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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KON TUM Poéc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 361/QD-UBND Kon Tum, ngay 05 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy va sir dung
02 Toa nha A, B Khu Trung tam hanh chinh tinh Kon Tum

UY BAN NHAN DAN TIiNH KON TUM

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 0 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu Quy dinh vé thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong
lap;

Can cir Quyét dinh s6 83 6/0D-UBND ngay 15 thang 12 nam 2020 cua Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum vé to churc lai Nha Khdach Hiru Nghi dé thanh ldp
Trung tam Dich vu Hanh chinh - Hoi nghi tinh Kon Tum;

Can cir Céng vin sé 1025/UBND-KTTH ngay 30 thang 3 nam 2021 cua
Uy ban nhén dén tinh Kon Tum ve Phwong én bé tri cdc s6, nganh vao lam viéc
tai Khéi van héa xd héi va Khéi tong hop;

Xét d@é nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh tai To trinh sé
3098/TTr-VP ngay 30 thdng 5 nam 2023.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Quan 1y va st dung
02 Toa nha A, B Khu Trung tdm hanh chinh tinh Kon Tum®.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc Trung tam
Dich vu Hanh chinh - Hoi nghi tinh; Thu truéng cac s&, ban nganh thudc tinh;
cac to chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Ngoc Tuén

6 Uy ban nhén dan tinh d4 théng nhat tai cudc hop ngay 04 thang 7 nam 2023.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG
02 TOA NHA A, B KHU TRUNG TAM HANH CHINH TINH KON TUM
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 361 /OD-UBND ngay 05 thdang 7 nam 2023
ciia Uy ban nhan dan tinh Kon Tum)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan ly, st dung nha lam viéc, cac cong trinh
phuc vu hoat dong va cac trang thiét bi, tai san, cong tac dam bao an ninh trét tu,
phong chdng chéay nd, ctru ho, ciru nan, ha tang cong nghé théng tin; quy dinh
thdi gian 1am viée, vao/ra, don tiép khach, gitt gin vé sinh méi truong va thuc
hién van hoa cong so tai 02 Toa nha.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lam viéc theo ché do hop déng lao
dong cua cac co quan, don vi dang lam viéc tai 02 Toa nha.

2. Nhan vién, cong nhan cua cac cong ty cung cap dich vu, hang héa cho
cac co quan, don vi ¢o tru s¢ lam viéc tai 02 Toa nha.

3. Céc co quan, don vi dugc bd tri lam viéc trong 02 Toa nha.

4. Cac to chirc, c4 nhan dén lam viéc vé6i cac co quan, don vi, ci nhan
dang lam viéc tai 02 Toa nha.

5. Cac nha thau lién quan trong viéc bao hanh, bao tri, duy tu, bao dudng
02 Toa nha.

6. Céc to churc, cd nhan cung cép dich vy, hang héa cho cac co quan, don
vi dang lam viéc tai 02 Toa nha.

7. Trung tdm va cac don vi, ca nhan c6 lién quan.

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

Piéu 3. Giai thich tir ngir va thong nhat cac tir viét tat

1. “Co quan, don vi”1a cac co quan chinh quyén (CAC sd, ban nganh,
Trung tam) c6 tru s& lam viéc tai 02 Toa nha.
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2. “Nguoi lao déng” 1a nhan vién, cong nhan cla cic nha thau va céc to
chtrc, don vi cung cap dich vu, hang héa cho céc co quan, don vi ¢o tru sé tai 02
Toa nha.

3. “Cong chuc” viét tat ctia cum tr: can bo, cong chtrc, vién chuc, nhan
vién (k€ ca nhan vién hop dong) dang lam vi¢c tai 02 Toa nha.

4. “UBND” viét tat cia cum tir “Uy ban nhan dan”.

5. “PCCC” viét tit ctia cum tir “phong chay va chita chay”.

6. “02 Toa nha” viét tit cua cum tir “02 Toa nha A, B Khu Trung tam
hanh chinh tinh Kon Tum”.

7. “Trung tam” viét tit caa cum tir “Trung tdm Dich vu Hanh chinh - Hoi
nghi tinh Kon Tum”.

N Chuwong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Picu 4. Thoi gio 1am viée
1. Theo Quyét dinh s6 21/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018
cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché van hda cong sé tai cac co
quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong l1ap trén dia ban tinh Kon Tum.

2. Trung tdm quy dinh chi tiét vé quan 1y 1am viéc ngoai gio.

Piéu 5. Quy dinh chung d6i véi cong chire 1am viée tai 02 Toa nha

1. Khi vao 02 Toa nha lam viéc phai luoén deo thé cong chirc.

2. Gitt gin trat ty chung, khong giy 6n a0, néi 16n, ving tuc.

3. Nghiém cAm céc hanh vi pha hoai trang thiét bi, két ciu cua 02 Toa
nha.

4. Khong xam pham khu vuc khong thudc quyén st dung riéng ctia minh.

5. Khong xem hoac tang trit van hoa phém, cérp lru hanh hodc khong
dugc phep st dung; khéng mang (hay su dung) chat nd, hoa chat doc hai, chat
kich thich, chat gay nghién, hung khi, vii khi hodc cac hang héa thudc loai cam
luru hanh vao 02 Toa nha.

