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 QUYẾT ĐỊNH

 Ban hành quy chế sử dụng các thiết bị điện 
tại trụ sở Ủy ban nhân dân Phường 1
________________

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ quy chế làm việc Ủy ban nhân dân Phường 1;

Căn cứ tình hình thực tế tại địa phương, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy chế quản lý, sử dụng các thiết bị điện tại Ủy ban nhân dân Phường 1. (Đính kèm)
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 01/4/2019.
Điều 3. Văn phòng Ủy ban nhân dân, Ban Tài chính và tất cả cán bộ, công chức có trách nhiệm thực hiện nghiêm những nội dung được quy định trong quy chế này./.

	Nơi nhận:
- Đảng ủy P1;

- CT/PCT UBND P1;

- Công đoàn P1;

- CBCC P1;

- Lưu:VT,VP.(16)
	CHỦ TỊCH

Nguyễn Thị Lâm Tuyền



	ỦY BAN NHÂN DÂN
PHƯỜNG 1
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QUY CHẾ
Về quản lý, sử dụng các thiết bị điện (máy điều hòa, quạt, đèn, máy tính…)
____________________________________________
CHƯƠNG 1

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
Quy định này quy định thẩm quyền, trách nhiệm, quyền lợi và nghĩa vụ  của cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách và nhân viên Ủy ban nhân dân Phường 1 (sau đây gọi tắt là cán bộ, công chức) trong việc quản lý, sử dụng máy điều hòa, quạt, đèn chiếu sáng, máy tính…tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường. 
Điều 2. Mục đích

Nâng cao ý thức, trách nhiệm từng cá nhân trong việc quản lý, sử dụng các trang thiết bị tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường, bảo đảm các thiết bị được sử dụng an toàn, tiết kiệm và hiệu quả. 
Điều 3. Nguyên tắc

Các thiết bị điện tại Ủy ban nhân dân phường 
chỉ được sử dụng vào mục đích phục vụ cho công việc (đối với quạt, máy tính, đèn), trong thời gian quy định (đối với máy điều hòa). 
CHƯƠNG 2
VIỆC QUẢN LÝ, SỬ DỤNG THIẾT BỊ

Điều 4. Quản lý thiết bị 

1. Tất cả cán bộ, công chức có trách nhiệm quản lý các thiết bị điện trong phòng làm việc. Khi phát hiện có sự cố hư hỏng lập tức tắt nguồn điện, kịp thời báo cho bộ phận Kế toán hoặc văn phòng để liên hệ bộ phận bảo trì, sửa chữa kịp thời. 
2. Khi trong phòng làm việc có ít người hoặc trong trường hợp không cần thiết cần hạn chế sử dụng máy điều hòa. Từng cá nhân khi rời khỏi phòng làm việc có trách nhiệm kiểm tra thiết bị mình sử dụng, nhắc nhở đồng nghiệp tắt thiết bị liên quan.  
3. Văn phòng Ủy ban nhân dân và bộ phận Kế toán theo dõi, phụ trách việc liên hệ các đơn vị bảo trì, sửa chữa các thiết bị điện. 

4. Nhân viên bảo vệ (được giao nhiệm vụ thực hiện các sửa chữa nhỏ) chịu trách nhiệm thay thế, sửa chữa các thiết bị điện khi có đề nghị từ bộ phận kế toán hoặc văn phòng. 

Điều 5. Quy định sử dụng các thiết bị
1. Thời gian sử dụng các thiết bị: 

- Đối với máy tính: sử dụng phục vụ công việc, không sử dụng để chơi game, tải các chương trình, phần mềm không liên quan đến nội dung công tác được phân công. Tắt thiết bị khi không sử dụng hoặc khi rời khỏi vị trí làm việc trong thời gian dài.
- Đối với quạt máy: sử dụng khi không bật điều hòa hoặc từ 15 đến 20 phút đầu tiên trong thời gian bật điều hòa nhằm nâng cao hiệu suất sử dụng máy điều hòa và tiết kiệm điện năng. 

- Đối với đèn chiếu sáng: sử dụng khi trong phòng không đảm bảo độ sáng để làm việc. (hạn chế sử dụng quá nhiều đèn khi nhiệt độ bên ngoài tăng, nhiều ánh nắng trực tiếp chiếu vào phòng).

