SO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NAM DINH Poc liap - Tw do - Hanh phuc

TRUONG THPT C HAI HAU

$6: 10/QD-THPTCHH Hai Héu, ngay 22 thang 02 ndm 2025

QUYET PINH

_ VE VIEC BAN HANH QUY CHE QUAN LY,
SU DUNG TAI SAN CONG TAI TRUONG THPT C
HAI HAU

HIEU TRUONG TRUONG THPT C HAI HAU
Can cur Ludt Quan Iy, sw dung tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017.

Can cit Ludt dau thau sé 22/2023/QH15 ngay 23/6/2023.

Can cir Nghi dinh s6 63/2014/NP-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt ddu thau vé lua chon nha thau.

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 cuia Chinh phu quy dinh
chi tiét mét sé diéu cua Ludt Quan Iy, str dung tai san cong.

Can cir Nghi dinh s6 152/2017/NB-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh phu quy dinh
tiéu chuan, dinh mirc s dung tru so lam viéc.

Can cue TT 144 ngay 29/12/2017 hwong dan thuwe hién mot sé diéu cua nghi dinh
151 i

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ciia TTCP vé viéc ban
. e Z)ufv' 5'1%1 tiéu chuan, dinh mike, ché do quan Iy, sir dung mdy méc thiét bi
TRILBETY vAYUOY y ‘
Can cur Thong tw so 23 cua Bo Tai chinh Quy dinh ché do quan Iy, tinh hao mon tai

san co dinh trong cdc co quan nha nwoe, don vi sw nghiép céng ldp va cdc t6 chuc
co su dung ngan sach nha nuoc,

Can cir TT 58 quy dinh chi tiét vé viée sir dung von nhan nwée dé mua sim nham
duy tri hoat dong thuong xuyén cua co quan nha nuoc, don vi thugc luc lirong vil trang



nhan ddn, don vi sw nghiép céng lap, 16 chirc chinh chi, té chirc chinh tri - xa héi, t6
chirc chinh tri xa hji - nghé nghiép, 16 chitc xd héi, té chirc xa héi - nghé nghiép
Cén cte TT 68 sira doi TT58 hwéng dan mua sdm thuwong xuyén
Cdn cir Nghi quyét sé6 06/2018/NQ-HPND ngay 06 thang 7 nim 2018 cia HPND
tinh Nam Dinh vé viéc ban hanh quy dinh vé phan cap quan 1y, sir dung tai san nha
nuwoc trén dia ban tinh
Cdn cit Quyét dinh 6/2021/0P
Can cir thue trang va yéu cau quan Iy, sir dung tai san cong tai truong THPT C Hai
Hau
(Tity tieng don vi cdn cit vao VB ¢6 lién quan va khi van ban thay doéi phai cdp
nhdt cho phit hop)

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, str dung tai san cong

"

cua ...,

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam 2024
Céc noi dung khac vé quan ly, sir dung tai san c6ng khong duoc quy dinh tai
Quy ché nay thi s& thuc hién theo cac van ban quy pham phép luét hién hanh.

Diéu 3. Bo phan quan ly tai san, bd phan ké toan, céc b phan chuyén mén khéc va cé
nhén c6 lién quan ctia co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhdn:
- Nhu ....

AU TRUONG
NGUYEN VAN CHify

- Luu: Luu: VT, VP.



QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG TAI TRUONG THPT C HAI HAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 10/OD-THPTCHH ngay 22/02/2025 ciia truong
THPTC Hai Hdu)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyét dinh cua céac bo phén, ca nhan
trong quan ly st dung, mua sam, tiép nhan, sira chira, diéu chuyén, thu héi va thanh ly
tai san cong trong co quan.

