UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG _ Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc
THUONG BINH VA XA HOI
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vé viin héa cong sé va quan ly
co quan Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hi

GIAM POC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can cir Nghi dinh sé 06/2013/NP-CP ngay 09/01/2013 cia Chinh phu quy
dinh vé bao vé co quan, doanh nghiép;

Can cir Quyét dinh sé 48/2018/0P-UBND ngay 31/8/2018 cia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé Quy tdac 1#ng xir ciia can bg, cong chizc, vién chizc va nhan
vién hop dong lam viéc trong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghi¢p cong
lap trén dia ban tinh; Quyet dinh sé 22/2019/0D-UBND ngay 16/5/2019 cua
UBND tinh vé viéc sita doi, bé sung mét sé diéu cia Quyét dinh sé 48/2018/0b-
UBND ngay 31/8/2018 cua UBND tinh;

Can cir Quyét dinh sé 07/2016/0P-UBND ngay 21/01/2016 cua Uy ban
nhan dan tinh ban hanh quy dinh chitc ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chiec cia S Lao déng - Thwong binh va Xd héi va té chire lgi cac phong chuyén
mon thugc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa héi va Quyét dinh sé 19/2021/0P-
UBND ngay 03/4/2021 cia Uy ban nhan dan tinh vé viéc sita doi, bé sung mét
so diéu cia Quy dinh ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 07/2016/0P-UBND
ngay 21/01/2016 cia Uy ban nhan dan tinh;

Can cir Quyét dinh sé 1177/0D-SLDTBXH ngay 07/9/2020 cia S Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi ban hanh Quy ché lam viéc ciia S6;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé vin hoa cong sé va
quan ly co quan S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
240/QD-LDTBXH ngay 19/11/2013 cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong sd cua can bo, cong chic, vién chic,
nguoi lao dong.

Piéu 3. Chanh Vian phong So; Trudng cac phong, don vi thugc So; cong
chuec, vién chuc, nhan vién hop dong ctia SO va cac to6 chic, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM BOC

- Nhu biéu 3;

- Lanh dao Sé¢;

- Luu: VT, VP,

Pang Hiru Phac
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UBND TINH THUA THIEN HUE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG _ Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
THUONG BINH VA XA HOI

QUY CHE
V& vin héa cong sé va quan Iy co quan
S¢ Lao dgng - Thuwong binh va Xa hji
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 1156 /OD-SLDTBXH ngay 08 thang 7 nam 2021
cua Giam doc So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

Chuong I

QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay vé van hoa cong s¢ va quan ly co quan
S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (goi tat 1a co quan So).

2. Béi tuong ap dung

a) Cong chuc, vién chic, nhan vién hop dong 1am viéc tai co quan S (sau
day goi chung la cong chtrc);

b) T6 chirc, ca nhan, co quan, don vi dén giao dich, 1am viéc tai co quan Sé.

Diéu 2. Muc dich

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trach nhiém, phuc vu,
than thién vo1 cong dan va t6 chirc, gop phan giit gin, phat huy truyén théng van
hoa tbt dep ctia ving dat C6 ¢6 Hué.

2. Quy dinh cac chuan myc xir su cua cong chie khi thi hanh nhiém vu va
trong quan h¢ xa hoi nham bao dam su liém chinh, van minh, chuyén nghiép,
phu hop v6i nghia vu va trach nhiém cua cong chuec.

3. Thyc hién cong khai cac hoat dong va quan hé xa hoi ctia cong chirc tai
cO quan, gop phan nang cao y thuc, trach nhiém cua cong chuac trong cong tac
thue hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

7 4. La can cu dé l1anh dao S6 xur ly trach nhiém khi c6ng chitc vi pham céc
chuép muc XU su trong thi hénh nhiém vy, cong vu trong quan h¢ xa hoi; 1a co
sO dé nhan dan giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phap luat cua céng chuc.

Chuong 11
VAN HOA CONG SO; BAO VE CO QUAN;
QUAN LY PHUONG TIEN RA, VAO CO QUAN;
SU DUNG TRANG THIET BI, GIU GIN VE SINH MOI TRUONG
MUC 1
VAN HOA CONG SO

Piéu 3. Thoi gian 1am viéc va giam sat viéc chap hanh thoi gian 1am viée
1. Thoi gian lam viéc trong gio hanh chinh

a) Budi sang: lam viéc tir 07 gio 30 phat dén 11 gio 30 phdt;
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b) Budi chiéu: lam viéc tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut.