- Đối với máy điều hòa: buổi sáng từ 9 giờ 30 đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 14 giờ đến 16 giờ. (hạn chế sử dụng vào buổi sáng trừ trường hợp thời tiết quá oi bức)

+ Nhiệt độ của máy điều hòa cần duy trì từ 20 đến 25°C (trừ trường hợp thời tiết quá oi bức hoặc thời gian mở đầu giờ).
+ Khi sử dụng máy điều hòa cần đóng kín tất cả cửa, kết hợp mở hợp quạt ở tốc độ thấp để điều hòa không khí mát được lan tỏa nhanh chóng trong toàn phòng (tắt quạt sau 15 dến 20 phút). 

2. Khi hết thời gian quy định cần tắt thiết bị đúng cách nhằm đảm bảo hiệu năng hoạt động của các thiết bị. 
Điều 6. Kiểm tra, giám sát

Văn phòng Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất việc quản lý, sử dụng thiết bị tại các phòng làm việc, ghi nhận những vụ việc phát sinh liên quan đến việc quản lý, sử dụng các thiết bị điện, phối hợp với Công đoàn tổ chức chấm công theo thang điểm thi đua đã được bổ sung, điều chỉnh.

Giao nhân viên vệ sinh kiểm tra tình trạng các phòng làm việc vào mỗi buổi chiều (từ thứ hai đến thứ sáu), nhân viên bảo vệ kiểm tra vào các ngày thứ bảy, chủ nhật. Nếu phát hiện sử dụng thiết bị lãng phí kịp thời tắt hết nguồn điện và ghi nhận vào sổ trực để lãnh đạo xem xét, xử lý.  
CHƯƠNG 3
XỬ LÝ VI PHẠM VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Xử lý vi phạm

1. Các cá nhân, bộ phận tùy theo mức độ vi phạm sẽ chịu hình thức xử lý từ nhắc nhở, kiểm điểm (trừ điểm thi đua) đến cảnh cáo trước tập thể đơn vị. 
2. Đối với cá nhân thiếu tinh thần trách nhiệm dẫn đến việc sử dụng điện không tiết kiệm, làm hư hỏng, mất thiết bị tại phòng làm việc sẽ chịu trách nhiệm bồi thường theo đúng giá trị hiện hành của thiết bị. Nếu không xác định được trách nhiệm cá nhân, tất cả CBCC tại phòng bị mất thiết bị sẽ chịu trách nhiệm bồi thường và chịu hình thức xử lý theo khoản 1 điều này. 
3. Bộ phận kế toán và văn phòng Ủy ban nhân dân xác định giá trị thiệt hại của thiết bị làm cơ sở áp dụng trong việc xử lý bồi thường.
Điều 8. Tổ chức thực hiện

1. Trưởng các khối chịu trách nhiệm quán triệt đến tất cả thành viên trong khối biết và nghiêm chỉnh thực hiện. 
2. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh nội dung chưa phù hợp cần kiến nghị sửa đổi, bổ sung đề nghị các CBCC phản ánh với trưởng khối, văn phòng Ủy ban nhân dân tổng hợp các kiến nghị và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định./.  
QUY ĐỊNH 
Sử dụng máy điều hòa 

1. Thời gian sử dụng: 

- Buổi sáng từ 9 giờ 00 đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 14 giờ đến 16 giờ. (hạn chế sử dụng vào buổi sáng trừ trường hợp thời tiết quá oi bức)

- Nhiệt độ của máy điều hòa cần duy trì từ 20 đến 25°C (trừ trường hợp thời tiết quá oi bức hoặc thời gian mở đầu giờ).

2. Trách nhiệm và hướng dẫn sử dụng

- Khi sử dụng máy điều hòa cần đóng kín tất cả cửa, kết hợp mở hợp quạt ở tốc độ thấp để điều hòa không khí mát được lan tỏa nhanh chóng trong toàn phòng (tắt quạt sau 15 đến 20 phút). 

