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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 1962 /QP-UBND Hdi Phong, ngay 23 thing 6 nim 2025
QUYET DINH

vé viéc ban hanh N§i quy va Quy ché tam thoi quén Iy va hoat dong
Toa nha Trung tim Chinh trj - Hanh chinh thanh phé va
Trung tim Hoi nghi - Biéu dién thanh phd Hai Phong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG
Caéin cit Lugt Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19/02/2025;

Céin cir Quyét dinh s6 129/2007/0BP-TT, g ngay 02/8/2007 ciia Thii tuong Chinh
phu ban hamh Ouwy che véin héa cdng s¢ tai cde co quan himh chinh nha nude;

Cén cir cde Quyét dinh cua Uy ban nhan dan thanh pho S6 2115/0P-
UBND ngay 06/9/2019 vé viéc hop nhdt Nha khdch thanh phé vao Trung tém
Hi nghj thanh phé va thanh lgp T rung tam Hoi nghi va Nha khdch thanh phé
Hdi Phong; s6 3488/0P-UBND ngay 01/10/2024 vé viéc sdp xep, kién toan co
cdu t6 chirc ciia T rung tdm Hoi nghi va Nha khdch thanh phé Hai Phong truc
thugc Van phong Uy ban nhén ddn thanh phé; sé 979/QD UBND ngay
20/3/2025 vé viéc diéu chinh, bo sung chircc nang, nhiém vu cia T rung tdm Hoi
nghi va Nha khdch thanh phé Héi Phong truc thugc Vim phong Uy ban nhén
ddn thanh pho;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong Uy ban nhén dén thanh pho tai To
trinh s6 21/TTr-VP ngay 13/6/2025.

QUYKT PINH:

Diéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh ndy Noi quy va Quy ché tam thoi quén
1y va hoat dong Tda nha Trung tdm Chinh trj - Hanh chinh thinh phé vA Trung thm
Hoi nghj - Biéu dién thanh ph6 Hai Phong (sau diy goi chung 12 Tda nha).

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu hwe k& tir ngay ky.

Piéu 3. Chénh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phé; Tha truong cac So
nganh; cac co quan, don vi, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién,  ngudi lao
dong 1am viéc tai Tda nha Trung tam Chinh trj - Hanh chinh thanh phé va Trung
tdm Hoi nghi - Biéu din thanh phd va céc don vi, ¢4 nhén c6 lién quan cin cir
Quyét dinh thi hinh. /\/

Noi nhin:
- Nhu Didu 3; -
- CT, céc PCT UBND TP;
- Céc Sg, ban, nganh thanh phé;
- UBND cip x3;
- Cac PCVP UBND TP;
- Céc Phong, ban, don vi trye thude
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THANH PHO HAI PHONG Djc lap - Ty do - Hanh phic

, NOI QUY TAM THOI
Téa nha Trung tim Chinh trj - Hanh chinh thanh phé va
Trung tim Hoi nghj - Bleu dién thanh pho Hai Phong
(Kém theo Quyét dinh s6 A36Y0P-UBND ngay 23/6 /2025
ciia Chil tich Uy ban nhdn dén thanh phé Hai Phong)

Piéu 1. Thoi gian 1am viée:

Tir thir Hai dén thir S4u hang tudn; trir c4c ngay nghi 13, Tét theo quy dinh.

- Budi séng: '

+ Mua hé (tir 01/5 dén 30/9): Tir 07 gitr 00 phiit dén 11 gier 30 phit.

+ Mua déng (tir 01/10 dén 30/4): Tix 07 gid 30 phiit dén 12 giy 00 phit.

- Budi chiu: Tir 13 gitr 30 phiit dén 17 gi& 00 pht.

Piéu 2. Déi véi can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong 1am viée
trong To6a nha:

1 Thuc hién nghiém Quy ché quén 1y va st dung Toa nha d3 duge Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh.

2. Lam viéc ding gio; deo thé va mic trang phuc theo quy dlnh lich su
trong giao tiép; xir Iy cong viée dlng theo chuc ning va thim quyén.

Dicu 3. DBéi v6i khach dén lién hé cong tac:
1. Tuyét d6i tuan thi huéng din ctia Bao vé Toa nha.
2. Méc trang phyc lich sy, gon gang.

3. Xuét trinh thu m&i hop, gidy t& tiy than khi vio cic co quan c0 tru s&
trong Toa nha va tuan tht theo hudéng dén ctia L& tAn hoic Béo vé Toa nha.

4. Khong dugc ty tién di lai nhing khu vyc khong c6 lién quan.

Picu 4. Nghiém cAm céc hanh vi:

1. Dumng, d5 xe khéng dting noi quy dinh; khong tudn thu cic quy dinh vé
phong chdy, chita chay; khong gift gin vé sinh chung.

2. Gay 6n 20, mét trat tw, néi tuc; hit thuéc 14; ubng (hodc say) ruou, bia,

sur dung chét kich thich trong khu6n vién Tda nha; pha hoai cAc trang thiét bi,
két cAu cia Toa nha.



3. Tu tap déng ngudi, dimg, ngdi khong ding noi quy dinh gy mét m§
quan vin héa cbng s&; gy ri hodc can tré hoat dong binh thudng cia cic co
quan, t chrrc.

4. Lbi kéo hoic kich dong ngudi khac giy réi, 1am mét trat tr cong cong.
C6 15i n6i, hanh dong xtic pham dén danh du, uy tin ciia co quan Nha nuéc, cin
b6 tiép cong dan.

5. Viét, phét tan, Iuu hanh tai liéu, bing ron, bidu ngi¥... 6 néi dung xuyén
tac bia dat, vu c4o 1am anh hudng dén uy tin cia td chirc, c4 nhan.

6. Mang vin héa phim cAm luu hanh, vii khi, cht nd, cht doc hai, chit kich
thich, chét giy nghién hoic c4c hang héa thudc loai cAm luu hanh vao Toa nha.

Piéu 5. Xtr 1y truong hop vi pham

Nhitng truong hop khéng chip hanh céc quy dinh trén, khong tuén tha
huéng dan ctia Bao vé Toda nha, Bao vé s& giai thich, nhic nhd va yéu cdu thuc
hién. Trudng hop cb tinh khong chip hanh, Bao vé duoc quyén 1ap bién ban, sir
dung bién phép nghiép vu ngin chin ddng thdi va phdi hop véi co quan chirc
nang xur 1y theo quy dinh.
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QUY CHE TAM THOI
Quén ly va sir dung Toa nha Trung tim Chinh tri - Hanh chinh thanh phé
va Trung tim Hoi nghi - Biéu dién thanh phé Hai Phong
(Kém theo Quyét dinh s6 ,ISGZ/QD UBND ngay 83/6 /2025
ciia Chil tich Uy ban nhén dén thanh phé Hai Phong)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quén ly, str dung nha 1am vigc, cac cong trinh phuc
vu hoat dong va céc trang thiét bi, tai san, cong téc dam bao an ninh trat ty, phong
chdng chéy nd, ctru h, ciru nan, ha ting cong nghé théng tin; quy dinh thoi gian
1am viéc, vao, ra, d6n tiép khéch, giir gin vé sinh méi trudng va thuc hién vin héa
cOng s& tai Toéa nha Trung tAm Chinh trj - Hanh chinh thinh phd va Trung tim
Hoi nghj - Biéu dién thanh ph.