6. Tuan tha quy dinh PCCC va tao diéu kién cho cac luc luong PCCC
thuc hién nhiém vu.

Z. Cac phuong tién giao thong nhu: 6t06, Xe may, xe dap dién, xe dap,...
phai dé dung noi quy dinh va theo sy hudng dan cua bao vé 02 Toa nha, cac
phuong tién trén khong dugc lap dat thém cac thiét bi phu c6 nguy co gay
chay, nd; Trung tdm s& khong chiu trach nhiém ddi véi bat ky truong hop mat

mat ndo phat sinh tai nha xe khi sur dung xe khong dung bién kiém soat di dang
ky v&i Trung tam; khi di lai hodac do trong khu vuc 02 Toa nha khong duoc gay
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tiéng On vuot mire binh thudng (rd ga, bop coi,...); te do di chuyén khong qua
5km/h; néu can gui lai xe qua dém phai dang ky v6i nhan vién bao vé; trudng
hop cho nguoi khic muon xe giri tai nha xe thi khi giao xe phai c6 su ching
kién cta nhan vién bao vé 02 Toa nha.

8. May moc thiét bi, tai liéu phai dugc sip xép gon gang bén trong vin
phong lam viéc; khong dé vat dung, hang hoa tai khu vuc hanh lang, 16i di hodc
tai cac khu vuc cong cong ctiia 02 Toa nha nhim tao nép sdng vin minh noi cong
s& va dam bao thong thoang 151 thoat hiém.

9. Sir dung tai san, may moc thiét bi cua 02 Toa nha (nha vé sinh, dén
dién, thang mdy, thang b, 16i di, mdy méc thiét bi,...) dang muc dich, tiét kiém,
dung quy dinh ctia 02 Toa nha. Tuyét d6i khdng duogc vt cac 6 khong thé tidu
hity duoc vao bon vé sinh, bon rira tay.

10. Khi can thiét phai stra chira, thlet ké lai noi that van phong, lap dat may
moc thlet bi ma co lién quan dén két cau ctia 02 Toa nha (fwong, sdan, tran, cira,
cita s6, vach ngan,...) thi phai duge su dong y cia UBND tinh (thong qua Trung
tam).

11. Khéng ubng ruou bia, khdong danh bai hay co bac dudi bat ky hinh
thirc nao trong 02 Toa nha.

12. Thang may van chuyén hang hoa chi duoc st dung khi van chuyén
hang hoa, st dung xe day dé van chuyén hang héa hodc di chuyén cac vat gitra
cac tang.

Piéu 6. Noi quy vao/ra 02 Tda nha

1. Khi vao 02 Toa nha, cong chirc phai dimg, dau do xe dung khu vuc quy
dinh; d61 vdi khach phai thuc hién viéc ra/vao theo hudng dan ctia nhan vién bao
VeE.

2. Lanh dao cac co quan, don vi lam viéc trong 02 Toa nha co tgéch nhi€ém
cung cap thong tin vé cong chirc cia don vi minh cho Trung tdm dé phoi hop
giam sat vao/ra 02 Toa nha.

3. Trung tAm hudng dan chi tiét cac cira vao/ra 02 Toa nha.
Piéu 7. Quy dinh sir dung thé khi vao/ra 02 Toa nha

1. Khi vao/ra 02 Toa nha cong chirc phai thuc hién quét thé vao cac
thiét bi doc thé dat tai vi tri ctra kiém soat, bén ngoai thang may hoac cac vi
tri can kiém soat.

2. Nghiém cim giir cira dé nhiéu ngudi hodc ngudi khong cd thé vao/ra
cung.

3. Truong hop don tiép khach tai 02 Toa nha thuc hién theo quy dinh tai
bicu 10 Quy ché nay.

Piéu 8. Cip, quén 1y va xir Iy vi pham vé sir dung thé
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1. Mbi cong chue lam viée trong 02 Toa nha duoc phat 01 (mgy) thé cong
chte. Thé nay gdm céc chirc niang: Thé cong chirc, kiém tra an ninh. Cong chtc
khong dugc phép cho muon thé, quet thé dum ngudi khac khi vao/ra 02 Toa
nha.

2. Cac co quan, don vi lam viéc trong 02 Toa nha c6 trach nhiém cung Cﬁ:,p
thdng tin ve cong chirc ctia co quan, don vi minh cho S& Noi vu dé tién hanh cap
thé cong chirc theo quy dinh. Truong hop cong chie nghi viéc, chuyén cong tac,
cac don vi ¢6 trach nhiém thu hoi thé cua cong chirc nghi viéc, chuyén cdng tac
va ndp lai thé theo quy dinh.

