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QUY CHE QUAN LY CONG SO
(Ban hanh kém theo Ouyef dinh 56 .51 /OD-KHLN ngaydathdng Fnam 2013
ctia Gidm déc Vien Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam)

) Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Dicu 1. Pham vi diéu chinh, déi tuong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy ché nay quy dinh viée quan 1y st dung; sép xép, diéu chuyén, thu
hf\‘)i; cai tao, bao tri, xy dung méi khu nha lam vi€c tal tru so ctia Vién Khoa hoc
Lam nghiép Viét Nam (sau day goi la Vién).

b) Tru s& cua Vién quy dinh trong Quy ché nay 1a nha lam viéc va cac
cong trinh k¥ thuat, vat kién trc, phuc vu hoat déng cua co quan tai Khu vuc
Vén phong Vién (xa Péng Ngac, huyén Tir Liém, Ha No1) va cac don vi truc
thude Vién.

2. Dbi two ong ip dung:

a) Ban T6 chtrc, Hanh chinh 13 don vi duoc glao quan ly co s¢ vt chat, k¥
thuat, tai san dam bao diéu kién lam viéc chung cta Van phong Vién.

b) Céc don vi dugc giao sir dung dién tich lam viéc ¢6 tu cach phap nhan
bao gém: Céc Vién nghién ctu va Trung tam.

Diéu 2. Yéu cau chung

1. Str dyung try s¢ diing cong niang thiét ké, dung muc dich; khong su dung
tru s¢ vao cac muc dich cho thué, cho muon, lam nha o... trai véi chie nang,
nhiem vu duoc giao.

2, Botrl, 1p ch di¢n tich va trang thiét bj lam viéc theo cac quy dinh hién
hanh va theo diéu kién thuc té cua Vién.

Dicu 3. Giai thich tu ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit duéi day duoc hiéu nhu sau:
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1. "Vian phong Vién" bao gdm Ban Giam doc Vién va cac Ban Chuirc nang;

2. "Khu vuc Vin phong Vién" bao gom toan bo cac don vi thude Vién co
tru so tai S6 46, 10 1, xd Dong Ngac, huyén Tu Liém, Ha Noi;

3. "cac don vi thude Vién" bao gom toan bo cac don vi ¢o tu cach phéap
nhan thudc Vién c6 tru so lam viée ngoai Khu vuce Van phong Vién;

Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY HO SO VA BAO CAO
Diéu 4. HO so quan Iy va trach nhiém bao cio

1. Ho6 so quan ly cong so bao gdbm: HO so quan ly cong so duoc thiét 1ap

ban dau khi dua vao st dung va dugce bo sung trong qua trinh str dung,.

2. Trach nhiém lap, luu gitr ho so va bdo céo

a) Ban To chtre, Hanh chinh ¢o trach nhiém lap, quan ly, luu gitt ho so va
bao cdo theo quy dinh doi voi tru sé lam viéc cua cac don vi duogc giao su dung
tru so lam viéce tai Van phong Vién;

b) Cac don vi dugc giao st dung dién tich lam viéc ¢6 tu cach phap nhéan
riéng co trach nhiém lap, quan Iy ho so theo quy dinh hién hanh.

Di¢u 5. Quan Iy ho so

I. Ban T6 chure, Hanh chinh: Quan ly chung hé so ban dau vé tru s¢ la nha
lam viéce, cdc cong trinh khac trén toan bd dién tich dat tai tru s& x8 Dong Ngac,
Tu Liém, Ha N6i bao gom:

a) 116 so dugc thiét 1ap ban dau:

- Ho so do chu dau tu ban giao trong truong hop xay dung mai.

- H06 so nhan ban giao quan ly, su dung tir don vi khac do diéu chuyén.

b) H6 so bo sung trong qué trinh st dung:

- HO so do cal tao néng cép, sta chita duge bd sung trong qua trinh str
dung.

- H6 so ban giao cho don vi khac quan ly, st dung do diéu chuyén.

2. Céc don vi dugc Vién giao quén ly, st dung mot phan dién tich lam tru
so tal xd8 Dong Ngac, Tur Liém, Ha Noi quéan 1y cac ho so bao gom:
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a) H6 so dugc thiet 1ap ban dau:
- H6 so do Vién giao quan ly, str dung lan dau.