2. Béi tuong ap dung

Tat ca cac can bd, cong chire (vién chure) va ngudi lao dong thude cac bo phén cua co
quan, don vi

Diéu 2. Tai san cong

Tai san cong quy dinh trong quy ché nay la tai san do Nha nudc giao cho co quan quan
ly su dung, do dau tu xdy dyung, mua sam tir ngudn von ngan sach nha nude va cac
ngudn kinh phi khac, do cac t6 chire, ca nhan trong va ngoai nude biéu, tang, déng gop
hodc dugc hinh thanh tir cac hinh thire chuyén giao quyén s hiru khac cho co quan
bao gom:

1. Tru so co quan gom: dét, nha lam viée va céc cong trinh phu tro phuc vu cho hoat
dong cua co quan (nha xe, nha thuong truc, san vuon, bon hoa cdy canh...)

2. Trang thiét bj

a) Trang thiét bi lam vide: Ban ghé ngéi lam viée, ti dung tai ligu, tu trung bay, gia
dung cong van, gia dung tai lidu, bo ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé ban, may
vi tinh xach tay, may in, may quet mady fax, may photocopy, may huy tai liéu; may
chiéu, man chiéu, thiét bi trang am; dién thoai, thiét bi két ndi internet.

b) Cac thiét bi thudc hé thdng k¥ thuat ha ting cia co quan: Cap dién, chiéu sang, trang
am, dién thoai, bang thong tin dién tur, mang internet, cap thoat nudc, vé sinh, bao chay,
chira chay, theo doi an ninh...



¢) Céc trang thiét bj khac: May thu hinh, ti lanh, may dun nudc uéng...

3. Céc tai san vat chat vo hinh ma vi€c st dung phai chi tra bang tién nhu dién, nudr,
dién thoai, internet, phan mém tin hoc...

4. Tai san cong trong quy ché nay khéng bao gdm nha & cong vu
Piéu 3. Nguyén tic quéan ly sur dung tai san cong

1. Mai tai san cong trong co quan déu duge giao cho mot bd phan hodc c4 nhan trong
co quan quan ly sur dung.

. Tai san cong trong co quan dugc quan ly théng nhét, c6 su phan cong, phan cap
quyén han, trach nhiém gitra don vi quan ly la Van phong (phong HC- QT) co quan
vOi cac bg phan, ca nhan dugce giao tryuc tiép sir dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, sir dung ding muc dich, ding tiéu chuan,
dinh muec, ché d6 bao dam cong bang, hiéu qué va tiét kiém; duoc bao dudng, sura chira
va bao vé theo ché do quy dinh.

4. Vigc xdc dinh gia tri tai san cong trong cac quan hé mua, ban, thanh ly dugc thuc
hién theo co ché thi trudng va phi hop véi cac quy dinh cia phap luat.

5. Thye hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly sir dung tai san cong trong co
quan. Moi hanh vi vi pham ché do quan ly sir dung tai san cong phai bi xir ly nghiém
minh.

6. Viéc quan ly, su dung tai san cong dugc gidm sét, thanh tra, kiém tra, kiém toan;
moi hanh vi vi pham phép luat vé quan ly, sir dung tai san cong phai dugc xtr ly kip
thoi, nghiém minh theo quy dinh ctia phép luat.

Chwong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1. QUAN LY, SU DUNG TRU SO CO QUAN
Diéu 4. Poi twong sir dung dién tich lam viéc tai tru so' co’ quan

Cac bd phan, ca nhan thude co quan cd kinh phf hoat dong bing ngéan sach nha nudc
do co quan ¢ thim quyén quyét dinh

. A A g A B . A
Dieu 5. Bo tri sap xép noi lam viéc



1. Hiéu trudng can cir vao tiéu chuén dinh murc sir dung di€n tich lam viéc tai tru so
co quan theo chire ndng nhiém vy, s6 lugng can bo, cdng churc cua tung don vi va dién
tich thue té tai tru s co quan xdy dung phuong an bé tri sap xép noi lam viée cho cac
don vi trong co quan va dua ra ban bac théng nhat trong co quan.

