Ky béi: VAN PHONG UY BAN NHAN

C« g!ll;n I’JY BAN NHAN DAN TiNH
QUANG NGAI
Thoi gian ky: 16/05/2024 16:49:21

‘ o DE/ v.vn
&/ 17.05.2024 09:57:22
2 +07:00

UBND TiNH QUANG NGAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung
Hoi trwong thugce tru s¢ UBND tinh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cit Ludt Quan Iy, st dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Can cir Nghi dinh s,o” 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét m¢t sé diéu cua Ludt Quan Iy, sw dung tai san cong;

Can cir Thong tw 56 1 44/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B truong
Bé Tai chinh hudng dan mét so ndi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP
ngay 26/12/2017 cua Chinh phu;

Cén cir Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia B§ trudng Bo
Tai chinh quy dinh ché d cong tdac phi, ché do chi hdi nghi;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Chinh
phu vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cdc co quan hanh chinh
nha nudc;

Can cik Nghi quyét s6 46/2017/NQ-HDND ngay 29/9/20217 cia HDND
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh mitc chi cong tdc phi, chi hdi nghi dp dung
doi voi cac co quan, don vi cua tinh;

Can cir Quyét dinh 41/2022/0P-UBND ngay 11/1 1/2022 cua UBND
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chire ndng, nhiém vu va co cdu té chirc cia
Van phong UBND tinh;

Can cir Quyét dinh s6 200/QP-UBND ngay 22/02/2022 cia Chi tich
QBND tinh vé viéc phé duyét du an dau tuw Xdy dung hoi truong thudc tru so
Uy ban nhan dan tinh;

Theo dé nghi cia Trudng phong Hanh chinh - Quan tri,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va st dung
Hoi trudong thudc tru s¢ Uy ban nhan dén tinh.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng phong Hanh chinh - Quén tri; Thu truéng céc co quan,
don vi va céc t6 chire, ca nhén, cd lién quan cén cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: CHANH YAN PHONG
- Nhu Didu 3; ¥/ VN PHONG \2\

- Thudng truc Tinh uy; UY BAN ’é\,

- Thudng truc HDND tinh; 2 . ;

- C4c PCT UBND tinh;

- Doan dai biéu Qudc hoi tinh;

- Uy ban MTTQVN tinh;

- C4c co quan chuyén trach tham Nguyén Quéc Viét

muu giup viéc Tinh uy;

- Vién phong Tinh 4y, Van phong
Poan PBQH va HDND tinh;

- Céc s@, ban, nganh va cac co
quan Trung uong trén dia ban
tinh;

- VPUB: CVP, PCVP, cac phong,
ban, don vi truc thu6c VP UBND
tinh, Cng TTDT tinh;

-Luu VT, HCQT.



QUY CHE
Quin ly va sir dung tru s¢ Hoi truong Uy ban nhan dan tinh
rHanpkem theo Quyet dmh so . L4/0D- VP ngay./675/2024

Chuong 1

1. Quy dinh théng nhét vidc quén ly va sur dung tru s& Hoi truong Uy
ban nhan déan tinh (Hgi truong) nhim nang cao hiéu qua st dung co s vat
chét dé phuc vu hoat dong cta Uy ban nhén dén tinh (UBND tinh).

2. Tang cudng cong tac quan ly, dam bao v¢ sinh méi trudng, an toan
phong chdng chiy nd, an ninh trat tu va xay dung cdng s& vin hoa.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly va st dung Hoi trudng, voi céc
ndi dung nhu sau:

1. Str dung céac phong hop, phong khanh tiét va cac phong tién ich khéc
tai HOi truong.

2. Thuc hién van minh cdng s, gilt gin vé sinh moi truong, vé sinh toa
nha Hoi truong.

3. T6 chirc phuc vu cic phong hop, phong khanh tiét.

4. Quan ly va str dung tai san duogc trang bi tai Hoi truong dé phuc vu
hoat dong cia UBND tinh va céc co quan, don vi ¢6 li€n quan.

5. Viéc sir dung diéu hoa, théng gi6, hé théng dién, thang mdy va cac
trang thiét bi khéc trong Hoi truong.

6. Cong tac phong chay, chita chdy va phong, chéng chay nb.
7. An ninh, trat tu trong Hoi truong.
Diéu 3. P6i twong 4p dung

1. Céc phong, ban, don vi, ca nhan thugc Vin phong Uy ban nhan dan
tinh (Van phong UBND tinh).

2. Céc co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan dén hoat dong quan ly, su
dung Hoi trudng.
Chuwong 11 ]
QUY PINH CU THE

Didu 4. Quy dinh veé giv lam vige tai H)i truwdng
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1. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc, phuc vu tai HO1
truong phai thuc hién lam viéc ding gio hanh chinh.
2. Trong truong hop can lam viéc ngoai gid hanh chinh, cong chue,

vién chirc, nguoi lao dong phai kip thoi thong tin' dén Phong Hanh chinh -
Quan tri (Phong HCQT) dé td chirc phuc vu dién, nudc, diéu hoa.

3. Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong lam viéc Va0 c4c ngay thu
bay, chu nhat, ngay 18, tét tai Hoi truong phai co y kién phé duyét cua lanh
dao Vin phong UBND tinh giri vé Phong HCQT trude it nhét 1/2 ngay ghi rd
thoi gian cu thé dé quéan ly nguoi vao, ra va t6 chire phuc vu (trir trudng hop
d6t xuét theo yéu cau cta 1anh dao UBND tinh, ldnh dao Van phong UBND
tinh).

Piéu 5. Quy dinh viéc vio, ra va de xe trong Hoi truong

1. Viéc vao, ra Hoi truong qua Cbng trudc Hoi truong (goi la Cdng sb
02). Viéc mo Cbng sb 02 de vao Hoi truong khi t6 chirc cudc hop, 1am viéc,
tiép khach va khi c¢6 yéu ciu cén thiét.

2. Quan ly phuong tién vao, ra Hoi truong:

a) Xe dua dén lanh dao tinh, cac dai b1eu du hop, khach dén lam viéc
tai tién sanh Hoi truong va dd xe 6 to tai ting him Hoi trudong theo dung vi

trf da quy dinh ho#ic dd xe san phia trude tru s6 UBND tinh.

b) Céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong di cac loai phuong tién vao
Hoi trudng phai dé ding khu vuc quy dinh da ké vach; khong dé phuong tién
chén duong di chung, dudng thoat hiém.

¢) biéu khién phuong tién di dung lan dwong da dugc quy dinh.

d) Khéch~ déq lién hé cong tac tai co quan: Nhan vién bao vé c6 trach
nhiém hudng dan dé xe ding noi quy dinh.

Piéu 6. Pon tiép khach dén 1am viéc tai Hoi truomg

1. Khi ¢6 khach dén 1am viéc tai Hoi truong, nhan vién bao vé kiém tra

glay t& va vao sb ding ky khach dén va hudng dan khach duong vao va vi tri
db xe trong co quan, tra lai gidy to tiiy than cho khach.

2. Khi khéach vao tién sanh, nhan vién 1& tdn moi vao phong khach va
dién bao cho don vi, cdng chirc, vién chirc ma khach lién hé cong tac.

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

a) P6i véi khach trong nudc:

- Khach dén du cac cude hop va héi nghi do 1anh dao UBND tinh chu
tri, don vi duoc giao chu tri chuin bj n6i dung cudc hop, hoéi nghi co6 trach

nhiém ctr lanh dao hodc cong chic, vién chirc phdi hop véi 1€ tin dén khach
tai khu vuc tién sanh va dua khach vao hoi trudong, phong hop.



- Khéch dén dy hop, hdi nghi, lam viéc v6i don vi (dugc sir dung
phong hop): Pon vi ¢6 trach nhiém cir cong chire, vién chirc phéi hop véi 18
tan dén khéch tai khu vuc tién sanh va dua khach vao Hoi truong.

b) Déi véi khach nuéc ngoai:

- Khach ngoai giao (Pai st cac nudc, cac doan khach ngoai giao dén
tham), lanh dao Van phong UBND tinh phdi hop voi So Ngoai vy d6n khach
tai tién sanh va dua khach vao phong khanh tiét. Khi khach ra vé, lanh dao,
cdng chirc, vién chic di don khach sé tién khach ra dén tién sanh.

- Khach nude ngoai dén 1am viéc hodc dy cudc hop do 1anh dao UBND
tinh tiép, chu tri hoic do cac co quan, don vi thuc UBND tinh chi tri: Lé tan
Phong HCQT hodc cong chure, vién chirc cia don vi dugc phan cong don
khach tai tién sanh va dua khach dén Hoi truong, phong hop hodc phong
khanh tiét. Khi khach ra v&, cac cong chire, vién chirc dd dén khach sé tién
khach ra dén tién sanh.

¢) Quan hé phdi hop tb chirc don tiép khach:

- Khi ¢6 lich tiép khach ngoai giao nuéc ngoai, Phong Noi chinh c6
trach nhiém thong bao ngay cho Phong HCQT ké hoach dén tiép da duoc
lanh dao UBND tinh phé duyét. Phong HCQT phéi hop cung Phong Noi
chinh va cac don vi lién quan chuén bi phuc vu, don tlep dam bao dap Ung
yéu céu theo ding nghi 1 ngoai giao va thong 1é qudc té.

