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THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 1924/QD-TTCP Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha NI, ngay 22 thang 8 nam 2013

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly hoat dong tai tru s& lam viéc cta co’ quan

Thanh tra Chinh phu

TONG THANH TRA CHINH PHU
Can ctr Nghj dinh sé 83/2012/NB-CP ngay 09/10/2012 ctia Chinh phii quy dinh chire
nédng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cua Thanh tra Chinh phu;
Cén ctr Quy ché lam viéc cua co quan Thanh tra Chinh phu;
Cén ctr yéu cau quén ly, st dung tru sé lam viéc cla co quan Thanh tra Chinh phi;
Theo dé nghj ctiia Chénh V&n phong,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy hoat déng tai tru s& lam
viéc clia co quan Thanh tra Chinh phda.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iwc thi hanh ké tr ngay ky.
Diéu 3. Chanh Van phong, Cuc trudng, Vu trwdng, Thi trwdng cac don vij va cong
chtre, vién chure, lao dong hop déng thuéc Thanh tra Chinh phu chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

TONG THANH TRA

(Pa ky)

Huynh Phong Tranh
QUY CHE
QUAN LY HOAT BONG TAI TRU SO’ LAM VIEC CUA CO QUAN THANH TRA
CHINH PHU
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(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1924/QD-TTCP ngay 22 thang 8 ndm 2013 cia
Téng Thanh tra Chinh pha)

Chwong I.

QUY DINH CHUNG
DPiéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly hoat déng tai tru s& lam viéc clia co quan
Thanh tra Chinh phu tai dwérng Tran Thai Téng, Cau Gidy, Ha Noi véi cac ndi dung
nhuw sau:
- Quy dinh vé gi® lam viéc tai tru s& co quan;
- Viéc vao, ra va dé xe trong co quan;
- Viéc don va tiép khach dén lam viéc tai co quan;
- S&r dung phong hop va cac phong sinh hoat chung;
- Thwe hién van minh céng s&, gilr gin vé sinh mdi trwdng, vé sinh tda nha tru sé;
- T6 chirc phuc vu cac phong lam viéc cla lanh dao Thanh tra Chinh phd, Ianh dao
cac don vi, phong lam viéc cua céng chirc va phong hop;
- Quan ly va sl dung tai san dwoc trang cap cho don vi, cdng chirc, vién chire, lao
ddng hop ddng va tai san chung cta co quan;
- Viéc sr dung diéu hoa, dién, thang may, dién thoai, fax va cac trang thiét bj van
phong;
- Cong tac phong chay, chira chay, phong chéng chay nd;
- Trat tw, an ninh trong co quan.
Diéu 2. P6i twong ap dung
1. Céng chtrc, vién chirc, lao déng hop ddng thudc Thanh tra Chinh pht lam viéc tai
tru s& co quan Thanh tra Chinh phu.
2. Cac don vi, ca nhan c6 lién quan dén tham, lam viéc tai tru s& co quan Thanh tra
Chinh phda.

Diéu 3. Muc dich, yéu cau



1. Quy dinh thdng nhat viéc quan ly cac hoat ddng tai tru s& lam viéc cla co quan
nham nang cao hiéu qua sir dung co s& vat chat dé phuc vu tdét nhiém vu chinh tri
cua Thanh tra Chinh phu.
2. Tang cwong coéng tac quan ly ddm bao vé sinh méi trwdng, an toan phong chéng
chay nd va an ninh trat ty noi cong s0.
Chwong II.

QUY PINH CU THE
Diéu 4. Quy dinh vé gio 1am viéc tai tru s& co’ quan
Céng chirc, vién chirc, lao ddng hop déng thwe hién lam viéc dung gio: Sang tr 8
gi®& dén 12 gio; chiéu tir 13 gidr dén 17 gi® va chi dwoc kéo dai thoi gian lam viéc tai
tru s& co’ quan dén 18 gio.
Cong chirc, vién chire, lao ddng hop ddng lam viéc sau 18 gidr hang ngay hoac trong
cac ngay th&r bay, chl nhat, ngay & tét phai co y kién cda lanh dao don vi duyét vao
gidy dang ky glri vé Van phong (qua phong Quan tri) ghi ré thdi gian cu thé dé quan
ly nguwdi vao, ra va té chirc phuc vu.
Trong trudng hop gap can lam viéc sau 18 gi®, cdng chirc, vién chirc, lao déng hop
dong phai dién bao cho Van phong (qua phong Quan tri) dé té chirc phuc vu dién,
nwdc, diéu hoa.
Diéu 5. Quy dinh viéc vao, ra va dé xe trong co’ quan
1. VAo, ra co quan Thanh tra Chinh phd qua 02 cdng: Céng sb 01 va cdng sb 02:
Cbng sb 01 chi mé khi can thiét.
Céng s6 02 mé& ctra hang ngay.
2. Quan ly phuwong tién ra vao tru sé:
a) Xe dwa don lanh dao Thanh tra Chinh phu tai tién sanh tda nha tru sé& va dé xe 6
t6 tai tang trét tda nha theo dung vi tri quy dinh.
b) Céng chirc, vién chirc, lao ddng hop déng di xe 6 t6, xe may, xe dap vao co quan
phai d& xe dung khu vuec quy dinh da ké vach; khéng dé xe chan dwdng di lai, dwdng

thoat hiém.



