UY BANMTTQ VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH TUYEN QUANG Péoc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN THUONG TRUC
S6: 147 /QD-MTTQ-BTT Tuyén Quang, ngay 05 thang 5 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ndi quy co quan Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh Tuyén Quang

BAN THUONG TRUC UY BAN MTTQ VIET NAM TINH

Cin ct Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg, ngay 02/8/2007 ctua Thu tudng
Chinh pha ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc;

Cin cr Quyét dinh sd 27/2008/QD-UBND, ngay 24/12/2008 cua Uy ban
nhan dan tinh Tuyén Quang vé viéc ban hanh Quy ché vin héa céng sé tai cdc co
quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh Tuyén Quang;

Cin ctit D& an s6 03/DA-MTTQ-BTT, ngay 29/9/2020 ctia Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh vé chire nang, nhiém vy, 16 chirc bé may, bién ché co
quan chuyén trach cia Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Tuyén Quang,

Cin cr Quy ché 1am cua co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

Cian cir Két luan cudc hop ngay 05/4/2025 ciia Ban Thuong truc Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh;

Xét dé nghi ctia Ban T6 chirc - Vin phong, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh Tuyén Quang gom 3 Chuong va 20 biéu.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky; ké tir ngdy quyét
dinh nay c6 hiéu luc, cac quyét dinh trude hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Can bo, cong chirc va nguoi lao dong co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam ’tinh va cac don vi, t0 chirc, cd nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. BAN THUONG TRUC

- BTT Uy ban MTTQ VN tinh; PHO CHU TICH THUONG TRUC
- Nhu diéu 3 (thuc hién); S : :

- Luu: VT, Ban TCVP.
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NOI QUY CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /47 /QD-MTTQ-BTT,
ngay 05/5/2025 cia Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Nbi quy nay quy dinh vé thoi gian, thoi gio 1am viée, thuc hién vin hoa, van
minh cong s&; quan 1y, sir dung tai san, trang thiét bi; giit gin vé sinh mdi trudng,
an ninh trat tyu tai tru s& 1am viéc va mot sd quy dinh khac ctia co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Céac Ban chuyén mén; can b, cong chirc, ngudi lao dong co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh; cac t6 chirc, cd nhan dén lam viéc tai co quan Uy ban MTTQ
Viét Nam tinh.

Piéu 3. Cac hanh vi bj cAm
1. Gay mét an ninh, trat tu trong khu vyc co quan.

2. Mang chét nd, chat dé chay, chit ma tuy, chét doc hai, nguy hiém, van hoa
pham doc hai bi cam vao co quan.

3. banh bac dudi moi hinh thirc.

4. St dung chat kich thich; ty tap an udng trong gio lam viée; udng rugu, ubng
bia trude va trong gio lam viéce, thoi gian nghi trua cia ngay lam viée, ngay truc.

5. Pun, niu va t6 chirc an, uéng trong phong lam viéc, phong hop, hoi trudng.
6. Hut thudc 1a trong phong lam viéc, phong hop, hdi truong, Lé tan.
7. Xa rac khong ding noi quy dinh.

8. Udng ruou, bia, d6 udng co con khi diéu khién phuong tién tham gia
giao thong.

9. Phat ngdén khéng dung su that, thiéu vin hoa.
10. Cac hanh vi bi cAm khac theo quy dinh ctia phap lut.

N Chuong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 4. Thoi gian va thoi gio' 1am viée
1. Can bo, cong chirc, ngudi lao dong co quan Uy ban MTTQ Viét Nam

tinh phai chap hanh nghlem ky luat lao dong, dam bao sé gio 1am viéc trong
ngay, thuc hi¢n thoi gian va thoi gio lam viée nhu sau:

- Muia hé: Tinh tir ngay 16/4 dén 15/10 hang nam:
+ Budi sang: Tir 07 gid 00 phat dén 11 gio 30 phut.
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+ Budi chiéu: Tur 13 gid 30 phit dén 17 gid 00 phit.
- Muia dong: Tinh tir ngay 16/10 dén 15/4 hang nam:
+ Budi sang: Tt 07 gid 30 phat dén 12 gio 00 phut.