- Khi ¢6 lich tiép khach hoic hop, don vi dugc uy quyén tiép khach
hodc chu tri tham muu cude hop ¢6 trach nhiém thong bao cho Phong HCQT
dé bd tri phong khanh tiét, chuan bj phuc vu theo yéu cdu cia timg cudc tiép
khéch, cudc hop.

Piéu 7. Quy dinh vé sir dung hoi trwong, phong hop hodic phong
khanh tiét

1. Déi v6i ndi bd Vian phong UBND tinh: |

- Theo lich Coéng tac cia UBND tinh, Gidy moi hop di dugc phat

hanh, Phong HCQT chu tri, phdi hop véi céac phong, ban, don vi ¢6 lién quan
tb chirc phuc vu chu d4o ndi dung cac cudc hop, tiép khach.

- Truong hop hoén, hiy, thay d6i thoi gian, phat sinh noi dung hop,
Hoi nghi, tiép khach ngoai Lich cong tac, cac phong chuyen mon phai kip
thoi thong bao dén Phong HCQT trude gid du kién hop 02 gid 1am viée (trir
trrong hop dot xudt).

2. Bbi véi cac co quan, don vi c6 nhu ciu st dung phong hop hozc tiép
khéch:

- C4c don vi c6 nhu céu sir dung phong hop hoac phong khanh tiét phai
dang ky v6i Phong HCQT theo mau déng ky tai Phu luc s 01 ban hanh kem
theo Quy ché nay va dugc Lanh dao Van phong UBND tinh phé duyét.
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- Déi véi cac cude hop hodc tiép khach trong gi¢ hanh chinh: bang ky
phéi giri t6i Phong HCQT trude ngdy gio lam viéc ma don vi du kién 6 chirc
cudc hop 02 gid (tinh theo gid 1am viéc).

- Déi véi cac cude hop, tiép khach ngoai gio hanh chinh hodc phong
hop phai ké dat ban, ghé, trang tri maket, micro (khong day hodc c6 day) va
cac didu kién khéc, dang ky phai gtri t6i Phong HCQT trudc ngay gid ma don
vi du kién td churc hop, tiép khach 01 ngay lam viéc.

- Phong HCQT bé tri, sép xép phong hop theo phuong an d& phé duyét
va théng bao lai lich b tri phong hop cu thé cho don vi dang ky chém nhét
01 gio tinh tir khi nhan duoc théng tin déng ky hodc gidy dang ky, néu hét
gio 1am viéc thi thdng bao lai cho don vi vao dau gid 1am viéc ngay hém sau.
Céc don vi chi giri gidy moi sau khi da dugc xac nhén bb tri hoi trudng,
phong 1am viéc, phong hop, phong khanh tiét.

- Truong hop cudc hop, tiép khach da dang ky, da bé tri bi hodn hogc
hiy bé, don vi dang ky phai théng bao ngay cho Phong HCQT biét.

- Truong hop céc cudc hop da dugce bb tri nhung do yéu céu cap bach
va tinh quan trong cua cudc hop dot xuét bd tri tring voéi phong hop cla cude
hop da dang ky, thi Phong HCQT phai kip thoi théng bao ngay cho don vi
dang ky dé kip thoi thong bao diéu chinh.

Diéu 8. Bio quan tai san, trang thiét bi

1. Can b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai Hoi
truong ¢ trach nhiém bao quéan céc tai san, trang thiét bi duoc cap cho c4
nhan va céc tai san chung trong phong lam viéc. Khi hét gio lam viée, trudc
khi roi khoi phong lam viéc ngudi cudi cung phai dong hét cac cira sb va chét
khéa céc cira ra, vao, tit cac trang thiét bi khong st dung; trudng hop hong
héc phéi thong bdo cho Phong HCQT kiém tra, sira chita. Khéng dugc tu y
sira chita, thay thé 1am thay déi nguyén trang.

2. Truong hop mang tai liéu, tai san, trang thlet bi vao, ra Hoi truong
phai ¢6 trach nhiém béo céo véi nguoi co thidm quyén, ddng thoi dang ky véi
Phong HCQT dé theo dbi, quan 1y theo quy dinh.

3. Khi phét hién c6 hién tuong kha nghi vé mét an ninh trat tu tai khu
vuc Hoi trudng co quan phai gitr nguyén hién truong va kip thoi thdng bao
cho Phong HCQT d@é tién hanh xir ly.