2. Thot gian lam viéc ngoai gio hanh chinh

a) Truong hop di cong tac vé co quan S& sau 21 gid 00 trong ngay lam
viéc, cong chure di c§ng tac, lai Xe phuc vu lanh dao S& chu dong dién bao, lién
hé bd phan bao vé dé mo, d(’)ng cong co quan;

b) Truong hop c6 nhu cau lam thém gid ngay thir Bay, Chu nhét, ngay Lé,
Tét cac phong phai c6 van ban dang ky ghi cu the thoi gian, s6 nguoi lam viéc,
noi dung, 1y do lam thém gio giri Van phong S& téng hop trinh Giam doc Sé phé
duyét;

¢) Khi roi khoi tru s¢ co quan, cong chirc lam thém gio phai ky xac nhén
thoi gian lam viéc ngoai gio tai so dang ky ctia bao v€ co quan.

3. Thong qua hé théng camera, Trang diéu hanh tic nghiép da cdp dé giam
sat viéc chap hanh thoi gian 1am viéc cua cOng chuc.

Piéu 4. Trang phuc lam viéc

1. Khi thuc hién nhiém vu, cong chirc phai mac trang phuc lich su, gon
gang, di giay hodc dép c6 quai hau. Trang phuc dugc quy dinh, nhu sau:

a) DPdi v4i nam: mic quﬁn tdy, 4o somi; bo com-I1€ nam (néu 18, Tét hodc
cac sy kién quan trong);

b) Pbi v6i nit: mic quan, 4o dai truyén thong; vay dai; b com-1é nit; quan
tdy va 40 so mi;

_ ¢) Cong chirc nir méc quan, 40 dai truyén théng vao ngay thir Hai hang

tuan;

d) P6i v6i Thanh tra S& ¢6 quy dinh riéng vé dong phuc thi thyc hién theo
quy dinh cta nganh Thanh tra.

2. Lef: phuc cta cong chuc la trang phyc chinh thirc duge sir dung trong
nhirng budi 1€, cudc hop trong thé

a) D6i v6i nam: mac quan tay, 4o somi, ca vat hoic bd com-l& nam phu
hop, trang trong;

b) P6i voi nir: mic bd quan 4o dai truyén thong hodc bd com-1é nit phu
hop, trang trong.

3. Phai deo thé cong chirc theo quy dinh khi lam viéc va khi thyc hi¢n
nhiém vy bén ngoai co quan.

Picu 5. Y thirc ky luat

1. Chép hanh nghiém chinh Hién phap va phap luat; noi quy, quy ché lam
viéc cua co quan S& hoac cua co quan, don vi noi dén coOng tac.

2. Co tac phong lam viéc nghiém tic; thai do lich sy, ton trong nguoi giao
tiép; bao dam vin hoa giao tiép, ky luat phat ngdn va cung cap thong tin, tai liéu.

3. Khong dugc danh bac, sa vao cac t€ nan xa hoi hodc cac hanh vi khac
trai voi quy dinh phap ludt dudi moi hinh thirc; khong dugc sir dung rugu, bia,
do uong c6 con trong thoi gian lam viéc, gid nghi trua va ngdy truc; cAm hut
thudc 14 trong khudn vién try s¢ co quan S6.
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4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, xem phim, choi dién tir va céac
thiét bi giai tri ca nhan trong gi(‘)’ lam viéc; khong truy cap céac trang mang c6 ndi
dung khdng lién quan dén viéc thuc hién nhiém vy, cong vu; khong su dung
mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyen cac thong tin chwa duoc kiém ching,
phlen dién, mét chiéu, vi pham thuan phong my tuc va anh hudng dén hoat dong
cong vu.

5. Khong td churc cac hoat dong mé tin, di doan trong tru s& co quan So.

Piéu 6. Giao tiép va ing xir

1. Giao tiép va tng xtr voi nhan dan

a) Phai t6n trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xt Iy cong
viéc va giai thich can k& nhitng thic mac cua ngudi dan. Thuc hién “4 xin, 4
luon”: xin chao, xin 16i, Xin cam on, xin phép; luén mim cudi, lubn nhe nhang,
lubn ling nghe, ludn giup dd;

b) Khong duoc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu; khong giy cang thang,
bure xtic, doa nat ngudi dan.

