
ỦY BAN NHÂN DÂN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


PHƯỜNG 4 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


_______________ 
_______________________________________________


Số: 676/QĐ-UBND 
Phường 4, ngày 28 tháng 8 năm 2014

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định quản lý, sử dụng hội trường, phòng họp 

của cơ quan Ủy Ban Nhân dân Phường 4 Quận 10

_____________________________________________________________________
ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 04 

 Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
Nghị quyết số 725/2009/UBTVQH12 ngày 16 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban thường vụ Quốc hội về điều chỉnh nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Ủy ban nhân dân huyện, quận, phường nơi không tổ chức HĐND huyện, quận, phường;

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Chủ tịch Ủy Ban nhân dân Phường;
Xét đề nghị của bộ phận văn phòng thống kê và Hội đồng cơ quan phường.





QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này là Quy định quản lý, sử dụng hội trường, phòng họp của cơ quan Ủy Ban Nhân dân Phường 4 Quận 10

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Văn phòng Ủy ban nhân dân phường 4, các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này ./.
	Nơi nhận:

- Văn phòng UBND Quận 10
- Đảng ủy – UBND P.4

- Như điều 3;

- Lưu VT, VP. 

	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH

Lê Trọng Hiếu
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QUY ĐỊNH 

Về việc quản lý, sử dụng hội trường, phòng họp

của cơ quan UBND Phường 4 Quận 10

(Ban hành kèm theo Quyết định số …../QĐ-UBND, 

ngày ….. tháng …… năm 2014 của Ủy Ban nhân dân Phường 4)  

Để quản lý, sử dụng, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, hiệu quả phục vụ tốt các cuộc hội nghị, hội thảo, họp của cơ quan. Thủ trưởng cơ quan quy định một số nội dung sau:


Trong cơ quan UBND Phường hiện nay có 02 khu vực bố trí họp gồm: 


- Hội trường Phòng họp tầng 3 có:  30 ghế;


- Hội trường Phòng họp tầng 2 có: 100 ghế;

Điều 1. Quy định bố trí sử dụng:

· Hội trường Phòng họp tầng 3: Tổ chức các cuộc họp mang tính nội bộ, các cuộc họp Ban chấp hành, họp giao ban khối, họp các chi bộ … với sức chứa 30 người trở xuống. 
· Hội trường Phòng họp tầng 2: Tổ chức các Hội nghị sơ kết, tổng kết, Tổ chức các cuộc hội thảo, tuyên truyền lớn từ 30 người trở lên. 

Điều 2. Quy định quản lý chung:

· Các đơn vị, các khối khi tổ chức hội nghị, các cuộc họp phải đăng ký vào lịch công tác tuần của cơ quan UBND Phường, nếu có những cuộc họp đột xuất chưa đăng ký trong lịch thì phải có văn bản hoặc gặp trực tiếp Chủ tịch UBND Phường để sắp xếp lịch sử dụng Hội trường, Phòng họp hợp lý, tránh sự trùng lặp kế hoạch sử dụng giữa các đơn vị.
· Các đơn vị có nhu cầu đưa thiết bị bên ngoài vào bên trong Hội trường, Phòng họp sử dụng (VD: Máy vi tính, Loa máy, ánh sáng…) thì đơn vị đó tự chịu trách nhiệm quản lý.

· Không mang vào phòng các chất gây nghiện, chất nổ, chất dễ cháy và các hàng hóa quốc cấm.

· Không viết, vẽ, khắc chữ ra bàn ghế, tường, cánh cửa…

· Giữ vệ sinh, bỏ rác đúng nơi quy định, không hút thuốc lá.

· Trước và sau khi sử dụng hội trường, phòng họp, đơn vị, cá nhân  nhận bàn giao về tình trạng tài sản có trong Hội trường, Phòng họp. Sau mỗi lần sử dụng xong, đơn vị , cá nhân phải có trách nhiệm vệ sinh sạch sẽ, đóng, chốt tất cả các cửa sổ, tắt điện, tắt quạt và các trang thiết bị sử dụng điện trong Hội trường, phòng họp sau đó bàn giao tình trạng tài sản và chìa khóa cho người quản lý. Mọi hư hỏng, mất mát và các hiện tượng bất thường khác cần được báo ngay cho cán bộ được phân công quản lý và bộ phận phòng chức năng để xử lý.

Điều 3. Quy định chế tài nếu vi phạm:

· Đơn vị hoặc cá nhân mượn sử dụng hội tường, phòng họp có hành vi vi phạm những quy định trên do lỗi sơ ý lần thứ 1 lập biên bản nhắc nhỡ, lần 2 sẽ báo cáo vụ việc ra cơ quan và để nghị đơn vị hoặc cá nhân đó làm bản giải trình lý do và cam kết, lần thứ 3 không cho mượn Hội trường, phòng họp để tổ chức hội họp…

· Đơn vị hoặc cá nhân sử dụng hội trường, phòng họp có hành vi cố ý làm hư hỏng tài sản hoặc có ý đồ phá hoại tài sản được trang bị trong hội trường, phòng họp thì tùy theo mức độ vi phạm sẽ bồi thường hoặc đề nghị truy cứu trách nhiệm hình sự.  
Trên đây là những quy định về việc quản lý sử dụng Hội trường, phòng họp của cơ quan UBND Phường. Yêu cầu các đơn vị, các khối lãnh đạo cán bộ công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan chấp hành nghiêm chỉnh quy định này./.
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