Piéu 9. Quy dinh thwc hién vin minh cong sé& va vé sinh méi
trwong, vé sinh tai Hi trudomg

1. Yéu cau déi véi cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai
Hoi truong:

- Mic trang phuc theo ding quy dinh vé vin héa cong so.
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- Khéng néi to, tranh luan va cac hanh vi khéc gay mat trat tu trong céac
phong lam viéc, hoi truong, phong hop, khu vuc cong cong.

- Chép hanh nghiém tic khi du héi hop, du hop dung thanh phan, di
hop dung gid, trong cudc hop khong dugc sir dung dién thoai di dong, trong
truomg hop can thiét phai sir dung dién thoai dé diéu hanh cong viée thi phai
d & ché d6 rung va khi lién lac phai ra khoi phong hop, c6 trach nhiém bao
vé thiét bi trong phong hop.

’ - Thuc hién sép xép ndi vu gon gang, khong tu dong chuyén dich va
lap dat thém céc trang thiet bi khac trong Ho6i trudng khi chua c6 y kién cua
Phong HCQT.

- C6 trach nhiém giit gin vé sinh tai noi lam viéc va khu vuc cong
cdng, thuc hién lam vé sinh céc trang thiét bi dugc cép. Téng vé sinh va se"ip
xép ngin nép phong lam viéc vao chiéu thir sdu hang tuan; c6 trach nhiém thu
gom rac thai trong phong lam viéc chuyén ra thung réc.

- Nghiém c4m nau an, sac thudc, thap huong trong Hoi truong; khong
db nuéde che, tra, ca phé, khong khac nho, boi ban, virt rac thai, gat tan thudc,
virt dau loc xudng san nha, hanh lang, tuong nha va cac khu vyc cong cong.

- Nghiém cAm mang céc hoa chit doc hai, chét gy chay no va vii khi
vao Hoi truong.

- Thuc hién nghiém tic viéc khong hut thudc 14 theo quy dinh Luat
phong, chong tac hai cta thuoc la.

- Khéng hai hoa, bé canh, nhé cay trong khudn vién Hoi truong.
2. Trach nhiém ctia Phong HCQT:

- T chirc nhéan vién phuc vu cong tic vé sinh hang ngay trong va
ngoai khu vuc Hi trudng, cac phong hop chung, phong khanh tiet cia Hoi
truong.

- Quan ly, kiém tra, giam sat nguoi lao dong cic don vi dich vu lam
sach trong khudn vién co quan; sin vuon, dudng di, tang trét, tang ham, céc
sanh, hanh lang, ban céng, cau thang mdy, cau thang b, cac nha vé sinh; van
chuyén rac thai hang ngay.

- Kiém tra, don dbc viéc thuc hién quy dinh vé vin minh cdng s& cua
CO quan.

- B4 tri va sip xép theo dung quy ché, quy dinh vé quan ly, van hanh
Hoi truong da dugc duyét.

3. Céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong vi pham cac quy dinh s€ bi
xu ly theo quy dinh; truong hop 1am héng, thiét hai tai sin cla co quan s& bi
bodi thuong vat chat theo quy dinh hién hanh.



Piéu 10. Quy dinh vé phwong 4n, quén ly, phuc vu cic cudce hop,
hoi nghi tai HOi truong:

1. Phuong 4n sap xép, bb tri phong hop:
a) Uu tién sép xép cac cudc hop:

- Uu tién bd tri cac cudc hop, tham, 1am viéc cta lanh dao Pang, Nha
nude, Chinh phi, Bo nganh Trung wong voi tinh.

- Céc ky hop ctia Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong tryc Tinh
Uy, Hoi déng nhan déan tinh, Thuong truc Hoi dbng nhan dan tinh, Uy ban
nhéan dan tinh.

- Céc Hoi nghi truc tuyén c6 két nbi tir dlem cau Trung uong dén diém
cau dia phuong va co so; cac Hoi nghi truc tuyén tir diém cau Trung tdm I3
Hoi trudng dén cac diém cau khéc tai cdc don vi dia phuong (lanh dao tinh
chu tri).

- Céc cudc hop, cudc lam viéc, Hoi nghi, tiép khach do lanh dao
UBND tinh chu tri hoac uy quyén.

- Céac cudc hop, lam viée, tiép khach khac theo yéu ciu cla lanh dao
UBND tinh.

b) Trach nhiém chudn bi cac diéu kién phuc vu:

- Pbi voi cude hop, thim, 1am viéc cua lanh dao Pang, Nha nudc,
Chinh phu, B truéng vai tinh: Vin phong UBND tinh chiu trach nhiém dam
bao cac diéu kién cin thiét ¢ phuc vu hop.

