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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định về công tác quản lý, sử dụng Nhà điều hành
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 926/QĐ-CT ngày 11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức; Quyết định số 404/QĐ-UBND ngày 10/02/2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trường Đại học Hồng Đức,
QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định “Quy định về công tác quản lý, sử dụng Nhà điều hành, Cơ sở chính”.

Điều 2. Quyết định này thay thế Quyết định số 308/QĐ-ĐHHĐ ngày 29 tháng 3 năm 2011 của Hiệu trưởng Nhà trường ban hành Quy định về việc quản lý, sử dụng Nhà điều hành tại cơ sở 3 và có hiệu lực thi hành từ ngày ký.
Điều 3. Trưởng các đơn vị trực thuộc, đoàn thể cấp trường có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Quyết định này, trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề phát sinh, vướng mắc tập hợp báo cáo Hiệu trưởng qua phòng Hành chính - Tổng hợp để điều chỉnh, bổ sung./.
	Nơi nhận:
- Hiệu trưởng, các PHT (để b/c);

- Như Điều 3 (để t/h);
- Lưu VT, HCTH.
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 QUY ĐỊNH
Về công tác quản lý, sử dụng Nhà điều hành, Cơ sở chính
(Ban hành kèm theo Quyết định số 573/QĐ-ĐHHĐ ngày 16 tháng 4 năm 2015
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)


Điều 1. Mục đích, yêu cầu

1. Duy trì chất lượng, kiến trúc, cảnh quan, vệ sinh môi trường của Nhà điều hành (NĐH); đảm bảo an toàn cho người sử dụng, đảm bảo an ninh trật tự.
2. Quy định nghĩa vụ, trách nhiệm của các tổ chức đoàn thể, các đơn vị, cá nhân trong việc quản lý, sử dụng NĐH.
Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1. Quy định này được áp dụng đối với phần diện tích bên trong và khuôn viên xung quanh NĐH.
2. Đối tượng áp dụng:

- Các tổ chức đoàn thể, các đơn vị, cá nhân được giao quản lý, sử dụng các phòng làm việc tại NĐH.
- Cán bộ, giảng viên, công nhân viên, HSSV và khách đến làm việc, liên hệ công tác tại NĐH.
Điều 3. Nguyên tắc quản lý, sử dụng NĐH
1. Phòng Hành chính - Tổng hợp là đơn vị chịu trách nhiệm trong việc quản lý, điều phối các hoạt động trong toàn bộ NĐH.
2. Phòng Quản trị - Vật tư, Thiết bị là đơn vị chịu trách nhiệm trong việc sửa chữa, duy trì chất lượng, kiến trúc, các trang thiết bị, vật tư được sử dụng trong NĐH.
3. Các tổ chức đoàn thể, các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm quản lý, bảo quản các phòng làm việc của đơn vị mình.
4. Trưởng các tổ chức đoàn thể, đơn vị, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm trước pháp luật và Nhà trường nếu để xảy ra hiện tượng cháy, nổ hoặc các hành động làm ảnh hưởng đến chất lượng, kiến trúc NĐH tại các phòng làm việc được giao quản lý, sử dụng.
Điều 4. Nội quy sử dụng NĐH
1. Nghiêm cấm việc đưa các chất gây cháy, gây nổ và các vật dụng cồng kềnh vào NĐH, kể cả khu vực hành lang.
2. Không được tự ý mang các trang thiết bị trong NĐH ra bên ngoài, hoặc thay đổi lại việc bố trí trong NĐH đối với các thiết bị dùng chung.
3. Không được tự ý quay phim, chụp ảnh khi chưa được sự đồng ý của Ban Giám hiệu Nhà trường (qua phòng Hành chính - Tổng hợp).
4. Các cá nhân được bố trí làm việc tại NĐH phải có trách nhiệm bảo quản, giữ gìn tài sản, giữ gìn vệ sinh phòng làm việc, các khu vực dùng chung; sử dụng tiết kiệm điện, nước, khai thác tối đa việc sử dụng ánh sáng tự nhiên và thực hiện đóng mở, cửa, tắt điện, nước theo quy định. 
Nghiêm cấm hút thuốc và thả tẩu thuốc lá trong NĐH, các khu vực hành lang, thả xác kẹo cao su, vứt rác ra nền nhà; tự ý viết, vẽ, đóng đinh vào tường, bàn ghế…
Điều 5. Trách nhiệm của phòng Hành chính - Tổng hợp
- Chịu trách nhiệm quản lý các phòng họp, phòng Hội thảo, phòng khách Ban Giám hiệu; các phòng làm việc của Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng; phòng truyền thống; phòng ăn tự phục vụ và các phòng chưa đưa vào sử dụng tại NĐH. Đối với khu vực làm đề thi (tầng 11, 12), phòng Đảm bảo chất lượng và khảo thí chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng.
- Chịu trách nhiệm đảm bảo vệ sinh môi trường tại sảnh, hành lang các tầng, các công trình vệ sinh trong NĐH.
- Tham mưu cho Ban Giám hiệu quyết định việc treo, đặt các tranh, ảnh, hệ thống bảng, biểu, sơ đồ, biển hướng dẫn trong phòng họp, khu vực hành lang NĐH và sửa chữa, chỉnh lý nội dung bảng biểu, sơ đồ khi có sự thay đổi. Tham mưu bố trí, sắp xếp phòng làm việc cho các đơn vị, cá nhân làm việc tại NĐH.
- Quản lý các phòng làm việc của đơn vị được giao sử dụng.
Điều 6. Trách nhiệm của phòng Quản trị - Vật tư, Thiết bị
- Chịu trách nhiệm bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất, trang thiết bị, hệ thống điện, nước, quạt, bóng đèn trong NĐH.
- Chịu trách nhiệm đảm bảo vệ sinh môi trường khu vực khuôn viên xung quanh NĐH.
- Tham mưu cho Ban Giám hiệu quyết định việc treo tranh, ảnh, hệ thống bảng, biểu hoặc các vật liệu khác lên tường tại các phòng làm việc trong NĐH.
- Chịu trách nhiệm thực hiện việc khoan, bắt, cố định tranh, ảnh, hệ thống bảng, biểu hoặc các vật liệu khác lên tường tại các phòng khách, phòng họp, hành lang và các phòng làm việc trong NĐH theo phương án được phê duyệt.
- Phối hợp với phòng Hành chính - Tổng hợp, ban Bảo vệ tham mưu cho Ban Giám hiệu quản lý, bảo dưỡng, thay thế hệ thống phòng cháy, chữa cháy trong NĐH.
- Quản lý các phòng làm việc của đơn vị được giao sử dụng.

