UBND TINH PHU THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHU DI TiCH LICH SU PEN HUNG Poc lap - T do - Hanh phic
sé: AD8 Qb - PH Dén Himg, ngay &4 théng 10 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Ni quy co quan Khu di tich lich sir Pén Hing

GIAM POC KHU DI TiCH LICH SU DEN HUNG

Cin ctr quyét dinh s§ 525/2005/QD-UB ngay 23/2/2005 ctia UBND tinh
Pht Tho vé viéc thanh 1ap Khu di tich lich sit Bén Hung;

Cin ctr quyét dinh s§ 1522/2005/QD-UB ngay 09/6/2005 cua UBND tinh
Phti Tho vé Chirc ning, nhiém vu, quyén han va t§ chirc bd may cua Khu di tich
lich sir Dén Hing; __

Can ctr Quyét dinh s6 96/QD- PH ngay 26/09/2016 ctia Giam déc Khu di
tich lich st Dén Hing v& viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Khu Di tich lich
str Dén Hung;

Xét dé nghi ctia Trudng phong T chirc Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Noi quy co quan Khu Di
tich lich sir Dén Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay, c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Noi quy cua
Khu Di tich lich sir Dén Hing ngay 10 thang 01 ndm 2008.

Diéu 3. Trudong Phong T6 chitc - Hanh chinh va truéng cc phong, ban,
trung tam va can by vién chirc, nhan vién truc thudc; cic co quan va té chic, ca
nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néx_{;w

Noi nhg’in: GIAM POC
- Gidm ddc, cic Pho Gidm déc;

- Nhu diéu 3;

- Céc ddi, phong truc thudc cac don vi;
- Luu VT. X :

Luu Qu‘ang Huy



UBND TINH PHU THOQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHU DI TiCH LICH SU PEN HUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Dén Hing, ngay L4 thang 10 nim 2016

NOI QUY CO QUAN
CUA KHU DI TICH LICH SU PEN HUNG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé: /0§ /OP-PH ngay Y thang 10 nam 2016

ciia Gidm déc Khu Di tich lich sit Dén Hung),

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. P6i twong va pham vi 4p dung:
1. Noi quy nay dugc ap dung tai co quan Khu di tich lich st Pén Hing.

2. T4t ca can bd, vién chirc, nhan vién trong co quan va cac td chir, tap thé,
c4 nhan c6 lién quan va lién hé cong tac tai co quan Khu di tich lich st DPén
Hung ¢6 trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

Piéu 2. Giv lam viéc:

1. Mita he: Budi séng tir 7gio 00 phat dén 11 gio 30 phut; Budi chiéu tir 13
gi®y 30 phut dén 17 gio 00 phut.

2. Miia dong: Budi séng tir 7 gid 30 phiit dén 12 gitr 00 phut; Budi chiéu tir
13 git 00 phut dén 16 gio 30 phut

- Céc don vi thyc hién nhiém vu bao v¢, quan ly hoat dong van hoa, tin
ngudng; quan ly, t6 chirc hoat dong c6 thu; bao vé, PCCC va cham soc tu bd
rimg va vuon hoa cdy canh: Thoi gian lam viéc, tuén tra, truc gac va thuc hién
nhiém vu cin c vao tinh hinh thyc t€ c6 quy dinh cu thé riéng.

- Thir bay, cha nhat, cac ngay 1&, tét va trong thoi gian t6 chirc 18 hoi Pén
Hung hang nam: Ban Giam dbe, trudng, phd cac don vi thuc hién truc theo lich
tai co quan; cac don vi phan cong can bd vién chirc, nhan vién tryc tai don vi va
b6 tri ngay nghi bu theo quy dinh.

- Trong truong hop khi c6 cong viéc phat sinh, dot xudt Ban Gidm ddc sé
yéu cau cac phong, ban, trung tdm c6 lién quan cr can bd vién chirc, nhén vién
tham gia thuc hién theo y€u cau nhiém vu cta co quan.

Piéu 3. Nghiém cAm céc hanh vi, hoat djng:

- Sr dung thoi gian, trang thiét bi ctia co quan, don vi vao cdng viéc riéng.

- GAy mét an ninh trét ty trong khu vuc co quan va Di tich.

- Mang theo mang vii khi, chét nd, chét d& chéay va hoa chét doc hai vao khu
vuc co quan va trong khu vuec di tich. .