+ Budi chiéu: Tur 13 gid 00 phit dén 16 gid 30 phit.

2. Trong gid lam viéc khong lam viéc riéng, khong choi céc tro choi trén may
vi tinh, khong tu tdp ndi chuyén riéng, khong dén cac phong khac khi khong co
nhiém vuy; khi di ra khéi co quan phai bao c4o voi 1anh dao Ban.

3. Lam viéc ngoai gio hanh chinh

Can bg, cong chirc, nguoi lao dong phai c6 trach nhiém hoan thanh cong viéc
dugc giao trong gid hanh chinh, truong hop do khdi lwong cong viée 16n, can phai
giai quyet gap hodc theo yéu cau cta lanh dao co quan phai lam ngoai gio hanh chinh,
ngay 1&, nghi hang tuan, thi tap thé, ca nhan c6 nhu cau hodc duoc giao nhiém vu lam
thém ngoai gio hanh chinh c6 phleu dé xut cu thé, chi tiét ndi dung, khdi luong cong
viéc, ho va tén can b, cong chirc, nguodi lao dong thuc hién, thoi gian, dia diém lam
thém gid bao cdo lanh dao Ban va lanh dao co quan.

Cén b, cong chirc, nguoi lao dong dugc phan cong don, tiép khach ngoai gio
hanh chinh, khong ap dung quy dinh tai khoan nay.

Piéu 5. Quin ly phwong tién giao thong ca nhan

1. Cén by, cong chire, nguoi lao dong co quan, ca nhan khi dén co quan Uy ban
MTTQ Viét Nam tinh phai dé xe 6 t0, xe gan may va cac phuong tién giao thong
dung khu vuc da quy dinh; dung, dd xe ngay ngan khong dé xe chan duong di lai.

2. Truong hop can bg, cong chue, nguoi lao dong di cong tac dai ngay c6 nhu
cau gui xe 0 t0, xe gan may tai tru sO co quan thi phai thong bao vdi Bao vé co quan
va dé xe vao noi quy dinh cta khu dé xe, tranh tinh trang 1am anh huong dén viéc dé
xe cua can bg, cong chirc, nguoi lao dong di lam hang ngay; trudng hop khong thong
bao néu xdy ra mat, co quan s& khong chiu trach nhiém.

Piéu 6. Quan Iy sir dung dién, nuéc, didu hoa nhiét do

1. Toan bd hé théng dién, nudce, dién chiéu sdng va c4c tai san, trang thiét bi
khac & phong lam viéc, phong hop, hoi truong, 1€ tan, nha xe da nang, nha an... phai
duoc quan ly st dung an toan, ti€t ki€ém, hiéu qua. Can bg, cong chirc, nguoi lao
dong trong co quan phai thuc hién nghiém tic ndi quy phong chay va chira chay.

2. Str dung di¢n tai phong lam vi¢c

a, Viéc str dung cac bong dién thap sang phai tiét kiém, hiéu qua, tin dung toi
da anh sang tu nhién, khong bat bong dién sang khi phong da du anh sang.

b, Pé tranh su ¢b vé dién (chdp, chay, né...) trudc khi ra vé phai kiém tra va
ngat nguon tat ca cac thiét bi dién hién c6 ctia phong lam viéc nhu: May tinh, may in,
may photocopy, di€u hoa nhiét do, phich dun nudec...

¢, Khdng tu ¥ stra chira cac hé thong dién hién co trong phong, khong tuy tién
l1ap thém céc thiét bi dién ngoai thiét bi da dugc co quan trang bi. Khi thiét bi di¢n



hu hong phai lam dé xuat bao hong guri Ban To chitc - Vian phong dé kip thoi dé
xuat stra chira.

~ d,Khodng dé tai licu, gidy to, vat dung dé chay gan hodc d¢ 1én cac hé thong 6
cam, day dan dién... dé tranh gay chap chay dién.

d, Khong ndu an, sic thude udng trong phong 1am viée, phong hop, hoi truong.

e, Khi ¢6 su ¢b chap, chay, nd, mat dién phai kip thoi tt atomat va thong
bé&o ngay cho Ban T6 chirc - Van phong d¢ stra chira, khac phuc.