- Péi v6i cude hop, tham, 1am viéc cia lanh dao Bo nganh Trung vong
v4i tinh: Van phong UBND tinh dam bao cac didu kién cén thiét dé phuc vu
hop (theo linh vuc cua timg sO, ban, nganh thi cac sg, ban, nganh chiu trach
nhiém vé cac khoan kinh phi @i voi phan giai khét giira gio, trang tri...va
phan phat sinh theo quy dinh).

- Pbi véi cac ky hop cua: Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh Uy, Thuong
truc Tinh uy, H6i déng nhan dén tinh, Thuong truc HoO1 dong nhén dan tinh;
Van phong UBND tinh chiu trach nhi¢m phéi hop véi céc don vi: Van phong
Tinh ty, Van phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dén tinh &
chuén bi chu déo phuc vu hop (kinh phi d6i véi phan giai khét giita gio, trang
tri... va phan phat sinh cac don vi Vin phong Tinh uy, Van phong Poan dai
Biky Qudc hdi va Hoi ddng nhéan dén tinh chi tra theo quy dinh).

- Péi véi cac cude hop do lanh dao UBND tinh chu tri hodc dong chu
tri: Van phong UBND tinh chiju trach nhiém dam bao cac didu kién cén thiét
dé phuc vu hop.

¢) Céc cudc hop phai dang ky:
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- Céc Hbi nghi truc tuyén, Hoi nghi so két, tong két, Hoi théo cia céc
s&, ban, nganh tinh; cic co quan chuyén trach tham muru, giup viéc Tinh uy;
Mit tran T quéc va céc t6 chirc, doan thé chinh tri - x4 hoi (dugc su déng y
ctia lanh dao Vin phong UBND tinh va dam bao cac phong hop con tréng).

- Céc cudc hop clia cac so, ban, nganh, don vi (dugc su déng y cua
Janh dao Vin phong UBND tinh va dam bao cac phong hop con trong);
Ngoai ra, ty theo muc do tinh chét quan trong cua cudc hop doi hoi su can
thibt phai bé tri, lanh dao Van phong UBND tinh bdo céo lanh dao UBND
tinh xem xét, quyét dinh.

- Theo Hnl} vuc cua timg co quan, don vi chiu trach nk}iém vé céc
khoan kinh phi d6i véi phan giai khat gilta gio, trang tri...va phan phat sinh
theo quy dinh.

2. Bé tri phong hop:

Viéc b tri phai dya trén nguyén thc theo thanh phan trong gidy moi
ngudi chu tri theo cap béc, chuc danh, cac cudc hop dot xuat quan trong cua
tinh va dé dam bao st dung hét cong nang va hiéu qua cia cac phong hop,
thi:

a) Déi v6i Phong hop A (80 chd ngdi): S6 lugng dai biéu tbi thiéu phai
duoc 30 ngubi tham du cung luc thi méi thuc hién b6 tri, duéi 30 nguoi thi
xem xét bo tri tai cac phong hop khac.

b) Péi v&i Phong hop B (100 chd ngdi): SO luong dai bidu tbi thiéu 40
ngudi tham du cing luc thi méi thuc hién bo tri, dudi 40 nguoi thi xem xét
bo tri tai cac phong hop khéc.

¢) Béi véi Phong hop C (250 chd ngdi): ’Sé lugng dai bidu ti thiéu
100 ngudi tham du cung 1,1’10 thi méi thuc hién bo tri, dudi 100 nguoi thi bao
c4o 1anh dao xem xét quyet dinh.

3. Céc phong khéanh tiét va cac phong tién ich khéc:

- Phong khéanh tiét: Dung dé bd tri trong céac truong hop 1a cic cude
hop, thim, lam viéc cla lanh dao Pang, Nha nudc, Chinh phu, B nganh
Trung wong véi tinh; Phuc vu tiép cac doan khach trong va ngoai tinh cua
1anh dao tinh.

- Phong diéu hanh trung tdm (May chi, may tinh, Trung tdm diéu hanh
thong minh): Phuc vu diéu hanh, quan ly toa nha va didu khién céc trang thiét
bi Hoi truong; Cung cp sb liéu, chi tiéu bao céo théng ké phuc vu hoat dong
didu hanh ctia 1anh dao tinh.

- Phong sinh hoat chung;: B tri nghi gifta gid, td chirc &n nhe gitta gio
va cac hoat dong khac phu hop véi cong ning st dung.
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- Céac phong diéu khién &m thanh - anh sang (cac phong nay dit bén
canh cac phong hop): Phuc vu didu khién céc thiét bi phong hop.