- Str dung chét kich thich, cac d6 &n udng hodc d6 udng c6 con tai noi lam
viée, trir trudng hop duge sy dong y cua lanh dao co quan hodc vao céc dip lién
hoan, 1€ tét, tiép khach ngoai giao...

ChuongII
QUY PINH CU THE

A.DPOI VOI CAN BO, VIEN CHUC VA NHAN VIEN TRONG CO QUAN:
Piéu 4. Trach nhiém ciia can bd, vién chirc, nhén vién:
1. Thuc hién day du cic chu truong, duong 16i ctia Pang, phép luat cia Nha

nudc; cac quy dinh trong Ludt Vién chirc, Ludt Lao dong, cdc quy dinh ctia Nha
nude hién hanh va Noi quy, Quy ché 1am viéc cla co quan, don vi.

2. C6 mit tai co quan ding gid lam viéc; 1am viéc dang vi tri duge phéan
cong, khong 1am anh hudng dén cdng viéc ctia ngudi khic. Deo thé vién chire va
nhén vién trong suot thoi gian lam viéc.

3. Pam bao an toan, bi méat thdng tin, ho so, tai liéu clia co quan. Khong
cung cap thdng tin, tai liéu cho td chirc, ca nhan ngoai co quan khi chua co su
dong y ctia Ban Giam doc.

4, Chép hanh nghiém sy diéu dong, phén céng nhiém vu cia Ban Giam dbc,
lanh dao don vi.

5. Khéng dugc mang vii khi, chit nd, chit d& chay... va hoa chat doc hai
vao khu vuc co quan, noi lam viéc, trir cdc phuong tién, cong cu hd trg, dung cu
dugc trang bi cho luc lugng bao vé va cong tac PCCC rung.

Piéu 5. Trang phuc:

1. Trang phuc hang ngay:

+ Déi véi cdn bé vién chike, nhdn vién thuc hién nhiém vu tai tru s& nha
lam viée, don tiép, hebng dan va giao tiép voi nhan dan, khdch tham quan:
Trong gio 1am viéc va khi thi hanh cong vu trang phuc phai trang trong, lich su,

sach s&, gon gang phu hgp vdi van hod, phong tuc va truyen théng cta ngudi
Viét Nam.

Khéng mic quin mai, rach, quén lung, quan 4o co in hmh chir; quén 4o
ngu, nhau nat; 4o phong, 4o khong cd cd va bng tay; vay ngin, vay xé cao, vdy
mong. Khong doi mii, chit khan trong gio lam viéc.

+ D6i vé&i cdn bé vién chike, nhén vién thuc hién cong tdc hudmg dan khdch
tham quan trong di tich: Méc 4o dai truyén thong.

+ Péi véi luc lwong bdo vé: Mic trang phuc theo quy dinh.



+ Doi voi can b vién chire, nhdn vién, nguoi lao dong thuc hién nhiém vu
tai hign truong: Phai dn mic gon gang, phu hop véi cong viéc hodc mic trang
phuc bao h¢ theo quy dinh.

2. Lé phuc: 12 phuc duge mic khi dén tiép khach, tham du céc budi 18 va
cac cudc hop trong thé, hoi nghi so két, tong ket hang nam va theo yéu ciu cy thé
cua tirng hoi nghi.

+ Déi véi nam: Quan 4u, 40 so mi dai tay, thit caravat hodc quan 4o ky gia,
quén 4o comple; trang phuc dugc trang bj riéng cho luc luong bao vé; di gidy
hodc dép ¢6 quai hau. ’

+ Doi véi nik: Ao dai truyén thdng; quan 4o comple, bd 4o vay dai; di gidy
hodc dép cé quai hau.

Piéu 6. Thue hién nép song vin hoa trong giao tiép ung xir:

1. Trong giao tiép va Ung xUr phai ¢6 thai d6 lich su, ton trong, van minh;
Ngon ngit giao tiép phai 16 rang, mach lac; khong gay phién ha, khé khan khi xir
ly, giai quyét cong viéc.

2. Gitt gin gitt gin doan két noi bd trong co quan, don vi va ky luat phét ngén.
Khéng dugc phat ngdn nhitng diéu chua biét hodc khi chua c6 can clr chinh xAc,
két luan cubi cling gy anh huéng dén hoat dong chung cua co quan, don vi.