2. Giao tiép va tng xur v6i cap trén, cap dudi va dong nghiép

a) Giao tiép va trng xtr voi cap trén:

- Phai c6 thai do lich su, ton trong cap trén, tuan thu tha bac hanh chinh,
phuc ting su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cua cap trén; khong trén
tranh, thodi thac nhiém vu; khdng ninh bo lay 10ng vi dong co khong trong sang;

- Khong dugc loi dung viéc gop y, phé binh 1am ton hai dén uy tin cia céap
trén.

b) Giao tiép va tng xur v6i cap dudi:

- Khong duoc duy y chi, ap dat, bao thu; phai ton trong, lang nghe y kién
cua Cap dudi; gwong mau trong giao tlep, ung X,

- Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan, ling nghe va
tiép thu y kién ding dén cua cong chirc trong don vi;

- Nam bit tdm tu, nguyén vong cua cong chic dé ¢ cach thirc st dung,
diéu hanh phu hop véi timg ddi twong nham phat huy kha ning, kinh nghiém,
tinh sang tao, chu dong cua tung cd nhan trong viéc thyc thi cong vu, nhiém vu
duoc giao;

- Phan cong nhiém vu cho cép dudi o rang va theo doi viée thuc hién
nhiém vu (tlen d6, chat luong, két qua). Thuc hién nguyén tac dan chu, khach
quan, céng bang va minh bach. Khong chuyén quyén, doc doan, coi thuong cap
dudi; khong duoc loi dung viéc gop v, phé binh lam ton hai dén uy tin cta cap
dudi.

¢) Giao tiép va img xtr véi dong nghiép

- C6 tinh than hop tac, twong trg trong thuc hién nhiém vu, cdng vu; chan
thanh, than thién va doan két, khdng bé phai gay mat doan két noi bo cua co
quan, to chtc; tng xtr c6 vin hoa, ton trong va bao vé danh du, uy tin caa dong
nghiép;
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- Ton trong, 1ang nghe va tiép thu y kién ciia dong nghiép, cua tap thé;
thang than gop y voi dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan;

- Khong duoc loi dung viéc gop ¥, phé binh lam ton hai dén uy tin cua
ddng nghiép.

3. Giao tiép qua di¢n thoai va thu dién tor cong vu

a) Phai xung tén, chuc danh, chic vy, co quan, don vi noi cong tac; trao ddi
ngan gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; thai do lich sy, khéng ngat dién
thoai dot ngot;

b) Phai thuong xuyén stt dung hop thu dién tr cong vu dé trao doi cong
viéc va luan chuyén tap tin vin ban qua mang. Hop thu dién tir phai duoc cong
khai dé thuan tién cho viéc trao d6i thong tin lién lac trong cong viéc va tiép
nhan thong tin, tra 161 cong dan. Vi¢c gui, tra 161 thu di¢n tor cong vu kip thoi va
lich su. Khong duoc st dung cac hé théng thu dién tor ngoai h¢ théng thu dién tir
cong vu dé trao doi cong vu.

Piéu 7. Quy dinh vé viéc chap hanh cac quyét dinh Kkhi thi hanh nhiém vu

1. Coéng chuc phai tuan tha ky cuong va trat ty hanh chinh, chap hanh
quyét dinh caa cap quan Iy truc tiép; phéi hop véi cong chic khac trong co quan
va co quan, don vi, to chue khac c6 lién quan dé thyc hién nhiém vy c6 hiéu
qua. Truong hop cd quyet dinh cua Cap trén Cap quan ly truc tlep thi cong chtrc
phai thyuc hién theo quyet dinh cua Cap c6 tham quyen cao nhat; dong thoi, co
trach nhiém bao cao cap quan Iy truc tiép cua minh vé viéc thuc hién quyét dinh
do.

2. Khi thyc hién quyét dinh cua cdp c6 tham quyén, néu cbng chuc, vién
chtic phat hién quyét dinh d6 trai phap luat hodc khong phu hop voi thuc tién thi
phai bao cao kip thoi voi nguoi ra quyet dinh. Trong truong hop van phai chap
hanh quyét dinh, phai bao cao 1én cap trén truc tlep clia nguoi ra quyét dinh
hodc duoc quyén ghi ¥ kién bao luu ciia minh tai hd so cong viée va khong phai
chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

3. Thuc hién nghiém tic cong viéc, nhi€ém vu dugc giao, khong dé tré han,
b6 sot nhiém vu; khong dun day trach nhiém; khong né tranh cong viéc. HO so
trinh cip c6 thim quyén phai day du ndi dung, th tuc; khong chuyén cong viée
thudc nhiém vu ctia minh 18n cap trén va cac co quan, don vi ciing cap khac.

4. Khong duoc che gidu va lam sai 1éch ndi dung cac phan anh cua cong
chtrc, vién chuc lam vi¢e trong co quan, don vi minh hodc co quan, don vi, to
chtrc khac hodc cta cong dan vé nhitng viéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu
do minh dugc giao thuc hi¢n khong dung quy dinh ctia phap luat.

