UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:461 IQD-STC Hai Phong, ngay29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sit dung Tru sé co quan
S& Tai chinh thanh phé Hai Phong

GIAM DOC SO TAI CHINH HAI PHONG

Can cwr Ludt quan ly, su dung tai san cong nam 2017,

Can cit Quyét dinh so 213/2006/0D-TTg ngay 25/9/2006 ciia Thii twéng
Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché qudn Iy céng s6 cdc co quan hanh chinh
nha nwoc;

Can cir Quyét dinh sé6 69/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban
nhdn dan thanh phé Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chire cia So Tai chinh thanh phé Hai Phong;

Xét d@é nghi ciia Chanh Vin phong S6.

QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va sir dung
Tru sé co quan So Tai chinh thanh pho Hai Phong.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cic phong, céng chic, vién chic,
nguoi lao dong thudc S& va cac don vi, ¢ nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- Giam déc, cac PGP S¢;

- Céac phong, don vi thudc S&;

- Cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan;
- Luu: VT, VP.PMH.

Nguyén Ngoc Ta
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QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO CO QUAN
SO TAI CHINH THANH PHO HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 461 /OP-STC ngay 29 thang 8 ndm 2025
ciia Giam déc 8¢ Tai chinh thanh phé Hai Phong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, sir dung, cai tao, stra chita co sd ha tang,
cac cong trinh xay dung, cc trang thiét bi, tai san; cong tac dam bao an ninh trat
tu; phong chéng chy no, ciru hd, ctru nan; ha ting cong nghé thong tin; giao
thong ndi bo; cong tac hau cau; don tiép khach; giir gin vé sinh mdi truong va
thuc hién vin hoa cong so tai Tru sé co quan So Tai chinh thanh phd Hai Phong.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong ctia S& va cac td chue, ca
nhan dang lam viéc tai Tru s& co quan.

2. Cac t0 chtrc, ca nhan: dén 1am viéc; xay dung, cai tao, stra chita co sé ha
tang; cung cap dich vu, hang hoa cho S& va cac don vi, ca nhan thudc So.

3. Cac don vi lién quan trong viéc bdo hanh, bao tri co s& ha tﬁng, cac hé
théng k¥ thuat, may moc, trang thiét bi.

4. Ngoai viéc phai chap hanh cac quy dinh tai Quy ché nay, cac ddi tuong
néu trén tuy theo vi tri, nhiém vu va quyén han con phai thuc hién cac quy dinh
cua phép luat c6 lién quan.

Piéu 3. Gii thich tir ngir va cac tir viét tit

1. "Co quan, don vi" 12 S¢ Tai chinh thanh phd Hai Phong, cac phong truc
thudc thude S&; céc t6 chire lam viée tai Tru so.

2. "CBCCVC" la can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong cta So
va don vi khac lam viéc tai Tru so.

3. “Nguoi lao déng” 13 nhan sy cta cac nha thau va cac to chirc, don vi xay
dung, cai tao, stra chita co s¢ ha tang; cung cap dich vy, hang héa cho cho So va
cac don vi, ca nhan thudc So.

4. "PCCC va CNCH” viét tat cua cum tir “Phong chdy, chita chay va ctu
nan, ctru ho”.

5. "Tru so” viét tat cia cum tir “Tru sé co quan S Tai chinh™.
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Pi¢u 4. Phan cong theo doi, quan Iy mdt s6 ndi dung, nhiém vu tai Tru

- Ph6 Giam déc So phu trach Van phong S& ¢6 trach nhiém td chuc, diéu
hanh, giam sat cong tac quan ly, sir dung Tru sé.

- Pau modi phu trach, quan ly mot s6 noi dung, nhi¢ém vu tai Phu luc (kém
theo Quy ché nay).

Chwong I1
QUY PINH CU THE
Piéu 5. Thoi gian lam viée

1. Lam viéc gio hanh chinh: tir thir 2 dén thr 6 hang tudn, trir cac ngay 18,
tét theo quy dinh.

- Budi sang: 1am viéc tir 07h gio 30 dén 12 gio 00.

- Bubi chiéu: 1am viéc tir 13 gio 30 dén 17 gio 00.

2. CBCCVC c¢6 nhu cau lam viéc ngoai gio hanh chinh, ngay nghi phai
dang ky v6i Vin phong S& (trir cac ddng chi Lanh dao So).

3. Vin phong So tiép nhén, theo ddi thong tin cta cac don vi vé viée 1lam
viéc ngoai gid, dong thoi bao luc luong bao vé nam.

Piéu 6. Quy dinh d6i véi CBCCVC lam viéc tai Tru sé
1. Khi vao Tru s& 1am viéc phai luén deo thé cong chirc, vién chure.
2. Gitt gin trat ty chung, khong gy 6n o, str dung ngdn tir chuan murc.