2. Trudng céc by phén trong don vi, can cir vao dién tich lam viée dugc giao, tiéu
chuan, dinh muc cua tung chure danh, nghiép vu chuyén mon theo quy dinh, thuc hién
bd tri sap xep chd lam viéc cho can bd, cong chirc va ngudi lao dong thude bd phan
minh.

Diéu 6. Yéu cau vé sir dung tru so' co quan
I. Yéu cau chung

a) Tru s& co quan phai dugce sur dung ding cong nang thiét ké, ding muc dich. Khong
sur dung cdc dién tich 1am viée, cong trinh phu tro vao muc dich san xuat kinh doanh,
cho thué, cho muon hodc b tri cho can bd, ¢éng chirc 1am chd & tam thoi hodc 1au dai.

b) Bén ngoai cong co quan phai gin bién tén va dia chi cta co quan bing Tiéng Viét :
ndi quy co quan dugc niém yét cong khai tai cong chinh cua co quan hodc Phong Bao
vé dé can b, cong chire ciia co quan va khéch dén lién hé cong tac biét va chap hanh.

¢) Tru s& co quan ¢6 so dd thé hién rd cac khéi nha, cac phong 1am viée, bd phan cong
cong, k¥ thudt, phuc vy, vi tri lam vi¢e cia céc by phan va duoc dat ¢ vi tri thuan loi
phuc vu cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach dén co quan lién hé cong tac.

d) Tai cac vi tri giao nhau giira cau thang va hanh lang ctia moi tang nha phai co bién
tén vi tri cua cac bd phan lam viéc tai tang. Bén ngoai phong lam viée c6 bién tén ghi
tén don vi, chirc danh cén bd, cong chirc (vién chiuc)va s6 dién thoai ¢ dinh trong
phong.

d) Cac b phéan cong cong, k¥ thuat va phue vu co bién tén dé thuan loi cho viéc quan
ly str dung. Cac tu ky thuat co hudng dan sir dung. Ddi v6i cac thiét bi nguy hiém phai
c6 bién canh bao va bién phap ngin ngira nhiing nguoi khong ¢é trach nhiém su dung.

2. Yéu cau vé phan st dung chung

a) Phan st dung chung trong tru s& co quan la phan duge dung cho cac b phéan va cé
nhan trong co quan cung sir dung, bao gom phong hop, hoi truong, hanh lang, cau
thang b9, céc khu v¢ sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa cay canh, cac hé thong
cép dién, cap nude sach, thoat nude, thong tin lién lac.

b) Cac bd phan va ca nhan trong co quan ¢6 quyén binh dang trong vige su dung phan
sir dung chung va c6 nghia vu chép hanh céc quy dinh tai quy ché nay vé quan ly su
dung phan st dung chung



c) Phong hop, héi trudng trong co quan dé t6 chire cac cude hop, hoi nghi, hoi thao cho
cac bd phén trong co quan. Viée dang ky, bd tri sir dung hoi truong, phong hop, cong
tac phuc vu tai phong hop, trach nhiém cua cac bg phan va ca nhan trong viéc quan ly
sir dung phong hop, héi truong dugce quy dinh cua co quan.

d) Khong gay can tré lam anh huéng Gen an toan, thudn tién trong di lai va so tin nguoi
khén cap khi ¢6 su ¢ tai hanh lang, ciu thang Khong thip huong, hoa vang, dé cac
do6 ding va trang thiét bj 1am viéc dung riéng ctia cac bo phén, c4 nhan tai cac khu vuc
hanh lang, cau thang.

e) Giir gin cac khu v¢€ sinh sach sé&, kho rdo va thoang khi. Khéng d6 rac sinh hoat, ba
che va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

g) Nha dé xe cua co quan duge dung dé xe may, xe dap cho can b, cong chirc trong
co quan. Cam hut thudc va dé xe bi o ri xing dau trong khu vuc nha xe. Khong dé xe
qua dém. Truong hop guri xe qua dém vi ly do di cong tac phai bao phong Bao vé.