Piéu 8. Quy dinh vé giai quyét cac yéu ciu ciia co quan, don vi, td chirc
va ca nhan khi thi hanh nhiém vu

1. Thyc hi¢n nghiém tuc, dﬁy dua, chinh x4c cac quy dinh vé tiép cong dan.
Tén trong ling nghe ¥ kién dong gdp va xir Iy kip thoi cac phan anh, kién nghi
clia ca nhan, t6 chuc theo quy dinh.
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2. Thuc hién huéng dan, tiép nhan, xu 1y va tra két qua hd so yéu cau giai
quyet thu tyc hanh chinh theo quy dinh; nghiém cam cong chuc yéu Cau ca nhan,
t6 chirc cung cap, b6 sung gidy to ngoai thanh phan ho so da cong khai.

3. Trong trudng hop giai quyét tha tuc hanh chinh tré han, phai tham muu
lanh dao So ky va gui thu xin 16i dén ca nhan, t6 chtic theo quy dinh. Truong
hop giai quyet hé so tre han nhiéu 1an ma khong c6 1y do chinh dang, truong cac
phong, don vi phai to chic kiém diém va xir Iy cong chic co thiéu sot, han ché
hodc vi pham theo quy dinh.

4. Khong duogc tir chdi giai quyét cac yéu cau cia ca nhén, to chirc ma yéu
cau d6 phu hop v6i chuce trach, nhi€ém vu dugc giao va khong trai cac quy dinh
cua phap luat.

5. Khong dugc lam mat hu hong hodc 1am sai 1énh ho so, tai liéu lién quan
dén yéu cau cua ca nhan, t6 chirc khi dwgc giao nhiém vu giai quyét.

6. Khopg duqc’ lam 16 bi mat Nha puoc, bi mat cong tac va bi mat noi dung
don thu khiéu nai, to cdo cua cd nhan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat.

7. Nghiém cam loi dung chirc nang, nhiém vy qé gdy nhiing nhiéu, phién
ha, truc lo1 khi xtr 1y, giai quyét cong viéc lién quan dén ca nhan, to churec.

8. Khong duge gay kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi glan xu ly

cong Viéc caa co quan, to chic va nguoi dan; khéng tho o, vo cam, thiéu trach
nhiém trudc nhitng kho khan, birc xuc cua nguoi dan.

MUC 2
BAO VE CO QUAN; QUAN LY PHUONG TIEN RA, VAO CO QUAN

Piéu 9. Chite niing cia lwe lwong bao vé

Bao vé co quan So ¢ chire nang dam bao an ninh, trat tu va an toan tai san
trong co quan So; hudng dan céng chire va khach dé phuong tién di lai diing noi
quy dinh; truc dién thoai, tiép nhan cong vin, thu bao dén co quan S& ngoadi gid
lam viéc.

Piéu 10. Nhiém vu ciia lwc lwgng bao vé

1. Tryc tai cong chinh, tuan tra tir cong chinh dén tat ca cac vi tri trong yeu
trong co quan So; néu phat hién dau hiéu vi pham an toan, trat tu dugc quyén
kiém tra gidy to d6i véi nguoi, hang hoa, phuong tién ra vao co quan So; néu
phat hién ngudi dot nhap vao co quan phai thuc hién bién phap bao vé can thiét
dong thoi bao cho lanh dao Van phong S¢ va co quan cong an phdi hop giai
quyét.

2. Vé tac phong cua bao vé khi lam nhiém vu:

a) Trang phuc phai gon gang, lich sy, bo 4o vao quan, di giay hodc dép co
quai hau va deo béng tén trong gio lam viéc hanh chinh;

b) Khi ¢6 t6 chic, ca nhan dén lién hé cong tac phai chu dong chao hoi, co
thai d6 niém no, vui vé, sin sang giai dap nhiing thac mac cua to chirc, c4 nhan
trong pham vi nhi€ém vu cua minh.

3. Truong hop phat hién trom ca‘ip, xay ra chay, nd, tai nan, gay roi trét tu
trong co quan phai t6 chirc ctru chita kip thoi, bdo v€ hi¢n truong, cép clru nan
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nhan, bat giir nguodi pham t6i qua tang va bao ngay cho Lanh dao Vin phong So
va co quan cong an phdi hop giai quyét.

4. Khong cho phép mang vat tu, tai san ra vao co quan S¢ khi chua cé du
gidy to hop 1¢, truomg hop khong chép hanh thi 1ap bién ban tam giit va kip thoi
bao cdo lanh dao Van phong So.

