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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành quy chế quản lý, vận hành và sử dụng Hội trường, phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm xã Lùng Phình 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ LÙNG PHÌNH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16/6/2025
Căn cứ Quyết định số 15/2025/QĐ-TTg ngày 14/6/2025 của Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;
Căn cứ Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công; 
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng HĐND và UBND xã, các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND xã Lùng Phình;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND-UBND xã Lùng Phình. 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, vận hành và sử dụng Phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm xã Lùng Phình.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. Các nội dung trước đây trái với Quyết định này đều bãi bỏ.
Điều 3. Cán bộ, công chức, người lao động thuộc HĐND - UBND xã, Văn phòng HĐND và UBND xã, Trung tâm Phục vụ hành chính công xã, Phòng Văn hóa – xã hội, Phòng Kinh tế, Trung tâm dịch vụ tổng hợp và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
[bookmark: _GoBack]- TT. ĐU, HĐND-UBND xã;
- Các cơ quan, đơn vị;
- Lưu VT, VP.
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QUY CHẾ
Quản lý, vận hành, và sử dụng phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm xã Lùng Phình
 (Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-UBND ngày    /7/2025
của UBND xã Lùng Phình)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định nguyên tắc phối hợp, trách nhiệm quản lý, khai thác, sử dụng Hội trường, phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm xã Lùng Phình phục vụ các hoạt động chính trị, hội họp, hội nghị, văn hóa, văn nghệ, thể thao, tuyên truyền và các nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội trên địa bàn xã.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
1. Văn phòng HĐND và UBND xã. 
2. Phòng Văn hóa – xã hội
3. Phòng Kinh tế. 
4. Trung tâm Dịch vụ tổng hợp. 
5. Trung tâm Phục vụ hành chính công. 
6. Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc sử dụng cơ sở vật chất nêu trên. 
Điều 3. Mục đích của công tác quản lý, vận hành và sử dụng 
1. Bảo đảm việc quản lý, sử dụng tài sản công, hội trường, phòng họp trực tuyến, Nhà văn hóa trung tâm và các trang thiết bị được thống nhất, đúng mục đích, tiết kiệm, hiệu quả và đúng quy định của pháp luật. 
2. Nâng cao trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong việc quản lý, khai thác, sử dụng và bảo quản cơ sở vật chất, trang thiết bị được giao. 
3. Đáp ứng kịp thời yêu cầu phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành, tổ chức hội nghị, họp trực tuyến, các hoạt động chính trị, văn hóa, xã hội và phục vụ Nhân dân trên địa bàn xã. 
4. Tăng cường công tác phối hợp giữa các cơ quan, đơn vị trong đăng ký, bố trí, quản lý và sử dụng cơ sở vật chất; hạn chế chồng chéo, lãng phí, hư hỏng tài sản công. 
5. Từng bước hiện đại hóa công tác quản lý, vận hành; bảo đảm an toàn, an ninh thông tin, vệ sinh môi trường, phòng chống cháy nổ và duy trì cảnh quan, trật tự tại các khu vực được giao quản lý. 
Điều 4. Nguyên tắc thực hiện
1. Việc quản lý, sử dụng tài sản công, hội trường, phòng họp trực tuyến, Nhà văn hóa trung tâm và các trang thiết bị phải bảo đảm đúng mục đích, tiêu chuẩn, định mức, tiết kiệm, hiệu quả và đúng quy định của pháp luật. 
2. Thực hiện quản lý thống nhất, phân công rõ trách nhiệm, quyền hạn của từng cơ quan, đơn vị, cá nhân trong quản lý, khai thác, vận hành và bảo quản tài sản công. 
3. Ưu tiên phục vụ các nhiệm vụ chính trị, công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Đảng ủy, HĐND, UBND xã và các nhiệm vụ đột xuất theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền. 
4. Việc đăng ký, bố trí, sử dụng hội trường, phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm phải thực hiện công khai, khoa học, tránh chồng chéo, trùng lặp và không làm ảnh hưởng đến nhiệm vụ chung. 
5. Cơ quan, đơn vị được giao quản lý hoặc trực tiếp sử dụng có trách nhiệm bảo vệ tài sản, giữ gìn vệ sinh môi trường, bảo đảm an ninh trật tự, an toàn phòng cháy chữa cháy và bồi thường thiệt hại theo quy định nếu để xảy ra mất mát, hư hỏng do nguyên nhân chủ quan. 
6. Khuyến khích ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong công tác quản lý, vận hành, đăng ký và theo dõi việc sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị nhằm nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước.