Piéu 2. Péi trong 4p dung

1. Cén b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong 1am viéc theo ché d6 hop
ddng cia céc co quan, don vi dang lam viéc tai Toa nha Trung tdm Chinh trj -
Hanh chinh thanh phé va Trung tim Hoi nghi - Biéu dién thanh phé.

2. Céc td chirc, c4 nhan cung cép dich vy, hang hoéa cho céc co quan, don vi
dang 1am viéc tai cc Tda nhd Trung tim Chinh trj - Hanh chinh thanh phd va
Trung tim Hoi nghj - Biéu di&n thanh phd.

3. Nhén vién, c6ng nhan cia cic cdng ty cung cdp lao ddng, dich vu, hang
hoa cho cdc co quan, don vi ¢6 tru s 1am viéc tai Toa nha Trung tdm Chinh trj -
Hanh chinh thanh phd va Trung tdm Hdi nghi - Biéu din thinh phd.

4. Céc co quan, don vi dugc bd tri 1am viéc trong Toa nha Trung t4m Chinh
trj - Hanh chinh thanh phd va Trung tm Héi nghi - Bidu di&n thanh phs.

5. Céc td chirc, c4 nhan dén 1am viée véi cac co quan, don vi, c4 nhin dang
lam viéc tai Toa nha Trung tdm Chinh trj - Hanh chinh thanh phé vi Trung tdm
Hoi nghi - Biéu di&n thanh pho.

6. C4c nha thau lién quan trong viéc bao hanh, bio tri cdc Toda nha Trung tim
Chinh trj - Hanh chinh thanh phé va Trung tAm Héi nghi - Biéu dién thanh phd.

7. Don vi quan 1y Téa nha Trung tdm Chinh tri - Hanh chinh thinh phd va
Trung tAm Hoi nghj - Biéu dién thanh phé; c4c td chirc, c4 nhén c6 lién quan.
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Ngoai viéc phai chép hanh cac quy dinh tai Quy ché nay, cac d6i tugng néu
trén tly theo vi trf, nhiém vu va quyén han con phai thuc hién cac quy dinh cta
phép luét ¢ lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngit va thong nhit céc tir viét tit

1. “Co quan, don vi” 1 c4c co quan chinh quyén (Thanh dy, Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhan dan thanh phd, c4c S&, ban, nganh va tuong duong) cé tru s&
1am viéc tai Tda nha Trung tim Chinh tri - Hanh chinh thanh phé.

2. “Ngudi lao déng” 1a nhan vién, cong nhén ctia cac nha thiu va cac td chitc,
don vi cung cép lao vu, dich vu, hang héa cho cac co quan, don vi ¢b tru sé tai
Tda nha Trung tdm Chinh trj - Hanh chinh thanh phd.

3. “Khu vuc sir dung chung” 13 khu vuc cong cfng bén trong toa nha (khu
vuc hanh lang, nha vé sinh...) va bén ngoai toa nha (hanh lang, khuén vién tru sé,
quang trudng).

4. “Khu vyc riéng” 1a khu vyc bén trong cac phong 1am viéc va phong hop,
phong chuyén moén. '

5. “TU” viét tit ctia cum tir “Thanh ay”; “HDND” viét tit ctia cum tir “Hoi
déng nhan dan”; “UBND” viét tit ctia cum tir “ﬁy ban nhan dan”.

6. “CBCCVC” viét tit ctia cum tir “Cén bg, cng chirc, vién chirc, ngudi 1am viée
theo ché d6 hop dff)ng lao dong ciia céc co quan, don vi dang lam viéc tai Toa nha”.

7. “PCCC” viét tit ciia cum tir “phdng chéy va chita chay”.

8. “Tda nha” viét tht ctia cum tir “Tda nha Trung tdm Chinh tri - Hanh chinh
thanh phé va Trung tim Héi nghj - Biu dién thanh phé”.

9. “Pon vi quéan Iy Toa nha” viét tit ciia cum tir “Pon vi quan ly Toa nha
Trung tm Chinh trj - Hanh chinh thanh phd va Trung tdm Héi nghi - Bidu dién
thanh phd”.

Piéu 4. Thoi gian 1am viée

1. Budi sang: ,

- Miia heé (tir 01/5 &n 30/9): Lam viéc tir 07 gir 00’ dén 11 giy 30°.

- Mila dong (tir 01/10 d&én 30/4): Lam viéc tir 07 gid 30’ dén 12 gitr 00°.

2. Budi chiéu: Lam viéc tir 13 gid 30’ dén 17 gid 00’

CBCCVC c6 nhu ciu 1am viéc ngoai gid hanh chinh phai ding ky véi Pon
vi quén 1y Tda nha (trir cic ddng chi 1anh dao Thanh ty - H6i ddng nhan dan - Uy
ban nhan dan thanh phé, 1anh dao céc co quan, don vi lam viéc tai Toa nha).

3. Pon vi quan ly Toa nha quy dinh chi tiét vé quan 1y 1am viéc ngoai gio.
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Chuong IT
QUY PINH VE QUANLY TOA NHA

~ Diéu 5. Quy dinh d6i v6i CBCCVC lam vigc tai Toa nha
1. Khi vao Tda nha 1am viéc phai ludn deo thé cén bg, cong chirc, vién chiic.
2. Giit gin trét ty chung, khéng giy 6n 30, n6i 16m, ving tuc.
3. Nghiém cém céc hanh vi phé hoai trang thiét bi, két c&u ciia Toa nha.
4, Khong ra, vao khu vire khong thudc quyén quan Iy, sir dung ctia co quan,
don vj khac khi chura dugce sy dong .

5. Khong xem hoéc tang trit vin hdéa phém cam luu hanh hodc khong duge

phép sir dung; khong mang (hay st dung) chét nd, chit kich thich, chat géy nghién,
hoc cac hang héa thugc logi c&m lru hinh vio Tda nha.

6. Tuan thi quy dinh PCCC va tao diéu kién cho céc lyc lugng PCCC thuc
hién nhiém vy

7. Céac phuong tién g1ao théng nhw: Otd, xe méy, xe dap dién, xe dap ... trong
khu vyc c4c Toa nha phai dé ding noi quy dinh va theo sy hu'orng dan ctia bao vé
Toa nha, Pon vi quén Iy Tda nha s& khong chiu trich nhiém d6i véi bét ky trudng
hop mat mét ndo phét sinh tai bii xe ma khéng c6 thé g1u xe; khi di lai hodc di
chuyén trong khu vuc Tda nhi khong dugc géy tiéng dn vuot muc bmh thuong
(rt ga, bép cdi ...): Téc dd di chuyén khéng qué 10 - 20km/h; néu cin gixi lai xe
qua dém phai ding ky v6i nhin vién bao v§; khong cho mugn, sir dung phuong
tién khi giri tai bai xe.

8. M4y méc thiét bi, tai liéu phai dugc s&p xép gon gang bén trong vén phong
1am viéc; khong dé vat dung, hang héa tai khu vye hanh lang, 16i di hodc tai cic
khu vire cdng cong ciia Toa nha nhim tao nép séng vin minh noi cong s va dam
bao théng thoéng 161 thoét hidm.

Piéu 6. Ngi quy vao/ra Téa nha

1. Khi vao Toa nha, CBCCVC, ngtrorl lao dong, khich phai dimg xe diing dia .

diém quy dinh d& nhén vién bao vé klem tra an ninh, 46 xe dting khu vyc quy
dinh; d6i véi khach phai xudt trink gidy t, thuc hién viéc vao/ra theo huéng din
cta nhén vién bao vé.