5. Ghi chép day du dién bién va cac bién phap nghiép vu bao vé di thyc
hién; t6 chirc ban giao, ndi dung ban giao phai duoc phan anh day du trong sd
ban giao va phai dugc ky giao, nhan.

6. Sau khi hét gio 1am viéc budi chiéu phai kiém tra toan bd cdc nha lam
viéc, néu phat hién nhimg sai s6t ctia phong, don vi nhu: khong khoa ctra phong
lam viéc; khong tat cac thiét bi dién (diéu hoa, may vi tinh, quat, bong dén, ...)
phai c6 bién phap khéc phuc kip thoi dé dam bao an toan dé)ng tho1 thong bao
cho phong, don vi xtr 1y.

7. Bat hé théng dén chiéu sang phuc vu cong tac bao v€ ban dém tur 18h00
t61 hom trude va tat vao 5h30 sang hom sau.

8. Néu dé tai san cua co quan S¢ bi pha huy, mat mat trong thoi gian bao vé
cua nhan vién nao thi nhan vién do6 phai chiu hoan toan trach nhiém.

9. Thuc hién céac bién phap nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat va hudng
dan nghiép vu bao vé clia co quan cong an dé phong ngira, phat hién va ngin
chan nhiing vi pham Noi quy bdo v€ co quan Sé.

10. Tham gia cong tac phong chay va chira chay

a) Nhan vién bao vé phai 1a lyc lugng nong cbt trong td chirc phong chay
va chira chay cua co quan Sé. Khi co6 chay, nd xay ra phai t6 chuc ctru chita kip
thoi, dong tho1 bao ngay cho Ban chi huy phong chay va chita chay co quan S&
va cong an phong chay va chita chay thanh pho Hué;

b) Thyc hién nghiém chinh céc quy dinh vé cong tac phong chay va chira
chay; giit gin trat ty cong cong va quan ly vii khi, vt liéu nd, chat dé chdy, chat
doc hai;

¢) Thuong xuyén kiém tra hé thong ctru hoa va cac trang thiét bi, phuong
tién, dung cu trang bi cho phong chay va chita chdy, néu phat hién hu hong phai
dé nghi cho stra chita va thay thé kip thoi. Nhan vién bao vé phai sir dung thanh
thao céc trang thiét bi, phuong tién, dung cu phong va chita chay;

d) Tham gia day du cac dot kiém tra, tdp huan vé phong chay va chita chay
do co quan to chirc;

d) Khong cho dem vii khi, chat nd, chat chay, chat doc hai vao co quan.

11. Tryc dién thoai, tiép nhan coéng vin, thu bao dén co quan S¢ ngoai gio
lam viéc va xur 1y cac trudng hop cu thé nhu sau:

a) Dbi v4i thong tin khan, cac loai vin ban co dong dau khan, hoa tdc, gui
dich danh 1anh dao S& phai bao ngay cho 1anh dao Vin phong S& giai quyét kip
thot;

b) Viéc giao nhan céc loai vin ban trén phai vao s6 theo ddi.

12. Huéng dan phuong tién di lai ciia cong chirc va khach dén giao dich



a) Déi voi cong chire

- Huéng dan, nhic nhd cong chire dé 6td, xe may, xe dap dung noi quy
dinh, ddm bdo an toan, my quan.

- D6i v6i xe 6t6 ¢4 nhan cuia cong chire chi giai quyét cho vao co quan khi:

+ C6 dang ky xe 6 t0 ra vao co quan;

+ Diém dd xe danh cho cong chirc con chd trong.

b) Béi véi khéch

- Hudng dan dé xe diing noi quy dinh.

-Déi v6i xe 6t6 ctia khach dén 1am viéc, hop tai co quan So, chi giai quyét
cho do trong san co quan S& trong cac truong hop:

+ Xe 6 t0 dua don cac doan khach quan trong dugc Van phong S¢ bdo

trudc;

+ Xe 6 t6 cua cac don vi trong nganh t&i co quan Sé lam viée.

- Xe 6~t6 tu gnia khéch,dé’n du hop, lam viéc tai co quan S¢ tuy tinh hiqnh
cac vi tri do xe dé giai quyet cho xe vao co quan S& hoac dé nghi khach dé &
ngoai.