3. Nghiém cAm cac hanh vi can thiép, tic dong, tiép can co s¢ ha ting va
cac hé théng k¥ thuat, may moc, thiét bi.

4. Khong mang (hay st dung) chat nd, hoa chat doc hai, chét kich thich,
chat gay nghién, hung khi, vii khi hodc cic hang hoa cdm luu hanh vao Tru sé.

5. Tuan thu quy dinh PCCC va tao diéu kién cho cac luc lrong PCCC va
CNCH thuc hién nhiém vu.

6. Ra, vao Tru s tir cong chinh; cac phuong tién giao théng ( t0, xe may,
xe dap dién, xe dap) phai:

* Tai tang ham:

- P4 xe ding noi quy dinh di ké vach son, theo bién sb xe va khu vuc dé xe
cta cac phong.

- bi dling cira ra, vao va di chuyén theo chi dan trong dudng ham.

- Khong duoc do xe ngoai cac 6 ké vach son gy can trd giao thong.
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* Khu vuc phia trudc va xung quanh Toa nha:
- Bd xe dting noi quy dinh d3 ké vach son.
- Khong duoc dd xe ngoai cac 6 ké vach son gy can tré giao thong.

- Khi di lai, di chuyén do dac trong khu vuc Tru s¢ khong dé gay tiéng 6n
16n, toc do di chuyén khong qua 10 km/h.

- Khi dé xe ¢ Co quan qua dém phai dang ky voi nhan vién bao vé.

- Néu cho nguoi khac muon xe clia minh thi khi giao xe phai cé su ching
kién clia nhan vién bao vé Tru so.

- Khong tu y cho nguoi ngoai dé xe trong Co quan khi chua duoc Vin
phong S& chap thuén.

- Khong duogc stra chita, rira xe trong tang ham.

7. May moc, thiét bi, tai liéu phai duoc sip xép gon gang trong van
phong lam viéc; khong dé vat dung, hang hoa tai khu vuc hanh lang, 101 di, cau
thang thoat hiém hodc tai cac khu vuc cong cong cua Tru sd, tao nép song van
minh va ¢am bao giao thdng thong thoang, thuin loi chita chdy, thoat hiém, ciru
nan, cuu ho.

8. Str dung tai san, may moc thiét bj cua Co quan dung muc dich, hi¢u qua,
tiét kiém, ding quy dinh cua Tru sé. Khong ty y mang cac tai san, trang thiét
bi... ra vao Co quan ma khong thong béo va dugc su ddng ¥ cia Vin phong So.

9. Khi ¢6 nhu cau can thiét phai sira chita phong 1am viéc, dau tu trang thiét
bi phai c6 van ban dé xuit v6i Vin phong S¢; Van phong S& ¢6 trach nhiém béo
c4o Giam dbc S& va tiép thu ¥ kién chi dao thyc hién.

10. Khéng udng ruou bia, khong choi c& bac dudi bat ky hinh thirc nao tai
Co quan.

11. Khong duoc ngu dém & Co quan. Trong trudng hop bit budc phai & lai
budi dém & Co quan phai bao Vian phong S¢ dé xin y kién Lanh dao So.

12. Khoa cira, tit toan bd céc thiét bi dién trude khi roi khoi phong va khu
vuc lam viéc.

13. Trao d6i thong tin v6i ding ngudi duoc phan cong ciia Van phong S
dé: Pang ky phong hop, b tri xe di cong tac, cap vin phong pham, d6 muc may
in, stra chita thiét bi, may van phong, h¢ théng diéu hoa, ha tﬁng ky thuat; giai
quyét cong tac hau can, vé sinh moi trudng.

14. Néu cao tinh than trach nhiém, quan tam, phat hién, dé xuét kip thoi voi
Vin phong S¢ nhiing van dé t6n tai can khéc phuc.
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Dieu 7. Quy dinh doi véi to chire, cong dan dén Tru sé lam viéc

1. Khéch dén lién hé cong tac, cong dan phai xuét trinh gidy td, néu muc
dich cong viéc, don vi, ca nhan can gap voi nhan vién bao vé Co quan. Puoc
nhan vién bao vé So chi ddn dén noi giai quyét cong viéc (BO phan mot cira,
Phong khach, Phong tiép cong dan, phong chuyén mén...).

2. Bé phuong tién giao thong theo hudng dan ctia nhan vién bao vé Sa.

Picu 8. Quy dinh d6i véi cac don vi, c& nhan xiy dung, cai tao, sira
chira, cung cap dich vu cho Co quan

1. Bbi véi don vi 1am nhiém vu xay dung, cai tao, stra chita co s& ha tang,
hé thong thiét bi:

- Phai c6 ké hoach thyc hién cong viéc, danh sach nhan vién, cong nhan
cua don vi minh vao lam viéc.