2. Quy dinh vao/ra Toa nha

2.1. Quy djnh vio/ra céc Toa nha Trung tAm Chinh trj - Hanh chinh thanh phé

a) Tai Toa nha A:

- Lanh dao TU, HDND thanh phd, 1&nh dao c4c ban Péang: Pi cira s 1.

- CBCCVC, ngum lao dong, cong din, khich dén lién hé cong tac, c4c nha
thau...: Di ctra so 2. ’




b) Tai Toa nha B:

- Lanh dao UBND thanh ph, lanh dao cic S&, nganh: i ctra s 1.

- CBCCVC, ngudi lao ddng, cong dan, khach dén lién hé cong téc, cic nha
thdu...: Di cira s6 2.

c) Tai céc tda nha con lai: Lanh dao cac S&, nganh, CBCCVC, ngudi lao
dong, cong dan, khach dén lién hé cong tac ...: Di cira chinh.

2.2. Quy dinh vao/ra Trung tdm Hdi nghi - Biéu dién thanh phd

- Lanh dao thanh phé, 1anh dao cic so, ban, nganh, quin, huyén va tuong
duong, CBCCVC, khach dén tham dur hop: Pi ctra chinh tai téng 1.

- Céc nha thau, don vi cung cip dich vu: i tir duéi ting hdm 1én ting 1.

3. Quy dinh vé sir dung thang méy tai c4c toa nha Trung tdm Chinh trj - Hanh
chinh thanh phé:

a) Tai Toa nha A:

- Thang mdy s6 1: Danh cho Thudng tryc Thanh iy, céc ddng chi Ban
Thuong vu Thanh uy.

- Thang méy s6 2: Danh cho ldnh dao Vin phong Thanh iy va 13nh dao céc
co quan, don vi tai Toa nha A.

- Thang méy sb 3, 4, 5, 6, 7: Danh cho CBCCVC, ngudi lao déng céc co
quan cd tru s tai toa nha.

- Thang may sb 7 (thang mdy PCCC): Vio gi& cao diém van sir dung cho
CBCCVC, ngudi lao dong cic co quan cb tru s& tai toa nha. C4c don vi nha thiu,
dich vy, chita chdy s& phai didng ky va chi dugc sir dung thang may s67.

- Dbi véi td chire, cong dan, khach d&n 13m viée: St dung thang méy theo
huéng dan ciia nhan vién 1€ tdn Tda nha.

b) Tai Toa nha B:

- Thang may s 1: Danh cho l&nh dao Uy ban nhan d4n thinh phd.

- Thang méy s6 2: Danh cho l&nh dao Vin phong Uy ban nhan d4n thinh
phé va 1anh dao céc co quan, don vi tai Toa nha B.

- Thang méy sb 3, 4, 5, 6, 7: Danh cho CBCCVC, ngudi lao dong céc co
quan c0 tru s& tai toa nha.

- Thang may s6 7 (thang may PCCC): Vao gi& cao diém van sir dung cho
CBCCVC, ngudi lao ddng c4c co quan c6 tru so tai toa nha. Cac don v1 nha thau,
dich vu, chira chiy s& phai ding ky va chi dugc sir dung thang may s67.

- Péi véi th chirc, cong dan, khach dén 1am viéc: St dung thang mdy theo
huéng din clia nhan vién 1& tan Toa nha.




c¢) Tai cac tda nha con lai:

- Thang may s6 1: Danh cho lanh dao cac s&, nganh cé tru s tai tda nha.

- Céc thang may con lai: CBCCVC, ngudi lao dong cac co quan cd tru so tai
toa nha. |

- B6i v6i t chirc, cong dan, khach dén 1am viéc, cac don vi nha thiu, dich
vu, chita chdy: Str dung thang méy theo huéng din ciia nhan vién 1& tin Toa nha,

d) Viéc sir dung thang méy theo Bang huéng din phan ludng thang may.

e) Pon vi quan 1y Toa nha hudng din chi tiét cic cng vio/ra; thang may
1én, xudng; 161 di; khu vuc dé xe....

Piéu 7. Quy dinh sir dung thé khi vio/ra Toa nha

1. Khi vao/ra Toa nha CBCCVC phai thyc hién quét thé vao cac thiét bi doc
thé djt tai vi trf cira kidm soét, trong thang may hodc céc vi tri cin kiém soét.

2. Nghiém c4m hanh vi cho muon thé ra/vio tda nha.

3. Khi vao/ra bii giit xe trong tAng him, CBCCVC phai quét thé vao thiét b
doc thé tai cdng dé nhan vién bao vé kidm soét.

Piéu 8. Cip, quan Iy va xit Iy vi pham vé sir dung thé

1. Céc co quan, don vi lam viéc trong Toa nha c trach nhiém cung cép thong
tin v CBCCVC ctia don vi minh cho Pon vi quan 1y Toa nha dé tién hanh cp
thé vao/ra. Trudng hop CBCCVC nghi viéc hoic chuyén cong tic phai nop lai thé
cho Don vi quén 1y Toa nha; truong hop di cong tac dai ngay thi co quan, don vi
noi CBCCVC cdng tac sé cd trach nhiém quan ly thé va bao cho Pon vi quan ly
Toa nha.

2. Mbi CBCCVC lam viéc trong Tda nha dugc phat 01 (m6t) thé vao/ra Toa
nha. Thé niy gdm céc chirc ning: Thé cong chirc, vién chirc; thé kiém tra an ninh,
theé gitt xe. CBCCVC khong dugc phép cho muon thé, quet thé dum ngudi khac
khi vao/ra Toa nha.

3. CBCCVC phii deo thé trong subt thdi gian 1am viéc tai Toa nha.

4. Trudng hop quén thé hoic thé bj thét lac chua tim duge, CBCCVC lién
hé v6i Pon vi quan 1y Toa nha va xuét trinh thé cin cudc dé dang ky muon thé
tam vao/ra Tda nha. Khi muon thé phai ky nhan vao s quan 1y thé va tra thé dung
thoi han.

5. Trudng hop thé bi mat hogic bj hu héng, CBCCVC phai 1am don xin cép
lai thé méi (c6 x4c nhén cia co quan) va chiu chi phi 1am lai thé, ding ky véi Pon
vi quén 1y Tda nha mugn thé tam dé sir dung trong thdi gian che 1am thé méi.

6. Don vi quan 1y Tda nha c6 trach nhiém kiém tra viéc six dung thé, khi phat
hién c4c truong hop vi pham phéi kip thdi nhic nhd, néu CBCCVC khéng chip
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hanh thi 14p bién ban va thdng béo cho 1anh dao co quan, don vi noi ca nhan cong
tac dé 4p dung hinh thirc xir 1y theo quy dinh.

Piu 9. Quén Iy phwrong tién giao thong trong khudn vién Tda nha

1. Xe 6 t6 dua, d6n lanh dao, khach quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay:

- Pua, d6n tai tién sanh Toda nha.

- Dimg, d6 xe dting khu vuc quy dinh. |

2. CBCCVC khi diéu khién phuong tién tham gia giao thong trong tAng him
dé xe ctia Toa nha phai:

- Piéu khién phuong tién theo ding bién chi dn, vach ké dudng.

- Pé xe diing khu vuc quy dinh.

3. T4t ca cic phuong tién c4 nhan cia CBCCVC lam viéc tai Toa nha phai
ding ky bién kiém so4t d& Pon vi quan 1y Tda nha thuén tién trong viéc kiém soét,
quan ly. Trudng hop xe gip su cd bt kha khang, phai sir dung xe khac thay thé,
dé nghi dang ky véi Pon vi quén Iy Toa nha dé dugc huéng din.