h) San tai tru s& co quan chi duge sir dung dé phuc vu cac hoat dong cua co quan, lam
noi dé xe cho cén bo, cong chire va khach dén co quan lién hé cong tac. Khong str dung
san dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu du6i moi hinh thirc(CQNN)

i) Khong tu ¥ tréng, dit chau hoa, thay ddi loai cdy, vi tri cdy canh trong co quan hoac
mang cdy canh thugc khu vuc str dung chung vao phong lam viée, Khong ngat hoa,
dam 1én c6 va vit rac, tan thube 1a vao cdc chau cay.

k) Cam dau n6i hé thong cap dién, cap nudc, dién thoai, mang internet ra ngoai khuén
vién tru s¢ co quan cho nguoi ngoai str dung; khong dé do dac gdy can tré viée van
hanh, stra chira cac tu dién, chita chdy tai cac tang va trong phong lam viéc.

) Dit, treo pand, bang ron va khau hiéu tai co quan duoc lanh dao co quan chap thuan.
Khoéng st dung pand, bang ron, khau hiéu trong co quan v6i muc dich quang cao kinh
doanh thuong mai.

m) Trir cdc trudng hop dot xudt hodc bat thudng vé thoi tiét, hé thong chiéu sang hanh
lang, sén vuon chi duge bat qua dém tir 18 gxo dén 5 gi0 30 sang doi véi ché d6 mua
heé (tir 01/4 dén 30/9) va tir 17 gio 30 dén 6 gio sang d6i véi ché do mua dong (tr 01/10
dén 31/3).

3. Yéu cau vé phan su dung riéng tai cic bo phéan

a) Phan sur dung riéng cua céc bg phan trong co quan la phan dién tich va céc thiét bi
k¥ thudt keém theo (phong lam viée, phong kho, dén chiéu sang, dién thO@lFCO dinh, may
diéu hoa nhiét do....) duoc giao cho timg bd phan trong co quan truc tiép quan ly va
sur dung.




b) Cac phong lam vi¢c phai duogc bé tri hop ly. gon gang, thuén lgi cho cac thanh vién
trong phong lam vi¢c va dam bao céc diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét khong khi,

duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo diing cac quy dinh ctia nha nudc va co
quan.

¢) Khéng su dung cac thiét bi dun, nau ¢ nhan trong phong lam viéc; khong dem cac
chat doc hai, chat d& gay chay nd, 6 nhiém méi trudong vao phong lam viéc.

d) Phuong ti¢n thong tin lién lac tai tru s& ¢o quan chi dugc st dung vao muc dich
cong vu. Khong st dung dién thoai cb dinh ctia co quan dé goi duong dai, lién tinh va
qude té vi muc dich ca nhén.

e) Khong bat may diéu hoa nhiét dé ché dé lam mat phong khi nhiét do ngoai troi dudi
260C va ché do sudi khi nhiét d¢ ngoai tréi trén 160C, han ché md ctra phong, cura s6
khi dang sur dung may diéu hoa.

g) Hét gio lam viée phai tit cac thiét bi dién va khoa ctra. Khi nghi lam viéc tir 03 ngay
tro [én, phai niém phong phong lam viée .

4. Van phong (phong HC - QT) c¢ trach nhiém huc’mg dan, theo doi, don ddc, kiém tra
can bg, cong chure va khach dén co quan trong viéc thuc hién ndi quy co quan, quy
dinh vé an toan phong chéng chay, n trong co quan va cac quy dinh tai quy ché

5. Truong cdc bo phan ¢6 trach nhiém t6 chirc phan cong ngum theo d&i kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé quan 1y str dung phén sir dung riéng tai cac bo phan.