- Nhiing cong viéc gay khoi, bui, tiéng 6n, d6 rung 16n, anh huong dén hé
théng mang, dién, nudc cla try s phai thuc hién theo huéng dan cua quan tri
Van phong va thuc hién ngoai gio hanh chinh hoac ngay nghi lam viéc.

- Déi v6i cac cong viee dé gy chay, nd phai thue hién bén ngoai Toad nha;
néu bat budc phai thuc hién bén trong Toa nha thi phai bao Vian phong S¢ trude
khi 1am, phai c6 sy giam sat chat ché gifta cac bén va tuan thu cac quy dinh vé
phong chay, chira chdy, an toan lao dong.

- Khéng duoc ty ¥ dau ndi vao hé théng dién, nude, mang thdng tin trong
khuon vién Tru s& khi chua trao doi, théng nhat véi quan tri ky thuat cua Sé.

- Bé phuong tién giao théng theo hudng dan cia bao vé So.

2. Ddi véi céc td chire, ca nhan cung cép dich vu, san phém, hang hoa phuc
vu hoat dong, hau can cua So:

- Pbi voi cung cap dich vu, san pham thuong xuyén phai ké hoach cu thé
v6i Van phong Sé.

- Pbi v6i cung cap dich vu, san pham dot xudt phai théng bao véi Vin
phong S6.

Piéu 9. T6 chirc dén, tiép khach dén thim, lam viéc

1. DPoi voi khach 1a nguyén thu qudc gia, 1dnh dao Pang, Nha nudc; linh
dao céip B0; l1anh dao cac tinh, thanh phé; lanh dao thanh phé Hai Phong; cac
doan khach quéc té do lanh dao S& va lanh dao cac phong thudc S¢ don tiép tai
Tru sé& theo chuong trinh hoac lich 1am viéc.

2. Boi1 véi khach 1a can bg, cong chuc, vién chiic ctua cac dia phuong, co
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quan, t6 chirc, doanh nghiép dén lién hé cong tac thi phai xuat trinh gidy to lién
quan dén cong viéc tai B phan mot ctra dé huéng dan khach 1én ding noi lam
viéc.

3. Pbi véi khach dén du cac cude hop, héi thdo do 1anh dao S¢, 1anh dao
cac phong thudc S¢ chu tri thi phong duoc giao chu tri phdi hop véi Vin phong
S& to chirc chuén bi, don tiép (néu can).

Piéu 10. Trach nhiém vé quan 1y sir dung Tru sé

1. Toan bo co s& ha tﬁng; hé théng ky thuat; tai san, trang thiét bi do S¢
trang bi do Van phong S quan 1y, chiu trach nhiém vé cai tao, stra chita, duy tu,
bao dudng nhiam duy tri phuc vu cac hoat dong ctia Co quan.

2. Cac phong thudc S¢, cac don vi hoat dong trong Tru s va cac ca nhan:
c6 trach nhiém quén 1y, st dung co s& ha tang, tai san, trang thiét bi dung cong
nang, ding muc dich phuc vu cong tac hoat dong ctiia don vi minh; ludn néu cao
tinh than guong mau vé bao quan, giit gin co s¢ ha tang, tai san, trang thiét bi;
van phong pham, phuong tién xe cong, vat tu, nhién liéu; khong dugc tu y thay
ddi, di doi, stra chira, cai tao, lép dat thém céc trang thiét bi. Truong hop cai tao,
stra chita c6 anh huong dén két cau cong trinh va cac hé thong k¥ thuat phai co
dé nghi bang vin ban giri Van phong béo c4o, xin ¥ kién ciia Giam ddc So.

3. Nguyén vat liéu, vat dung, phé liéu khong dugc dé bira bai tai khu vuc
cong cong trong Tru so. Tai san cta ca nhan khong duoc luu giit hodc dé ¢ noi
cong cong.

Picu 11. Quan ly sir dung Hoi truwong, phong hop, phong khach, phong
kho, cac khu vue ky thuat

1. HGi truong, cac phong hop, phong khach, phong kho, khu vuc k¥ thuat
tai Try s& do Van phong chu tri, phéi hop véi cac phong thudc S quan 1y, sir
dung:

- Cac hoi nghi, cudc hop, cudc lam viéc cia Lanh dao S& do cac phong
chuyén mon phdi hop Vin phong Sé to chirc thuc hién.

- Van phong S¢ phan cong trach nhi¢m quan 1y Hoi truong, cac phong hop,
phong kho va cac khu vuc ky thuat (may phat dién; phong diéu kién hé thong
dién toa nha, budng diéu khién hé thong dién cac ting, phong diéu kién hé thong
bom nudc tod nha va bom nudc chita chay, phong bao vé gan thiét bi bao chay
toa nha, phong may chi Internet, ham thang mdy, cic bé diat may bom nudc
trong va ngoai tod nha). Nhiing nguoi khong c6 phan su khong duoc tiép can
cac khu vuc ky thuat; dac biét khong duoc tac dong, diéu khién cac hé théng.