4. Khéng dugc stra chita, rira xe trong ting hdm dé xe.

5. Dimg, d xe theo huéng dan ctia nh4n vién bao vé.

6. Nguoi diéu khién phuong tién phai tudn thi céc bién béo, tin hidu ghi
trong him dé xe.

7. Don vi quén 1y Toa nha soan thao va ban hanh ndi quy cu thé v& viéc giit
xe, dimg d6 xe...: Huéng din ngudi diéu khién phuong tién tham gia giao thong
trong khudn vién Tda nha thyc hién ding quy dinh tai DPidu 9 ndy, nhic nhé, c6
c4c bién phép xtr Iy nghiém déi véi cac trudng hop vi pham nhiu 13n, cé tinh vi
pham.

Piéu 10. Té chirc d6n, tiép khach dén thim, lam viée

1. B6i vé6i khach 1 13nh dao Déang, Nha nudc, Quéc hoi, Chinh phi; B
truéng, Thir trudng va chirc vu tuong duong cta cadc Bg, nganh Trung wong; Bi
thu, Phé Bi thu, Chi tich, Phé Chii tich UBND céc tinh, thanh phd truc thudc
Trung uong va chirc vu tuong duong; cac doan khach qudc té do 1inh dao thanh
phé, 1anh dao céc co quan, don vi tiép tai Toa nha thyuc hién theo chuong trinh
hodc lich lam viéc.

Trudng hop khach dot xuét (khong cé chwong trinh) thi nhan vién 18 tin
thong bao ngay véi 1anh dao Véan phong TU - HDND - UBND thanh pho (hodc
13nh dao céc co quan, don vi c6 tru sd tai tda nha) d€ xudng don khach tai khu
vuc 18 tan.

2. Déi v&i khéch 12 can by, cong chirc, vién chirc ctia cac B, nganh & Trung
uong va dia phuong, cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép, cac doanh nghiép,
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t8 chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac thi phai xuét trinh gidy to tiy than hop phép
tai bd phan cap thé vao/ra ciia Tda nha dé dugc nhan thé khach.
3. D6i véi khach 13 1anh dao cip x4, doanh nghiép nha nuéc cia thanh phd,
cac don vi su nghiép truc thudc s€ duge cép thé dé st dung vao/ra Toa nha.

4. Dbi véi khach dén 1am viéc véi lanh dao TU - HDND - UBND thanh phé,
13nh dao tir cAp truéng phong trd 1én ciia cic co quan, don vi: Sau khi cé s ddng
¥ gdp mit 1am viéc, nhan vién 1€ tAn 1am thi tuc ding ky thé vio/ra va huéng din
khach 1én ding noi lam viéc.

5. Dbi véi khach dén dy céc cude hop, hoi thao do 1anh dao TU - HDND -
UBND thanh phé, co quan, don vi chu tri: Pon vi dugc giao chu tri hodc ban td
chirc cir ngudi phéi hop véi Pon vi quan 1y Toa nha td chirc dén tiép theo quy
dinh, pht hop véi muc dich, yéu ciu cia tirng cudc hop hoi thao. -

6. Dbi véi khach cia co quan, don vi hoac CBCCVC lam viéc trong Toa nha:
Nhan vién 1€ tin lién hé v6i ngudi cb trach nhiém ciia co quan, don vi hodc ca
nhan lién quan dén khu vyc 1& tin dén va duwa vao phong tiép khach; trudng hop
can thiét phai dua khach 1én phong 1am viéc thi ding ky vdi 18 tan 1am thu tuc
theo quy dinh.

Piéu 11. Quy dinh doi v6i nha thau va t6 chire, c4 nhin cung cip dich vu

1. Nha thau vao 1am viéc trong Tda nha phai duoc sy ddng ¥ cia Pon vi
quén ly Toa nha, phai bdo cdo danh sach can bg, nhan vién cu thé ctia don vi minh
vao 1am viéc trong Tda nha cho Pon vi quan 1y Toa nha dé dwoc cip “Thé nha
thau". Viéc di lai trong Toa nha phai theo huéng dan ciia nhén vién bao vé. i
véi céc cong viée d& gy chdy, nd,.. phai thuc hién bén ngoai Toa nha; truomg hop
bét budc phai thuc hién bén trong Tda nha thi phai béo cdo cho Pon vi quan Iy
Toa nha trudce khi 1am, phai c6 sy gidm sat chit ché gitta cac bén va tuin thi cac
quy trinh v& an toan lao dong, phong, chdng chéy nd.

2. Céc cong viéc gy tiéng bn, bui.... phai dugc thuc hién sau gi hanh chinh
hodc 1am vao thr Bay, Chu Nhat, ngay nghi.

3. Khong dugc tiy tién ddu nbi dé ding dién tir cac & cim & khu vuc cong
cdng trong khudn vién Tda nha (phai dugce sy cho phép va huéng din ctia by phan
k¥ thuét Toa nha).

4. Db véi céc td chirc, c4 nhan cung cép dich vy, san phim, hing héa phuc
vu cho hoat déng thudng xuyén cia céc co quan (nhu may méc, thiét bj tin hoc,
vién théng, vin phong phim, nuéc ubng déng binh, vat phdm 1am qua tdng, hoa
twroi,...) phai lién hé véi CBCCVC ¢ lién quan ciia don vi @6 xudng dé giao nhan
hang; truomg hop cin giao nhan hang tai phong 1am viée (lap dit, sira chita thiét
bi v&n phong,...) phai dang ky véi Pon vi quan 1y Toa nha ¢ nhan thé vao/ra, khi
xong vigc phai tra lai thé cho Pon vi quan 1y Tda nha.




5. Pon vi quan 1y Toa nha soan thao va ban hanh quy dinh cu thé dbi véi cac
nha thiu va td chirc, c4 nhan khi dén giao dich, 1am viéc tai Toa nha.

Piéu 12. P6i véi B) phin an ninh, bio vé

1. Khéng ubng ruou, bia hoic str dung chét kich thich trong Toa nha. Bio vé
khong dugc dén Toa nha 1am viéc trong tinh trang c6 hoi men, say xin. Khong
d4nh bai bac dudi bat ki hinh thirc ndo trong Tda nha.

2. Khi dén Toa nha phai méc déng phuc theo dung quy dinh cta b phén bao
vé Toa nha.

3. D6i v6i ddng d6i phai doan két, sin sing hd tro gitp d& 14n nhau.

4. D6i véi moi tinh hudng khén cAp (trom cép, lira d4o, uy hiép, khing bd...)
phai binh tinh, kh6n khéo nhanh chéng théng tin cho ddng d6i phéi hop giai quyét.

5. Trach nhiém va quyén han ctia nhan vién an ninh, bao vé:

a) Trach nhiém:

- Pam bao toan bd tinh hinh an ninh trat tiu cia Toa nha.

- Bao v€ con ngudi, tai san trong Toa nha.

- Theo d&i hé théng gidm sit camera tai phong truc an ninh.

- T4 chirc tréng, gitr xe cia CBCCVC va c4c co quan, don vi hoat dong trong
Toa nha.

- Kiém tra, kiém so4t vat tu, thiét bi, hing héa.... ciia cac nha thiu va td chic,
c4 nhan cung cép dich vu khi dua vio Tda nha.

- Piéu phéi luong phuong tién xe 6t6, xe may vao/ra Tda nha, tranh tinh
trang un téc, mat trat tg, an ninh.