- Xtr Iy tai chd nhung phuong tién ¢ tinh dé khong dung quy dinh bang
hinh thizc nhac nha va théng bao cho ¢ nhan st dung phuong tién biét.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia cong chirc

1. Phéai dang ky phuong tién ra, vao co quan vé1 Van phong Sé, khong dua
phuong tién vao co quan khi khong str dung.

2. Khi vao co quan phai dé phuong tién dung noi quy dinh; khong duoc gay
tleng on qua 16n (ra ga, bop coi, mo dai to,...); diéu khién 6 t6, xe may di dung
chiéu theo quy dinh va chay véi téc do khong qua 20km/h.

3. Khi di cong tac dot xuét, ngu gui lai xe 6t0, xe may, xe dap qua dém
trong co quan phai bdo vé1 bao vé dé dugc hudng dan noi do.

Piéu 12. Nhiém vu ciia Vin phong Sé

1. Chi dao xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach, noi quy bao v¢é co quan
S6.

2. Trang bi phuong tién, cong cu hd tro, bao dam diéu kién 1am viéc cho
luc Iuong bao vé thuc thi cong vige.

3. Pon doc, kiém tra, giam sat hoat dong bao v¢ tai co quan So.

4. T6 chuc thyc hign nhimg van ban hudng dan nghiép vu cua co quan
Cong an ve cong tac bao v¢ tai co quan So.

MUC 3
SU DUNG TRANG THIET BI; VE SINH MOI TRUONG

Picu 13. Quy dinh sir dung phong hep, phong tiép khach

1. Cac phong, don vi ¢6 nhu cau st dung phong hop, tiép khach phai ding
ky v61 Van phong S¢ dé to churc phuc vu cong tac
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a) Mau vin ban dang ky phong hop, phong tiép khach theo quy dinh (khi c6
chuong trinh dang ky phong hop trén mang ndi bg cia co quan S& sé€ cd hudng
dan riéng); van ban diang ky phai xac dinh cu thé lich 1am viéc, s6 luong, thanh
phan khach tham du;

b) Cac don vi chi gui glay moi hop sau khi da dugc Van phong S& xac nhan
viéc bo tri phong hop, phong tiép khach;

¢) Truong hop cac phong hop, tiép khach da bd tri hét, Van phong S& phai
kip thoi théng bao cho phong, don vi ding ky biét dé diéu chinh thoi gian hop,
tiép khach;

d) Trudng hop cudce hop, tiép khach dd dang ky, da bd tri bi hodn hoidc huy
bo, phong, don vi dang ky phai thong bao v&i Vin phong S& cham nhat 02 gio
trude gid du kién hop, tiép khach.

2. Thoi gian giri van ban dang ky phong hop, tiép khach dén phong Vin
phong S&

a) Déi vai cude hop, tiép khach trong gio hanh chinh, van ban dang ky phai
gri dén Vin phong Sé cham nhat 04 gio trude gio du kién hop, tiép khach;

b) Péi véi cude hop, tiép khach ngoai gio hanh chinh, cudc hop c6 yéu cau
phai ké ban ghé, trang tri maket, micro ..., van ban ding ky phai gui dén Vin
phong So cham nhét 48 gio (tinh theo gio 1am viée) trude ngay, gio du kién to
chtrc hop, tiép khach;

c) DPdi véi cac cudce hop dot xuit do Lanh dao S& yéu cAu, cac, phong, don
vi chiu trach nhiém chuan bj noi dung phai kip thoi thong bao véi Van phong S&
dé to churc phuc vu cong tac.

Piéu 14. T6 chirc phuc vu phong lam viéc ciia Linh dao S&

1. Van phong Sé ¢o6 trach nhiém

a) Thuong xuyén vé sinh phong 1am viéc va céac trang thiét bi trong phong;

b) Chuén bi co s& vat chat can thiét phuc vu Linh dao So tiép khach va
phai thu don ngay sau khi tiép khach xong;

c¢) Thuc hién tbt cong tac bao mat, khong duoc tuy tién sir dung ho so, tai
lidu, sach bao va cac trang thiét bi trong phong Lanh dao So.

2. Khi Lanh dao S¢ lam vi¢éc ngoai gio, lanh dao Van phong S& phai kip
thot thong bao cac bg phan lién quan dé t6 chuc phuc vu.

Picu 15. Quy dinh vé to chirc phuc vu cac phong hop

1. Hang ngay, nhan vién phuc vu phai tién hanh 1am vé sinh, lau chui ban
ghé trong cac phong hop.

2. Khi nhan dugc yéu cau st dung phong hop, chuyén vién Van phong S¢
duoc giao phai ké dit lai ban ghé, kiém tra cac trang thiét b, dung cu phuc vu
phong hop, trang tri phong hop va chuan bi cac diéu kién vat chat khac theo
dung yéu cau cua cuoc hop. Tat ca cac cong viéc trén phai duoc kiém tra, hoan
tat truéc gid hop tdi thiéu 01 gio ddi véi cudc hop.
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3. Cac phong dang ky st dung phong hop c6 trach nhiém ctr cong chic,
vién chirc phdi hop, kiém tra phong hop trude gio hop tdi thiéu 30 pht vai cac
cuoc hop.