3. Trong giao tiép va ing xur véi ddng nghiép, nhan dan va khach tham
quan can by vién chirc va nhan vién phai nha nhin, ling nghe v kién, giai thich,
huéng dan 16 rang, cu thé v cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

Pié¢u 7. Quan Iy tai san, noi lam viéc:

1. C6 trach nhiém quén ly, git gin, bao vé va sir dung cé hiéu qua, tiét
kiém tai san, trang thiét bi... tai noi lam viéc hodc duoc giao quan ly, st dung.
Thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé phong, chéng chay nd. Khi dugc luan
chuyén, diéu dong sang linh vuc céng tac khac hodc nghi viéc phai ban giao dﬁy
du tai san, trang thiét bi... duoc giao quan ly, sir dung cho Trudng phong, ban,
trung tdm. Nghiém cdm sir dung ti san, trang thiét bi hoic phuong tién khac
duoc co quan trang bj phuc vu vao cong viéc riéng hodc muc dich c4 nhan khac.
Neéu lam mat, hu hong ma khéng c6 1§ do chinh dang thi phai boi thuong theo
gia tri tai sn tai thoi diém do.

2. Bbi véi can bd vién chirc, nhan vién thuc hién nhiém vu tai khu vuc tru
s6 co quan, dia diém thudng true, phong 1am viée phai sap xép phong, noi lam
viéc gon ge‘mg, khoa hoc, sach s&, ngin ndp; ban lam viéc c4 nhan, sip xép tai
liéu gon gang, ngin nip, thuin tién. T4t tAt ca cac thiét bi dung dién khong can
thiét khi ra khoi phong va hét gior 1am vic.




3. Sir dung tiét kiém dién, nudc; dé phuong tién, dung cu ding noi quy
dinh; c¢6 ¥ thirc phong, chéng chay nd va giit gin, bio vé canh quan méi truong
noi lam viéc va khu vyc dugc giao thuc hién nhiém vu. Hang ngay, trudc va sau
gir lam viée tu tb chirc don vé sinh phong lam viée, noi lam viéc; thu don va ¢é
rac, phé thai dung noi quy dinh; gitt gin vé sinh chung trong khu vue Di tich.

.X . ‘O r e A «A h A .
Diéu 8. Quy dinh doi v4i nhan vién bao veé tai co quan:

1. Miéc trang phuc, deo thé theo quy dinh cia co quan; Thuong truc, bao vé
co quan 24/24h tit ca cc ngay trong tudn (ké ca ngay 18, tét, ngay nghi) theo su
phén cong cta 1anh dao Phong Béo vé va co lich cu thé hang tuan, thang.

2. Chi dan cho khéach va céng dan dén lién hé cong tac va lam viéc, dé‘mg
thoi thong bao cho bd phan Thuong truc Phong T6 chic - Hanh chinh biét;
huéng dén sép xép phuong tién ctia can bd, nhan vién co quan, khach ¢én lién hé
cong tac va cong dan gon gang, ngin nip dung noi quy dinh;

3. Thuong xuyén kiém tra cong tac dam bao an ninh, an toan trong co quan;
Kiém tra viéc khoa cira cac phong, cira, cdng ra vao clia co quan khi hét gir lam
viée, néu cac phong khong thuc hién cac bién phap an toan thi bao vé lap bién
ban bao cdo lanh dao Phong Bao vé va ghi ndi dung vao sb truc bao vé, bao vé
tai san cda co quan, néu dé xay ra mét mat do c6 hanh vi dot nhép, phé hoai tur
bén ngoai thi nhan vién bao v¢ phai chiu trach nhiém trude phap luét va co quan;

4. Ban dém phai thuong xuyén tudn tra, canh gac dé phat hién kip thoi
nhimng hanh déng xam pham dén tai san co quan hoic gy mét an ninh trét tu.
Khi ¢6 hién tugng bat thuomg mét an toan xay ra phai bao vé hién trudng, béo
céo kip thoi cho lanh dao Phong Bao vé dé giai quyét;

5. Thuc hién nghiém tiic ché d6 nhén va ban giao ca hang ngay (c6 s sach
ghi chép ddy du); Gifr gin vé sinh noi thuong truc va trong co quan, tuyét dbi
khong dua nguoi than vao nghi lai trong Phong Thuong truc bao vé;

Piéu 9. Sir dung phong hop, phong khach:

1. Hdi nghi ctia co quan: Phong T chirc Hanh chinh phédi hop véi bd phan
lién quan chudn bi co s& vat chét lién quan phuc vu hdi nghi, bd tri nhan vién
phuc vu hoi nghi. ,