3. Cong chire phai deo thé trong subt thoi gian 1am viéc tai 02 Toa nha.

4. Truong hop quén the hodc the bi that lac, mat, hu hong cong chirc lién
h¢ véi Trung tam de dang ky muon the tam “The khach” vao/ra 02 Toa nha. Khi
muon thé phai ky nhan vao s6 quan 1y thé va tra thé ding thoi han.

Pi¢u 9. Quan Iy phwong tién giao thong trong khuén vién 02 Toa nha

1. Xe 6t6 dua, don 13nh dao, khach quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay:

a) Pua, don tai tién sanh 02 Toa nha.

b) Dung, @6 xe diing khu vuc quy dinh.

2. Cong chuc khi diéu khién phuong tién tham gia giao thong trong nha
xe dé xe cua 02 Toa nha phai:

a) Piéu khién phuong tién di dung lan duong da duoc ké vach son.

b) Piéu khién phuong tién ra/vao nha xe dé xe theo dung lan duong.

¢) bé xe dung khu vuc quy dinh.

3. Tat ca cac phuong tién ca nhan cua cong chure lam viée tai 02 Toa nha
phai dang ky bién kiém soat d¢ Trung tdm thuélq tién trong viéc kiém soat, quan
ly. Truong hop st dung xe khong dung theo s6 da dang ky vdi Trung tdm thi
cong chirc phai giri xe bén ngoai 02 Toa nha.

4. Khong dugc sura chita, rira xe trong khu vuce dé xe.

5. Dung, d6 xe theo hudng dan cia nhan vién bao vé.

6. Nguoi diéu khién phuong tién phai tuan thu cac bién bao, tin hiéu ghi
trong nha xe.

7. Trung tdm soan thao va ban hanh ndi quy cu thé vé viéc giir xe, dimg
dd xe,...; huéng dan nguoi diéu khién phuong tién tham gia giao thong trong
khuon V|en 02 Toa nha thuc hién ding quy dinh; nhac nho, 0 cac bién phap
xt ly nghiém ddi véi cac truong hop vi pham nhiéu 1an hodc ¢b tinh vi pham.

Piéu 10. T6 chirc d6n, tiép khach dén thim, l1am viéc

1. Béi voi khach 1a nguyén tha quc gia, 14nh dao Pang, Nha nudc; B
truong, Thr truong va chire vu tuong duong cua cac by, nganh Trung wong; Bi
thu, Pho Bi thu, Chu tich, Phé Chua tich UBND cac tinh, thanh phd truc thudc
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Trung wong va chirc vu tuong duong; cac doan khach qudc té do lanh dao
UBND tinh, lanh dao cac co quan, don vi tiép tai 02 Toa nha, thuc hi¢n theo
chuong trinh hodc lich lam viéc.

Truong hop khach dot xuat (khéng cé chuwong trinh) thi nhan vién 18 tan
thong bao ngay voi lanh dao Trung tam, lanh dao Van phong cac co quan, don
vi xudng doén khach tai khu vuc 1€ tan.

2. Béi voi khach 1a can b, cong chirc cia cac bd, nganh & Trung wong va
cac dia phuong, cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép, cac doanh nghié¢p, td
chtrc, ca nhan ngoai tinh dén lién hé cong tac thi phai lién hé v6i bo phan 18 tan
dé duogc cap “Thé khach” vao 02 Toa nha; tra lai “Thé khach” cho bd phan 18 tan
trudc khi ra khoi Toa nha.

3. Ddi vé6i khach 1a cong chie cac sd, ban nganh, dia phwong thudc tinh
st dung Thé cong chuc khi vao/ra 02 Toa nha; truong hop quén thé hoac thé bi
thét lac, mat, hu hong cong chirc thi phai lién hé véi bo phan 18 tan dé duoc cép
“Thé khach” vao 02 Toa nha; tra lai “Thé khach” cho bo phan 1€ tan trude khi ra
khoéi Toa nha.

4. Pbi véi khach dén lam viée véi lanh dao (1 cdp trwong phong tro lén)
clia cac co quan, don vi dang lam viéc tai 02 Toa nha: Sau khi c6 su dong y gap
mit 1am viéc, nhan vién 1& tan phdi hop v6i nhan vién Vin thu cia cac co quan,
don vi 1am thi tuc cap “Thé khach” vao/ra va huéng dan khach 1én dung noi lam
viéc.

5. Béi voi khach dén du cac cudce hop, hoi thao do cac s0, co quan, don vi
chu tri: Bon vi dugc giao chu tri hoac ban t6 chirc cur nguoi phéi hop voi Trung
tam don tiép theo quy dinh, phu hop v&i muc dich, yéu cau cua timg cudc hop,
hoi thao.

6. Pbi voi khach cua co quan, don vi hodc cong chirc lam viéc trong 02
Toa nha: Nhan vién 1€ tan lién hé véi ngudi co trach nhiém cua co quan, don vi
hodc ca nhan lién quan dén khu vuc 18 tdn don va dua vao phong tiép cong dan;
truong hop c6 nhu cau dua khach 1én phong 1am viéc thi dang ky véi 1€ tan lam
thu tuc theo quy dinh.