- Phéi hop chit ch& véi bd phén k§ thuat, vé sinh, 1€ tan... huéng d&n khéch
dén lién hé cong tac.

- Thuc hién cong tdc PCCC theo quy dinh cia phap luét va theo phuong an
chita chay cua Toa nha.

- Gi4m sat, huéng din c4c nha théu thuc hién ndi quy cua Toa nha. Ghi chép,
theo dbi cac tai san, trang thiét bi, hing héa nhap/xuét ciia Toa nha. Tuln tra, kiém
tra cac viéc khoda cira clia cac co quan, don vi trong Toa nha. Phét hién nhiing hién
twong la (tiéng 6n, mii khét, nuéce 10 ri,...) bao cho bd phan chuyén trach dé xir
Iy, giai quyét kip thoi.

- Giir gin v& sinh, tuyét d6i khong cho ngudi than, ngudi la vao ngi lai trong
Toa nha. .

- Khi phét hién thiy nguy co khin cép c6 kha ning din dén trom cép, mét an
ninh, chdy nd phai bam sat hién truéng va tim c4ch béo ngay cho dong d6i va Pon
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vi quan 1y Tda nha thyc hién céc bién phép ngin chin kip thoi. Pdng thoi phai
ghi lai bién ban phién truc dé ca sau tiép tuc theo doi.

- C6 tréach nhiém phéi hop, hd tro, cung cip théng tin cho co quan chitc ning
gi&i quyét cdc su cb xay ra.

b) Quyén han:

- Huéng dan, kiém tra, @6n dbc, nhic nhé céc co quan, don vi, nha thiu,
CBCCVC, ngudi lao dong, khach trong Tda nha thuc hién céc quy dinh ctia phap
luat vé an ninh, trat tir v n6i quy cia Tda nha.

-Kiém tra, gidm sat c4c nha thiu thi cong, sira chita, cung cip hang héa trong

Tda nha. Theo doi, gidm sét cac thiét bi, dung cu, hang héa vao/ra Tda nha.

- Trong khi 1am nhiém vy, dugc kiém tra gidy to, hing héa, phuong tién ra,
vao Toa nha néu c6 d4u hiéu vi pham phép luét hoac vi pham néi quy bao vé Toa
nha va bédo ngay cho cAp c6 thdm quyén dé giai quyét.

- Tam dumg céc cong vi€c vi pham ndi quy bao vé Tda nha; 14p bién ban tam
gi®t phuong tién, vét dung lién quan khi phét hién c6 hanh vi pham phép qua tang,
dbng thoi bao ngay cho cdp c6 thdm quyén dé giai quyét.

- Tir chdi thyc hién céc yéu cAu tréi phap luét trong khi thi hanh nhiém vu
bao vé va bdo co co quan chirc ning dé xir 1y theo quy dinh phép luét.

- Lyuc lugng bao vé Toa nha phdi hop véi Luc hwgng Canh sét bao vé muc
tiéu, Cong an thanh phé xay dung Quy ché phéi hop trong thyuc hién nhiém vu.

- P& nghij Céng an thanh phé x4y dung phuong 4n bao vé Tda nha va huéng
dAn nghiép vu cho Pon vi quan 1y Tda nha.

Piéu 13. Quin Iy, sir dung khu vie cong cong

1. Cac khu vuc cdng cong (khu vyc sir dung chung): CBCCVC khi st dung
khu vic cong cdng tai Toa nha cb trach nhiém bao quan, str dung theo dling tinh
néng, myc dich; truedng hop 1am héng phai chiu chi phi stra chita theo quy dinh.

2. CBCCVC phii c6 nhitng bién phap thich hop dé bao vé nhu'ng khu vue
cong cong khi van chuyén hang héa cdng kénh.

3. Nguyén vit liéu, vat dung phé thai khéng dugc dé bira bai tai khu vuc
hanh lang, sanh thang mdy, cau thang bg va céc khu vyc cong cong khéc trong
Toa nha.

4. Khong dugc ty ¥ ddu néi ngudn dién, nuée tir c4c khu vuc cong cong.

5. C4c 16i di, sanh qua lai, cAu thang b, hanh lang déu khong dugc géy can

tr& vio bt cir thoi diém ndo va khéng dugc st dung vao muc dich khéc véi tinh
ning sir dung di dugc thiét ké.

6. Tai san ctia c4 nhén khong duoc luu giit hodc d& & noi cong cong.

L, AN R, A

X
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Diéu 14. V¢ sinh mdi trudong, vé sinh Toa nha

1. Trach nhiém ctia Pon vi quan 1y Toa nha:

- TS chitc cong tac vé sinh hing ngly tai cac khu vuc ding chung, phong
tiép khéch chung cia Toa nha, sanh, hanh lang va khu vé sinh, thang mdy, thang
b, bai dau xe khu vuc him va khu vuc dung chung khéc.

- C6 trach nhiém tb chirc va quan 1y dich vy thu gom rac thai tir cc co quan,
don vi & céc tang clia Toa nha (d3t tai mét vi tri nhét dinh cia timg ting) tap két
dén noi trung chuyén & ting hdm dé xit 1y theo quy dinh.

- Chti tri, phdi hop vé&i ngudi c6 trdch nhiém ciia cic co quan, don vi trong
Toa nha kiém tra, giam sat cac don vi dich vu lam sach toan bd khudn vién co
quan: Nha v¢ sinh, sdn vuon, dudng di, cac téng ham, cac sanh, hanh lang, cac hé
thong cira, ban cong, cau thang may, cau thang bg, cac nha vé sinh; van chuyén
rac thai hang ngay.

2. C4c co quan, don vi chiu trich nhiém tb chirc vé sinh khu vuc riéng cla
minh; cir ngudi chiu trach nhiém phoi hop véi Pon vi quan 1y Toa nha trong viée
kiém tra, gidm sét v¢ sinh khu vyuc cong cong clia tang minh quan 1y, 1am viéc.

3. CBCCVC va nguoi lao dong c6 trach nhiém gitt gin vé sinh tai noi lam
viéc va khu vyc cdng cong.

4. Nghiém cAm céc hanh vi:

- Ht thudc 14 trong Toa nha (phéng lam viéc, phong hop, ciu thang may,
cau thang bg, nha vé sinh, téng ham, khu vuc tiép khéch, cac khu vuc cong cong
va khu vuc cd bién bao cam).

- Khac nhé, bdi ban 1én tudng, vit rac thai,... xubng sin nha, hanh lang va
cac khu vyc cong cong. '

- P4 nuéc tra, ca phé... xudng san nha, hanh lang, tudng nha, khu vé sinh.

- Hai hoa, bé cinh, dim 1én tham c6, nhd ciy trong khu6n vién co quan.

- Mang chét cAm, chét ddc hai vao co quan.

5. Thu trudng cdc co quan, don vi c6 trach nhiém thuong xuyén don dbc,
nhic nhd CBCCVC ciia don vi minh thuc hién tét cic quy dinh v& vé sinh méi
truong; tham gia gidm sat cong tac phuc vu vé sinh cia nhan vién phuc vu trong
khu vuc lam viéc cua co quan, don vi.

6. Pon vi quan 1y Toa nha huéng din, quy dinh chi tiét vé quy trinh, thoi
gian tién hanh vé sinh va thu gom réc thai.

Diéu 15. Quy dinh vé thwe hién viin héa cong sé

1. CBCCVC va nguoi lao dong phai thuc hién van hoa cong s& tai Toa nha
theo Quy ché vin héa cong sé tai céc co quan hanh chinh nhd nuéc ban hanh kém
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theo Quyét dinh s§ 129/2007/QB-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thu tudng Chinh phu
va c4c quy dinh ctia thanh phé.