Diéu 7. Bao dudng, sira chira tru sé lam viéc

1. Van phong (phong hanh chinh- QT) thuc hién vigc stra chita va dinh ky bao dudng
tru s& co quan theo ché d, tiéu chuan k¥ thudt quy dinh.

2. Céc bd phan va ca nhan c¢o trach nhiém théng bao kip thoi cac hu hong véi Van
phong dé sira chita. Khong tu y va goi nguoi ngoai vao bao dudng, sura chira.

3. Cac bo phan va ca nhan c6 trach nhiém tao diéu kién thuan lgi dé ngudi co trach
nhiém thuc hién viéc bao dudng, sua chita doi véi phan sir dung riéng cua b phan
minh.

4. Khong lam sai léch thiét ké hién trang trong qud trinh bao dudng, sua chta try so co
quan. Trudng hop can thiét phai thay doi thlet ké thi t6 chirc, ca nhan thuc hién bao
dudng, stra chira dé xuat phuong an va chi tién hanh bao dudng, sira chita sau khi duoc
Vin phong chap thuan bang vin ban.

Muc 2. QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI



Diéu 8. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi lam viéc

Tiéu chuén dinh murc trang thiét bi lam viéc cta co quan, can bd, cong chire, nhan vién
tai co quan dugc quy dinh tai Phu luc ... . Quyét dinh s 50/2017/Qb-TTg ngay
31/12/20017 cua TTCP vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chuan, dinh muec, ché d6 quan
ly, st dung may moc thiét bi

Diéu 9. Trang bi, mua sim trang thiét bi

I. Viée trang bi mua sam trang thiét bi phai ding ddi tuong, phuc vu hiéu qua cho cong
viée, dap (g yéu cau d6i mai theo quy dinh do co quan ¢ tham quyén ban hanh.

2. Can ct vaoTiéu chuan dinh mic trang thiét bj va phuong tién 1am viée tai co quan,
nguoi dung dau cac bo phan trong co quan lap yéu cau trang bi hoac mua sam trang
thiét bi dé bao dam diéu kién lam viéc cho can b9, cong chirc va nguoi lao dong trong
don vi theo phan cép ctia co quan c6 thim quyén.

3. Van phong (phong hanh chinh) can cir yéu cau trang bi, mua sim ctia cac don vi,
tiéu chuan dinh murc trang thiét bi va phuong tién lam vige, du toan ngén sach dugce
giao, thuc hién trang bi hodc mua sim trang thiét bi 1am viéc cho can bg, cong chire
trong co quan theo cic quy dinh trong Thong tu sb 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016
va Thong tu 68/2022/TTn — BTC sira d6i mot sé diéu Thong tu 58/2016 Quy dinh viée
str dung von Nha nuéce dé mua saim nham duy tri hoat dong thuong xuyén cia CQNN,
DVSNCL va vin ban quy dinh vé phéan cp quan 1y va str dung tai san tai co quan.

Diéu 10. Tiép nhén trang thiét bi

1. Céc trudng hop tiép nhan trang thiét bi:

Trudng hop cac trang thiét bi dugc cac to chire, ca nhan tryuc tiép tai trg hodc cho ting,
co quan tiép nhan theo qui dinh hién hanh, luat quan ly sur dung tai san céng va theo

cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién bang bién
ban va dugc xéc lap quyén so hitu toan dan theo qui dinh.

3. Khéng tiép nhan cac trang thiét bi da co thoi gian sir dung qua 2/3 thoi gian khau
hao theo quy dinh; céc thiét bi hu hong hodc khong phu hop, khong twong thich voi

céc trang thiét bi sin co tai co quan; cac thiét bi co quan khong c6 nhu cau.

4. Céc trang thiét bi duoc tiép nhan phai dugc vao so theo ddi sir dung tai san, ké toan
thuce hién viéc ké tang tai san cua co quan.

