UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 548 /STP-VP Hung Yén, ngay 70 thang 5 nam 2024
V/v thuc hién nghiém tic

n6i quy, quy ché 1am viéc co quan
Kinh gui: Phong, don vi thudc So

Cong trinh cai tao, stra chita tru sé So Tu phap da hoan thanh va ban giao dua
vao su dung tu thang 12/2023; canh quan khang trang, sach s€, dap uing t6t nhu cau
lam viéc cua Lanh dao S¢ ciing nhu toan thé cong chirc, vién chic, nguoi lao dong
(sau ddy goi tat la CCVC) thude Sé. Lanh dao S& di thuc hién viée sap xép, bd tri
hop 1y vi tri lam viéc cua cac phong, don vi thudc So, Boan Luat su, Ho1 Luat gia va
Hbi cong chimg vién tinh. Nham ting cuong cong tac dam bao an ninh trat ty cla co
quan, don vi, nang cao nhan thirc, y thirc trach nhiém cia CCVC trong viéc gilt gin
vé sinh chung noi lam viéc. Giam déc S6 yéu cau Trudng phong, Thu trudng don vi
thuc hién tdt cac ndi dung sau:

1. Chi dao cdng chiic, vién chirc, ngwoi lao dong

a) Thuc hién nghiém tdc noi quy, quy ché 1am viéc cua co quan, don vi va quy
ché vin hoa cong so; ¢ trach nhiém git gin, bao vé tai san ctia co quan, ca nhan;
thuc hién nép song van minh noi cong sé va Xay dung co quan xanh, sach, dep.

b) Phuong tién ca nhan (6 16, xe may, xe dap): Viéc dimg, d6 xe thuc hién ding chi
dan theo bién bao; dé gon gang, thang hang 15, khéng dé vudng 16i 18n, xudng sanh.

- Xe may: Toan bo xe dé & 02 day bén trong lan phia sau tru s (@é trong 01 16
di o girra cho xe ra, vao).

- Xe 0 t0:

+ Sanh try s¢: DE xe 6 td BKS 89A-000.55;

+ Nha thi dau cau 16ng: D¢ xe 0 t0 BKS 89A-058.56; BKS 89A-122.92; BKS 89A-
069.75; BKS 89A-079.51; BKS 89A-044.79; BKS 89A-183.79, theo thur ty tir phia giap
tru s& S& Tu phap sang tru s& Cuc Thi hanh an dan sy tinh (sau khi hét gio 1am viéc budi
chiéu phdi cho xe ra ngodi dé sir dung cho hoat déng thé thao cuia co quan).

+ L&n phia sau tru so: Céc xe 6 t0 con lai dé & ddy ngoai cung (de trong 01 16i di
o giza cho xe ra, vao); trudng hop hét chd dé xe CCVC ¢ thé dé ¢ san giap tudng
rao vé phia Cuc Thi hanh an dan su tinh (@46 thanh hang 16i dé cac xe co thé ra, vao).

c) V& viéc d6 rac: Yéu cau toan thé CCVC giir gin vé sinh chung, dé rac dung
noi quy dinh, khong viit rac bira béi trong tru s6 co quan. Cu thé nhu sau:

- Rac sinh hoat hang ngay bao gom ba che, hoa, qua, thiét bi sta chira may in,
may tinh, may phd to hong... dé nghi do ra xe rac & tang 1, khdng ném tur trén tang
Xuong xe rac.

- Thuing rac nha vé sinh chi dung dé dung rac thai tai nha vé sinh.
~ d) Vé viéc sir dung dién: Yéu cau toan the CCVC sir dung tiét kiém, an toan phong,
chong chay no; hét gio lam viéc tat hét cac thiét bi dién trude khi ra khoi phong.
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2. Poi véi nhan vién bao vé: Thuc hién ding nghia vu trong hop dong thué
khodan, ngoai ra con phai thuc hién tét cac nhiém vu sau:
- Thuong xuyén kiém tra cong tac phong chéng chay nd; bao d¢am an ninh trat
tu, an toan tai san cia co quan; kip thoi bao cdo Lanh dao Van phong khi ¢6 hién
tuong bat thuong xdy ra. Thong bao ngay cho CCVC trong truong hop phong lam

Viéc quen tat dién thap sang, may diéu hoa...; dong thoi bao cdo Lanh dao Vin phong
S& dé nhac nhé.

- Nhic nhé cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong dé xe khong dang quy dinh.

- Xe 0 td cua khach (trir xe bién xanh): Yéu cau dé & bén ngoai tru so.

- Xe may cua khach: Yéu cau dé sat tuong rao & san phia trudc tru so.

- Ddi vai viéc mua hang online: Yéu cau shiper giao nhan hang bén ngoai tru s¢
co quan (khong dé xe giao hang ¢ trong tru so co quan).

3. Péi véi nhan vién phuc vu

Thuc hién ding nghia vy trong hop dong lao dong , hop dong thué khoan, ngoai
ra ngoai ra con phai thyc hién tot cac nhiém vu sau:

- V¢ sinh sach s€ phong Lanh dao S¢, phong hop, phong khach, héi truong va
phong vé sinh chung.

- Nhic nhd CCVC dé rac dung noi quy dinh.

Viéc thuc hién noi quy, quy ché lam viéc ciia co quan, don vi [a mot trong
nhimg ti€u chi d€ xem xét danh gia cong chuc, vién chirc hang thang. Do d6 Giam
doc So yéu cau Truong phong, Thu truong don vi va toan thé¢ CCVC thuoc S&
nghiém tdc thuc hién cac ndi dung néu trén./.

Noi nhin: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; ~ A -

- GD S& (dé ble);

- PGD So (dé biét);

- Phong, don vi thuég So;
- CCVC thudc S¢ (de t/h);
- Luu: VT, VP™™,

Tran Theé Tiém
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