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QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh quan ly, sir dung héi truweomg, phong hop

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Cen cir Quyét dinh s6 1320/0D-TTg ngay 18/9/2012 ciia Thii tudng Chinh
phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh truc thudc
B¢ Tai chinh,

Can cit Quyét dinh s6 291 /OD-BTC ngay 14/11/2012 cua Bé trucong Bo Tai
chinh vé viéc ban honh Quy ché t6 chite va hoat dong cua Truong Pai hoc Tai chinh -
Quan tri kinh doanh,

Cain cir Quyét dinh s6 746/QD-DHTCQTKD ngay 28/12/2020 vé viée ban hinh
Quy ché vén héa cong so cua Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh;

Xét @é nghi cua T rirong phong Hanh chinh - Tong hop; T ruong phong Quan
tri thiet bi.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh sir dung hoi truong,
phong hop cta Truong Pai hoc Tai chinh - Quan trj kinh doanh.

Piéu 2. Phong Hanh chinh - Téng hop phéi hop véi Phong Quan tr thiét bi quan
ly, kiém tra, giam sat viéc su dung héi truong, phong hop ctia Nha trudng dam bao
ding muc dich va c6 hiéu qua.

Piéu 3. Cac don vi, vién chirc, ngudi lao dong, hoc vién, sinh vién cua Truong
va cdc ca nhan, t6 chirc ¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tur
ngay ky./ ;/

Noi nhin:

- DU, BGH, HPT;

- Céc don vj, doan thé;

- Cong TTPT Trudng;

- Luu: VT, HCTH, QTTB.
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QUY DPINH
Quan ly, str dung hgi truwong, phong hop

(Kém theo Quyét dinh sé 564 /OP-DHTCQTKD ngay .08 /.10, /2022
cua Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh)

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh nguyén tic chung, trach nhiém cta cac don vi, to
chtre, ca nhan va trinh ty thi tuc trong viéc quan ly, st dung hoi truong, phong
hop cua Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

2. Quy dinh nay ap dung ddi vdi cac don vi trong va ngoai truong st dung
héi truong, phong hop ciaa Trudng Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. HGi trudng, phong hop tai hai co s¢ dugce sur dung dé phuc vu cudc hop,
hoi nghi, hoi thao va cac hoat dong theo ké hoach chung cua Nha truong di
dugc Pang ty, Ban Giam hiéu, Hoi dong truong phé duyét. Viéc st dung hoi
truong, phong hop cia Nha trudng phai tuan thi theo nguyén tic: ding muc
dich, hiéu qua, uu tién theo muc dd quan trong, cap thiét tir cao xudng thap.

2. Truéng phong Hanh chinh - Téng hop va Trudng phong Quan tri thiét
bi chiu trach nhiém truéc Ban Giam hiéu vé viéc thuc hién Quan ly, sir dung,
phuc vu hoi trudong, phong hop va céac thiét bi phu trg trong hoi truong, phong
hop. Viéc quan ly, sir dung hoi truong, phong hop déu phai c6 ké hoach, dung
quy trinh.

Piéu 3. Doi twong ding ky hdi trwdng, phong hop

1. Béi v6i phong hop

a) Cac cugc hop, hoi nghi 16n cua Nha truong do Pang uy, Ban Giam hiéu,
Hoi dong truong chu tri: Phong Hanh chinh - Tong hop b tri lich (trén Lich
hoat dong cua Nha truong).

b) Cac cudc hop cua Ban Chép hanh Coéng doan truong, Poan Thanh nién,
Ho6i Sinh vién truong: Van phong Coéng doan, Van phong Poan Thanh nién dang
ky v&i Phong Hanh chinh - Tong hop trude it nhit mot ngay.

¢) Trudng céc don vi, Bi thu chi bd (hodc ngudi dugc iy quyén) ding ky
st dung phong hop véi Phong Hanh chinh - Téng hop trude it nhit mot ngay:
Co so 1 dang ky v6i B/c Vi Van Hoang (hodc d/c Huynh Thi Kim Ngan), Co
s6 2 dang ky véi D/c Nguyén Anh Tuén (hodc d/c Hoang Thi Thoa).
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d) Céc truomg hop khéc ¢6 nhu ciu sir dung phong hop phai thuc hién viét
Gidy dang ky st dung, ky bién ban nhén va tra phong hop. Trong trudng hop nay,
cac don vi ty bd tri nguoi phuc vy, c6 trach nhiém don dep vé sinh sach s&, ban
giao dung nguyén trang phong hop dé tra lai cho nhan vién Phong Hanh chinh -
Téng hop.