2. Thu trudng co quan, don vi chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy
ché vin héa cOng s tai don vi minh.

Piéu 16. Cong tic d3m bdo an toin phong chay chita chay

1. Phong chay chita chéy 12 nghia vu ciia toan thé CBCCVC; nha thau, khach
lién hé 1am viéc trong Toa nha.

2. C4m sir dung lira, dun n4u, sir dung 4m siéu tdc, diy mayso d& dun nudc,
cam hit thubc trong khuén vién Toa nha (nha kho, phong m4y, nha vé sinh, ting
ham, phong 1am viéc, nha xe, khu virc céng cdng...) va nhing noi cb bién cAm lira.

3. Khéng dé cc chudng ngai vét trén cac 16i di lai va ciu thang thoat h1em
khong cheén ctra thoét nan.

4. Phuong tién dung cu chita chdy phai dé & noi dé 13y, dé sir dung, nghiém
cém viéc tu ¥ st dung c4c phuong tién chita chay vao viéc khac.

5. Nghiém cAm mang vt liéu chéy nd vao co quan.

6. CAm dung céc nguc“m nhiét, thiét bi sinh Ira, sinh nhiét, cic chit nguy hiém
chéy, nb khac trong khudn vién Tda nha. Trudng hop bat budc st dung phai duogc
su dong ¥ ctia Don vi quan Iy Toa nha va phai chudn bj diy di cac didu kién dy
phong khi c6 sy cd xay ra.

7. Trudc khi ra vé phai kiém tra lai khu vyc 1am viéc ciia minh nhimg gi c6
lién quan dén an toan vé dién, v& su chay, nguén nhiét. Néu 13 ngudi cudi cung ra
khéi phong 1am viéc phai kiém tra lai khu virc xung quanh minh lam viéc va phai
tét thiét bi tiéu thu dién, tét ciu dao, Aptomat, khda ctra d& dam bao an toan.

8. CBCCVC phai chap hinh nghiém n6i quy PCCC. Thu trudng cac co quan,
don vi c6 trach nhiém tuyén truyén cong tdc PCCC va thanh 1ap luc lugng PCCC
tai chd, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién noi quy PCCC tai co quan, don vi minh
va tham gia dién tdp c4c hoat déng PCCC khac do Pon vi quén ly Toa nha yéu
cau, huéng dan.

9. Khi ¢6 sy ¢ chdy nb, Pon vi quan 1y Toa nha phai kip thoi théng béo trén
hé théng loa cong cong, hé thong chudng bao chdy s& kéu, (hé théng ctra tir s& tur
dong md), hé théng quat didu 4 &p trong 2 cdu thang bj s& tu dong bat.

10. Tt ca CBCCVC nguoi lao dong dang lam viéc trong Toa nha di chuyen
nhanh dén cac cdu thang by dé thoat hiém, hé théng thang may s€ dimg & tang
gan nhét dé nguoi dang trong thang méy thoét ra ngoai; CBCCVC trong danh
sach D61 PCCC ctia co quan, don vi, ciia Téa nha c6 mit tai cac vi tri da duoc
phan cong dé 1am nhiém vy,
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11. Pon vi quan 1y Toa nha c6 trach nhiém:

a) Lap hd so theo ddi, quan 1y v& PCCC chung cho Tda nhd; tham muu cho
cép c6 thdm quyén quyét dinh thanh 14p luc lwong chita chdy chuyén trach cho
Toa nha, phan cong nhiém vu cu thé cho cic t trong luc luong nay.

b) Mua sém v dinh ky kiém tra, bao dudng, béo tri cc phuong tién PCCC.

¢) Phdi hop v6i Phong Canh sét PCCC va CNCH, Céng an thanh phb trong viéc:

- Xéy dung phuong én chita chéy, ciru nan ctru hd cho Toda nha.

- T4 chirc huén luyén nghiép vu vé cong tdc PCCC, thuc tip phuong 4n chita
chéy, ctru nan ctru hd cho luc lugng chita chdy co s& va cac cong viéc khac ¢
lién quan dén cong tic PCCC, ciru nan, ciru ho.

- Dé nghij Phong Canh sat PCCC va CNCH, Cong an thanh phé chi tri phéi
hop véi Pon vi quin 1y Tda nha quy dinh v hudng dan chi tiét cic cong viée c6
lién quan dén PCCC, ctru ho, ciru nan ctia Tda nha.

Piéu 17. Cong tic phong chdng va khic phuc hiu qua thién tai

Vin phong UBND thanh phd chi tri, phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu UBND thanh phé ban hinh Quy ché phong, chdng va khic phuc hédu qua
thién tai tai Toa nha. |

Piéu 18. Cong tic bio vé bi mat Nha nuéc tai Toa nha

Vin phong UBND thanh phd chi tri, phdi hop véi céc don vi lién quan tham
muru UBND thanh phé ban hanh Quy ché bao vé bi mét nha nuéec tai Tda nha.

Piéu 19. Bio dam an ninh, trit tur

1. CBCCVC c6 tréch nhiém bao quéan c4c tai sin dugc trang bj cip cho ca
nhén va céc tai san chung trong phong 1am viéc.

2. Trudng hop mang tai san, trang thiét bi, hang héa vao/ra Toa nha phai bao
c40 ngudi ¢ thdm quyén, dong thoi ding ky véi Pon vi quén Iy Tda nha dé theo
doi, quan ly theo quy dinh.

3. Khi phat hién c6 hién tuong kha nghi vé an ninh, trat tir tai khu vyre Tda nha
phai gilr nguyén hién truong va kip thai thong bao cho lyc lugng béo vé Toa nha.

4. Trudng hop xay ra vu viéc nghiém trong, luc lugng bao vé Toa nha phai
théng bao ngay cho Cong an phudng Thiy Nguyén, Céng an thanh phd dé giai
quyét vu viéc theo thdm quyén.

5. D& nghi Cong an thanh phd chi tri, phdi hop véi Pon vi quan 1y Tda nha
x4y dung phuong &n bao v¢ an ninh trat ty Toa nha trinh Chu tich UBND thanh
phd xem xét phé duyét.
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Chwomgill
QUY PINH VE SU DUNG TOA NHA

Piéu 20. Quy dinh vé sir dung phong lam viée

1. Toan bo co s& vat chat, trang thiét bj lién quan dén van hanh Tda nha do
Vin phong UBND thanh phé quén 1y, chiu trach nhiém vé& béo tri, stra chita, cai
tao phuc vu nhu ciu cong tac.

2. Céc co quan, don vi hoat dong trong Toa nha c6 trach nhiém quan 1y, bao
tri, stra chira céc thiét bi, may méc phuc vu cong tac hoat dong ctia don vi minh,
khéng dugc tyr y thay ddi, di doi, sira chita, cai tao, lip dit thém céc trang thiét bi.

3. C4c co quan, don vi 1am viéc trong Tda nha tiép quan phong 1am viéc va
chiu trach nhiém quan ly, sir dung ding céng ning, ding myc dich: trudong hop
céi tao, sira chita c6 anh huéng dén thiét ké Toa nha thi phai cé d nghj bing vin
ban va cb ¥ kién dong ¥ ciia Vian phong UBND thanh phd.