Piéu 11. Quan ly, sir dung trang thiét bi



1. Trang thiét bi phai duoc sir dung ding ti€u chuan, dinh mac va dang muc dich.

2. Khéng tu y d6i, trao d6i, cho, tang, biéu trang thiét bj lam viéc clia co quan; diéu
chuyen trang thiét bi lam viéc gitta cac bé phén, ca nhan khi chua duogc phép cua nguoi
c6 tham quyén.

3. Khi mang trang thiét bi lam viéc thude s& hitu ca nhan ( ban, ghé, tu...) vao co quan
phai ding ky va c6 gidy xdc nhén tai san thude so hitu ca nhan voi Vian phong (Phong
hanh chinh - Quan tri). Giay xac nhan tai san thudc s& hitu ca nhan phai duoc ca nhén
luu gilr va xuit trinh v6i Van phong (Phonghénh chinh - Quan tri) khi mang cac trang
thiét bi s& hitu c4 nhan ra ngoai co quan.

4. Mang trang thiét bj ra ngoai co quan phai béo cdo Lanh dao bing van ban va c6 xac
nhan cua Van phong (Phong hanh chinh - Quan tri).

5. Quan ly, str dung trang thiét bi lam viéc tai cac bo phéan

a) Trang thiét bi lam viéc tai céc bo phan bao goém trang thiét bi lam viéc duogc giao
cho tirng thanh vién cua bd phan st dung (ban lam viéc, may tinh...) va trang thiet bi
lam viéc str dung chung (may photocopy, may dién thoai dung chung, may fax...).

b) Trudng cac bd phan cé trach nhiém: Bé tri, diéu chuyén trang thiét bi lam viéc trong
ndi bo bd phén minh; b tri, phan cong nguoi quan ly sir dung, theo doi céc trang thiét
bi dung chung, 1ap so séch, luu glu cac ho so bién ban giao nhan trang thiét bi va theo
dai toan bo trang thiét bi lam viéc ctia bo phén; théng bao va dé nghi Van phong diéu
chuyen céc trang thiét bi 1am viéc khong eén nhu cau sir dung hodc thanh 1y céc trang
thiét bi khéng con sir dung duoe; chi dao edng tic ban glao tai san cong va ho SO’ quan
ly, str dung tai san cong thudc pham vi bo phan minh quan 1y khi c6 su thay déi to chire
hodc thay d6i trudng bd phan.

¢) Céc can bg, cong chirc va nguoi lao dong c6 trach nhiém: Bao quan, gilr gin va su
dung trang thiét bi lau bén, tiét kiém, hiéu qua; thong béo kip thoi vé tinh trang hu
hong cua trang thiét bj duge giao va dé nghi Van phong (Phong HC - Quan tr) stra
chira; bao cdo truong bd phan khi xay ra mét mat hodc cac bién dong, thay déi lién
quan dén trang thiét bi duoc giao; bao quan tem kiém ké dan trén thiét bi trong qua

trinh st dung va ban giao bang bién ban céc trang thiét bj dugc giao khi chuyén cong
tac, nghi huu,

6. Véan phong c6 trach nhiém hudng dﬁnz theo doi va d6n ddc céc bo phan va cd nhan
trong co quan thuc hién cac quy dinh vé quan ly, st dung trang thiét bi cua Quy ché
nay.

Pidu 12. Theo ddi va kiém ké trang thiét bi

1. S6 sach quan Iy trang thiét bi gom:



a) SO tai san ctia co quan (Bo phan ké todn - Tai chinh) 1ap va luu giit theo quy dinh
cua nha nudc.

b) S6 theo ddi sir dung tai san ctia co quan do Vian phong (Phong Quan tri hodc té hanh
chinh) lap va luu gitr.