Piéu 11. Quy dinh ddi v6i nha thau va td chire, ca nhan cung c?ip dich
vu

1. Nha thau vao lam viéc trong Toa nha phai dugc su dong v cua Trung
tdm, phai bao cao danh sach nhan vién cu thé cia don vi minh vao 1am viéc
trong 02 Toa nha cho Trung tam dé duoc cp va deo “Thé khach”. Viéc di lai
trong 02 Toa nha phai theo hudng dan cta nhan vién Trung tam.

2. Dbi voi cac cong viée dé gdy chay, no,... phai thuc hién bén ngoai 02
Toa nha; truong hop bt budc phai thuc hién bén trong 02 Toa nha thi phai bao
cao cho Trung tdm trude khi lam, phai cé su giam sat chat ché gitra cac bén va
tuan thil cac quy trinh vé an toan lao dong.
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3. Cac cong viéc gay tiéng On, bui,... phai duoc thyc hién sau gid hanh
chinh hoac lam vao ngay thir bay, chu nhat, ngay nghi.

4. Khong duoc tuy tién diu ndi dé dung dién tir cac 6 cim & khu vuc cong
cong trong khuon vién 02 Toa nha (phdi duoc sw cho phép va huong dan ciia bo
phan ky thudt Trung tam).

5. B6i voi cac t6 chirc, ca nhan cung cp dich vu, san phém hang hoa
phuc vu cho hoat dong thudng xuyén cua cac co quan (nhu mdy moc, thiét bi tin
hoc, vién thong, van phong pham, nuwde uong dong binh, vt pham lam qua tang,
hoa twoi,...) phai lién hé véi cong chirc ¢o lién quan ctia don vi d6 xudng dé giao
nhan hang; trudong hop can giao nhan hang tai phong lam viéc (Idp ddt, sira chita
thiét bi van phong,...) phai dang ky v6i Trung tdm dé nhan “Thé khach” vao/ra,
khi xong vi€c phai tra lai thé cho Trung tam.

6. Trung tdm soan thao va ban hanh quy dinh cu thé ddi véi cac nha thau
va to chirc, ca nhan khi dén giao dich, lam viéc tai 02 Toa nha.

Picu 12. Quy dinh vé sir dung phong lam viéc

1. Bdi voi co sd vat chat, trang thiét bi lién quan dén van hanh 02 Tda nha
tai khu vue dung chung do Trung tdm quan ly, chiu trach nhiém vé bao tri, duy
tu, bao dudng phuc vu nhu cau cong tac.

2. Cac co quan, don vi hoat dong trong 02 Toa nha cé trach nhiém quan
1y, bao tri, stra chita cac thiét bi, may moc phuc vu cong tac hoat dong cua don
vi minh, khong duoc ty y thay doi, di doi, sta chira, cai tao lép dat thém cac
trang thiét bi.

3. Cac co quan, don vi lam viéc trong 02 Toa nha tiép quan phong lam
viéc va chiu trach nhiém quan ly, su dung ding cong nang, ding muc dich;
Truong hop, that su can thlet cai tao ndi that c6 thay d6i so voi thiét ké ban dau,
cac don vi ¢6 van ban dé xuat giri Trung tdm dé téng hop, bao cao Uy ban nhan
dan tinh cho y kién trude khi thyc hién.

Pi¢u 13. Quin ly sir dung dién, nuéc sinh hoat, diéu hoa, may méc thiét
bi

1. Trung tm dam bao diy du ngudn dién, nudc, internet cho hoat dong
cac co quan, don vi lam viéc tai 02 Toa nha.

2. Cong chire chap hanh nghiém cac quy dinh vé sir dung dién:

a) Trudc khi ra vé phai kiém tra va ngat tat ca cac thiét bi dién, dén chiéu
sang dang hoat dong thudc khu vuc lam viéc (nhw may tinh, may in, may
photocopy, diéu hoa nhiét do ...). Néu phong c6 nhiéu ngudi 1am viéce thi ngudi
vé sau cung phai kiém tra va thyuc hién cong viéc nay.

b) Khoéng duge tu ¥ sua chira, thay thé, 1ap dat thém cac thiét bi dién,
khong dung day dién cam tryc tiép vao 6 cam.

¢) Khéng duoc dé tai lidu, gidy to, vat dung dé chay gan hoic dé 1én céac
hé thong 6 cam, day dan dién,... dé tranh gay chap, chay dién.



70 CONG BAO/SH 67+68/Ngay 14 - 7 - 2023

d) Khong dugc mé cc cira s6 phong 1am viée khi dang sir dung diéu hoa.

3. Khi ¢6 sy ¢b dién, chap nd, mét dién phai ngét cau dao, Aptomat noi
gan nhat va thong bao ngay cho Trung tam (b¢ phdn ky thudt) dé cO ké hoach
stra chira, khac phuc.

4. Khi dung nudc xong phai khoa voi nudc q(ké? ca truong hop khong cé
nuoc). Trung tdm cé trach nhiém thuong xuyén kiém tra hé thong voi nudc tai
cac khu vuc cong cong.