3. Str dung cac thiét bi cép, thoat nudc

a, Viéc st dung nudc phai ti€t ki€ém; sau khi str dung phai khoéa voi, van nudc
(ké ca truong hop khong co nuoc).

b, Cong trinh v¢€ sinh dugc giao cho nhan vién phuc vu vé sinh hing ngay.
Ngoai ra, moi ca nhan phai ty gitr gin v¢ sinh sach s¢, thuong Xuyén lau rira, khéng dé
cau ban cac thiét bi (chdu rita, gwong, voi xit, bon cdu vé sinh..).

4. Sir dung diéu hoa nhiét do: Viée str dung diéu hoa nhiét do tai cac phong
lam viéc, hoi truong, phong hop, 18 tan... chi khi troi nang ndng can thiét phai sir
dung diéu hoa nhiét do. Khi dang sir dung diéu hoa nhiét do khong m¢ cac cua di,
ctra s6. Tt diéu hoa nhiét do khi khong st dung va trude khi két thuc gio 1am viéc.

Piéu 7. Quan ly sir dung dién thoai c6 dinh

1. Can bo, céng chirc, nguoi lao dong chi sir dung dién thoai ¢d dinh dé phuc
vu cong viéc; khong str dung vao muc dich riéng cho ca nhan. Vige st dung phai dam
bao tiét kiém, hiéu qua. Khi trao d6i cong viéc qua dién thoai ¢b dinh, can ngan gon,
lich su, ddy dt mirc d6 thong tin ctia cong viée.

2. Viéc st dung may dién thoai duoc trang bi thi tong murc thanh toan cudc phi
hang thang khong duoc vuot qua dinh mic khoan tbi da cho timg may dién thoai va
phtt hop cho timg chirc danh quan 1y. Néu sir dung qua dinh mirc khoén téi da hing
thang thi tap thé, c4 nhan st dung may di¢n thoai ty chi tra phﬁn tang thém.

Piéu 8. Quan Iy sir dung phong hop, hdi truong, phong 1€ tan

1. Vigc sir dung phong hop, hoi truong, phong 1¢ tan phai dam bao nguyén
tac str dung diing coéng ning, tiét kiém, hiéu qua va cdc tai san, thiét bi phai dugc
quan 1y chat che.

2. Céc Ban chuyén mdn c6 nhu cau sir dung phong hop, hoi truong, phong 18
tan cho cong vi€c, phai dang ky voi Ban T6 chirc - Vin phong dé bb tri cho phu hop.
Trudng hop cc co quan, to chiic ngodi co quan ¢ nhu ciu muon héi trudng, phong
hop, phong 18 tan phai duoc sy dong y cua lanh dao co quan.

3. Khi st dung phong hop, hoi trudong, phong 18 tan ddi tuong str dung phai
c6 trach nhiém bao quan tai san, thiét bi trong phong, khong tu y diéu chinh, thay
d6i hé thong thiét bi trong phong

4. Cong chirc cua Ban chuyén mon duoc giao td chirc cudc hop, 1am viéc
phai chu dong phoi hop véi Ban T6 chitc - Van phong thuc hién cong tac phuc vu



cudc hop dam bdo trang trong, lich su. Két thuc cude hop hodc lam viéc phai tat
cac thiet bi dién (tat atomat dién), khoa cua phong.

Piéu 9. Quan Iy sir dung ban, ghé 1am viéc, tit dung tai liéu, may tinh, may
in, may photocopy va cac cong cu, dung cu lam viéc khac

1. Ban, ghé 1am viéc, ti dung tai liéu, may tinh, may in, may photocopy va cac
cong cu, dung cu lam viéc khac da trang bi tai cac phong lam viéc phai dugc quan 1y
chat che, tiét kiém, hiéu qua trong qué trinh str dung.

2. Khéng tu stra chita va 1am hu hong ban, ghé lam viée, ti dung tai liéu. Khi
may tinh, may in, may photocopy va cac cong cu, dung cu lam viéc khac bi hong, truc
tric k¥ thuét thi bd phan str dung dé nghi bang van ban gii Ban T6 chtic - Vian phong
dé khic phuc stra chira hoac 1ap ké hoach stra chita theo quy dinh.