- Tang him: Bé tri noi @3 xe cho dai biéu tham du c4c sy kién tai Hoi
trudong va cong chirc, ngudi lao dong tai Hoi truong UBND tinh.

- Hé théng dién, nudc va phong chdy, chira chay: Quan ly, vin hanh
theo quy trinh k¥ thuat dugc phé duyét.

4. V& t6 chire phuc vu céc hdi truong, phong hop, phong khanh tiét:

- Hang ngay, nhan vién phuc vu phai tién hanh vé sinh, lau chui ban
ghé trong cac hdi trudng, phong hop, phong khanh tiét.

- Khi nhén dugc yéu cau str dung phong hop, nhan vién Phong HCQT
phai ké dat lai ban ghé, kiém tra céc trang thiét bi, dung cu phuc vu phong
hop, trang tri phong hop va chudn bi céc diéu kién vt chét khac theo diing
yéu cau cua cudc hop; dbi véi cac cude hop ctia céac s, ban, nganh, co quan,
don vi dang ky thi don vi d6 c6 trach nhiém ph01 hop véi Phong HCQT dé
thuc hién sap xép ban ghé, kiém tra cac trang thiét bi, dung cu phuc vu phong
hop, trang tri phong hop va chudn bj céac didu kién vat chét khéc theo dung
yéu cau cua cudc hop. T4t ca céac cdng viéc trén phai duge kiém tra, hoan tat
trudce gio hop 30 phut.

- Don vi dang ky, sir dung phong hop cé trach nhiém phéi hop véi
Phong HCQT kiém tra phong hop trudc gio hop 30 phit véi cic cude hop.

- Trong gi® hop, nhén vién phuc vu va nhan vién k¥ thuét phai truc san
sang dé phuc vu cudc hop.

- Két thiac cudc hop, nhan vién phuc vu, nhan vién k¥ thuat phai don
dep, kiém tra cic trang thiét bi, tit dién, dong cira.

Piéu 11. Quy dinh ve quan ly s dung mang may tinh, am thanh
truyén hinh, dién, nuwéc, diéu hoa, hé thong thiét bj viin phong; hé thong
phong chay, chira chay

1. Trach nhiém cua Phong HCQT:

- Quan ly va t6 chirc van hanh toan b hé thong dién, nudc, didu hoa,
hé théng may moc thiét bi trong toa nha va hé thong dién chleu sang cac
phong lam viéc, cac phong hop, khu vuc cong cong (tng trét, ting him, sin
vuon, dudng di va tuong rao béo v¢...).

- Nhan vién k¥ thuat, béo vé hang ngay thyc hién cét nguon dién cua
Hoi truong trong céc ngay nghi, ngay 12, tét; cac ngay lam viéc cit dién tr
thoi gian 18 gio 00 phut dén 06 gid 30 phit cia ngdy hom sau (trir truong
hgp cd quy dinh khéc).

- Quan 1y, van hanh cac thiét bi phong chéy, chita chay; phdi hop véi
cac co quan chirc ning xay dung phuong an phong chay, chira chay cuia Hoi
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truong UBND tinh; t6 chue huong dan cho can bd, cong chirc sir dung cac
phuong tién chita chay; td chirc dién tap phuong an phong chéy, chira chiy
trong toan co quan; dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cac phuong tién
phong chay, chita chay.

2. Trach nhiém cia Trung tim Cong bao va Tin hoc (CBTH):

- CBTH chu tri quan ly, van hanh hé thdng cong nghé thong tin, gdm:
May chu, thiét bi mang, 4m thanh, camera, luu trit dir liéu, hé thdng hdi nghi
truyén hinh; chiu trach nhiém vé an ninh, an toan thong tin, st dung mang
may tinh; hoi nghi truyén hinh truc tuyén.

- Pam bao an toan, an ninh théng tin, luu trit, trich xuét dit lidu thong
tin cac cudc hop theo quy dinh.

- Quan ly, khai thac cac phan mém hé théng phuc vu quén ly, diéu
hanh toa nha; quan ly cac phan mém phuc vu tai phong mdy chu, phong diéu
hanh.

- Thiét ké cac market, cha @ cudc hop do don vi ding ky, thong béo
hién thi trén cac man hinh LED; thiét ké cac cllp, hinh &nh, dam bao hé théng
&m thanh thong sudt, Silde trinh chiéu theo yéu cdu cua su kién va cac yéu
cau khéc.