2. Cac phong chuyén mén, cac don vi khi ¢6 nhu cau sir dung Hoi truong,
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cac phong hop, phong khach, can dang ky véi Vin phong Sé trong thoi gian
s6m nhat dé thuc hién chu dao cong tac chuan bi.

Piéu 12. Quan Iy sir dung dién, nwée sinh hoat, nhién li¢u

1. Van phong S¢ chiu trach nhiém td chirc quan ly st dung dién, nudc,
nhién liéu tai Tru so.

2. Moi ca nhan c¢o trach nhiém chap hanh cac quy dinh vé st dung dién:

- Str dung tiét kiém dién trong chiéu sang, tan dung anh sang ty nhién, diéu
hoa khong khi va sir dung cac thiét bi van phong.

- Trude khi ra vé phai kiém tra va tat tat ca cac thiét bi dién ca nhan; ngudi
vé sau cung phai tat tt ca thiét bj dién phong lam viéc, dén chiéu sang hanh lang
va khu vuc vé sinh.

- P6i v6i cac thiét bi dién can duy tri dién lién tuc, phai bao Vin phong So
lép hé théng tu ngét dién, dé phong x4y ra su cd chay, chap dién.

- Khong duoc tu ¥ stra chita, thay thé, lip dat thém céc thiét bi dién; khong
tu y két ndi duong dién, khong sir dung 6 cam dién tiép xac long 1éo; khong
dung day dién cam truc tiép vao 6 cam, khong dung thiét bi dién cong suét 16n
vao 6 cam, day din khong bao dam yéu cau k¥ thuat; khong dé cac vat dé chay
gan cac thiét bi dién.

- Vian phong SO ra soat mot sé phong chirc ning (Hoi trudng, cac phong
hop, phong kho) cai dit ché do tu dong tit diéu hoa khdng khi ngoai gior lam
viéc.

- Thuong xuyén kiém tra an toan dién dé tranh céc su cb gay chap, chay, nd
va phai biét vi tri ngét dién khu vuc minh 1am viée. Khi ¢6 su ¢d chap, chay, nd
phai ngét dién khu vuc 1am viéc va thong bao ngay cho Vin phong S¢ dé co
phuong an stra chira, khic phuc kip thon.

3. Vian phong S& c6 trach nhiém hudng dan nhan vién bao vé co quan van
hanh mdy phat dién khi gip su cd mat dién ludi ngoai gio lam viéc. Trong thoi
gian str dung dién may phat, Van phong S¢ phai théng bao kip thoi dén cac
phong giam coéng suit hodc tat thiét bi dién cong suit 16n dé may phat khong
phai hoat dong v&i cuong do cao, duy tri on dinh trong thoi gian dai va tiét kiém
nhién liu.

4. Khi dung nudc xong phai khéa voi nude (ké ca truong hop khong cod
nuéc). Vin phong So c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra hé thong nude tai
cac khu vuce chung.

Piéu 13. Quan 1y, sit dung thang may
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1. Thyc hién cac thao tac sir dung thang may:

- An nat ¢6 hinh mii tén 1én hodc hinh miii tén xudng dé goi thang, khong
duoc an mot luc ca 2 nut diéu khién 1€n va xudng, khong dugc bam va giir lién
tuc hodc gd manh vao cac nut.

- Khi c¢6 chudng bao qué tai, sé nguoi dimg trong thang phai ra bot dé bao
dam an toan cho thang van hanh.

- Khi thang bi ket & trang thai khong dong/moé cta ty dong duogc, nguodi
trong thang phai binh tinh bam nut chudng ciru hd (Interphone), sau d6 goi loa
ra ngoai cho nhan vién k¥ thuat caa Van phong So dén xir Iy mo ctra hodc goi
dién thoai cho ddng chi Pham Minh Hiéu, s6 0902077840; khong dugc tu Y cay,
dap, pha ctra thang may.

2. Cac don vi, ca nhin can van chuyén hang hoa bang thang may phai béao
Vin phong So dé xem xét vé trong lugng, kich thude, phuong an di chuyén cu
thé; khong dugc ty y van nguyén vat li¢u, trang thiét bi nang, kich thudc 16n,
hang hod dé giy chay nd bang thang mdy.

Pi¢u 14. Quan ly, sir dung hé thong mang vién thong (gom hé thong
may chu, mang internet, mang LAN, Wifi, dién thoai ban)

1. Phong Quan 1y ngan sach chu tri, phdi hop voi Van phong Sé va cac don
vi lién quan quan 1y, st dung, bao tri, stra chita nang cip ha ting cong nghé
thong tin dé duy tri hoat dong 6n dinh, bao dam chat luong thong tin; chiu trach
nhiém vé gidm sat qué trinh khai thac, van hanh hé thong mang vién théng.