5. Thoi gian mé tat diéu hoa ddi véi ngay lam viée; Mo: 7 gio 00; Tat: 17
210 00 (tree truong hop lam viéc ngoai gio).

Pi¢u 14. Quan Iy, sir dung thang may

1. Khi str dung thang may cong chtrc phai chap hanh cac quy dinh sau:

a). An nit ¢c6 hinh mii tén 1én hodc hinh mii tén xuong dé goi thang Ién
hodc Xuong, khong dugc 4n mot lic ca 2 nat didu khién 1én va xudng, khong
duoc bAm va gift lién tuc hodc gd manh vao cac nut.

b) Khi ¢6 chudng bao qua tai, sb ngudi dimg trong thang phai ra bot dé
bao dam an toan cho thang hoat dong.

c) Khi thang bi ket & trang théai khong dong/ma cira ty dong dugce, nguoi
trong thang phai binh tinh bdm nut chudéng ctru hd (Interphone), sau d6 goi loa
ra ngoai chd nhan vién k¥ thuat ctru ho dén xir Iy mé cura, khong dugce tu dong
dung bat cr mot vat cting nao dé cay ctra va dap ctra thang may.

Piéu 15. Quan 1y, sit dung hé thong mang tin hoc

S¢ Théng tin va Truyén thong chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu UBND tinh ban hanh Quy ché quan ly, sir dung, bao tri, nang cap ha
tang cong nghé thong tin, vién thong ctia 02 Toa nha.

Cac co quan, don vi ty chiu trach nhiém viéc cai dat, c4u hinh hé thong
mang ndi bo, dudng truyén sé lidu chuyén nganh,... S Thong tin va Truyen
thong chiu trach nhiém giam sat viéc d4u ndi, cdu hinh h¢ thdng mang truyén sd
liéu chuyén dung, mang vién thong cong cong va két ndi giita cac co quan,...

Piéu 16. Bio tri, duy tu, bio dudng trang thiét bi

Trung tdm van hanh co s& vat cht, trang thiét bi ky thuat; l1ap ké hoach
bao tri, duy tu, bao dudng dinh ky, stra chira nho tai khu vuc dung chung va to
chtrc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc, dau tu cong dam bao an toan, tiét
kiém, hi€u qua.

Déi vOi vige bao tri, duy tu, bao dudng, stra chira h¢ thong mang may

tinh, phan mém: Thuyc hién theo Quy ché quan 1y, str dung, bao tri, nang cip ha
tang cong nghé thong tin, vién thong cua 02 Tda nha.

Piéu 17. Quan 1y, sit dung khu vuc cong cong
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1. Cac khu vuc cong cong (khu vuc su dung chung): Cong chuc khi st
dung, khu vuc cong cong tai 02 Toa nha co6 trach nhi€ém bao quan, sir dung theo
ding tinh nang; truong hop lam hong phai chiu chi phi stra chira theo quy dinh.

2. Cong churc phai c6 nhiing bién phap thich hop dé bao vé nhitng khu
vuc cong cong khi van chuyén hang hoa cong kénh.

3. Nguyén vat liéu, vat ‘dung phe thai khong dugc dé bira bii tai khu vuc
hanh lang, sanh thang may, cau thang bg va cac khu vuc cong cong khac trong
02 Toa nha.

4. Khong duoc tu ¥ ddu ndi nguodn dién, nude tir cac khu vire cong cong.

5. Cac 16i di, sanh qua lai, cAu thang bo, hanh lang déu khéng dugc giy
can tré vao bat ctr thoi diém nao va khong duoc st dung vao muc dich khac voi
tinh nang st dung da dugc thiéet ké.

6. Tai san ctia ca nhan khong dugc luu gitr hodc dé & noi cong cong.

7. Khong duoc d6 nudc, x4 rac... ra hanh lang va noi cong cong.

Picu 18. Vé sinh méi truong, vé sinh 02 Toa nha

1. Trach nhiém cua Trung tam:

a) T6 chitc cong tac vé sinh hang ngdy tai cac khu vuc dung chung, phong
tiép cong dan chung cua 02 Toa nha, sanh, hanh lang va khu vé sinh, thang may,
thang bd, bai dau xe va khu vuc dung chung khac.

b) C6 trach nhiém t6 chirc va quan 1y dich vy thu gom réac thai tir cac co
quan, don vi & C&c tang cua 02 Toa nha (dat tai mot vi tri nhat dinh ciua ting
tang) tap két dén noi trung chuyén ¢ tang ham dé xur 1y theo quy dinh.

¢) Chu tri, phdi hop voi nguoi ¢6 trach nhiém cua cac co quan, don vi trong
02 Toa nha kiém tra, gidm sat cac don vi dich vu lam sach toan bo khudn vién co
quan: Nha v¢ sinh, san vuon, duong di, cac sanh, hanh lang, cac hé thong cua,
ban cOng, cau thang may, cau thang bg, cac nha vé sinh; van chuyén rac thai hang
ngay.