Piéu 10. Quan ly sir dung nha in
1. Trach nhi€ém nhéan vién phuc vu

1.1. Trudng hop co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh t6 chirc ndu in trua
thuong xuyén cho can bo, cong chirc, nguoi lao dong nha ¢ xa co quan, di lai mat
nhiéu thoi gian hodc cac 1y do khac vé cong viéc ma khong thé vé budi trua thi nhan
vién phuc vu ¢6 trach nhi¢m:

a, Hang ngay (trir ngay nghi thir bdy, chii nhdt, ngay nghi 16, téf) can ct dinh
murc tién an da dugce quy dinh d€ chu dong can doi mua thyc phdm cac bira an cho
phu hop. Thuc pham st dung cho bira an phai dam bao sach s€ va v¢ sinh an toan
thuc pham;

b, Cén clr vao gid an quy dinh dé chuan bj bita an hop 1y;

¢, Giit gin vé sinh nha an gon gang, bat, dila, ndi, chao va cac dung cu niu an
phai sach s€, ngan nap;

d, Thuong xuyén quét don v¢ sinh toan by khuon vién nha an dam bao sach s&.

d, Bao quan tét cac trang thiét bi nha an khong bi hu hong, mat. Sir dung tiét
kiém dién, nudc, gas. Sau khi ngung sur dung phai tat hét dién, khoa van gas dé dé
phong chéy, nd. Néu dé hu hong, mit do cac nguyén nhan chi quan thi phai boi
thuong theo quy dinh;

e, Thuc hién t6t cong tac phong chay va chita chay theo quy dinh.

1.2. Truong hop co quan o chirc nau an dé phuc vu hoi nghi hojc tiép khach
thi tuy theo tinh thyc t€ Ban T6 chtc - Van phong c6 thé thué ngoai dé ho trg nhan
vién phuc vu nau an.

2. Trach nhiém ctia can b, cong chure, nguoi lao dong co quan

a, Thuc hién nghiém tc thoi gian an, tiép khach theo quy dinh; khi dén, tiép
khéch phai thyc hi¢n theo phan cong cua Ban T6 chuc - Van phong, ¢6 v thiic phoi
hop, ho trg thue hién cac cong vi¢e trong qua trinh don, ti€p khach.

b, Giir gin v¢é sinh chung;

¢, Trang phuc gon gang, lich su;



d, Cé y thirc, trach nhi€ém trong viéc st dung trang thiét bi cua nha an;
d, Ngoi dung vi tri tai phong an theo hudng dan ctia Ban T6 chic - Van phong;

e, Tuyét di khong mang bat cir vat dung gi ctia nha an ra khoi khu vire nha
an khi chua dugc sy dong y cia Ban T6 chuc - Van phong.

g, Khdng vao nha an khi khong c6 nhiém vu dugc phan cong.

h, Can bg, cong chirc, ngy.’(‘ri lao dong c6 nhu cAu an tai nha bép bao cao lanh
dao co quan, dang ky vo1 Ban T6 chire - Van phong.

3. Trach nhiém cua Ban T6 chtic - Van phong

a, Chi dao, don dbc, giam sat nhan vién phuc vu (ké cd thué ngoai), thyc hién
diung N1 quy cia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

b, Tiép thu cac ¥ kién ctia c4 nhan, tap thé dé cung nhan vién phuc vu khic
phuc kip thoi, trén tinh than lang nghe, tiép thu dé chat lugng phuc vu ngay cang
tot hon;

¢, Kip thoi de xuét véi lanh dao co quan vé cong tac quan 1y, st dung nha
an, cong tac don, tlep khach va cac vuong mac trong cong tac phuc vu. Khi trang
thiét bi hu hong, can dé xuét bao cdo lanh dao stra chira, thay thé bod sung kip thoi
dé dam bao cong tac phuc vu tt nhat.

