UBND TiNH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Doc lap- Tu do- Hanh phic
$6 : 28 /QD-KKT ' Quang Binh, ngéyOSthdng 01 niim 2017
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché quin ly Cong s& ciia Ban Quan 1y Khu kinh té

TRUONG BAN QUAN LY KHU KINH TE QUANG BINH

Cin ctr Quyét dinh s6 1808/QP-TTg, ngay 15/12/2008 ciia Thi tudng
Chinh phti vé viéc thanh 1ap Ban Quan ly Khu kinh té Quang Binh, tinh Quang
Binh;

Cian ctr quyét dinh s6 18/2016/QP-UBND ngay 04/7/2016 ctia UBND
tinh v& viéc Quy dinh chirc nang nhiém vy, quyén han va co ciu td chic cua
Ban Quan ly Khu kinh té Quang Binh;

Cén o Quyét dinh sé 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 cia Thi tuéng
Chinh pht v& ban hanh Quy ché quéan 1y céng s& céc co quan hanh chinh nha
nudec. |

Xét @ nghi ctia Chanh Vin phong Ban Quan ly,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y céng sé ciia
Ban Quan Iy Khu kinh t& Quang Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong, Truéng céc phong, don vi, céng chirc, vién
chitc va ngudi lao dong thudc Ban Quén ly Khu kinh té Quéang Binh va cic co
quan, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. A,Q

-~

Noi nhn: TRUONG BAN
- Nhu Diéu 3;
- Truéng Ban, cac P.Truong Ban; P M TE B
- Luu VT; VP. VP E NN
N6
(;'... ;
4 i e
LEAR 5:._ AN &4
AN /

LA "-«a.—»"s
‘E\

“Lve
oz *Rlﬁi’ Vin Nim



QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO CUA BAN QUAN LY KHU KINH TE

(Ban hanh kem theo Quyét dinhsé  /OD-KKT ngay  thdng I ndm 2017 cua
Trucng Ban Quan ly Khu kinh 1)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yeu ¢hu

1. Quén ly thong nhat toan bd co s& Vit chét, trang thiét bi cua try so Ban
Quan ly Khu kinh te dam bao van hanh, sir dung hidu qua tiét kiém va bén
vimg, dap ung y€u cau hoat déng ciia cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
lam viéc tai try sd.

2. Pam bao an ninh trét tu, an toan phong chong chay nd.

3. Pam bao vé sinh méi trudng, chdm sdc, bai tri cdy canh, khubn vién tru
s6.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh, don tlr0'ng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan ly, sir dung, cai tao
va bao tri nha lam viéc, cac cong trinh k§ thuat phuc vu chung trong khudn vién
cua Ban Quan ly.

2. Bbi tuong ap dung:

a) Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong ctua cac don vi lam viéc tai tru
S0.

b) Nhan vién, ngudi lao déng thudc t6 chirc, ca nhan c6 giao két hop dong
cung cip dich vu tai tru sd.

b) Céc tb chirc, ca nhan dén 1am viéc v6i td chire, ca nhan lam viéc tai tru
s@.

Chuwong 2
QUY PINH CU THE

Muc 1

NOI QUY VAO, RA VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 3. Quy dinh vao, ra tru s&

1. Khi vao tru sg, cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong phai giam tbc
dd & muc an toan (c6 thé dimg xe), quén st va dd xe & vi tri quy dinh.

2. Tb chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac phai xuit trinh gidy to tiy than
hop phap tai bao vé co quan va db xe & vi tri quy dinh (néu duoc phép vao).

Piéu 4. Quan Iy phuong tién giao thong trong tru sé

1. Xe 6t6 dua don Lanh dao Ban, khach quy dinh nhu sau:

a) Pua dén Lanh dao Ban va khach tai tién sanh toa nha tru s, sau d6 di
chuyén ngay, khong d6 cac loai phurong tién giao théng tai tién sanh co quan.



b) P4 xe 6t6 tai khu vuc quy dinh.