2. D6i voi hi truong

a. Hoi nghi do Nha truong t6 chtc nhu Hoi nghi can bg, vién chirc va
ngudi lao dong, Lé Khai giang, L& Tt nghiép, Lé ky niém ngay Nha gido Viét
Nam; héi thao: Phong Quan tri thiét bi b tri lich va chudn bj co s& vat chat,
Phong Hanh chinh - Téng hop phdi hop chuan bi 18 tan, khanh tiét.

b. C4c trudng hop khac ¢ nhu cu st dung hi truong phai dang ky trudc
it nhat 03 ngay v6i Phong Quan tri thiét b (d/c Luong Ngoc Huy, d/c Lé Van
Truong); thuc hién viét Gidy dang ky st dung, ky bién ban nhan va tra hoi
truong. Trong truong hop nay, cac ca nhéan, don vi thuc hién nghia vu véi Nha
trudng theo Quy ché chi tiéu nodi bo.

Piéu 4. Bao quan tai san tai cac hgi trwong, phong hop

1. Trong qua trinh su dung, cac don vi, ca nhan khong dugce tu v dich
chuyén vi tri, thay doi cu trac ndi that, ban ghé hay mang cac tai san, trang
thiét bi ra khoi phong hop, hoi trudong. Néu do yéu cau cua hoat dong can phai
thay doi lai cach bd tri ban ghé, trang thiét bi hoic mudn gén thém cac thiét bi
khac phai dugc su dong y ctia Phong Quan tri thiét bi va Phong Hanh chinh -
Tong hop.

2. Trudong hop hong héc thiét bi do nguoi st dung gdy ra nhu lam sai cac
thao tac k¥ thuat, danh roi, va cham ... don vi, ca nhan dang ky sir dung phai co
trach nhiém bdi hoan kinh phi stra chita, thay thé.

3. Thu ky (hodc bd phan thuong truc) cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao co
trach nhiém tat hét cac thiét bi dién, diéu hoa trude khi ra vé.

Piéu 5. To chire thye hién

1. Phong Hanh chinh-Téng hop

a) Quan ly tai san, trang thiét bi trong cac phong hop.

b) Téng hop toan bd cac nhu cau phuc vu cac phong hop theo ké hoach
chung ctia Nha truong cling nhu cac nhu ciu dot xuat sau khi co phé duyét cua
Pang uy, Ban Giam hiéu va Hoi dong truong.

¢) Phan cong nhan vién truc tiép quan ly, don dep vé sinh cac phong hop tai

hai co so.
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d) Tiép nhén Gidy dang ky st dung phong hop (theo mdu), thuc hién ky
bién ban nhan, tra phong hop (theo mdau) véi cac dbi tuong quy dinh tai Diéu 2,
khoan 1, diém d caa quy dinh nay.

2. Phong Quan trj thiét bj

a) Quan ly co s vat chat, trang thiét bi tai cac hoéi truong.

b) Tiép nhan Gidy dang ky str dung phong hop (theo mdu), thuc hién ky
bién ban nhén, tra phong hop (theo mdu) véi cac dbi tuong quy dinh tai Diéu 2,
khoén 2, diém b cua quy dinh nay.

bé xay dung Nha truong van minh, hién dai; str dung tai san an toan, tiét
kiém, hiéu qua, Ban Giam hiéu yéu cu Truong cac don vi; can bd, vién chrrc,
ngudi lao dong chap hanh tdt Quy dinh sir dung héi truong, phong hop.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh kho khéan, vudng méc, cac don Vi
phan anh vé Phong Hanh chinh - Téng hop, Phong Quan tri- Thiét bi dé bao cdo
Ban Gidm hiéu xem xét, quyét dinh stra déi, bd sung cho phu hop./.
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Hung Yén, ngay ..... thang ..... nam 20... ...

GIAY DANG KY SU DUNG PHONG HQP

1. Noi dung dang ky

Cosé1 Coso2

Phong hop A D Phong hop A D
Phong hop B D Phong hop B D
Phong hop C I:]

Ghi chii: Panh dau vao phong hop déng ky sir dung

2. Thong tin vé cugc hop/hdi nghi/héi thiao

Nguoi Chutri:................o .

Thoi gian st dung (Ngay/gio Bét dau va di kién Két thiic): .......................ooooo .

S6 tuong dai bidu:..............

NOTAUNG CUOC MO

Dé nghj Phong Hanh chinh-Téng hop cho sit dung phong hop va cic trang thiét bi, d6
dung phuc vu cho cudc hop trén (4m thanh, anh sang, may chiéu, man chiéu...)

