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_ UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY DINH

Quan ly, st dung phong hop, phong khach, hoi trwong, khu lam thi
cia co quan S¢ Giao duc va Pao tao tinh Ninh Binh
(Kém theo Quyét dinh sé /OPb-SGDPT ngay / /2026
ciia Gidm doc S¢ Gido duc va Pado tao tinh Ninh Binh)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

biéu 1. Poi twgng ap dung, pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh nguyénqtéc chung, trach nhiém cua cac phong
thudc S¢ (sau day goi chung la don vi), t6 churc, ¢4 nhan va trinh ty thu tuc trong
viéc quan ly, sir dung phong phong hop, phong khach, hdi truong, khu lam thi (sau
day goi chung la phong hop) cua co quan S¢ Gido dyc va Dao tao tinh Ninh Binh.

2. Quy dinh nay 4p dung do1 véi cac don vi cia S¢, t6 chuce, ca nhan trong
va ngoai co quan S¢ sir dung phong phong hop, phong khach, hoi trudong, khu I[am
thi cua co quan S& Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh.

Pi¢u 2. Nguyén tic chung

1. Cac phong hop dugc st dung dé phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao, cong tac thi va cac hoat dong theo ké hoach di dugc Giam dbc So phé
duyét. Viéc sir dung phong hop phai tudn thi theo nguyén tic: dung muc dich,
hiéu qua, wu tién theo mirc 46 quan trong, cap thiét tir cao xubng thap va thi tu
dang ky.

2. Pon vi c6 nhu cau sir dung phong hop phai c6 phiéu dang ky phong hop
va Vin phong So s& dua vao lich cong tac hang tuan ctia So.

Piéu 3. Quy dinh sir dung phong hop

1. Can bg, cong chirc, nguoi lao dong co quan S&, dai biéu moi dy hdi nghi
va dai biéu khach moi khi sir dung phong hop phai tuan thi cac ndi quy, quy ché,
quy dinh cua co quan S& Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh.

2. Khong tu v di chuyén, thay doi vi tri cac tai san, trang thiét bi hodc tu y
lap dat thém cac trang thiét bi trong phong hop khi chua c6 sy dong ¥ cua Vin
phong Sé (don vi quan 1y); nghiém cam dong dinh, cat, dan, viét, vé 1én tudng,
1én ban ghé trong phong hop.

3. Trong qué trinh to chirc hdi nghi, hoi thao, tiép khach, lam cong tac
thi,... yéu cau phai giit gin, bao quan tai san, trang thiét bj ciia phong hop. Vin
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phong S& phai kiém tra trudc, trong va sau khi to chirc xong hoi nghi, hoi thao,
lam cong téc thi,... dé phan dinh trach nhiém cu thé.

4. Sau khi két thic hoi nghi hoac cudc hop, hoi thdo, lam cong tac thi,...
yéu cau don vi st dung phong hop phai tit cac thiét bi dién st dung nhu: dién
sang, diéu hoa, quat,... v¢ sinh, ban giao phong hop cho bg phan, Nhan vién phuc
vu cua Van phong S6.

5. Pon vi, ca nhan, t6 chtrc vi pham cac quy dinh vé str dung phong hop ma
gay hu hong, thiét hai tai san, trang thiét bi phong hop phai chiu trach nhiém boi
thuong theo cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc va ndi quy, quy ché, quy dinh
cua co quan Sé Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh.

Chuong II

MUC PiCH SU DUNG, PHAN CONG TRACH NHIEM
VA TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 4. Muc dich sir dung

1. Tai tru s& lam viéc sb 742, duong Tran Hung Pao, phuong Hoa Lu, tinh
Ninh Binh

a) Phong khéach tang 2 - Nha A: Dung dé lanh dao So tiép khach, cic cudc
hop, hdi nghi cia So. Cac hoat dong khac phai co sy dong y cua Chanh Vin
phong S6.

b) Phong hop tang 5 - Nha A: Uu tién dung dé t6 chtc cac hoi nghi, hoi
thao, hop truc tuyén. Cac hoat dong khac phai c6 sy dong ¥ ctia Chanh Vin
phong S6.

