic ndi quy
phong chong chéay nb trong co quan, tham gia day du cac bu01 huéng dan, dién tip
v€ phong chéng chay nd. Khi phét hién thay su ¢ chay nd phai dién bdo ngay Vin
phong Uy ban (qua bo phén ky thudt, T6 Bao vé thudc Phong Quan tri - Bao vé) dé
huy dong luc luong den kiém tra, xur 1y kip thoi.

3. Khi c6 su cb chay nb khin cap, Vin phong Uy ban sé& thong béo trén hé
thong loa cong cong, tit ca can b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong dang
]am viéc trong tda nha s& sir dung céc cau thang bd dé thoat hiém; cong chue, vién
chuec, lao dong horp dong trong danh séch d6i phong chay, chita chay cua co quan
cO mit tai cac vi tri d@ dugc phéan cong dé 13m nhiém Vi

Piéu 17. Quy dinh bao tri, sira chira trang thiét b;

Véan phong Uy ban c¢ trach nhiém lap ké hoach bao tri, duy tu, bao dudng
dinh ky stra chira trang thiét bi, tai san va té chic thuc hién theo quy dinh hién
hanh clia nha nuéc dam bao an toan, tiét kiém, hidu qua.

~ Chwong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 18. Trich nhiém thi hanh

1. Thi truéng cac Vy, don vi thudéc Uy ban Dén tdc cé tréch _nhigm pho
bién, quén triét t4i toan thé cong chuc, vién chuc, ngum lao dong va tb chirc trién
khai thyc hién nghiém tic cic quy dinh ctia Quy ché nay ;

2. Cong chuc, vién chie, ngudi lao dong va céc Vy, don vi vi pham céc quy
dinh cia Quy ché nay gay that thoét thiét hai vé tai san ctia Nha nuéce thi phai bbi
thudng, tiy theo tinh chat va mirc do vi pham s€ bi xr Iy hanh chinh ho#c bi truy
ctru trach nhi¢m theo quy dinh ctia phép luat.

3. Giao Vin phong Uy ban can ct Quy ché nay cu thé héa thanh céc ndi quy
dé tb chirc thyc hién.

4. Trong qué trinh thyc hién néu cé vuong mic, cac don vi phan anh vé Vin
phon% Uy ban dé tong hop, trinh Lanh dao Uy ban xem xét, quyét dinh sira dbi, bd
sung

UY BAN DAN TOQC



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

Ha Né¢i, ngay thang nam 2019

PHIEU PANG KY PHONG HQP
Kinh giri: Van phong Uy ban Dan tdc

................... crteesesesssneneneesesen. dA0g kY SU dung phong hop, hoi truong cua Uy
ban tai 349 D6i Can, Ba Pinh, Ha N§i nhur sau:

1. N¢i dung cudc hop:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................

T 5 P, (31 AR 1§24 thang ......... ndm 201...

-Dbén ........ -3 1o L ngay.......... tHARE .uorvsnes nim 201...
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- Chac vu: ............. iR e vty e s s i T ISR R AN ’
* Pang ky sir dung Phong hop: ‘

- Phong hop .....ccveveueeennne, a -Phong hop ......ccevevenees O

- Phong hop «:assssmensnisis O -~ Phdng hop:..csarnnie,

-Phong hop .coovvveeveviniinn, O - Héi truomg 16m ..., a

* Ping ky st dung cac thiét bi:

- M4y chiéu Projector
- Man chiéu |
- Am thanh

- Anh sang

*Trang ttf HOl HUGNE .....oocvererssnsnssnnsssssasssnssssnsssasssonsasssssssssassassesspassrsnesmmsesvnsasnqunsssases .
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* Khong b6 tri an ubng, tiée ding tai khu vuc tién sanh, hc}i truong.

- Dién thoai can thiét lién hé ngudi dANG KY: ....oovvvevcvvrrrrrnrrnns A —
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T6i xin d4m béo chép hanh cdc yéu ciu va sir dung quz’m ly trang thiét bi
phong hop theo ding quy dinh./.

LANHPAODPON VI  LANHPAO VANPHONG NGUOIDANGKY

Noi nhidn:
- Chanh VP;
- Phong Quan trj - Bo v¢.
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