2. Céc co quan, don vi chiu trach nhiém t6 churc vé sinh khu vuc riéng cua
minh; ctr ngudi chiu trach nhiém phoi hop vai Trung tam trong viée kiém tra,
giam sat v¢ sinh khu vuc cong cdng ctia tang minh quan 1y, lam viéc.

3. Cong churc co trach nhiém gir gin v¢€ sinh tai noi lam viéc va khu vuc
cong cong.

4. Nghiém cam cac hanh vi:

a) Hut thudc 14 trong 02 Toa nha (phong lam viéc, phong hop, cau thang
may, cau thang bg, nha vé sinh, nha xe, nha kho, cdac khu vuc cong cong va khu
viee co bién bao cam).

b) Khac nhd, bdi ban 1én tudng, virt rac thai,... xuéng san nha, hanh lang
va cac khu vuc cong cong.
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C) Do nudce tra, ca phé,... xuéng san nha, hanh lang, tuong nha, khu v¢
sinh.

d) Hai hoa, bé canh, dim 1én tham co, nhé cdy trong khuén vién co quan.
¢) Mang chit cAm, chét doc hai, vii khi, hung khi vao co quan.

5. Thi truéng cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém thuong xuyén don déc,
nhic nhé cong chuc cua co quan, don vi minh thyc hién tdt cac quy dinh vé vé
sinh moi truong; tham gia giam sat cOng tac phuc vu vé€ sinh cua nhan vién phuc
vu trong khu vuc lam viéc ctia co quan, don vi.

6. Trung tm huéng din, quy dinh chi tiét vé quy trinh, thoi gian tién hanh
v¢ sinh va thu gom réc thai.

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

1. Cong chirc phai thuc hién nghiém Quy ché van hoa cong so tai 02 Toa
nha theo Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cta Thu
twéng Chinh pha vé viéc ban hanh Quy ché van héa cong sé tai cac co quan
hanh chinh nha nudc.

2. Thu truéng don vi chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy ché
van hoa cong s& tai co quan, don vi minh.

Piéu 20. Cong tac dim bio an toan PCCC, ciru nan ciru hd

1. PCCC 1a nghia vu cta toan thé Cong chirc, nha thau, khach lién hé lam
viéc trong 02 T0a nha.

2. CAm s dung Itra, dun néu, day mayso dé dun nude, cAm hat thudce
trong khuén vién 02 Toa nha (nha kho, phong may, nha vé sinh, phong lam viéc,
nha xe, khu vuc cong cong,...) va nhitng noi c¢6 bién cam Itra.

3. Khong dé cac chudng ngai vat trén cac 161 di lai, ctra thoat nan va cau
thang thoat hiém.

4. Phuong tién dung cu chita chiy phai dé & noi d&1dy, dé st dung,
nghiém cam vi¢c tu y sir dung cac phuong tién chita chay vao viéc khac.

5. Nghiém cam mang vat li¢u chdy n6 vao co quan.

6. Cam dung cac ngudn nhiét, thiét bi sinh lira, sinh nhiét, cac chat nguy
hiém chay, nd khac trong khudn vién 02 Toa nha. Trudng hop bit budc phai sir
dung phai duoc sy déng ¥ caa Trung tdm va phai chuan bj day du cac diéu kién
du phong khi c6 su ¢d xay ra.

7. Trude khi ra vé phai kiém tra lai khu vyuc lam viéc ctia minh ‘nhiing gi
cé IIen guan den an toan phong chdy trong st dung hé thong dién, thiét bi dién,
ngudn lira, ngudn nhiét va cac nguy co phat sinh chdy, nd. Néu 1a ngudi cudi
cung ra khoi phong 1am viéc phai kiém tra lai khu vuc xung quanh minh 1am
viéc va phai tat thiét bi tiéu thu dién, ngét cau dao, Aptomat, khoa ctra dé dam
bao an toan.



CONG BAO/S6 67+68/Ngay 14 - 7 - 2023 73

8. Cong chirc phai chap hanh nghiém néi quy PCCC. Thu trudng cac co
quan, don vi ¢0 trach nhiém tuyén truyen cong tac PCCC va thanh 1ap luc
lugng PCCC tai chd, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién ndi quy PCCC tai co
quan, don vi minh va tham gia dién tip cac hoat dong PCCC khac do Trung
tam yéu cau, huéng dan.

9. Khi c6 su ¢b chay nd, Trung tdm phai kip thoi thong béo trén hé théng
loa cong cong, hé thong chudng bao chay s€ kéu, (h¢ théng ctra tir s& ty dong
ma), hé thdng quat diéu ap trong 2 cau thang bd s& tw dong bat.

Tat ca cong chirc, dang 1am viéc trong Toa nha di chuyén nhanh dén cac
cau thang bo déthoat hiém, hé thdng thang may s& dungdtang gan
nhat dé nguoi dang trong thang may thoat ra ngoai; Cong chic trong danh sach.
D61 PCCC cua co quan, don vi, cia 02 Toa nha c6 mat tai cac vi tri da dugc phan
cong dé 1am nhiém vu.