2. C6ng chirc, vién chirc va ngudi lao dong khi didu khién phuong tién
tham gia giao thong trong tru so phai:

a) Diéu khién phuong tién di chim dam bao an toan.

b) Dé xe dting khu vuc quy dinh.

3. Truong hgp cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong diéu khién hoac dé
xe khong dung khu vuc quy dinh bi xir Iy nhu sau:

a) Vi pham lan thir nhét, nhan vién bao vé ghi tén nhéc nhd.

b) Vi pham lan thir hai, nhan vién bao vé ghi tén nhic nhé, bao cdo cho
Lanh dao Van phong Ban.

¢) Vi pham tur 15n thir ha trér 1én trong mdt ndm, Vén phong Ran 14an bién
ban xtr ly, giri vé Thuong truc Hoi dong thi dua, khen thuong don vi va Héi
dong thi dua, khen thuéng Ban Quan ly dé binh xét thi dua cudi nam.

Muc 2
ST DUNG TRANG TZIZZT Bx, VE SINH MOI TRUGNG
TIIUC HIEN VAN ZOA CONG SG TAI TRY S&

Biéu 5. Quy dinh vé si dung phéng lam viée

Toan bd co s& vat chét, trang thiét bj tai tru sé do Vin phong Ban quan ly
chung.

Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong 1a nguoi tiép quan, sir dung
phong lam viéc chiu trach nhiém quan ly, stir dung ding muc dich, khéng dugc
tuy thay dbi, sira chira, ca1 tao, lip dit thém cac trang thiét bi.

Biéu 6. Quy dinh vé sir dung kho Iwu trir

Kho luu trit ciia cac don vi quan ly va khai thac theo ché d6 bao mat, an
toan tuyét dbi theo ndi quy riéng cia timg don vi va theo quy dinh cua phép
luat.

Biéu 7. Quy dinh vé sir dung phong hop, phong truyén thong, hdi
truong

Phong hop, phong truyén théng va hoi truong do Van phong Ban quan
ly, moi hoat dong tai cac phong nay phai co su théng nhét cua Vin phong Ban.

Biéu 8. T6 chire phuc vu phong lam viée cia Lanh dao Ban

Véan phong Ban c¢6 trach nhiém:

Thuong xuyén vé sinh phong lam viéc va céac trang thiét bi trong phong
lam viéc cua Lanh dao Ban.

Chuén bi co s& vat chat can thiét phuc vu Lanh dao Ban tiép khach va
phai thu don ngay sau khi tlep khach xong.

Thuc hién tét cong tac bao mat, khéng duge tuy tién st dung hé so, tai
lidu, sach bdo va céc trang thiét bj trong phong Lanh dao Ban.

Viéc phuc vu phong lam viéc cia Lanh dao cac don vi truc thudc do cac
don vi tu bo tri, sip xép.

Biéu 9. Quan 1y sir dung dlen, nwrée sinh hoat.. .diéu hoa

Vién phong Ban quan ly va td chirc van hanh toan bd hé thdng dién, nuéc,
diéu hoa, hé théng may moc thiét bi.... tai tru sé. Cac ca nhén lam viéc tai tru sé
c6 trach nhiém s dung ding cong néng thiét ké, ding muc dich theo quy dinh.



trong phong 1am viéc. Trudc khi ra vé ngudi roi phong lam viéc cudi cung phai
dong hét cra sb va chét khoa céc cira ra vao. ) .

2. Trudong hgp mang tai liéu, tai san, trang thiét bi vao, ra tru s& phai bao
co ngudi c6 thdm quyén, ddng thoi dang ky véi b phén bao vé Ban Quan ly dé
theo di, quan ly theo quy dinh.

4. Cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong khi str dung, khu vuc hoat
dong chung tai tru s& co trach nhiém bao quan, sir dung theo dung cOng nang,
trudong hop 1am hong phai chiu chi phi sira chira theo quy dinh va phai c6 trach
nhiém gilr gin v¢ sinh chung.