2. Cac phong, cac nhan chi khai thac, sir dung hé thong mang vién thong
vao muc dich cong viéc, khong str dung cho muc dich ¢4 nhan va vi pham phap
luat.

3. Khéng duoc tu ¥ thay doi, lip dat, sira chira thiét bi vién thong; khéng
duoc tai, cai dat, sir dung phan mém khong rd ngudn gdc, phan mém vi pham
ban quyén.

4. Tuan thu cac quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, phong chdng ro ri
dir li€u; cap nhat tuong lua, phén mém diét virut dinh ky; cong churc hodc nhan
vién k¥ thuat quan tri hé théng mang khi nghi viéc hodc chuyén cong tac phai
ban giao day du voi nguodi dam nhiém méi.

Piéu 15. Quan 1y, sir dung Bép iin

1. Van phong S& co trach nhiém t6 chtrc chuin bi cac bita dn cho cong
chtrc, vién chtc, nguoi lao dong ciia S& theo nhu cau. Cé cac bién phap dbi véi
nha cung cip luong thuc, thyc pham hodc cung cdp dd an chin phai bao dam an
toan thuc pham.
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2. Nhan vién nha bép hodc nguoi cung cap d6 an phai tuan thi chap hanh
dung quy dinh vé str dung dién va phong chéng chay né.

3. Truong hop phuc vu khach cua S& hodc ctua cac phong hodc ca nhan
phai dugc su déng ¥ ciia Chanh Vian phong So.

Piéu 16. Quan ly, sit dung Nha cho

1. Vian phong Sé ¢6 trach nhiém quan 1y Nha chd dé sir dung vao muc dich:
tiép khach cua cac don vi, c4 nhan trong gio lam viéc; chuan bi, nghi ngoi trong
thoi gian choi thé thao; lam phong bdo v¢ vao thoi diém can thiét; tap két mot sb
vat tu, thiét bi tam thoi.

2. Cac tap thé, ca nhan ding ky nhu cau st dung Nha cho véi Van phong
S&; co trach nhiém gitt vé sinh va sép xép, thu don cac vat dung nhu trudce thoi
diém sur dung.

Piéu 17. Quan Iy, sir dung Khu thé thao

1. Van phong c6 trach nhiém quan 1y Khu thé thao dé phuc vu hoat dong
thé thao cta céc tap thé, c4 nhan cua S& va hoat dong giao luu thé thao véi cac
to chirc, don vi khéc.

2. Céac tap thé, ca nhan ding ky nhu cau st dung Khu thé thao v6i Vian
phong S&; c6 trach nhiém gitr gin co so ha tang, vat chét va vé sinh chung.

Piéu 18. Vé sinh méi truwong, vé sinh Tru sé

1. Moi ca nhan c6 trach nhi¢m git gin v¢ sinh, moi truong trong khu vuc
Tru so.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém:

- T6 chire thyuce hién cong tac vé sinh hang ngay tai cac khu vuc dung chung
(toan bo khuén vién Tru sé; ting ham, sanh, hanh lang, khu vé sinh chung cac
tang; thang may, thang b, bai dé xe va khu vuc dung chung khac).

- C6 trach nhiém bé tri thu gom rac thai va van chuyén di xt 1y theo quy
dinh.

- T6 chirc cham sbc cac cay tré)ng, cit co, don vé sinh cac khu vuc tréng
cay.

3. C4c phong thudc S& chiu trach nhiém td chtc vé sinh cac phong lam
viéc ctia minh va phong kho, phong hop (néu duoc giao); phan cong cong chirc
true nhat c6 trach nhiém kiém tra, giam sat v¢ sinh cong cong khu vuc lam viéc;
phan anh kip thoi voi Vin phong S nhitng van dé ton tai. Hang ngay thu gom,
véan chuyén rac thai ctia phong minh dén vi tri quy dinh trong khuén vién Tru s6.

4. Nghi€m cam cac hanh vi:
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- Hut thudc trong tat ca cac phong cla toa nha 7 ting, thang may, nha 2
tang, nha an, nha cho.

- Vit rac, d6 an udng du thira khong dung noi quy dinh, khac nhd, boi
ban...

- Pé cac dung cu, vat tu, tap két phé li€u brra bai.

- Nho cay, bé canh, hai hoa qua, dAm 1én tham co trong khuén vién So.

- Mang chit cAm, chét doc, vii khi, hung khi, chat d& chay, nd vao Co quan.

5. Truong cac phong thudc Sé ¢6 trach nhiém thudng xuyén don doc, nhac
nhé cong chic ciia don vi minh luén néu cao ¥ thirc ty giac, gwong mau thuc
hién giir gin vé sinh chung; tham gia giam sét, gop ¥ vé cong viéc vé sinh cua
nhan vién 1am vé sinh va kip thoi dé xuit voi Van phong S¢ vé nhing van dé
can giai quyét.