4. Trong gio hop, nhan vién phuc vu va nhan vién ky thuat tuy theo tinh
chat cudc hop dé truc san sang phuc vu cudc hop.

5. Két thic cudc hop cac phong dang ky sir dung phong hop phai don dep,
kiém tra cac trang thiét bi, tit dién, ban giao cac trang thiét bi (néu cé) cho nhan
vién k¥ thuat Van phong So.

Piéu 16. Quy dinh vé quan Iy sir dung dién, nuéc, diéu hoa

1. Trach nhiém cta Van phong S&

a) Quan ly va té chic van hanh toan bo hé thdng dién, nudce, diéu hoa, hé
thdng may moc thiét bi trong tru sé va hé thdng dién chiéu sang cac phong lam
viéc, cac phong hop, khu vuc cong cong (tang trét, san vuon, duong di va tuong
rao bao v¢...);

b) Vin phong S¢ hang ngay thuc hién kiém tra nhac nho cat, ma ngudn
dién cua cac phong lam viéc trong cac ngay nghi lam viéc, cac phong lam viéc
khi hét thoi gian lam viéc.

2. Trach nhiém cua céng chuc

a) Sir dung tiét kiem dién, nudc, diéu hoa. 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,
diéu hoa nhiét do hién co thuoc khu vuc lam viéc (nhu may tinh, mdy in,
photo...). Luu y phai tat hé thong may diéu hoa, may tinh, bong dén, quat, may
in, photo... trudc khi tat ngudn dién tong dé tranh gy hu hong thlet bi do soc
dién. T4t dién tai phong vé sinh khi st dung xong. Trong phong néu cé nhiéu
ngudi 1am viée, nguoi vé sau cung khi hét gio 1am viéc hang ngay phai tat cong
tic dién trude khi ra khoi phong; nguoi ra khoi phong sau cung (khi chua hét gio
lam viéc) phai tat hé théng diéu hoa va quat dang sir dung dé tiét kiém dién.

Pinh muc st dung may diéu hoa trong phong lam viéc nhu sau: phong co
dién tich dudi 30m?® duoc trang bi, lap dat 01 may diéu hoa; phong c6 dién tich
l6n hon hodc biang 30m? duoc xem xét trang bi, lip dat 02 may diéu hoa.
Truong hop khéac, Van phong So phdi hop phong Ké hoach va Tai chinh béo cao
Giam dbc¢ S& quyét dinh.

b) Khong duoc tu ¥ sira chita cac hé thong dién hién cé trong phong. Céc
phong va ca nhan khong dugc mua sam thém céc thiét bi dién khong du tiéu
chuan vé thay thé, st dung;

¢) Khong duoc dé tai liéu, gidy to, vat dung dan chay... gan va dé 1én cac hé
thong 6 cam, day dan dién dé tranh gay chap chay dién;

d) Khong dugc mad céc cira s6 phong 1am viéc khi dang sir dung diéu hoa.
Néu mubn m¢ ctra phai tat diéu hoa;

d) Khi dung nudc xong phai khoa voi nudc;

e) Khong cat giit tai san c6 gia tri cua ca nhan trong phong 1am viéc;
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Diéu 17. Quy dinh vé quan Iy, sir dung h¢ théng thiét bj am thanh, thiét
bi vin phong

1. Str dung céc trang thiét bi van phong (may photd copy, may tinh, may in,
may scan, may fax, may dién thoai, may chiéu...) ding chung phai dtng muc
dich, khong duoc st dung vao viéc riéng.

2. Thuc hién viéc bao mat théng tin va an toan cua hé thong mang. Khi
may tinh, may in bi hu hong phai bao ngay cho can bo ky thuat cia Van phong
S¢ dén kiém tra va xir ly.

3. Thuc hién viéc bao mat thong tin trong stir dung may fax, scan.

Piéu 18. Quy ché quan ly, sir dung hé théng phong chay, chira chay

1. Van phong S&¢ ¢6 nhiém vy quan ly, van hanh cac thiét bi phong chay
chita chay; phdi hop Véi cac co quan chic ning xdy dung phuwong an phong
chay chira chay cia co quan S&; t6 chirc hudng dan cho cong chuc st dung cac
phuong tién chita chay; dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cac phuong tién
phong chay, chira chay.