10. Trung tdm c¢ trach nhiém:

a) Lap hd so quan 1y, theo ddi hoat dong PCCC va ctru nan ctru ho chung
cho 02 tda nha; tham muu cho cip c6 thim quyén quyét dinh thanh 1ap luc
luong chita chay chuyén trach cho 02 Toa nha, phan cong nhiém vu cu thé cho
C4C 16 trong lyc lugng nay.

b) Mua sam va dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cic phuong tién
PCCC.

¢) Phéi hop voi Phong canh sat PCCC va ctru nan ctiru hd Cong an tinh
trong vigc:

- Thudng xuyén, ra soat va kip thoi dé xuat stra d6i phuong an chita chay,
ctru nan ctru hd cho 02 Toa nha cho phu hop.

- Thudng xuyén to chic bdi dudng nghiép vu vé cong tac PCCC, ciru nan
ctru hd va thuc tdp phuong an chita chay, ctru nan ctru hd cho lyc luong chira
chay co s& va cac cong viée khac co lién quan dén cong tac PCCC, ctru nan, ciru
ho.

11. Cong an tinh cha tri phdi hop voi Trung tdm quy dinh va huéng dan
chi tiét cac cong viée co lién quan dén PCCC, ctru hd, clru nan cta 02 Toa nha;
cha dong ra soat, dé xuat stra d6i phuong 4n PCCC, ciru nan ctru ho 02 toa nha.

Piéu 21. Cong tiac phong chong va khic phuc hiu qua thién tai

Van phong UBND tinh chi dao Trung tam chu tri, phbi hop véi cac don vi
lién quan tham muu UBND tinh ban hanh Quy ché phong chong va khac phuc
hau qua thién tai tai 02 T0a nha.

Piéu 22. Cong tic bao vé bi mat Nha nudéc tai Toa nha

Vian phong UBND tinh chi dao Trung tam chu tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan tham muu UBND tinh ban hanh Quy ché bao v€ bi mat nha nudc tai
02 Toa nha.

Diéu 23. Bio dam an ninh, trat tw
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1. Cong chire ¢6 trach nhiém bao quan cac tai san dugc trang bi cip cho
ca nhan va céc tai san chung trong phong lam viéc.

2. Truong hop mang tai san, trang thiét bi, hang hoéa vao/ra Toa nha phai
bao cdo ngudi co thAm quyén, dong thoi dang ky véi Trung tdm dé theo ddi,
quan 1y theo quy dinh.

3. Khi phat hién c6 hién tugng kha nghi vé an ninh, trat ty tai khu vuc 02
Toa nha phai gilt nguyén hién trudong va kip thoi thong bdo cho luc lugng bao vé
02 Toa nha.

Truong hop xdy ra vu viéc nghiém trong, lyc lugng bdo vé 02 Toa nha
phai thong bao ngay cho Cong an phuong Théng Nhit, Cong an thanh phé Kon
Tum, Cong an tinh dé giai quyét vu viéc theo tham quyén va kip thdi bao céo
Chanh Vin phong UBND tinh xin y kién xir 1y.

4. Xay dung va thuong xuyén ra soat quy ché phdi hop giita Bao vé 02 tda
nha, Trung tdm vai cac don vi chitc nang ¢6 lién quan nhu: Céng an, Quan doi.

5. Bé nghi Cong an tinh chi tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh xay
dung phuong an bao vé an ninh trat ty 02 Toa nha trinh Chu tich UBND tinh
xem x¢t phé duyét.

Pi¢u 24. Podi véi nhan vién bao vé 02 tda nha

1. Khong ubng ruou, bia hodc str dung chat kich thich trong 02 Toa nha;
khong dugc dén 02 Toa nha lam viéc trong tinh trang c6 hoi men; khong danh
bai bac dudi bat ky hinh thirc nao trong 02 Toa nha.

2. Khi thyc hién nhiém vu phai mic déng phuc theo ding quy dinh.

3. Bdi v6i ddng doi phai doan két, sin sang hd tro giup d& 1an nhau.

4. P6i véi moi tinh hudng khan cap (trém cap, liva dao, uy hiép, khiing
bo,...) phai binh tinh, khon khéo nhanh chong thong tin cho dong doi phoi hop
giai quyét.

5. Trach nhiém va quyén han cua nhan vién bao v¢:

a) Trach nhiém:

- Bam bao toan bo tinh hinh an ninh trat tu cua 02 Toa nha.

- Bao v¢ con nguoi, tai san trong 02 Toa nha.

- Theo ddi hé thong gidm sat camera tai phong truc an ninh.

- T6 chirc tréng, giit xe ctia cong chirc va cac co quan, don vi hoat dong
trong 02 Toa nha.

- Kiém tra an ninh dbi véi tat ca cac d6i tuong vao, ra 02 Toa nha tai cac
cong.