6. Dinh ky chiéu thir 6 hang tuan t6 chtic tong vé sinh phong 1am viéc va
khu vyc hanh lang thudc don vi.

Piéu 19. Quy dinh vé thuc hién viin héa cong sé

1. Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong ctia S¢ cO trach nhiém thuc
hién vin héa cong so tai Tru s¢ theo DE 4n van hoa cong s tai cac co quan hanh
chinh nha nudc ban hanh kém theo Quyét dinh sd 1847/QD-TTg ngay
27/12/2018 cua Thu twéng Chinh phu.

2. Trudng cac phong chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy ché van
hoa cong sé tai don vi minh.

Piéu 20. Cong tac dam bio an toan phong chay, chira chay

1. PCCC la nghia vu cta toan thé cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cia
S va tat ca céc to chirc, ca nhan dén lam viéc tai Try s6.

2. Nghiém cdm mang céc chét chay, nd vao Co quan;

3. Khong st dung dién dé: dun ndu, sic thudc, l1a quﬁn 40, suGi am... tai
phong lam viéc, phong hop, kho...

4. Khong duogc thip huong trong phong 1am viée va cac viée phat sinh lira,
ngudn nhiét gay chap, chay, nd.

5. Khong tu y két ndi, st dung dién tuy tién; khong sur dung 6 cam dién tiép
xuc 10ng 1éo; khong dung thiét bi dién cong suit 16n vao 6 cim, day dan khong
bao dam yéu cau ky thuat; khong dé cac vat dé chay gan cac thiét b dién.

6. Thuong xuyén kiém tra an toan dién dé tranh cac sy cd gy chay, nd do
dién va phai biét vi tri cit dién khu vyc minh thuong xuyén lam viéc.
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7. Nghiém cam cac phuong tién 0 t6, xe gan may bi ro ri xang, dau, khong
dam bdo an toan ra, vao, dé trong Co quan.

8. Trudong hop dung lira, nhiét, dién dé han, lap dit cac thiét bi phai c6 bién
phap PCCC va bao cao Vian phong Sé. Sau khi dugc Vin phong S¢ dong y méi
thuc hién.

9. Trang thiét bi, phuong tién, dung cu chita chay phai dé noi dé thiy, d&
lay; khong duoc tu dong théo, lap, di chuyén cac thiét bi phong chdy, chira chay
hodc str dung vao muc dich khac.

10. CAm dé cac vat can & cac hanh lang, 161 di, cau thang, thang may, dac
biét trén duong thoat hiém va xung quanh cac ti dé binh chita chdy.

11. Trudce khi ra vé phai kiém tra lai khu vuc 1am viéc cua minh ddi véi
thiét bi dién, nguy co chay, ngudn nhiét. Néu 1a nguoi cudi cung ra khoi phong,
khu vuc 1am viéc phai kiém tra toan bo khu vuc; tat thiét bi tiéu thy dién, tat cau
dao phong lam viéc, kiém tra khoa cac cira.

12. Ban chi dao PCCC cua So, Trudng cac phong thudc S¢ thuong xuyén
nhic nhé cong tac PCCC dén luc luong PCCC cua SO va céc thanh vién trong
don vi minh; kip thoi phé bién cac van ban chi dao cua cép trén va co quan quan
Iy PCCC; thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién noi quy PCCC tai co
quan; bd tri nhan sy tham gia cac hoat dong PCCC do S& va co quan chirc nang
to chric.

13. Khi ¢6 su c¢b chay nd, Van phong S& phai kip thoi thong béo trén hé
théng loa cong cong, hé théng chudng bao chay s& kéu, (hé thong cira tir s& tu
dong ma), hé thdng quat diéu ap trong 2 cau thang bo sé& ty dong bat. Tat ca moi
ngudi 1am viée trong toa nha di chuyén nhanh dén cac ciu thang bo dé thoat
hiém, hé théng thang may s& dimg & tang gan nhat dé nguoi dang trong thang
may thoat ra ngoai; luc lwuong PCCC&CNCH cua S¢ dugc giao nhiém vu qua
dién thoai va c6 mat tai cac vi tri da dugc phan cong dé 1am nhiém vu.

Céc c4 nhan khi phat hién su cb chay, nd phai bao ngay cho luc luong chira
chay chuyén nghiép gan Tru sé nhét, d6 1a Poi Canh sat PCCC&CNCH Khu
vuc 1 - Phan doi Héng Bang theo s6 dién thoai 0389377114, hoic goi s6 114
thong bao chinh xé4c dia diém chay.