Piéu 13. Quy dinh vé thwre hién vin héa cong s&

1. Céng chic, vién chic va nguoi lao ddng phai thuc hién nghiém Quy
ché vin hoa cong sa tai tru sd theo quy dinh.

2. Thu trudng cac don vi chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy
ché vin hoa cong s& tai don vi minh.

3. Van phong Ban, phéi hgp véi Ban Thanh tra nhan dén va Cong doan
Ban thuong xuyén kiém tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché vin hoa cong s,
khi phat hién ca nhéan vi pham phai tién hanh xir ly theo quy dinh.

Piéu 14. V& sinh méi truong, vé sinh toa nha

1. Trach nhiém cta céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong viéc
gitt gin vé sinh tai noi lam viéc va khu vyc cong cong:

a) Hang ngay tu vé sinh phong 1am viéc cua minh.

b) C6 trach nhiém thu gom rac thai trong phong chuyén vé vi tri db rac,
hodc thung dung rac theo quy dinh.

c) Khéng db nuée che, ca phé.. xudng sin nha, hanh lang, tudong nha va
khu vé sinh.

d) Nghiém c4m hut thudc 14 trong phong lam viéc, phong hop va céc dia
diém khac theo quy dinh.

d) Khéng khac nhd, bdi bin 1én tudng, khong vit rac thai, gat tan thudce
14, dau loc thubc 14, keo cao su.. xubng san nha va cac khu vuc cong cong.

e) Nghiém c4m héi hoa, bé canh, dim 1én tham c9, nhd cay trong khudn
vién co quan.

g) Nghiém c4m mang chit doc hai vao co quan.

2. Trudng cac phong, don vi c6 trach nhiém thudng xuyén don dbc, nhic
nh& cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién tdt cac quy dinh vé vé
sinh méi trudng co quan.

3. Van phong Ban ¢6 trach nhiém

a) To churc cong tac v€ sinh hang ngay tai khu vuc lam viéc cia Lanh dao
Ban. i

b) Ki€m tra, dép d(“S'c viff:c thuc hién quy dinh vé vé sinh mbi trudng, vé
sinh toa nha va cach sap x€p bo tri phong lam viée cua co quan.

d) Ky keét hop dong voi cac don vi dich vu 1am sach khuén vién co quan,
tinh toan ‘kinh phi’dé thanh toan cho don vi l1am dich vu.

Picu 15. Sip xép lai noi 1am viée, didu chuyén va thu hdi



Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién ding cac quy dinh vé
su dung dién:

Trudce khi ra vé phai kiém tra va tit tit ca cac thiét bi dién, dén chiéu sang
hién c6 thudc khu vyc 1am viéc (nhu may tinh, may in, may photocopy, dleu hoa
nhiét do, dén hanh lang...). Néu phong c6 nhiéu ngudi 1am viéc, ngudi vé sau
cung phai kiém tra va thuc hién vi€c trén.

Khéng dugc tu y sira chira, ‘thay thé cac thiét bj dién.

Khong dugc dé tai lidu, gidy to, vét dung dé chay gin hodc dé 1én cac hé
thong 6 cim, day dan dién ... dé tranh gay chéap, chay dién.

Khéng duge mé cic cura cta phong lam viéc khi dang sir dung diéu hoa,
str dung diéu hoa ¢ ¢ muc 25°.

Khi ¢6 su cb dién, chap nd, mit dién pha1 ngit céu dao, Automat noi gan
nhat va 1ap thoi théng bao cho Van phong Ban va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan (bd phén k¥ thuat, hanh chinh...) & sira chita, khic phuc.

Cong chirc, vién chirc va nguoi lao déng khi dung nudc xong phai khoa
voi nudce (ke ca truong hop khong c6 nudec). Trong qua trinh str dung, néu phat
hién hé thong nudc ¢ su b thi phai théng bdo véi Vian phong Ban dé kiém tra,
sua chira.