¢) Phong phong hop tang 2 - Nha B: Ut tién dung dé t6 chic cac hoi nghi,
hoi thao, hop truc tuyén. Céc hoat dong khac phai co sy déng y cua Chanh Van
phong So.

d) Tang 4, 5 - Nha B: Tang 4 bép an co quan; ting 5 wu tién dung dé 1am
cong tac thi; phong nghi cho can bg, chuyén vién, nhan vién co quan. Cac hoat
dong khac phai co sy dong ¥ cua lanh dao S va Chanh Vin phong S6.

d) Hoi truong ting 1 - Nha A: Uu tién dung dé to chirc cac hoi nghi, tap
huan (véi quy mé to chirc 16n). Cac hoat dong khac phai co sy dong y cua Giam
dbc S¢ va Chanh Van phong Sé.

2. Tai tru s& lam viéc s6 05, duong Tran Hung Pao, phuong Hoa Lu, tinh
Ninh Binh
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Phong hop tﬁng 3 - Nha A: Uu tién dung dé to chirc cac hoi nghi, hoi thao,
hop truc tuyén. Cac hoat dong khac phai c6 sy déng ¥ ctia Chanh Vian phong So.

Pi¢u 5. Phan cong trach nhiém

1. Van phong S& chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh, sit dung cac phong
hop mot cach linh hoat theo nguyén tic chung va quy dinh bd tri str dung; viéc
sap xép phong hop cin ct trén phiéu ding ky st dung phong hop va vin ban phbi
hop thuc hién (néu co).

2. Bdi v6i cac don vi khong cé ké hoach st dung trude, Vin phong So
khong chiu trach nhiém b tri phong hop, trir cac cudc hop dot xuét cua lanh dao
S&; ddi vai cac cude hop dot xuét vi 1y do khach quan, Vian phong Sé sé& sap xép,
b tri phong hop (néu con quy phong chua sir dung) khi don vi dang ky c6 phiéu
dang ky phong hop (dot xuat) va duge Chanh Vin phong S6¢ phé duyét.

3. Van phong S& chi chiu trach nhiém cung cip cac trang thiét bi ma SO
giao cho Vian phong S¢ quan 1y tai cac phong hop va c6 quyén tir chdi dé& nghi
cua don vi st dung ddi véi cac yéu cau thay doi, sép Xép lai trang thiét bi ndi that,
yéu cau gan thém cac trang thiét bi,...néu c6 cin ctr cho thay viéc trién khai thuc
hién cac yéu cau nay s& lam hu hai dén tai san, trang thiét bi ctia phong hop hoic
cac yéu cau khac khong phu hop véi didu kién thuc té ctia co quan So. Trong
truong hop cac don vi ding ky st dung phong hop ¢6 yéu cau riéng thi sé& xin y
kién Chanh Vin phong S¢ va s€ phai chu dong muon, tra cac trang thiét bi da bo
sung.

4. Van phong S¢ chi chuén bj 4m thanh, loa, miccro, 4nh sang cho cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thdo; cac trang thiét bi phong lam thi cho cac don vi dang ky su
dung phong hop, viéc thuc hién dya trén co s& théng nhét véi dau moi dang ky su
dung phong hop va theo kha nang dap trng cua Van phong So.

Piéu 6. T chirc thuc hién
1. Dbi v6i cac don vi dang ky sir dung phong hop

a) Cac don vi c6 nhu cau sir dung phong hop cho tuan ké tiép phai nop
phiéu dang ky sir dung phong hop theo mdu 01 cia Quy dinh nay cho Vin phong
S& cham nhét vao 15 gio thtr Sau tuan dang lam viéc. Trong truong hop c6 nhu
cau str dung phong hop dot xuat (vi 1y do khach quan) thi ndp phiéu dang ky dot
xuat theo mau 02 ciia Quy dinh nay, néu sau 30 phut theo dang ky s dung, don
vi khong hop, Vian phong S& s& cha dong thu hdi phong hop dé d¢am bao an toan
tai san trong phong hop.

b) Kiém tra phong hop trude gio hop tdi thiéu 15 phut dbi véi cude hop
thong thudng va trude gid hop 30 phat dbi v6i cude hop quan trong.
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c¢) Thanh toan kinh phi cho viéc td chirc cude hop, héi nghi do don vi tham
muu chu tri nhu: khanh tiét, nuée uéng, phuc vu,... Viéc thuc hién dua trén co s&
théng nhat v6i Vin phong S¢ va theo kha niang dap tng caa Vin phong So.

d) Vé sinh phong hop, kiém tra tai san, trang thiét bi, tat cac thiét bi dién
phong hop va ban giao cho bo phan phuc vu ciia Van phong S& sau khi két thiic
hoi nghi, hdi thao,....