Trwdng hop cdng chire, vién chirc, lao dong hop dong dd xe 6 td, xe may khéng
dung quy dinh bi x& ly nhw sau: Vi pham lan thir nhat, nhan vién bao vé ghi tén nhac
nh; vi pham lan th( hai, nhan vién bao vé 1ap bién ban va théng bao cho thu trwéng
don vi noi céng chirc, vién chirc, lao ddng hop ddng lam viéc; vi pham tir 1an the ba
tr& 1&n trong mot nam, Van phong chuyén bién ban x& ly vé Vu Td chirc Can bd (qua
phong Thi dua khen thwéng) va Tha trudng don vi dé trinh Tédng Thanh tra Chinh
pha hinh thirc xtr ly va thong bao trong toan co quan.

c) Khach dén lam viéc tai co quan: nhan vién bo vé co trach nhiém hwéng dan dé
xe dung noi quy dinh.

Diéu 6. Bén tiép khach dén co’ quan

1. Khi ¢6 khach vao cbng co quan, nhan vién bdo vé kiém tra gidy to tly than cla
khach dé& vao sb dang ky khach dén theo quy dinh, hwéng dan khach dwong vao
ctra tién sanh va vi tri dd xe trong co’ quan.

2. Khi khach vao tién sanh, nhan vién 1& tn hwéng dan va dién bao cho don vi, cong
chtre, vién chirc, lao ddng hop ddng ma khach lién hé cong tac.

3. Phan cong cdng tac td chirc dén tién khach:

a) Bdi v&i khach trong nuéc:

Khach la cac déng chi lanh dao Dang, Nha nwéc thudc cac chirc danh lanh dao nhw
Téng bi thw, Cha tich nwéc, Phé Cha tich nwéde, Cha tich Qudc hoi, Phé Cha tich
Quéc héi, Tha twéng Chinh phl, Phé Thi twéng Chinh pha, cac déng chi 1a Gy vién
B6 Chinh tri, Ban Bi thv trung wong Bang thi lanh dao Thanh tra Chinh phu va lanh
dao Van phong dén khach tai tién sadnh va dwa khach vao phong khanh tiét (hoac
phong lam viéc). Khi khach ra vé, cac déng chi da don khach sé tién khach ra dén
tién sanh.

Khach la cac ddng chi Bé trwéng, Thir trwdng, Bi thw, Phé Bi thw, Cha tich, Phé Chu
tich cac tinh, thanh phé trwc thuéc Trung wong va cac chirc vu twong dwong thi 1anh
dao Van phong don khach tai khu vwc tién sanh, dwa khach dén phong khach (hoac
phong lam viéc). Khi khach ra vé, cac dong chi da don khach sé tién khach ra dén

tién sanh.



Khach khéng thudc cac dbi twong trén dén 1am viéc véi 1anh dao Thanh tra Chinh
phu, trwdc khi khach dén, thw ky 1anh dao Thanh tra Chinh phl cé nhiém vu théng
bao cho bd phan I& tan danh sach, thdi gian khach dén. Khi khach dén, bd phan 1&
tan cé nhiém vu hwéng dan, dwa khach vao phong hop, phong tiép khach cla lanh
dao Thanh tra Chinh pha. Khi khach ra vé, thw ky tién khach ra dén tién sanh.

Khach dén dw cac cudc hop va hoi thao do 1anh dao Thanh tra Chinh pht cha tri,
don vi dwoc giao chi tri chudn bi ndi dung cudc hop, hdi thdo cé trach nhiém ctv
cbng churc, vién chue phéi hop v&i 18 tan don khach tai khu vuc tién sanh va dua
khach vao phong hop. Khi khach ra vé, cac cong chirc, vién chivc da don khach sé
tién khach ra dén tién sanh.

Khach dén dw hop, héi thao, lam viéc v&i don vi hoac lam viéc v&i cong chirc, vién
chire: Pon vi ¢ trach nhiém clr cong chirc, vién chirc phdi hop véi 18 tan dén khach
tai khu vwc tién sanh va dwa khach vao phong hop (hodc phong lam viéc). Khi khach
ra vé, cac cdng chirc, vién chirc da dén khach sé tién khach ra dén tién sanh.

b) Déi v&i khach nwéc ngoai:

Khach ngoai giao (dai s&v cac nwdc, cac doan khach ngoai giao dén tham), Ianh dao
Vu Hop tac qudc té don khach tai tién sadnh va dwa khach vao phong khach. Khi
khach ra vé, cac cong chirc, vién chirc da don khach sé tién khach ra dén tién sanh.
Khach nwéc ngoai dén 1am viéc hoac dw cude hop do lanh dao Thanh tra Chinh ph
tiép, chi tri hodc do cac don vi thudc Thanh tra Chinh phad cha tri: 1& tan ctia Vu Hop
tac qubc té hodc coéng chirc, vién chirc cla don vi dwoc phan cdng don khach tai
tién sanh va dwa khach dén phong hop hodc phong tiép khach. Khi khach ra vé, cac
cobng chirc, vién chirc da dén khach sé tién khach ra dén tién sanh.

c) Quan hé phdi hop t6 chirc dén tiép khach:

Khi c6 ké hoach don khach la cac déng chi Ianh dao Bang, Nha nwéc thude cac
chirc danh Ianh dao nhw Téng Bi thw, Cha tich nwéc, Phé Cha tich nwéce, Chu tich
Quédc hodi, Phé Cha tich Quéc hdi, Thi twéng Chinh phi, Phé Tha twéng Chinh pha,
cac dong chi 1a Gy vién Bd Chinh tri, Ban Bi thw trung wong Dang thi Van phong

Thanh tra Chinh pha phai bé tri bao vé, thang may wu tién va phuc vu.