- Ho6 so do Vién giao bo sung tr don vi khéac do diéu chuyén trong qua
trinh su dung.

b) H so bd sung trong qua trinh st dung:

- Ho so do don vi tu cai tao nang cﬁp, stra chfta trong qua trinh st dung;
- 16 so ban giao cho don vi khac quan ly, st dung do Vién diéu chuyén.
3. Cac don vi ¢6 tru so riéng biét quan 1y cac loai hd so bao gc:‘)m:

a) Ho so duoc thiét lap ban déu:

- H6 s0 do cht dau tu ban giao trong truong hop xay dung mai.

- Hé so nhén ban giao quan ly, su dung tir don vi khac do diéu chuyén.
b) H6 so bo sung trong qua trinh sir dung:

- Ho so do cai tao nang cap, sua chita dugce bo sung trong qua trinh sir
dung.

- HO so ban giao cho don vi khac quan 1y, st dung do diéu chuyén.

Dicu 6. Noi dung ho so

. Gidy to lién quan dén dau tu, xay dung mdi tru sé lam viée.
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- Giay to lién quan dén céng tac bao tri, cai tao cdng so.

. Giay to lién quan dén vi¢e tach, nhap cong sd cia don vi.

(e

4. Giay to lién quan dén viéc sap xép, diéu chuyén cong so.

L

. H6 so trich ngang cong s& theo theo hudng dan tai Théng tu sb:
01/2007/TT- BXD ngay 31/01/2007 ctia Bé Xay dung vé viée huéng dan mot sb
ndi dung ctia Quy ché quan 1y cong s& cac co quan hanh chinh nha nuéc ban
hanh kém theo Quyét dinh sb 213/2006/QD-TTg ngay 25 thang 9 nam 2006 cla
Thu tuong Chinh phu.

6. Bdo cdo luu tai don vi hang nam.

o Mue2
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO LAM VIEC

Dicu 7. Trach nhiém ctia Ban To6 chire, Hanh chinh



1. Trach nhiém Quin 1y: Quan ly quy hoach tong thé, kién tric va canh

quan khéng gian chung:

- Sé.p xép va b tri lf-l.p dat so dd mit bﬁug 'téng thé tru s& lam viée cia Van
phong Vién, trong d6 phai thé hién 1o cdc khdi nha lam viée, phong hop chung,
phong lam viée, khu vyue st dung chung (sén, vuon, duong di, khu vuc dé xe 6
to, xe may, phong k¥ thuat, phong phuc vu). So do phéi duge dit ¢ vi trf dé quan
sat nhat trong co quan.

- Quan ly thong nhat viée bai tri chung theo quy dinh: Vi tri ldp dat co,

bién tén co quan; so d6 mat bang, cac chi dan chung,

- Co y kién thong nhat trong viéc thiét ké cdc du 4n ning cap, cai tao tru s&

lam viéc va bai tri & cdc don vi pht hop thiét ké tong thé va canh quan chung.

- Kiém tra, nhic nhé va yéu cau cac don vi duge giao quéan 1y va st dung
tru s lam viée thuc hién nghiém céc qui dinh vé vé sinh méi truong va phong
chong chay, no.

2. Trach nhiém s dyng:

- Thure hién theo ding yéu cau chung néu tai Diéu 2.

- Hudng déan va yéu cau cdc co quan, don vi chap hanh ding cac quy dinh
cua Quy ché nay.

3. To chire mét so hoat dong dich vu phuc vu:
a) Cac hoat dong dich vu phuc vu chung:

- T6 chiic thuc hién cén g tac bao vé co quan 24/24 gio; cong tac dam bao
v€ sinh moi trudng (l{iém tra, d6n ddc viée g1l gin vé sinh moi truong chung cua
céc co quan, don vi; hang nam, t6 chirc phun thude diét mudi, con trung, dat ba
di€t chudt); cong tac vé sinh (san, vuon, dudng di, hanh lang); van hanh cac céng
trinh k¥ thuét, phye vu st dung chung (thang mdy, mdy bom nuéc, méy phat
dién, tram bién ap, ...); quan ly dién, nudc sir dung chung; quan ly cac phong hop
st dung chung tai cac nha: 2 tang, 4 tang va 7 tang; quan 1y va to chirc thuc hién
viéc cham séc va duy tri vuon hoa cdy canh; quan ly, bé tri hop ly va quy dinh
noi dé xe dap, xe may, noi doé xe 6 16.