- Khi c6 yéu céu phuc vu cac cudc hop, hoi nghi str dung céc thiét bi hé
théng coéng nghé théng tin: Pon vi chi tri phéi hop véi CBTH dé hd tro van
hanh trong qua trinh str dung.

3. Trach nhiém cua céc ca nhan, nguoi lao dong;:

- Khong dugc tu y sta chita cac hé thdng dién hién cé trong phong.
Céc don vi va ca nhan khong dugc mua sim thém c4c thiét bi dién khong du
tiéu chudn vé thay thé, sir dung.

- Khéng dugc dé tai liéu, glay t&, vat dung dan chdy... gén va dé Ién
cac hé théng 6 cim, day dan dién dé tranh gay chép chéy dién.

- Khéng dugc md céc cira sd phong lam viéc va céc cura kinh cua hanh
lang khi dang sir dung diéu hoa. Néu mubn mé ctra phai tit diéu hoa.

- Khi dung nuéc xong phai khéa voi nude.

- Cac don V’i, b6 phén, ca nhan st dung cac trang thiét bj van phong va
cac may moc, thiét bi dugc trang bi tai Hoi truong theo ding muc dich, hiéu
qua, khong dugc stir dung vao viéc riéng,.

- Khi may moc, thiét bi hu hong phai bao ngay cho nhén vién k¥ thuat
cua Phong HCQT hoac CBTH dé kiém tra va xr Iy.

- Cong chtre, vién chire, ngudi lao dong phai chap hanh nghiém ttc ndi
quy phong, chong chéay né trong co quan, tham gia day du cac budi hudéng
dan, dién tap vé phong, chdng chay no. Khi phat hién thdy su c6 chay nd phai
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dién bao ngay Phong HCQT d8 huy dong luc luong dén kiém tra, xir 1y kip
thoi.
Pidu 12. Quy dinh vé quan Iy si dung thang may

1. Céng chire, vién chiie, ngudi lao dong thuc hién ding céc quy dinh
huéng dén st dung tai thang may.

2. Khi thang may bi ket & trang thai khong dong, m¢ cura tu dong duoc
nguoi trong thang may pha1 binh tinh bdm nat chudng hodc goi dién thoai
ciru ho, sau d6 chd nhan vién ki thuat dén xir ly mé cira, khong tu dong dung
bat ky vat cimg nao dé cay cira va d4p cira thang may.

3. Uu tién sir dung thang may dé phuc vu dai biéu du cac cudc hop, hoi
nghi tai Hoi trudong; khong str dung thang mdy vao cac viéc khac.

Piéu 13. Quy dinh vé chi phi, quan Iy, van hanh, bio tri, sira chira
Hoi trwong va cac trang thiét bi

1. Quan ly, van hanh:
a) Phong Hanh chinh - Quan tri:

- C6 trach nhiém toan dién trong viéc quan ly, van hanh Héi truong,
chi tri, phbi hop véi CBTH, cic don vi lién quan trong viéc van hanh céc
thiét bi, sir dung phong hop de phuc vu cac cudc hop va hoat dong cua
UBND tinh; chiu trach nhiém vé bao vé, quan ly tda nha, ddm bao an ninh
trat tu, vé sinh méi truong, phong chay, chita chay; chiu trach nhiém trong
viéc bb tri phong hop theo lich d4 dang ky cua céc co quan, don vi.

- C6 trach nhiém don dep vé sinh hang ngdy, sap dit ban, ghé; phbi
hop v6i cac phong, ban, don vi lién quan dat bang tén, trang tri phong hop,
lam market, phuc vu 4m thanh, dnh sang, nuéc udng, giai khat gifta gio va
céc didu kién khac (khi c6 yéu cau) bd tri nhén vién ky thuat @ phuc vu va
xir Iy hé théng 4m thanh, cac thiét bi trong subt thoi gian dién ra cude hop,
két thac cudc hop nhan vién phyc vy, nhan vién ky thuét c6 trach nhiém vé
sinh, don dep, kiém tra céac trang thiét bi, tit dién, dong cira phong hop.

- Tham muu Vén phong UBND tinh phdi hop véi S& Tai chinh trinh
Chu tich Uy ban nhan dan tinh cdp kinh phi phuc vu quan ly, van hanh va
thyc hién cong tac bao tri, bao dudng cac hang muc céng trinh theo quy dinh,
tién luong, tién cong va céac chi phi khac cé lién quan; thyc hién thanh, quyét
toan kinh phi theo quy dinh.