Piéu 11. Quan ly sir dung san thé thao (nha dé xe da ning)
1. Quy dinh chung

a, San thé thao dé phuc vu can bo, cong chirc va nguoi lao dong trong co quan
choi mon thé thao Pickleball dé rén luyén strc khoe . Moi ngudi khong phai 13 can bo,
cong chirc, ngudi lao dong cta co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh khong tuy tién
vao san khi chua c6 su dong ¥ ctia lanh dao co quan. Trudng hop cac co quan, t6 chirc
ngoai co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh c6 nhu cdu muon sin phai duoc su dong
y cua lanh dao co quan.

b, Khdng mang giay dinh, giay dé ctrng, nhon vao trong sn.
c, bién thép sang tai san thé thao phai dugc st dung tiét kiém, hiéu qua.
d, Khdng vit rac bira bai trong san thé thao.

2. Thot gian hoat dong

* Vao nhirng ngay lam viéc:

- Mua hé: Tir 17 gio dén 21 gio 30 phut..

- MUa dong: Tir 16 gio 30 dén 21 gio 00 pht.

* Vao nhitng ngay thtr by, chu nhat:

- Mua he,

+ Sang: Tir 07 gio dén 11 gio.

+ Chiéu: Tur 14 gid dén 22 gio.



- Mua dong

+ Sang: Tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu: Tur 13 gid 30 phat dén 21 gid 00 pht.
Piéu 12. Cong tac vé sinh va cham séc ciy xanh
1. M6t s6 quy dinh chung

a, Mbi can bo, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan déu phai cé trach
nhi¢m trong viéc gilt gin v¢ sinh tai noi lam viéc va khu vuc chung thudc co quan;
khong d6 nude che, ba ché va cac chat kho tay rira vao san nha, tuong nha, hanh lang,
san, sanh va khu vé sinh; khong cho cac vét cting, vt khong phan huy xudng hé thoat
nudc, bon cau, bon rira, chiu rira dé tranh lam tic dudng 6ng thoat nudc.

b, Toan b rac thai cua tirng phong dugc thu gom va bo vao thung dung rac cua
co quan; thuc hi¢n viéc v€ sinh hang ngay va thtr 6 hang tuan theo quy dinh.

¢, Truong hop cham soc, vé sinh c6 khéi lugng 16n vao cac dip 18, tét, sy kién
hodc thuong xuyén, Ban T chitc - Van phong xem xét, dé xuat lanh dao co quan cho
thué€ ngoai dé thuc hi¢n.

2. Phan cong lao dong, vé sinh co quan vao chiéu thi 6 hang tuan:

Trude gid nghi 1am viéc 20 phit chiéu thi 6 hing tuan (néu khéng cé Hoi nghi
dién ra tai co quan), Truéng cac Ban chuyén mon cé trach nhiém trién khai, don doc
can b, cong chuirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y thuc hién tong vé sinh co
quan, quét don san, vuon, thu don rac, phé thai ton dong trong va ngoai khu vuc xung
quanh co quan theo phan khu nhu sau:

a, Ban Dan chu - Phap luat: Thuc hién don vé sinh toan bo tang 2, nha 3
tang; nha Hoi1 truong va toan bo khu vuc san co quan phia bén trai trude ctra chinh
co quan nhin ra.

b, Ban Tuyén gio - Phong trao: Thyc hién don vé sinh toan bo tang 3 (nha 3
tang); khu vuc nha dé xe da nang.

¢, Ban T6 chiic - Vin phong: Thuc hién don vé€ sinh toan bo tﬁng 1 nha 3 tﬁng,
nha Hoi truong, nha an va toan bd khu vuc san co quan phia bén phai trudc cira
chinh co quan nhin ra.

Piéu 13. Quy dinh vé phong chay, chira chay

1. Khéng sir dung cac phuong tién dé gy chay nd dé gan xe 0 t6, xe may va
cac thiét bi tai san dé chay trong khu vuc co quan;

2. Khi phat hién chay, nd, can bo, cong chirc, ngudi lao dong phai kip thoi thong
b4o va phoi hgp tham gia chita chay, dong thoi b4o cao co quan chure nang ho trg;

3. Thyc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chita chay, quan 1y tot cac
trang thiét bi phong chdy, chira chdy cta co quan;

4. Ban Tb chiic - Van phong chu dong xay dung phuong an phong chay, chita
chay va dé xuat tap huan cong tac phong chay, chira chay theo quy dinh.