- Khi trong phòng làm việc có ít người hoặc trong trường hợp không cần thiết cần hạn chế sử dụng máy điều hòa. Từng cá nhân khi rời khỏi phòng làm việc có trách nhiệm kiểm tra, nhắc nhở đồng nghiệp tắt thiết bị liên quan.

- Khi phát hiện có sự cố hư hỏng lập tức tắt nguồn điện, kịp thời báo cho bộ phận Kế toán hoặc văn phòng để liên hệ bộ phận bảo trì, sửa chữa kịp thời. 
3. Kiểm tra, giám sát

- Trưởng các khối chịu trách nhiệm quán triệt đến tất cả thành viên trong khối biết và nghiêm chỉnh thực hiện.

- Văn phòng Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất việc quản lý, sử dụng máy điều hòa tại các phòng làm việc, phối hợp với Công đoàn tổ chức chấm công theo thang điểm thi đua đã được bổ sung, điều chỉnh.

- Giao nhân viên vệ sinh kiểm tra tình trạng các phòng làm việc vào mỗi buổi chiều (từ thứ hai đến thứ sáu), nhân viên bảo vệ kiểm tra vào các ngày thứ bảy, chủ nhật. Nếu phát hiện sử dụng thiết bị lãng phí kịp thời tắt hết nguồn điện và ghi nhận vào sổ trực để lãnh đạo xem xét, xử lý.  

4. Xử lý vi phạm

- Các cá nhân, bộ phận tùy theo mức độ vi phạm sẽ chịu hình thức xử lý từ nhắc nhở, kiểm điểm (trừ điểm thi đua) đến cảnh cáo trước tập thể đơn vị. 

- Đối với vụ việc dẫn đến thiếu tinh thần trách nhiệm, sử dụng điện không tiết kiệm, hư hỏng thiết bị nhưng không xác định được trách nhiệm cá nhân, tất cả CBCC sẽ chịu trách nhiệm bồi thường và chịu hình thức xử lý theo Nghị quyết CBCC. (phạm lỗi lần đầu trừ 5đ/người, phạm lỗi lần 2 hạ 1 bậc thi đua).
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY ĐIỀU HÒA TIẾT KIỆM, AN TOÀN

+ Nếu phát hiện có điều bất thường, nên ngắt ngay nguồn điện và báo bộ phận kế toán hoặc văn phòng Ủy ban nhân dân. 
+ Không được chạm vào máy lạnh hoặc remote máy lạnh khi tay đang ướt. 

+ Kết hợp mở quạt trong 15 – 20 phút đầu tiên khi mới khởi động điều hòa giúp tăng khả năng lưu thông không khí lạnh ra khắp phòng. (lưu ý tắt quạt sau 20 phút)

+ Chọn chế độ "Dry" thay vì "Cool" nhằm tiết kiệm lượng tiêu thụ điện. 

+ Không bật/tắt nhiều lần tránh ảnh hưởng đến tuổi thọ của máy điều hòa cũng như hao tốn điện năng. 

+ Chỉ mở máy lạnh khi thật sự cần thiết nhằm đảm bảo sức khỏe (không bị sốc nhiệt khi ra ngoài môi trường nóng), tránh tạo không gian ngột ngạt, tạo môi trường vi khuẩn lây bệnh phát sinh. 
+ Nút ON/OFF
: tắt/mở máy

+ Nút SPEED
: Chọn tốc độ quạt  “Thấp ( trung bình ( cao ( tự động”
+ SWING 1, 2
: điều khiển hướng gió theo hướng dọc, nhấn thêm 1 lần đổi hướng gió theo chiều ngang, nhấn lần nữa để cánh quạt gió dừng lại theo ý muốn.

+ Nút STRONG
: nhấn nút để điều chính tốc độ quạt mạnh lên
+ Nút TIMER
: Cài đặt thời gian mở hoặc hẹn giờ tắt máy (xem hướng dẫn)
+ Nút CLEAN
: có chức năng làm sạch không khí

+ Nút MODE
: mỗi lần nhấn nút, chế độ hoạt động theo thứ tự 

“Auto ( Cool ( Dry ( Heat ( Fan” (lưu ý chọn Dry)

+ Các nút điều khiển khác: vui lòng xem sách hướng dẫn. 