- Quy dinh va huéng din cic don vi thuc hién viéc dam bao canh quan
chung va an toan thiét bi khi trién khai Iép dit cdc thiét bi dién, nudc va thiét bi
thong tin lién lac.




- Quy dinh viéc déng gop kinh phi cho cac hoat dong dich vu phuc vu
chung cho cac don vi, pht hop ¢ ting thoi diém cu the.

- Quy dinh viéc dong gop kinh phi cla cdc don vi cho viée xay dung mai,
cai tao nang cap, bao tri, bao dudng, van hanh cic coéng trinh k¥ thuat, phuc vu
st dung chung.

b) Trién khai huéng dan céng tic dam béao vé sinh tai cac nha lam viéc,
nha vé sinh; trang bi hé thong phong chong chéy, n6; dam bao nhu cau str dung,
dién, nudc va mot s6 dich vu chung khéc cho céac don vi.

Diéu 8. Trach nhiém cia cae don vi thude Vién ¢6 tru so riéng biét

1. Thuc hién ding yéu cau chung néu tai diéu 2 Quy ché nay.

2. Xay dung va ban hanh Quy dinh néi bé vé quéan 1y, st dung cong s& lam
viec cua don vi bao gom nhimg ndi dung chinh sau:

- Nhiing quy dinh bat budc moi t6 chire, ca nhan (bao gom can bo, cong
chtre, vién chuc va nguoi lao dong cua co quan va khach tdi lam viéc) phai chap
hanh.

- Nhilng quy dinh ma céc to chie, cd nhan khéng duge phép lam trong
cong so.

- Trach nhiém cta Thu trudng co quan, don vi; can bd, cong chic, vién
chire va ngudi lao dong ctia co quan va khach t6i lam viée trong viée quan ly, str
dung nha lam viéc.

- Quy dinh vé xur ly d6i vdi céc to chiie, cd nhdn vi pham quy dinh ndi bo
cua don vi.

- Cac ndi dung khac (néu co).

Diéu 9. Sap x¢p lai, dieu chuyén, thu hoi tru so

1. Ban T6 chie, Hanh chinh:

Theo yéu cau quan ly, Ban T6 chtie, Hanh chinh 1ap phuong an sip xép lai
dién tich nha Iam viéc tai Khu vuc Van phong Vién dé trinh Lanh dao Vién xem
x¢t quyét dinh.

Trinh Vién ra Quyét dinh diéu chuyén va thu hoi tru s lam viée cta cac

don vi cé tru s¢ tai Khu vuc Van phong Vién, xa Déng Ngac, huyén Tu Liém,
Ha NoI.



Chu tri, phoi hop voi cdc don vi lién quan t6 chuc thuc hién viée diéu
chuyén, thu hoi tru s¢ lam viée theo phuong dn sip xép lai tru so lam viée theo
Quyeét dinh cua Vién.

2. Cac don vi duge giao st dung tru so:

Bé tri hop 1y va phan bo dién tich lam viée trong ndi bé don vi dam bao

dang quy dinh hién hanh va diéu kién thuc té cta don vl

Ra soat de diéu chinh cho pht hop tai cac thoi diém cu thé trong céc

truong hop c6 su thay doi ting, giam dién tich lam viéc va bién ché cua don vi.

Dé nghi Vién didu chinh tang hodc giam dién tich 1am viéc theo yéu cau
quan ly, str dung tru sé ctia don vi. Quan 1y sir dung tru s¢ 1am viée sai muc dich,
khéng dung céng nang, dién tich duoc giao thira so vdi tiéu chuin hodc dé lang
phi sé& bi diéu chuyéu, thu hoi.

) . Muyc3
BAO TRI TRU SO LAM VIEC

Dicu 10. Bao tri tru sé

1. Bao tri tru so thuc hién theo quy dinh hién hanh va theo diéu kién thuc

t€ cua moi don vi va ctia Vién.