Piéu 14. Quy dinh véi nhin vién lai xe

1. Hang ngay lai xe phai c6 mit & co quan trudc gid lam viéc 15 phat dé
nhan nhiém vu khi ¢6 yéu cau cta Lanh dao. Khi c6 1énh diéu xe, lai xe phai co
mat dung gio.

2. San sang thuc hién nhiém vy ngoai gid, di cong tac theo phan cong cua lanh
dao Ban To chirc - Van phong va lanh dao co quan;

3. Khi xe 6 to dang hoat dong trén duong phai dam bao tuyét ddi an toan vé
ngudi va phuong tién, chap hanh nghiém tic cic quy dinh ctia Luat Giao thong duong
bo. Khi xay ra sy ¢d giao thong 1ai xe phai thuc hién ding trach nhiém theo quy dinh
cta phap luat, dong thoi béo ngay cho lanh dao Ban T chirc - Vian phong, va lanh
dao co quan dé giai quyét;

3. Mdi xe 6 to duoc giao cho mdt 1ai xe quan 1y, 1ai xe c6 trach nhiém vé
sinh xe sach s€, thuc hién bdo dudng, stra chita, kham xe dam bao ding quy
trinh, thu tuc quy dinh va dam bao van hanh xe an toan;

4. Chi duoc str dung xe 6 to khi c6 Lénh diéu xe, khong sir dung xe vao viéc
riéng; khong cho nguoi khac diéu khién xe, khong cho xe ra khoi co quan khi chua c6
¥ kién ctia Lanh dao co quan (triv viéc di tiép nhién liéu, rira xe, kiém tra dp sudt lop
xe hodic sira chita xe, kiém tra xe theo dinh ky) va dé xe 6 t6 dang noi quy dinh.

5. Trudc va sau mdi chuyén di cong tac, 1ai xe phai ghi s6 ki 16 mét vao nhat
trinh xe dé lam can cu thanh toan va trinh Lanh dao co quan phé duyét thanh todn
theo dinh mure st dung xang xe theo quy dinh.

Piéu 15. Quy dinh doi v6i bio vé co quan
1. V& thoi gian lam viéc
Ngoai gio hanh chinh cic ngdy trong tuan; ngay thi 7; chil nhat; ngay 18, tét

(theo quy dinh ciia Nha nucc). Trude khi hét gid 1am viéc hanh chinh 15 phat, nhan
vién bao v¢ phai c6 mat & co quan d€ lam nhiém vu.

2. Cong viéc cu thé

- Tryc, bao vé€ toan bo khu vuc co quan, cu thé: ¢6 trach nhiém bao vé tai
san co quan tai cac phong lam viéc, nha hoi truong, nha an, nha kho, ga ra xe 6 t0,
ga ra xe may, tai san trong phong bao vé, nha dé xe da ning, cac phong vé sinh;
cay xanh trong khuén vién co quan va ti san cia can bd co quan dén lam viéc
ngoai gio hanh chinh.

- Hang ngay quét don sach s& san, nha dé xe, don co va tudi cdy trong khu
vuc tru s& co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

- Pam bao an ninh trat ty trong khuén vién co quan. Khong dé ngudi khong
c6 nhiém vu vao khu vuc bén trong khuén vién cia co quan; phai kip thoi bao cao
lanh dao Ban T6 chirc - Vin phong vé tinh hinh mAt an ninh trat tu ngoai pham vi
giai quyét cia nhan vién bao vé. Néu dé xay ra tinh hinh mat an ninh trat tu, nhan
vién bao vé khong bao céo kip thoi hodc dé mat tai san cia tap thé, ca nhan trong
thot gian tryc, nhan vién bao vé phai chiu trach nhi€ém theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cda co quan.



- Khi phat hién c6 cac van dé xay ra nhu chay nd, can kip thoi xtr 1y, khac phuc
ngay dé dam bao an toan clia co quan, dong thoi bao ngay cho luc lugng phong chay,
chira chay va lanh dao Ban T6 chirc - Vian phong biét, xr 1.

- Kiém tra cac phong lam viéc néu khong tit cac thiét bi lam viéc, dién chiéu
sang, diéu hoa nhi¢t do khi hét gio 1am viéc, thdng bao ngay cho lanh dao Ban t6 chure
- Van phong va lanh dao Ban chuyén mon biét dé€ thuc hi¢n dung quy dinh

- M6 céng mudn nhét 60 phut trude gio 1am viée; khoa cong co quan vao 22
gi0 hang ngay.