Dé nghi chuén bj nuée ubng: Co D Khong l:l (Ddnh diu Co hogc Khong)

Céc yéu cau khac cua don vi (DEU CO): e

Toi xin cam két sir dung phong hop dung muc dich va thoi gian da dang ky, néu cudc
hop bi huy dot xuat sé thong bdo ngay cho Phong HC-TH. Sau khi si dung, s& tat hét cac
trang thiét bi, vé sinh sach s&, dua phong hop tré vé nguyén trang nhu ltc nhan ban giao tir
Phong HC-TH. Trong truong hop cudc hop kéo dai ngoai gi¢ hanh chinh, t6i s& co trach
nhiém khéa ctra, bao quan thiét bi, do dung va ban giao cho Phong HC-TH vao ngay lam
viéc tiép theo. Néu dé xay ra hu héng, mit mat trang thiét bi, co s& vt chét t6i xin hoan toan
chiu trach nhiém stra chira va bdi thuong.

Y kién ciia Lanh dao Lanh dao don vi Ngwoi ding ky
Phong HC-TH (Ho tén, s6 DT lién hé)
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Hung Yén, ngay ..... thing ..... nam 20... ...

GIAY PANG KY SU DUNG HOI TRUONG

Ho va tén ngudi d& nghi: ..o

1. Ngi dung ding ky

Héi truong lon Héi treong H1

Coso1 Coso2
Al

Ghi chii: Pdnh ddu vaohoi truong dang ky su dung
2. Théng tin vé hdi nghi/hdi thao

Dé nghi Phong Quan tri thiét bi cho su dung héi truong va céc trang thiét bi, d6 dung
phuc vu cho cudc hop trén (4m thanh, anh sang, may chiéu, man chiéu...)
Dé nghj chudn bi nuée ubng: Co D Khong D (Ddnh diu Cé hodc Khong)

Toi xin cam két sir dung phong hop dung muc dich va thoi gian da dang ky, néu cudc
hop bi hily dot xuat s& théng bao ngay cho Phong QTTB. Sau khi sir dung, s& tit hét cac
trang thiét bi, vé sinh sach sé&, dua phong hop trér vé nguyén trang nhu ltc nhan ban giao tir
Phong QTTB. Trong truong hop cudc hop kéo dai ngoai gio hanh chinh, tdi s& c6 trach
nhi¢m khoa ctra, bao quan thiét bi, db ding va ban giao cho Phong QTTB vao ngay lam viéc
tiép theo. Néu dé xay ra hu hong, mat mat trang thiét bi, co s¢ vét chat toi xin hoan toan chiu
trach nhiém sira chita va bdi thuong.

Y kién ciia Lanh dao Linh dao don vj Ngudi ding ky

Phong QTTB (Ho tén, s6 PT lién hé)




BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Pjc ldp - Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH — QUAN TRI KINH DOANH

BIEN BAN BAN GIAO PHONG HOP

Vao hodi......... gio........ phit, ngay ....... thang ..... nam 20.... tai Truong Bai hoc
Tai chinh - Quan trj kinh doanh, chung t6i gdm c6:

I. THANH PHAN

1. Bén giao:

2. Bén nhén:

ONG/DA: oo Chie vU: o
ONG/DA oo Chire vu: oo
IL. NOI DUNG BAN GIAO

Bén giao d tién hanh ban giao Phong hop ........ (taicosg...... ) v6i day da trang

thiét bj, dung cy 1€ tan, khanh tiét cho bén nhéan. Bén nhan di kiém tra déy du theo
ding yéu cau.

Bién ban nay 14p thanh 02 ban co gia tri nhu nhau, méi bén gitt 01 ban. Bién ban
nay la co s¢ phap ly dam bao an toan tai san, trang thiét b, dung cu tai cac phong
hop ctia Nha truong.

Bién ban ban giao két thuc vao hdi. ... Y4 To AU phut, ciing ngay./.

BEN NHAN BEN GIAO
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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BIEN BAN BAN GIAO HOI TRUONG

Vao héi......... gio.......phlt, ngay ....... thang ..... nam 20.... tai Truong Pai hoc
Tai chinh - Quén tri kinh doanh, chiing t6i gdm c6:

I. THANH PHAN
1. Bén giao:

ONE/DAT et CRUC VU e

2. Bén nhin:

ON/DA oo, ChUurc VU oo
ONE/BAT oo, Chire VU oeeeeicecceecee e,
1. NOI DUNG BAN GIAO

Bén giao da tién hanh ban giao Hoi truong ........ (tai co sO ...... ) voi day du tai

san, trang thiét b, dung cu 18 tan, khanh tiét cho bén nhan. Bén nhéan d3 kiém tra
day du theo dung yéu cau.

Bién ban nay lap thanh 02 ban cé gia tri nhu nhau, mdi bén gilt 01 ban. Bién ban
nay la co s¢ phap ly dam bao an toan tai san, trang thiét bj, dung cu tai cac phong
hop cuia Nha truong.

Bién ban ban giao két thiic vao hdi. ... IO phut, cung ngay./.
BEN NHAN BEN GIAO

(KY, ghi ré ho tén) (Ky, ghiré ho tén)