Don vi, ca nhén vi pham cac quy dinh vé quan ly sir dung dién, nudc sé bi
nhic nhd, ghi theo dbi dé 1am can ci trir thi dua.

Diéu 10. Quan ly, sir dung hé thong mang Internet

Van phong Ban ¢6 trach nhiém quén ly, ldp dit, duy tri toan bd hé thdng
mang thong tin ndi bo tai try so. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu khong
duoc 1am anh huong dén két cdu tuong, tran nén nha; trudng hop bt kha
khang phai bao cao Trudng Ban xem xét, quyét dinh.

Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong tru s& dugc truc
tiép st dung, khai thac, nghién ciru théng tin trén hé théng mang va thuc hién
quan ly, st dung theo ding quy dinh.

Bitu 11. Quan Iy, sit dung hé théng phong chay, chira chay

Céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong chip hanh nghiém néi quy
phong chéy chira chdy (PCCC). Truéng Ban c6 trach nhiém kiém tra, dén dbc
viéc thuc hién ndi quy PCCC tai don vi minh.

Nghiém cAm mang vat liéu d& chdy nd vao co quan; khéng thd clng tai
phong lam viéc.

Vin phong Ban phéi hop véi cac phong van hanh cac thiét bi PCCC; xay
dung phuong an PCCC cua co quan; t6 chirc huédng din cho cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong sir dung cac phuong tién chita chay; td chic dién tap
phuong 4n PCCC trong co quan; dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cac
phuong tién PCCC.

Khi c6 su ¢b chay nd, céng chirc, vién chic va ngudi lao dong kip thoi
thong bao dén moi nguoi.

Biéu 12. Bao quan tai san, t:rang thiét bi, khu vue sinh hoat chmng

1. Céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam viéc tai tru s¢ co trach
nhiém bao quan cac tai san dugc trang cap cho ¢4 nhan va cac tai san chung



1. Van phong Ban c6 trach nhiém 14p phuong an sap xép to chirc lai noi
lam viéc ctia don vi cho phit hop khi thiy xét can thiét, trinh Trudng Ban quyét
dinh.

2. Céac phong, don vi dugc giao quan ly va sir dung noi lam viéc khi ¢6 su
diéu chuyén, thu hoi phai thuc hién ban giao day du hién trang noi lam viéc theo
quyét dinh cua Trudng Ban.

Diéu 16. Bio tri, sira chira trang thiét bi

Vin phong Ban quén 1y van hanh toan bd co s& vat chét, trang thiét bi k§
thuat, lap ké hoach bao tri, duy tu, bado dudng dinh ky, stra chira va td churc thuc
hién theo quy dinh nha nuéc dam bao an toan, tiét kiém, hiéu qua.

Chuwong 3
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Khen thwéng, xir ly vi pham

1. Céng chire, vién chirc va ngudi lao dong chép hanh duong 161 quy dinh
tai quy ché nay s& dugc biéu duong, khen thudng theo quy dinh ciia phép luit.

2. Truong hop vi pham tuy theo mic d§ s& bi xir 1y ky luét hanh chinh
hoic céc hinh thire xir ly khéc theo quy dinh. Néu lam mét mat, hu héng tai san
cua co quan, don vi s& phai boi thuong theo quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac phong, don vi can cir chuc nang, nhiém vu duge giao, pho
bién, quan triét dén timg cong chirc, vién chic va nguoi lao dong duoc biét dé
thuc hién nghiém tuc cac quy dinh tai quy ché nay.

2. Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong lam viéc tai tru s& va céc td
chirc, ca nhan c6 lién quan thuc hién nghiém tuc quy dinh tai quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, c6 vin dé can stra d01 bb sung, d& nghi cac
don vi, ca nhan ¢4 véan ban glti Van phong Ban dé téng hop, bao cdo Trudng
Ban xem xét, quyét dinh./. M
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