Chương II
TRÁCH NHIỆM PHỐI HỢP

Điều 4. Trách nhiệm của Văn phòng HĐND và UBND xã
1. Chủ trì tham mưu UBND xã quản lý, điều phối chung việc sử dụng Hội trường và phòng họp trực tuyến. 
2. Tổng hợp, sắp xếp lịch họp, lịch sử dụng; ưu tiên các cuộc họp, hội nghị của Đảng ủy, HĐND, UBND xã và nhiệm vụ đột xuất theo chỉ đạo của cấp trên. 
3. Thông báo lịch sử dụng cho các cơ quan, đơn vị liên quan để phối hợp chuẩn bị cơ sở vật chất, kỹ thuật và phục vụ. 
4. Phối hợp kiểm tra việc sử dụng tài sản công, đề xuất sửa chữa, nâng cấp trang thiết bị khi cần thiết. 
5. Theo dõi, đánh giá hiệu quả sử dụng cơ sở vật chất và tổng hợp báo cáo UBND xã theo quy định. 
Điều 5. Trách nhiệm của Phòng Văn hóa – xã hội
1. Chủ trì tham mưu tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, tuyên truyền, hội thi, hội diễn và các sự kiện tại Nhà văn hóa trung tâm xã. 
2. Phối hợp xây dựng kế hoạch khai thác, sử dụng hiệu quả các thiết chế văn hóa trên địa bàn. 
3. Hướng dẫn việc sử dụng âm thanh, ánh sáng, sân khấu, trang trí khánh tiết phục vụ các hoạt động. 
4. Phối hợp quản lý nội dung tuyên truyền, bảo đảm phù hợp quy định pháp luật và định hướng của địa phương. 
5. Phối hợp kiểm tra, nhắc nhở việc giữ gìn cảnh quan, vệ sinh môi trường và bảo vệ tài sản công. 
Điều 6. Trách nhiệm của Phòng Kinh tế
1. Phối hợp tham mưu bảo đảm cơ sở vật chất, hạ tầng kỹ thuật, điện, nước, mạng internet phục vụ hoạt động hội họp và sự kiện. 
2. Phối hợp đề xuất đầu tư, sửa chữa, nâng cấp công trình, trang thiết bị theo nhu cầu sử dụng thực tế. 
3. Phối hợp kiểm tra công tác an toàn điện, phòng cháy chữa cháy và các điều kiện kỹ thuật liên quan. 
Điều 7. Trách nhiệm của Trung tâm Dịch vụ tổng hợp
1. Trực tiếp quản lý, vận hành, bảo vệ, vệ sinh và khai thác cơ sở vật chất của Hội trường, phòng họp trực tuyến và Nhà văn hóa trung tâm xã. 
2. Bố trí nhân sự phục vụ, mở cửa, chuẩn bị hội trường, âm thanh, ánh sáng, bàn ghế, vệ sinh trước và sau các hoạt động. 
3. Kiểm tra hiện trạng tài sản trước và sau khi sử dụng; kịp thời báo cáo các trường hợp hư hỏng, mất mát hoặc sử dụng không đúng quy định. 
4. Phối hợp bảo đảm an ninh trật tự, vệ sinh môi trường và các điều kiện phục vụ khác trong thời gian tổ chức hoạt động. 
5. Thực hiện quản lý, khai thác và sử dụng hiệu quả tài sản công theo quy định. 
Điều 8. Trách nhiệm của Trung tâm Phục vụ hành chính công
1. Phối hợp sử dụng phòng họp trực tuyến phục vụ hội nghị, tập huấn, hướng dẫn nghiệp vụ, chuyển đổi số và giải quyết thủ tục hành chính. 
2. Phối hợp bảo đảm hệ thống công nghệ thông tin, đường truyền, thiết bị trực tuyến hoạt động ổn định, an toàn. 
3. Phối hợp hỗ trợ kỹ thuật trong quá trình tổ chức các cuộc họp trực tuyến khi được phân công.
Điều 9. Trách nhiệm của cơ quan chủ trì cuộc họp, hội nghị, sự kiện
Cơ quan, đơn vị chủ trì tham mưu nội dung cuộc họp, hội nghị, sự kiện có trách nhiệm: 
1. Chủ động đăng ký lịch sử dụng Hội trường, phòng họp trực tuyến hoặc Nhà văn hóa trung tâm với Văn phòng HĐND và UBND xã. Nội dung đăng ký gồm: 
- Thời gian sử dụng; 
- Địa điểm; 
- Nội dung chương trình; 
- Thành phần tham dự; 
- Nhu cầu phục vụ kỹ thuật, âm thanh, ánh sáng. 
Trường hợp trùng lịch, Văn phòng HĐND và UBND xã tham mưu UBND xã xem xét, quyết định ưu tiên theo tính chất nhiệm vụ. 