2. Cong chuc phai chap hanh nghiém tic noi quy phong chong chay né
trong co quan, tham gia day du cac buodi hudng dan dién tap vé phong, chong
chay n6 (néu co). Khi phat hién thay su c6 chay no phai dién bao ngay bo phan
bao vé dé dén kiém tra, xtr Iy Kip thoi.

3. Vin phong So tham muu 1anh dao So ban hanh cu thé phuong an phong
chay, chira chay trong co quan Sé.

Piéu 19. Quy dinh bao tri, sira chira trang thiét bj

Vin phong S& ¢6 trach nhiém Iap ké hoach bao tri, duy tu, bao dudng dinh
ky, stra chita trang thiét bi tai san va to chic thuc hién theo quy dinh hién hanh
ctia nha nude dam bao an toan, tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 20. Vé sinh méi truong, vé sinh tru sé co quan

1. Trach nhiém cua cong chirc trong viéc gitr gin vé€ sinh tai noi lam viéc va
khuon vién try s&

a) Hang ngay tu v¢€ sinh san nha, ban ghé ta, cac thiét bi duoc trang cap va
tong vé sinh phong lam viéc vao 16h00 chiéu thir Sau hang tuan; 16h00 chiéu
thir Sau tuan cudi thang, toan bo cong chic ra quén, tong vé sinh co quan.

b) C6 trach nhiém thu gom rac thai trong phong chuyén ra thung rc st
dung chung & hanh lang;

¢) Khong d6 nudc ché, ca phé xudng san nha, hanh lang, tudng nha va khu
v¢€ sinh;

_d) Nghiém cam hut thube 14 trong phong lam viéc, phong hop, hanh lang,

cau thang bo;

d) Nghiém cam khac nhé, boi ban 1én tudng, khong vit rac thai xudng san
nha va khuon vién tru so.

2. Nghiém cdm mang hoa chat doc hai, chat gay chdy nd vao co quan.
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3. Trudng cac phong c6 trach nhiém thudng xuyén doén déc, nhac nhé cong
chtic ctia phong thuc hién tét cac quy dinh vé vé sinh méi trudng co quan Sa.

4. Van phong S¢& c6 trach nhiém

a) T6 churc cong tac vé sinh hang ngay tai khu vuc 1am viéc ctia Lanh dao
S&, toan bo cac phong hop chung, hanh lang va khu v¢ sinh;

b) Phéi hop véi Thanh tra nhan dan, Céng doan co quan kiém tra, dén ddc
viéc thyc hién quy dinh vé vé sinh méi trudng, vé sinh tru s vao chiéu thr Sau
hang tuan;

¢) Thong bao nhic nhé khi phat hién khu vuc ctia phong nao khong bao
dam sach s&, néu tir ba (03) 1an tré 1én trong nim s& ghi tén giri vé Thuong truc
Hoi dong thi dua khen thudng ctia co quan S& dé binh xét thi dua cubi nam.

Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Picu 21. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Cong chire chap hanh tét quy dinh tai Quy ché nay s& dugc biéu duong,
khen thudéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong hop vi pham tuy theo mure do sé€ bi xu Iy ky luat hanh chinh hoac
cac hinh thirc xtr Iy khac theo quy dinh ctia phap luat. Néu gdy mét mat, hu hong
tai san cia co quan S& s& phai boi thuong va xir 1y theo quy dinh ctia phép luét.

3. Tat ca cac bién ban xu 1y vi pham, cac thong bdo don ddc, nhic thuc
hién vé quan 1y va st dung co quan So duogc sao chup, gui vé cac don vi va
Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng ciia co quan S¢ dé theo doi cham
diém thi dua.

Picu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trwéng cac phong thudc Sé ¢d trach nhiém phé bién, quan triét toi
toan thé cdng chic, vién chic, nhan vién hop dong va td chac trién khai thuc
hién nghiém tic cac quy dinh cua Quy ché nay. Pi véi cong chic, vién chuc
Thanh tra So ngoai viéc thuc hién Quy ché nay phai thuc hién theo Thong tu sb
01/2021/TT-TTCP ngay 11/3/2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh quy tac
ung Xt cua can bg, cong chuc, vién chac trong nganh Thanh tra va can bg, cong
churc 1am céng tac tiép cong dan.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng méc, cac phong phan anh vé
Vin phong S¢ dé tong hop, trinh ldnh dao S& xem xét, quyét dinh stra doi, bd
sung phu hop./.
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