Diéu 16. Quy dinh ddi véi nhan vién phuc vu

1. V& thoi gian 1am viéc: Trong va ngoai gid hanh chinh

2. Cong viéc cu thé:

- Lau don phong lam viéc ctia Lanh dao co quan bao dam gon gang, sach s¢.

- Quét don v¢ sinh san, hanh lang, khu WC co quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia cong ty v¢ sinh moi truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi st dung dién, nudc sau gio lam vi¢c tai cac khu
vuc dugc phan cong.

- B tri sap xép ban ghé, phong hop, hoi trudng co quan; trang tri phong
hop, hoi truong co quan.

- Chuéan bj loa dai, nudc uéng phuc vu héi nghi theo yéu cau cta Lanh dao,
don dep, v€ sinh phong hop, hoi truong. ..

Picu 17. Quy dinh ddi véi khach dén 1am viéc tai co quan

Khach dén 1am viéc phai xudng xe, bo khin che mat, khau trang, kinh ram;
xut trinh gidy to va dang ky 1am viéc v6i nhan vién thuong truc (Van thi); néu
lam viéc véi lanh dao co quan phai dang ky ndi dung dé bb tri sip xép thoi gian,
chap hanh nghiém tic sy huéng din cta nhan vién thuong truc. Tuyét d6i khong
duogc tuy tién dén cac phong 1am viée clia co quan ma chua ding ky véi bo phan
thudng truc cua co quan; dé xe may, xe 6 to dung noi quy dinh va tu bao quan tai
san, hanh ly ctia minh.

- CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Picu 18. Khen thuwéng

Can b, cong chirc va nguoi lao dong thuge co quan Uy ban MTTQ Viét Nam
tinh chap hanh to6t No1 quy nay 1a mot nd1 dung dé xét thi dua khen thudéng hang
thang, nam.

Piéu 19. Xir Iy vi pham

1. Can by, cong chirc, nguoi lao dong thudc co quan vi pham nhiing quy
dinh trén, can cir vao muc d6 va tinh chat vi pham s€ bi xur ly ky luat theo quy
dinh. Tat c4 cac vi pham, cac thong bdo don doc, nhac nh(”{ thuc hién vé chap hanh
vé NO1 quy co quan dugc bdo cdo lanh dao co quan, Ho1 dong thi dua khen thuong
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ctia co quan dé theo ddi chim diém thi dua, danh gia cong chirc, nguoi lao dong
hang thang, nam.

2. Khéch dén lién hé cong tac, lam vi¢c khong chap hanh nhiing quy dinh trong
Noi quy nay s€ bi budc ra khoi co quan Uy ban MTTQ Vi¢t Nam tinh hodc xtr 1y theo
quy dinh.

Piéu 20. Diéu khoan thi hanh

1. Can b, cong chirc, ngudi lao dong co quan va khach dén lién hé cong tac co
trach nhiém thuc hi¢n dung cac quy dinh trong NoOi quy nay.

2. Truéng cic Ban chuyén mén c6 trach nhiém pho bién, quan triét dén toan
thé can bd, cong chic va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y vé cac quy dinh va
thuong xuyén gidm sat thuc hién No1 quy nay.

3. Giao Ban T6 chirc - Van phong niém yét cong khai va trién khai to chirc
thyc hién NoOi quy trong toan co quan; thuong xuyén kiém tra, don ddc viéc thuc hién
Noi quy ctia co quan, béo cao Lanh dao co quan vé két qua thyc hién.

4. Giao Ban Tuyén giéo - Phong trao dang tai Noi quy trén trang thong tin dién
fr cua co quan.

5. Trong qua trinh td chirc thue hién, néu c6 nodi dung chua phu hop, can sira
d6i, bo sung, Trudng cac Ban chuyén mén phan 4nh, dé xuat bang vin ban gui Ban
T6 chuic - Vin phong dé tong hop bao cdo Ban Thuong truc xem xét sira doi, bo
sung cho phu hop./.
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