2. Thông báo nội dung chương trình, thành phần tham dự, thời gian tổ chức và các yêu cầu phục vụ liên quan; 
3. Đôn đốc, triệu tập đại biểu tham dự đầy đủ, đúng thành phần, đúng thời gian; thực hiện điểm danh, tổng hợp tình hình tham dự cuộc họp, hội nghị; 
4. Chủ trì chuẩn bị tài liệu, maket, khánh tiết, chè nước và các điều kiện phục vụ khác theo yêu cầu của cuộc họp, hội nghị, sự kiện; 
5. Phối hợp với Trung tâm Dịch vụ tổng hợp chuẩn bị hội trường, âm thanh, ánh sáng, bàn ghế, vệ sinh và các điều kiện kỹ thuật phục vụ; 
6. Chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị trong thời gian tổ chức; phối hợp kiểm tra, bàn giao hiện trạng sau khi kết thúc chương trình. 
7. Đối với các hoạt động có nhiều cơ quan, đơn vị phối hợp thực hiện, cơ quan chủ trì chịu trách nhiệm điều phối chung, phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng đơn vị liên quan nhằm bảo đảm hoạt động diễn ra đúng kế hoạch, an toàn, tiết kiệm và hiệu quả.
Điều 10. Đối với phòng họp trực tuyến
10.1. Yêu cầu đảm bảo an toàn thông tin
1. Phòng họp trực tuyến phải được triển khai phương án bảo đảm an toàn thông tin đáp ứng quy định của Bộ Thông tin và Truyền thông
2. Văn phòng Ủy ban nhân dân xã chịu trách nhiệm về bảo đảm an toàn thông tin đối với thiết bị đầu cuối tại điểm cầu Ủy ban nhân dân xã.
3. Cán bộ phụ trách Phòng họp trực tuyến phối hợp với viễn thông khu vực Bắc Hà -Si Ma Cai bảo đảm an toàn thông tin đối với thiết bị đầu cuối, chất lượng và dung lượng băng thông đường truyền tại điểm cầu.
10.2. Yêu cầu khi sử dụng Phòng họp trực tuyến
1. Bật, tắt, vận hành hệ thống phải đúng quy trình kỹ thuật.
2. Ngắt nguồn điện cung cấp cho hệ thống khi không sử dụng.
3. Bảo đảm vệ sinh các thiết bị họp; không dùng tay, vật cứng chạm vào ống kính camera hoặc xoay camera.
4. Không thay đổi, cài đặt lại các thông số liên quan đến thiết bị đầu cuối khi chưa có sự đồng ý của Đơn vị vận hành kỹ thuật Phòng họp
   5. Tắt micro khi bắt đầu kết nối phiên họp, chỉ mở khi điểm cầu chủ trì mời phát biểu.
Điều 11. Những hành vi bị cấm
 1. Không được mang các vật dễ cháy, nổ, chất lỏng, hóa chất vào phòng họp.
 2. Không được tự ý dịch chuyển, sử dụng thiết bị vào mục đích khác hoặc thay đổi các tham số cấu hình hệ thống.
 3. Không dùng tay, vật cứng chạm vào ống kính camera hoặc xoay camera.
   	 Điều 12. Bảo mật nội dung và dữ liệu họp (nội dung cuộc họp yêu cầu bảo mật).
 1. Các cuộc họp trực tuyến phải được bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin theo quy định về bảo vệ bí mật nhà nước 
 2. Không được ghi âm, ghi hình, chụp ảnh hoặc chia sẻ hình ảnh, âm thanh cuộc họp khi chưa được sự đồng ý của chủ trì.
 3. Các tài liệu, dữ liệu điện tử phát sinh trong phiên họp phải được lưu trữ, bảo quản theo chế độ mật nếu có phân loại, và theo quy định của pháp luật về lưu trữ.
Điều 13. Quản lý tài sản và bồi thường thiệt hại
1. Các cơ quan, đơn vị sử dụng có trách nhiệm giữ gìn tài sản, trang thiết bị và vệ sinh chung. 
2. Trường hợp làm hư hỏng, mất mát tài sản phải chịu trách nhiệm sửa chữa hoặc bồi thường theo quy định. 
3. Không tự ý di chuyển, tháo lắp hoặc sử dụng thiết bị ngoài phạm vi cho phép khi chưa được đồng ý. 
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 14. Chế độ phối hợp và báo cáo
1. Các cơ quan, đơn vị chủ động phối hợp triển khai thực hiện Quy chế này. 
2. Định kỳ hoặc khi cần thiết, tổ chức đánh giá việc quản lý, sử dụng cơ sở vật chất để kịp thời chấn chỉnh các tồn tại, hạn chế. 
3. Các khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện báo cáo UBND xã xem xét, chỉ đạo giải quyết. 
Điều 15. Điều khoản thi hành
1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 
2. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện nghiêm túc Quy chế này. 