- Phan céng trach nhiém cu thé cho ‘timg nhéan vién phu trach ting khu
vuc phong hop va quan ly sir dung cac thiét bi, tai san ctia Hoi truong.

b) Trung tdm Coéng bao va Tin hoc: Co trach nhiém phdi hop véi
Phong HC-QT d& xuit sira chita, bao dudng d6i vdi cac nhiém vu dugc giao
tai Quyét dinh nay va céc thiét bi khac c6 lién quan.

2. Nhén sy va kinh phi hoat dong:
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a) Nhan su cu thé cin thiét dé quan 1y, van hanh Hoi trudng, gdm:

- Nhén vién k¥ thuét va nhén vién phuc vu: Thyc hién bé tri 1am viéc
tai Hoi truong theo s6 lugng nhan vién quy dinh tai Pé 4n vi tri viéc lam
ctia Vin phong UBND tinh da duoc cép co thim quyen phé duyét.

- Nhén vién cong nghé thong tin: St dung sd lugng nguoi lam viée
da giao cho CBTH (phuc vu hop truc tuyén, cac ha tdng mang lién quan
dén cong nghé thong tin...).

_b) Nguon kinh phi cho hoat déng Hdi trudong dugc hinh thanh tir cac
nguon:

- Kinh phi nha nudc cp trong du toan hang nam.
- Céc ngudn thu theo quy dinh ctia phép luét (néu co).
3. Quy dinh v& béo tri, stra chita:

a) Tai san cla nha nudc tai Hoi truong duoc bao tri theo ding quy
trinh k§ thuat, nham duy tri chét luong, kién triic va céng ning sir dung theo
ding quy dinh phap luat.

b) Trong qué trinh sir dung néu c6 hu hong 16n phat sinh, don vi quan
1y, van hanh tham muu Chanh Van phong UBND tinh dé phédi hop vai So Tai
chinh va céc co quan, don vi chuyén mén 14p bién ban hién trang, théng nhat
phuong an xir ly, trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

¢) bbi véi cac trang thiét bi da dugc lap dat gan lién véi Hoi truong
lam viéc sau thoi gian bao hanh, nhu: Hé thong dién ndi b (cong tic, phich
cim, & cém, dén chiéu sang, dén thoét hiém, quat hut...); hé thdng thong tin
(may chu, mang, man hinh, tivi...); hé thong cap, thoat nudc bén trong, bén
ngoai cong trinh (thiét bi nha V€ sinh, bdn rira, voi xit, lavabo...); clra va céc
chét cira... néu c6 hu hong, mat mat, don vi quan ly, van hanh chju trach
nhiém sira chita khic phuc theo quy dinh, ding véi ching loai hodc tuong
duong theo bién ban ban giao.

d) Trong qué trinh béo tri, bao dudng cong trinh (hé théng diéu hoa
khong khi, hé thong camera gidm sat, cac tram dién, hé thong phong chay,
chira chay, hé thong chong sét, cac ti dién, cdng - rao...) néu phat sinh hu
hoéng cén thay thé, bb sung sau thoi gian bao hanh, Van phong UBND tinh
chu tri, phdi hop v6i S& Tai chinh va céc co quan, don vi chuyén mén co lién
quan 14p dy tru kinh phi, trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

d) Thyc hién ché do kiém ké, bao cdo: Pinh ky hang ndm hodc dot
xuét khi c6 yéu cau cia cép c6 thAm quyén, don vi quan ly, van hanh tham
muru Chénh Vian phong UBND tinh béo céo, md s theo doi tai san, t1en hanh
kiém ke tai san, danh gia chit lugng tai san theo quy dinh hién hanh vé quan
ly tai san nha nudec.
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. Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Pitu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng cac phong, ban, trung tam, don vi tryc thugc Van phong
UBND tinh c6 trach nhiém ph6 bién, quan triét toi toan thé coéng chirc, vién
chuec, ngu"oi, lao dong va to chirc trién khai thyc hién nghiém tac cac quy dinh
cua Quy ché nay.

2. Céng chue, 'Vién chuec, pgubi lao dong vé} cac don vi vi pham cac
quy dinh cta Quy ché nay gdy that thoat thiét hai vé tai san cia Nha nudc thi
phai bdi thuong, tiy theo tinh chat va mirc d6 vi pham s& bi xr Iy hanh chinh
hoic bi truy ctru trach nhiém theo quy dinh cta phap luét.

. 3.Giao Phong HCQT céan ctr Quy ché nay cu thé hoa thanh céc ndi quy
de to chire thuc hién.

4. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, cac don vi phan anh vé
Phong HCQT dé tong hop, trinh Chanh Vin phong UBND tinh xem xét,
quyét dinh sira d6i, b6 sung cho phu hop./.
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PHU LUC
Mau ding ky sir dung phong hop
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