2. Céc phong, ban, don vi, doan thé tryc thudc: C6 nhu cau st dung phong
hop, phong khach phai ding ky v6i Phong Té chitc - Hanh chinh trude it nhit 01
ngdy. Trudong hop dot xuét c6 thé trao ddi véi 1anh dao Phong Té chirc - Hanh
chinh @& diéu chinh, sép xép cho phti hop. |

B. POI VOI KHACH PEN LAM VIEC VA KIEN NGHI, KHIEU NAI, TO CAO:

'A A’ . r.e K r r A A’ oA A A r b Y *A
Pieu 10. Doi voi to chirc, ca nhan den lien hé cong tac va lam viec:



1. Xuét trinh gidy gidi thiéu, chimg minh thu nhan dan hodc cac gidy to
khéc c6 lién quan, d6i véi phong vién bao chi phai xuét trinh thé nha bao va ding
ky véi nhan vién Thuong truc Bao vé trude khi vao lam viéc hodc lién hé cong
tac. Ra, vao co quan va dang ky 1am viéc theo sy huéng din ctia bao vé co quan
va cén bd thuong truc tiép khach thuéc Phong T chirc Hanh chinh; khong tu y
di lai nhitng noi khong c6 nhiém vu.

3. Khéong duoc mang vii khi, chit nd, chit d& chay va hoa chét doc hai vao
khu vuc co quan. Khéng lam viéc vdi nhitng nguoi dd udong hodc say rugu, bia,
str dung chét kich thich... nhitng ngudi méc chimg bénh tdm than.

4. Céc phuong tién di lai nhu: 6t6, xe may, xe dap phai dé dung noi quy
dinh theo huéng dan ctia bao vé co quan.

5. Trang phuc phai gon gang, khong méc quan 4o ngu; quén 4o cdc,
ngan...; co thai do van hod, van minh trong giao ti€p; gift gin vé€ sinh chung.

Diéu 11. Doi véi cong dan den kien nghi, khieu nai, to cao:

1. Xuét trinh gidy to tuy than hoac gidy moi, uy quyén theo quy dinh cta
phap luat (néu c6) cho Thudng truc bao vé va can bd tiép cong dan.

2. Nghiém chinh chép hanh néi quy co quan, noi tiép cong dan va sy hudng
din ctia can bd bao vé va tiép cong dan. Khong dugc c6 hanh vi gay rdi, 1am anh
huéng dén an ninh, trat tu, an toan clia co quan va noi tiép cong dan; trang phuc
gon gang, khong mic quan 4o ngl; quin 4o cdc, ngén...; ¢6 thai do van hoa, vin
minh trong giao tiép.

3. Khéng mang theo vii khi, chit nd, chit d& chay vao co quan va noi tiép
cong dan. Khong lam viée v6i nhitng ngudi da udng rugu, bia, st dung chét kich
thich... nhiing ngudi méc chimg bénh tam than hodc nhitng nguoi da duogc tra 1o
nhung van tiép tuc kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ciing mot dung trudc.

4. Trinh bay nhiing ndi dung kién nghi, khiéu nai, t5 céo...phai trinh bay
trung thuc su viée, cung cdp tai lidu lién quan dén noi dung kién nghi, khiéu nai,
tb cdo ctia minh va ky x4c nhan ndi dung da trinh bay.

5. Trudng hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép céng dan dé kién nghi, khiéu
nai, t6 céo... cung mot ndi dung thi phai clir mét nguoi dai dién dé trinh bay véi
cén bd tiép cong dén.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh:

1. N6i quy nay dugc trién khai dén toan the can b vién chirc, nhan vién trong
Khu di tich lich sir Bén Hung; céc to chirc, cd nhan cé lién quan. Céac phong, ban,
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trung tdm truc thudc cé trach nhiém phé bién, quan triét &n can bd vién chirc, nhan
vién trong don vi thuc hién nghiém tic nhitng quy dinh trong ndi quy nay.

2. Giao Phong T6 chirc - Hanh chinh kiém tra, gidm s4t va don dbc vide
thuc hién Noi quy clia co quan va béo cdo két qua véi Ban Giam déc. Trong khi
thuc hién, cac phong, ban, trung tdm va cdn bd vién chirc, nhan vién cé thanh
tich thi dugc khen thudng kip thoi, néu vi pham thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi
pham sé& bi xir ly theo quy dinh.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu cé vudng méc hodc ¢ ndi dung khéng
pht hop can sira di, b sung. Trudng cac phong, ban, trung tdm.phan anh véi
Truéng phong Td chirc - Hanh chinh d& tdng hop béo cdo Gidm dc xem xét,
diéu chinh cho phu hop./
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