2. Bbi v6i Vian phong So

a) Sau khi cac don vi, to chtc ding ky str dung phong hop, Vin phong So
can ¢t ndi dung, quy mé cudc hop dé xay dung lich cong tac Tuan, dong thoi bd
tri, sip xép phong hop phu hop, khoa hoc.

b)Vé sinh phong hop: lau, ké dit ban ghé gon gang; kiém tra toan b hé
thng trang thiét bi phuc vu phong hop nhu 4m thanh, loa, miccro, anh sang, diéu
hoa,...chuan bi sin sang cac trang thiét bi khac theo quy dinh.

c) Tat ca cac cong viéc vé sinh phong hop phai hoan tit truéc gid hop tdi
thiéu 15 phuat dbi véi cudc hop théng thuong va trude gio hop 30 phat dbi véi
cudc hop quan trong.

d) bam bao cac diéu kién cua nhéan vién phuc vu tuy theo tinh chat cua
tung cudc hop.

d) Thu don, vé sinh phong hop ngay sau khi cac cudc hop két thuc.

Piéu 7. Trach nhiém thuc hién

1.Van phong S& c¢6 trach nhiém quan 1y, st dung cac phong hop theo Quy
dinh nay.

2. Chanh Vin phong, Trudng cac phong thudc So, cac to chirc va ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy dinh nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic kho
khan, vudng méc, dé nghi kip thoi phan anh vé Vian phong S& dé téng hop, bao
cdo Giam dbc S xem xét, diéu chinh cho phu hop./.



Mau 01
SO GIAO DUC VA PAO TAO NINH BINH

PHIEU PANG KY SU DUNG PHONG HQP

Phong, dom Vi i......oooiii
Pang ky phong hop ngay............ [oviininnnn. [eviiiinn. ( Tha...... )
Thoi gian: tu............ gio....... phat dén .....gio......... phut.

Phong khach ting 2 - Nha A

Phong hop ting 2 - Nha B

Phong hop ting 5 - Nha A

Phong hop ting 4,5 - Nha B

Hoi truong tang 1 - Nha A

Hi treong ting 1- Nha A

Phong hop ting 3 - Nha A (s6 05, dwong Tran Hung DPao):

Luu y: Khi sir dung phong hop va thiét bi, ngwoi sit dung phai:

- Thyc hién ding Quy dinh st dung phong hop

- Tét den, cac thiét bi dién, cac thiét bi khac sau khi str dung (néu 6 st dung).
- Ban giao lai phong hop cho bo phan phuc vu cua Van phong So.

Ninh Binh, ngay ...... thang ..... nam 20....
VAN PHONG SO PHONG, PON VI SU DUNG

(Ky, ghi ho tén) ( Ky, ghi ho tén)



SO GIAO DUC VA PAO TAO NINH BINH

PHIEU PANG KY SU DUNG PHONG HQP

BOT XUAT)
Phong, dom Vi i......oooiii
Pang ky phong hop ngay............ [oviininnnn. [eviiiinn. (Tha...... )
Thoi gian: tu............ gio....... phat dén .....gio......... phut.

Phong khach ting 2 - Nha A

Phong hop ting 2 - Nha B

Phong hop ting 5 - Nha A

Phong hop ting 4, 5 - Nha B

Hi truomg ting 1 - Nha A

Hi truomg ting 1 - Nha A

Phong hop ting 3 - Nha A (s6 05, dwong Tran Hung Dao):

Luu y: Khi siv dung phong hop va thiét bi, ngwoi sie dung phai:

- Thuc hi¢n ding Quy dinh str dung phong hop

- T4t dén, cac thiét b dién, cac thiét bi khac sau khi st dung (néu c6 su dung).
- Ban giao lai phong hop cho bd phan phuc vu cua Van phong So.

Ninh Binh, ngay ...... thang ..... nam 20....
VAN PHONG SO PHONG, PON VI SU DUNG

(Ky, ghi ho tén) ( Ky, ghi ho tén)
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