Điều 7. Trách nhiệm của Ban Bảo vệ
- Chịu trách nhiệm đảm bảo an ninh, trật tự và an toàn tài sản trong NĐH 24/24h.
- Kiểm tra, nhắc nhở cán bộ, giảng viên, HSSV và khách đến liên hệ công tác, làm việc với Nhà trường đậu, đỗ xe đúng nơi quy định.
Điều 8. Trách nhiệm của các tổ chức đoàn thể, đơn vị có liên quan
- Có trách nhiệm quản lý các phòng làm việc của đơn vị được giao sử dụng.
- Khi cần treo các bảng, biểu, sơ đồ, ảnh hoặc các tư liệu bằng các vật liệu khác trong phòng làm việc phải xin phép Ban Giám hiệu qua phòng Quản trị - Vật tư, Thiết bị. Khi cần treo các bảng, biểu, sơ đồ, ảnh hoặc các tư liệu bằng các vật liệu khác tại các hành lang trong NĐH phải xin phép Ban Giám hiệu qua phòng Hành chính - Tổng hợp.
Trường hợp đường điện, nước, quạt, bóng đèn… tại các phòng làm việc của đơn vị bị hư hỏng cần báo ngay với phòng Quản trị - Vật tư, Thiết bị để được sửa chữa.
- Khi có nhu cầu cần thêm phòng làm việc phục vụ công tác chuyên môn phải xin phép Ban Giám hiệu qua phòng Hành chính - Tổng hợp để được sắp xếp, bố trí. 

Điều 9. Điều khoản thi hành
- Quy định này thay thế Quy định về việc quản lý, sử dụng NĐH tại cơ sở 3 (được ban hành kèm theo Quyết định số 308/QĐ-ĐHHĐ ngày 29/3/2011 của Hiệu trưởng Nhà trường) và có hiệu lực thi hành từ ngày ký.
- Tất cả các trường hợp làm sai với quy định này đều được xem xét như vi phạm các nội quy, quy định của Nhà trường.
- Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh những điều chưa hợp lý, các đơn vị báo cáo Nhà trường qua phòng Hành chính - Tổng hợp để trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết./.
 KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG

   (Đã ký)
       Hoàng Văn Thi
PAGE  
4