Piéu 21. Sir dung dién, nwée sinh hoat, diéu hoa, may méce thiét bi

1. Pon vi quan 1y Tda nha chju trach nhiém quén 1y va td chirc van hanh toan
b6 hé théng dién, nudc, didu hoa, may méc thiét bj ciia Tda nha.

2. CBCCVC chép hanh nghiém céc quy dinh v& sir dung dién:

a) Tru6c khi ra vé phai kiém tra va ngt tit ca cac thiét bj dién, dén chiéu
sang dang hoat dong thuéc khu vuc lam viéc (nhu may tinh, mdy in, méay
photocopy, diéu hda nhiét d6). Néu phong cé nhidu ngudi 1am viéce thi ngudi vé
sau cliing phai kiém tra va thuc hién cong viéc ndy.

'b) Khong dugc tur ¥ sira chita, ddu ndi, thay thé, lip dit thém céc thiét b
dién, khéng ding ddy dién cim truc tiép vao 8 cim.

c) Khong duoc dé tai lidy, gidy to, vat dung d& chdy gan hodc d& 1én cac hé
thong & cim, day dAn dién... dé tranh gay chép, chdy dién.

d) Khéng dugc mé céc cira s6 phong 1am viée khi dang sir dung didu hoa.

3. Khi c6 su cb dién, chip nd, mét dién phai ngét ciu dao, Aptomat noi gn
nhit va thong béo ngay cho Pon vi quan 1f Toa nha (bd phén k§ thust) dé c6 ké
hoach sira chita, khic phuc. Khi ding nuéc xong phéi khéa voi nuée (ké ca truc‘mg
hop khong c6 nuéc). Pon vi quan 1y Toa nha cd trach nhiém thudng xuyen kiém
tra hé théng voi nude tai cic khu vuc cong cong.

4. Thoi gian mé tat diéu hoa d6i véi ngay 1am viée (tr thtr Hai dén thir Sau
hang tudn): Mé: 7 gi 00 phit; T4t: 18 gitr 00 phit (trir phong 1am viée ciia linh
dao TU - HDND - UBND thanh phd). Céc treong hop hop ngoai gid hodc dot
xuét, cc don vi lién quan chi dong bao lai cho bg phan 18 tan.



p b A s i

14

5. Str dung tai sén, may méc thiét bi ciia Toa nha (nha vé sinh, dén chiéu
sang, thang méy, thang bg, 16i di, may méc thiét bi...) ding myc dich, tiét kiém,
dtng quy dinh ctia Toa nha. Tuyét d6i khong viit cic db khong thé tiéu hiy dugc
vao bon vé sinh, bdn rira tay.

6. Khi cin thiét phai sira chita, thiét k& lai n6i thit phong 1am viéc, lap dit
trang thiét bj c6 lién quan dén két cdu ctia Toa nha (tudng, sin, tran, cira, cira sd,
véch ngan...) thi phai dugc sy ddng ¥ ciia Vin phong UBND thanh phé (théng
qua Pon vi quan Iy Toa nha).

7. Khoéa cira, tit hé théng dén chiéu sang va céc thiét bi dién khéng sir dung
trude khi roi khoi phong va khu vuce 1am viéc.

Diéu 22. Sir dung thang may

1. Khi st dung thang may CBCCVC phai chip hanh c4c quy dinh sau:

- An ntt c6 hinh miii tén 1én ho#c hinh mii tén xubng dé goi thang 1én hodc
xuéng, khong dugc in mot Iic ca 2 nit diéu khién 1én va xuéng, khéng dugc bAm
va giit lién tuc hodc gé manh vao céc nut.

- Khi c6 chubng bao qua tai, sb ngudi dimg trong thang méy phai ra bt dé
bao dam an toan cho thang hoat dong.

- Khi thang bi ket & trang thai khong d6ng/mé cira tu ddng dugc, nguoi trong
thang phai binh tinh bam ntt chudng ctru hd (Interphone), sau d6 goi loa ra ngoai
chd nhén vién k§ thuét ctru hd dén xir Iy mé cira, khong dugc tir dong ding bat
cr mot vat cing nao dé cay cira va dép cira thang may.

2. Sau 18 gi&r 00 phit hang ngdy, don vi quan Iy Toa nha s& han ché sé thang
may hoat dong tai Toa nha.

3. Thang may van chuyén hang héa chi duoc sir dung khi van chuyén hang
héa, sir dung xe ddy dé van chuyén hang héa hoic di chuyén cac vat giita céc tAng.

Pi¢u 23. Quan Iy, sir dung hé thong mang vién thong, cong nghé thong tin

S& Khoa hoc va Cong nghé chi tri, phéi hop v6i Cong Théng tin dién tir
thanh phé truc thude Vin phong UBND thanh phd ciing cdc don vi lién quan tham
muu UBND thanh phd ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung, bao tri, ning cp ha
tng cong nghé thong tin, vién thong ciia c4c Tda nha; chiu trach nhiém gidm sat
viéc dAu ndi, ciu hinh hé thdng mang truyén sb lidu chuyén ding, mang vién
thong cong cong va két nbi gitra cic co quan.

Didu 24. Bio tri, sita chita trang thiét bi

1. Pon vi quén 1y Toa nha van hanh toan b co s& vét chét, trang thiét bi ky
thuat; 14p ké hoach bao tri, duy tu, bao dudng dinh ky, sira chita nhd va td chic
thyuc hién theo quy dinh ciia Nha nudc dam béo an toan, tiet ki€ém, hi€u qua.

2. Déi véi viée baotri, duy tu, bao dudng, sira chita hé thng mang may tinh,
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phin mém: Thuc hién theo Quy ché quén Iy, sir dung, bao tri, nang cép ha ting
cong nghé théng tin, vién théng cia Toa nha.
Chuong IV

QUY DINH NH]EM VU CU THE CUA CAC DONVI
TRONG CONG TAC QUAN LY VAN HANH

Piéu 25. Quy dinh nhi¢m vu

1. Dbi véi don vi quan 1y, vin hanh cic Tda nha:

a) Dich vu quéan ly, gidm sat, diéu hanh c4c bd phan k¥ thut, bao vé, vé sinh,
con trung:

- Chju trach nhiém diéu hanh quén 1y toan bd cong viéc lién quan dén cong

tac quéan 1y véan hanh va cung cap dich vu cho tda nha theo dung néi quy, quy ché
ndi bd va theo ding cac yéu ciu cia khéach hang.

- Xay dung, cap nhithé théng quy trinh quan ly va tdc nghiép, bd hudng din
van hanh céc hé théng, dich vu trong toa nha.

- Xay dung phuong 4n bd tri nhén sy bao ve d3o tao, hudng din céc cong
viéc cu thé cho tung vi tri bao vé (khdéng bao gdm nhimg khu vyc trong yéu do
Cong an thanh phd dam trch).

- Xay dyng phwong 4n bd tri nhan sy vé sinh, do tao, hudng dan c4c cong
viéc cu thé cho timg vi tri vé sinh.

- X4y dung phuong 4n xir Iy céc tinh hubng khin cép c6 thé xay ra cho céc
Tda nha, thuc hanh dién tap dinh ky.

- Kiém soét cht lugng cong viéc clia cdc bd phén k§ thuét, béo vé, vé sinh,
kiém so4t chudt - con tring - mdi mot va c4c dich vu phat sinh khéc.