2. Ban T6 chtre, Hanh chinh ¢6 trach nhiém t6 chirc bao tri cac hé thong
nha, thiét bj vén hanh st dung chung ¢ khu vuc Van phong Vién:

a) Khu nha lam viéc ctia Van phong, nha thuong true, bao vé, nha khach;
hé thong tuong rao; hé thong cip dién, nude, PCCC va hé¢ thong dén dién chiéu
sang bao vé chung; hé thong san, duong di chung.

b) Lap thict k&, du todn dé nghi cap kinh phi thuc hién bao tri cic cong
trinh néu tai diém a muc 2 Diéu nay.

¢) Chu tr, phoi hop vai cde don vi duge giao quan 1y, st dung tru s lam
viéc 1ap, phan bo kinh phi bao tri va t6 chie thuc hién bdo tri cac cong trinh tru

50 nha lam viée va cac cong trinh dung chung cho Khu van phong Vién.
3. Cac don vi dugce giao quan ly va str dung tru s¢ 1am viéce:

- C0 trach nhiém bao trl nham duy tri chat luong, kién trac, cOng nang su
dung tru s¢ lam viéc va cac c¢ong trinh k¥ thut, phuc vu st dung chung duoc

giao quan ly, sir dung lam tru s¢ lam viéc hang nam theo quy dinh.



- Dong ¢6p kinh phi bao tri, bao dudng, van hanh céac cong trinh k¥ thuat,
phuc vu str dung chung tai tru s¢ Vin phong Vién.

Muc 4
CAITAO VA XAY DUNG MOI1 TRU SO
Diéu 11. Swra chira, c¢di tao ning cap tru sé
I. Ban T6 chire, Hanh chinh thuc hién cai tao, sta chita cdc cong trinh cho
cac don vi duge giao st dung tru s6 lam viée va cdc cong trinh k¥ thuat, vat kién

tric, phue vu sir dung chung tai tru s& 1am viéc ctia Vin phong Vién.

2. Cac don vi dugc giao quan ly va sir dung tru s6 lam viée khi sta chita,
cai tao nang cAp tru s& lam viéc phai théng nhét véi Ban T6 chire, Hanh chinh vé
quan ly quy hoach téng thé try so lam viéc cia V ién; thue hién ding yéu cau vé
thii tuc déu tu xéy dung theo Luat Xay dung; 1ap hd so danh gid hién trang, khao
sat thiét ké va lap du todn cong trinh xdy dung trinh cdp c6 tham quyén phé
duyét.

Dicu 12. Dau tu xdy dyng méi tru s¢

1. Viée dau tu x4y dyng méi va cai tao tru s& lam viée do lanh dao Vién
quyét dinh chu truong va thuc hién theo qui dinh hién hanh ctia nha nude.

2. Biéu kién dé duoc dau tu xay dung mdi tru s6 thuc hién theo quy dinh
hién hanh vé dau tu x&y dung co ban ctia Nha nude.

Diéu 13. Thue hién cii tao, xdy dung mdi va ban giao dua vao sir dung

L. Viéc trién khal cac dy an cai tao, xdy dung méi tru s¢ thuc hién theo
quy dinh ctia phap ludt vé dau tu va xay dung.

2. Vige nghiém thu, ban giao dua tru sé vao str dung duoc thuc hién theo
quy dinh cta phap luét vé dau t va xdy dung co ban.

3. DBon vi dugce giao quan ly st dung tru sé phai tham gia vao viéec nghiém
thu, ban giao theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay va phdi truc tiép tham gia kiém

tra, van hanh thir cac trang thiét bi phuc vu hoat dong chung ctia tru so.

_Chuong 111
XU LY VI PHAM

Diéu 14. Xar Iy vi pham trong quan ly, st dung tru sé



Té chuc, ca nhan vi pham hoéc loi dung chue vu, quyén han lam trai cac
quy dinh trong Quy ché nay va céc quy dinh ¢6 lién quan dén quan ly cong sé tuy
theo tinh chét, muc dd vi pham sé& bi xtr phat hanh chinh, xt 1y ky luét hoic truy
cuu trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luat./.
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