14. Van phong S& c6 trach nhiém:

- Lap hd so theo ddi, quan 1y vé PCCC chung cho Tru s&; tham muu cho
Giam ddc so kién toan Ban Chi dao va luc lwgng PCCC&CNCH cua S¢ va phan
cong thyuc hién nhiém vu cu thé.

- Mua sim, dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cac phuong ti¢n PCCC.
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- Phéi hop voi Canh sat PCCC&CNCH C6ng an thanh phd trong viéc:
+ Xay duyng phuong an chira chay va CNCH cho Tru s0.

+ Pinh ky thyc hién kiém tra bao dam an toan phong chdy cua S& (ké ca an
toan chdng sét); cung cdp thong tin chi dao; bdi dudng nghiép vu, thuc hanh,
thuc tap st dung cac phuong tién, cong cu chira chay va CNCH cho luc luong
PCCC&CNCH cua Sé.

- Phéi hop véi don vi quan 1y dién khu vuc dinh ky kiém tra vé an toan st
dung di¢n; dé dé xuat thay thé vat tu, trang thiét bi dién khong bao dam an toan
va dé xuét, canh bao vé tinh trang sir dung dién khong bao dam an toan.

Piéu 21. Bio dam an ninh, trat tw

1. Moi ca nhan c6 trach nhiém bao quan céc tai san do Co quan trang bi va
cac tai san chung cua phong minh.

2. Moi ca nhan khong duoc mang tai san do Co quan trang bi ra khéi Co
quan. Truong hop mang tai san ra khoi Co quan phai dang ky voi Van phong S&
va duoc Chanh Vin phong S¢ chap thuén, dé theo ddi, quan 1y theo quy dinh.

3. Khi phat hién c6 hién tuong kha nghi vé an ninh, trat tu trong khu vuc
Tru s&, nguoi phat hién phai gitr nguyén hién truong va kip thoi thong bao cho
luc lwong nhan vién bao vé va Van phong So.

Truong hop xay ra vu viéc nghiém trong, Van phong S¢& phai thong bao
ngay cho Cong an phudng Hong Bang dé giai quyét vu viéc theo tham quyén.

4. Luc luong PCCC&CNCH cua Sé con 1a luc lugng tu vé¢, phong tha dan
sy coO trach nhi€ém tham gia bao dam an ninh, trat tu co quan. Lyc lugng nay
dugc huy dong theo yéu ciu cua Lanh dao S0, déng tho1 1a Ban Chi dao
PCCC&CNCH, Ban Chi huy Phong thu dan sy Co quan.

5. Van phong Sé ¢o6 trach nhi¢ém quan ly cong tac an ninh, trat ty Co quan:

- Duy tri luc lugng bao v¢ 06 ngudi, chia 02 ca tryc, luén bao ddm truc bao
vé Tru s 24/24h, khong c6 ngay nghi. Vao nhitng thoi diém quan trong c6 thé
huy dong dﬁy du luc luong bao vé 1am nhiém vu.

- Theo dbi, duy tri hoat dong hé théng Camera giam sat, dén chiéu sang
khuoén vién, dén tuy dong mat s6 khu vue.

- Xay dung so dd, ban v& Tru s&; xac dinh cac khu vuc trong yéu can tang
cuong cac bién phap bao v¢.

- P& xuét v6i Cong an phudng Hong Bang hd trg cic phuong an bao vé Tru
s& va huéng dan nghiép vu cho nhan vién bao vé va luc luong phong thu dan su
CO quan.
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6. Luc luong bdo vé co quan c6 trach nhiém:

- bam bao toan bd tinh hinh an ninh trét tu; bao vé con nguoi, tai san trong
Tru so.

- Thuc hién kiém tra, ding ky t6 chirc, c4 nhan, phuong tién ra vao Co
quan; chi dan noi dé phuong tién giao thong va cic phong chirc ning dé giai
quyét cong viéc.

- T6 chirc trong, giit phuong tién giao thong cia cong chirc co quan Va Cac
to chirc, cd nhan dén SO lam vi¢c (khong thu tién); kiém soat vat tu, thiét bi,
hang hoa ctua don vi, ca nhan cung cap dich vu cho Co quan.

- Hudng dn, kiém tra, nhic nhd cac to chire, ca nhan khi vi pham cac quy
dinh vé€ an ninh, trat ty va ndi quy cua Co quan.

- Ngin chan nhiing hanh vi xdm nhap trai phép, gdy mat trt ty, an ninh, an
toan tru s&; trong tinh huéng khan cap (trdm cép, lira dao, uy hiép, khing b6 ...)
nhan vién bao vé phai binh tinh, khon khéo xir 1y; trong truong hop mét an ninh,
trat ty ngoai kha ning kiém soat can kip thoi bio Van phong So va Cong an
phuong Hong Bang.