- Kiém tra, bdo céo vé cic hanh dong, sy cb, hong héc thiét bi xay ra va
khuyén céo cic nguy co véi don vi quan Iy '

b) Dich vu quén ly vén hanh cac hé théng k¥ thuat ciia Tda nha:

- Tryc v4n hanh céc hé théng k¥ thuat 24/7 (hé théng dién, hé thong PCCC,
hé théng cip thoét nuéce, hé théng thang may...).

- Van hanh c4c hé théng k¥ thuét theo diing huéng din clia nha cung cép, 1ap
dat thiét bi.

- Xiir Iy khéc phuc nhanh c4c tinh huéng sy c6, ctru hd trong tinh huéng khdn
cap (su cO ve thang may, sy cb vé dién...).

- Quan ly néng lugng tiéu thu. Thuc hién quy dinh 1am viéc ctia tod nha (thoi
gian bat/tit hé théng diéu hod, dién chiéu séng tai cac khu vyc cong cong...).

- Quan 1y, gidm s4t c4c Nha thau thi cong/lép dat thiét bi/cung cip thiét bi

L X A B oF
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trong to nha d& dam bao khéng anh hudng dén cac hé thong k¥ thust khac/ két
c4u cia Toa nha.

- Kidm tra c4c hé théng k¥ thuat hing ngay/hang tudn/hing thang dé& phat
hién céc vAn dé ciia hé théng k¥ thuat tir 46 1ap béo céo dinh ky giri Chi ddu tur
va ké hoach bao tri, bao dudng cac hé théng k¥ thuat.

- Sira chita nhd tai cic khu vuc cdng cong (thay thé béng dén hong, voi
nudc...).

- Stra chita nhoé bén trong vin phong 1am viéc dbi véi cac thiét bj nhu 6 cdm
dién, béng dén... ding theo nhu thiét ké ban dau clia toa nha khi dwgc ban giao
cho céc don vi str dung (khong stra chita cac thiét bi, 6 dién, béng dén lép dat thém
bén trong van phong, ddy dugc coi 1a dich vu ngoai pham vi cong viéc).

- Phéi hop véi Trung tAm Hoi nghj va Nha khéch thanh phé Hai Phong va
céc s& ban nganh khi c6 yéu cau.

c¢) Dich vu dam bao an ninh, an toan tai sdnh Toa nha, him, khuén vién, hé
théng CCTV, céc khu vuc cong cong:

- Bam béo an ninh khu vuc phu trach.

- Ném chéc so dd tda nha dé huéng dén khéch khi cin thiét,

- Phat hién, nhic nhé, xir Iy kip thoi cac déi tuong khong tudn thu ndi quy,
d6i tugng x4u tra tron theo khu vuc quén 1y & c6 ¥ dd trom cép, pha hoai, gy
nguy co chay nd.

- Quan Iy cc tai san mang ra/vao Toa nha phai ¢6 gidy phép theo quy dinh.

- Phéi hop véi bd phén ki thuit thuc hién déng cira, tit dén cic phong 1am
viéc khi khong con CBCCVC lam viéc.

- Thu/phat vé cho CBCCVC, cong dan khi t61 lam viéc, ddm béo toan b xe
trong bii xe phéi dwogc kiém soat bing vé xe (hoic thé tir).

- Gi4i t4n d4m dong tu tip (phdi hop cling luc lwong Cong an).

- Piéu tiét giao thong gid cao diém (phdi hop cing luc lugng Cong an).

- Phéi hop v6i Trung tAm Hoi nghi va Nha khéch thanh phd Hai Phong khi
c6 yéu cau.

d) V& cong tic PCCC:

- Cir can bd tham gia d6i PCCC co sé.

- Kiém tra dinh ky cé4c thiét bi PCCC.

- Dién tap néi bo cong tac PCCC.

e) Dich vu vé sinh 1am sach thudng xuyén; Dich vu kiém soat chudt, con
trang, mdi mot:
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- V& sinh, 1am sach c4c khu vyc cdng cong (Sanh, hanh lang, ting him, Nha
v¢ sinh, ngoai canh, sén vuon xung quanh céc Tda nha,...).

- Pam bao cng tac kiém so4t chudt, con tring, méi mot.

2. Déi véi céc So, ban, nganh thanh phé cO tru sd tai Toa nha va cac don vi
khéac cd lién quan:

a) Dich vu quan ly van hanh cac hé théng k¥ thuit ciia Toa nha:

- Chi dong sa?'lp xép, bb tri phong hop khi cé cac cude hop clia don vi minh.

- Khi 18p d3t thém cAc thiét bi, 6 dién, béng dn... bén trong vin phong thi
phai co su tu Vén, theo d6i nha thau thi céng cia t6 k¥ thuat.

- Sira chita c4c thiét bi, 8 dién, béng dén...15p dit thém ngoai thiét ké ban
d3u ctia Toa nha (hodc thué td k¥ thust sira chira).

- Quan ly va chiu tréch nhiém vé cong tdc PCCC trong qu4 trinh sit dung cac
thiét bj duogc 1ap dat thém.

b) Dich vu ddm bao an ninh, an toan:

- Tai khu virc céc tAng c6 lanh dao thanh phd va cac khu vuc trong yéu khac:
do Cong an thanh phd b6 tri luc lugng 1am nhiém vu.

¢) V& cong tac PCCC:

- Thanh 18p d6i PCCC co sd tai cac Toa nha

d) Dich vu v€ sinh lam sach thuong xuyén:

- C4c S, ban, nganh thanh phé 0 tru so tai Toa nha cé trach nhiém dam bao
vé sinh, 1am sach céc khu virc bén trong phong lam vié€c ctia cac 1anh dao, chuyén
vién, phong hop, hdi truong.

e) Dich vu chim séc cdy xanh canh quan; dién chiéu sang quang truong,
khu6n vién; thu gom rac thai, v¢ sinh méi trudng: .

Céc don vi dugc giao nhiém vu chdm séc cdy xanh; dién chiéu séng; thu gom
rac thai, vé sinh méi trudng chiu trach nhiém quén ly, van hanh.

. Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Khen thwémg, xir Iy vi pham

1. C4c co quan, don vi, CBCCVC chip hanh tét quy dinh tai Noi quy niy s&
dugc biéu duong, khen thuéng theo quy dinh cia phép luét.

2. Moi truong hop vi pham tity theo mirc d9 s€ bi xir Iy theo phép luét; truong
hop giy mét mat, hu héng ti san cia Nha nuée s& phai bdi thudng theo quy dinh
hién hanh.
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Piéu 27. Trich nhiém thi hinh

1. Thu trudéng céc co quan, don vi, CBCCVC, ngudi lao dong lam viéc tai
Tda nha va céc don vi, c4 nhin 1am viéc trong Tda nha t chirc trién khai thuc
hién nghiém tic Quy ché ndy.

2. Pon vi quan 1y Toa nha chiu trach nhiém:

- Soan thao va phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan hoan chinh cac noi
dung chi tiét theo tig cong viéc cu thé ctia Quy ché nay, trinh Vin phong UBND
thanh phé phé duyét ban hanh.

- Thyc hién ché d6 béo cdo dinh ky, béo céo dot xut véi Vin phong UBND
thanh phé vé tinh hinh thuc hién nhiém vu ctia don vi tai Toa nha, cac tinh hudng
khin cép, ngoai tAm kiém soat dé c6 hudng xir 1y kip thoi.

Trong qua trinh t5 chirc thye hién Quy ché nay, néu c6 van d& cin stra dbi, -
bd sung, d nghi cac co quan, don vi, c4 nhan c6 vin ban giri Vin phong UBND
thanh phd d& tng hop béo c4o Chi tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh./.
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