- Kiém tra, kiém soat vat tu, thiét bi, hang hoa,... cua cac nha thau va to
chirc, ca nhan cung cap dich vu khi dua vao 02 Toa nha.
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- Piéu phdi luong phuong tién xe 6t6, xe may vao/ra 02 Toa nha, tranh
tinh trang un tac, mat trat tu, an ninh.

- ?héi hop chit ché véi bo phan ki thuat, vé sinh, 1€ tan,... huéng dan
khach dén lién hé cong tac.

- Thuc hién cong tac PCCC, ctru nan ctru ho theo quy dinh cta phap luat
va theo phuong an PCCC, ctru nan ctru hd ctia 02 Toa nha.

- Giam sat, hudng dan cac nha thau thuc hién ndi quy cua 02 Tda nha. Ghi
chép, theo dodi cac tai san, trang thiét bi, hang hda nhap/xuat cia 02 Toa nha.

- Tuén tra, kiém tra cac viéc khoa cira cta cac co quan, don vi trong 02
Toa nha. Phat hién nhimg hién tuong la (tiéng on, mui khét, nudc ro ri,...) bao
cho bo phan chuyén trach dé xu ly, gidi quyét kip thoi.

- Giit gin vé sinh, tuyét ddi khong cho nguoi than, nguoi la vao nga lai
trong 02 Toa nha.

- Khi phat hién thdy nguy co khan cép c6 kha nang dan dén trom cap, mat
an ninh, chay n6 phai bam sat hién truong va tim cach bao ngay cho dong doi va
Trung tdm thuc hién cac bién phap ngin chin kip thoi. Pong thoi phai ghi lai
bién ban phién truc dé ca sau tiép tuc theo doi.

- C6 trach nhiém phdi hop, hd trg, cung cap thong tin cho co quan chirc
nang giai quyet cac su co Xay ra.

- Thuc hién nhiém vu bao vé dugc quy dinh tai Ngh‘i dinh sb 06/2013/ND-CP
ngay 09 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu Quy dinh vé€ bao vé co quan, doanh
nghiép.

- T chirc trién khai cong tac phong chdy, chita chay, phong chéng thién
tai va cru nan, ctru ho theo Nghi dinh s 136/2020/ND-CP ngay 24 thang 11
nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh
Luat PCCC va Luét stra d6i, bo sung mot sé diéu cua Luat PCCC.

b) Quyén han:

- Huéng dan, kiém tra, ddn d6c, nhic nhé cac co quan, don vi, nha thau,
cong chire, khach trong 02 Toa nha thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé an
ninh, trat tu va ndi quy cua 02 Toa nha.

- Kiém tra, giam sat cac nha thau thi cong, stra chita, cung cdp hang hoa
trong 02 Toa nha. Theo doi, giam sat cac thiét bi, dung cu, hang hoa vao/ra 02
Toa nha.

- Trong khi lam nhiém vy, duoc kiém tra gidy to, hang hoa, phuong tién

ra, vao 02 Toa nha néu c6 dau hiéu vi pham phap luat hodc vi pham néi quy bao
vé 02 Toa nha va bdo ngay cho cip c6 tham quyén dé giai quyét.

- Tam dung cac cong viéc vi pham ndi quy bao v¢ 02 Toa nha; 1ap bién
ban phuong tién, vat dung lien quan khi phat hién co6 hanh vi pham phap
qua tang, dong thoi bao ngay cho cap cé tham quyén dé giai quyét.
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- TWr chéi thyc hién cac yéu cau trai phap luat trong khi thi hanh nhiém vu
bao v¢ va bao cao co quan churc nang dé xur ly theo quy dinh phép luat.

) Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Cac co quan, don vi, cong chirc chép hanh t6t quy dinh tai ndi quy nay
s€ duoc bieu duong, khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

2. Moi truong hop vi pham tuy theo mirc do s€ bi xur Iy theo phap luat.
Néu gay mat mat, hu hong tai san cua nha nudc s€ phai boi thuong theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 26. Trach nhiém thi hanh

1. Tha truéng cac co quan, don vi 1am viéc trong 02 Toa nha t6 chirc trién
khai thyc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Cong chuc lam viée tai 02 Toa nha va cac don vi, ca nhan ¢ li€n quan
thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

3. Trung tdm chiu trach nhiém:

a) Soan thao va phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan hoan chinh cac
ndi dung chi tiét theo timg cong viée cu thé ctia Quy ché nay de ban hanh hoac
trinh Van phong UBND tinh phé duyét ban hanh theo tham quyén.

b) Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky 01 (mdt) thang/01 1an, bao céo dot
xuat voi Van phong UBND tinh vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cta don vi tai
02 Toa nha, cac tinh hudng khan cip, ngoai tim kiém soat,... dé co hudng xir 1y
kip thoi.

4. Trong qua trinh to chire thue hién Quy ché nay, néu c6 van dé can sta
ddi, bd sung, dé nghi cac co quan, don vi, ca nhan c0 van ban gui Van phong
UBND tinh dé tong hop bao cao UBND tinh xem xét, quyét dinh./.
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