- Theo ddi hé thong Camera giam sat; tudn tra khudn vién va cac tang cua
toa nha; diéu khién hé thdng dién chiéu sang khuén vién Try s&; van hanh may
phat dién khi gap su c6 mat dién. Khi mua 16n phai thuong xuyén kiém tra tang
ham dé kip thoi phat hién, bao Vin phong So¢ khi tang him bi ngap nudc, phai
trién khai giai phap tng ctru.

- Thyuc hién cong tac PCCC theo phuong an chita chay cua Tru so. Theo
ddi thiét bi bao chay toa nha dat tai phong bao vé va tham gia luc luong
PCCC&CNCH ciia S&; ¢6 trach nhiém phdi hop, hd tro, cung cap thong tin cho
co quan chirc ning giai quyét cac su cb xay ra.

- Khdng duoc udng ruou, bia, sir dung chét kich thich hoic trong tinh trang
say rugu, bia khi 1am nhiém vu. Khdng danh bai bac dudi bat ky hinh thirc nao.

- Khi thue hién nhiém vu phai mic déng phuc theo ding quy dinh.

7. Xt 1y cac su viée mét an ninh, trat tu trong Co quan:

Céc cé nhan c¢o trach nhi¢m thong bao kip thoi va1 Van phong S¢ khi phat
hién su viéc mat an ninh, trat tu; doi véi su viée phtrc tap, bat ngo, anh hudng
16n dén ca nhan, don vi hoic Co quan; ngoai thong bao véi Van phong S&, phai

b&o c4o ngay véi Lanh dao So va truc ban Cong an phuong Hong Bang theo sd
dién thoai 02253838856.
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Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Khen thuéng, xir Iy vi pham

1. Cac don vi, ca nhan co thanh tich xuét sic trong cong tac quan tri Tru so,
mang lai hiéu qua thiét thuc s& duoc biéu duong, khen thudng.

2. Moi truong hop vi pham tuy theo muac dd s€ bi xur ly theo phéap luét;
truong hop gy mat mat, hu hong tai san s& phai boi thuong theo quy dinh.

Pi¢u 23. Trach nhiém thi hanh

1. Céac don vi, ca nhan lam viéc trong Tru s& c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tac Quy ché nay.

2. Vin phong So thuc hién bao cdo dot xuat voi Giam dbc S¢ vé cac tinh
huéng khan cip, ngoai tam kiém Soat... dé co hudng xir Iy kip thoi va bao cdo vé
viéc van hanh Tru s& khi ¢6 yéu cau.

3. Nhitng quy dinh khac khong c6 trong Quy ché nay, thuc hién theo cac
quy dinh khac ctuia phap luat hién hanh.

4. Trong qua trinh td chuc thuc hién Quy ché nay, néu c6 van dé can sira
ddi, bod sung, dé nghi cac don vi, ¢4 nhan c¢6 van ban giri Van phong S& dé téng
hop béo cao Giam dbc S xem xét, quyét dinh./.
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PHU LUC
PHAN CONG PAU MOI THEO DOI, QUAN LY MOQT SO NOI DUNG, NHIEM VU
TAI TRU SO
Stt Noi dung Ngudi thuc hién
- Cong tac phong chéy chira chay, phong chdng thién Ngd Minh Tuan
1 | tai va tim ki€ém c{ru nan. _ i
- Cong tac qudc phong, tu vé, an ninh, bao vé co quan. D6 Van Tuan
- Stra chira ha tang k¥ thuat. Ngd Minh Tuén
2 | - Trang bi, sira chita may moc, trang thiét bi. Tran Vin Son
- Theo déi st dung di€n, nudce sinh hoat, nhién ligu. Pham Minh Hiéu
Nguyén Manh Cuong
3 | Trang bi, stra chita, cai tao, nang cp hé thong mang (Phong Quan ly ngan sach)
thdng tin Ng6 Minh Tuan
Pham Minh Hiéu
s Diéu khién trang thiét bj k¥ thut hoi truong, phong Tran Vian Son
hop Pham Minh Hiéu
5 | Thong béo lich hop, chuan bi phong hop Nguyén Vi Hong Lién
6 | Cap phat vian phong pham Bui Thi Van Ly
7 | BO tri xe 6 tO phuc vu cong tac Pham Minh Hiéu
i N Tran Vin Son
8 | Theo doi, van hanh may phat dién - =
Pham Minh Hiéu
9 | Theo di, van hanh, xt 1y tinh hudng thang may Pham Minh Hiéu
10 | T6 chire, chuén bi bita an trua Nguyén Vi Hong Lién
11 | T6 chirc cac ngay 18, tét, lién hoan. .. Vii Thi Thu Huyén
12 | Quan 1y Khu thé thao, Nha cho Pham Ngoc Hai
o . Nguyén Vi Hong Lién
13 | Quan ly kho luu trir — 2
D06 Van Tuan
14 | Cong tac v¢ sinh, mdi truong Nguyén Thi Thuy Tt
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