- Téng hop danh muc trang thiét bj lam viéc cta cac bd phan, sb lugng, quy cach va
ngay trang bi;

- Nguén gbe thiét bi (mua sdm, qua ting, tai tro...);

- Ho tén va chir ky ctia nguoi dugce giao sir dung trang thiét bi va ngudi duge giao theo
doi viée st dung thiét bi;

- Xéc nhén cua trudng bd phan va Van phong (B phén ké toan- Tai chinh, Phong
Quan tri- T hanh chinh);

- Cac bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sam, tiép nhan, thu hdi, diéu
chuyén va thanh ly trang thiet bi cua don vi.

2. Kiém ké trang thiét bi:

a) Viéc kiérr} ké trang thiét bi tai co quan dugc thuc hién theo quy dinh cta nha nudc
hodc dot xuat theo yéu cau (trong truong hop can thiét).

Thanh phén kiém ké gom dai dién Van phong (B9 phan ké toan- Tai chinh, Phong
Quan tri - To hanh chinh) va dai dién cua by phan c6 trang thiét bi kiém ké.

¢) Van phong thong bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén cc bd phén it nhit ....
ngay trudc khi tién hanh kiém ké.

Céc b phan c6 trach nhiém ctr dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao diéu kién
cho viéc kiém ké duogc thuc hién ding ké hoach.

Pidu 13. Bio dudng, sira chira trang thiét bi

1. Cac bo phan va ca nhan khi phat hién trang th'iét bi hur hong ¢6 trach nhiém béo Van
phong stra chita va khong tu sua chita, thay the linh ki¢n, phu tung hodc thué muon

ngudi ngodi sira chifa, thay thé linh kién, phy ting cda céc trang thiét bi duge giao.

2. Van phbng’ thuc hién viée stra chira va dinh ky bao dudng trang thiét bi trong co
quan theo ché dg, tieu chuan k¥ thuat quy dinh.



3. Trinh tu, tha tuc phai thuc hién, thAm quyén va trach nhiém cta cdc bén lién quan
trong viéc sira chita trang thiét bi duoc quy dinh trong quy trinh stra chira trang thiét bi
tai co quan do thu trudng co quan quyét dinh.

Piéu 14. Thu hdi trang thiét bi lam viée trong co quan

1. Céc trudong hop thu hdi trang thiét bi lam viéc tir cac b phén trong co quan:

a. Don vi dugc giao truc tiép quan ly, sir dung tai san khong con nhu cdu sir dung hoac
giam nhu cau sir dung do sap nhap, giai thé, thay doi chirc nidng, nhiém vu va cac nguyén
nhan khéc;

b. Tai san thira so v&i tiéu chuan, dinh mire durge phép sir dung;

c. Tai san str dung sai muc dich, trai quy dinh ctia Nha nudec.

d.Cac bd phén, ca nhéan truc tiép quan ly, str dung tai san bi thu hoi phal thuc hién
chuyén giao diy di tai san theo ding quyét dinh thu héi, thuc hi¢n ghi giam tai san va
gia tri tai san theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc. B phén tlep nhén tai san thu hoi
phai thuc hién dang ky tai san theo ding quy dinh cta Quy ché nay.

2. Trinh tu, tha tuc va thim quyén thu héi trang thiét bi lam viéc duoc thuc hién theo
qui dinh.

Piéu 15. Piéu chuyén trang thiét bi lam viée

Viéc diéu chuyén tai san tir by phan ndy sang bd phan khéc trong co quan do Thu
trudng quyét dinh. Tai san diéu chuyén phai duge kiém ké, xac dinh gia tri con lai, ghi
tang, giam tai san va gia tri tai san, dang ky lai tai san véi ké toan don vi.

1. Hd so d& nghi didu chuyén tai san ctia cac T, ca nhan dugc gli dén bo phan ké
toan bao gém:

1.1. Céng van dé nghi didu chuyén tai san cua T, ca nhéan truc tiép quan ly, su
dung tai san;

1.2. Bang tong hop danh muyc tai san dé nghi didu chuyén, bién.ban danh gi lai
gid tri nhitng tai san diéu chuyen va céac ho SO cua tai san;

1.3. Cong van cta don vi d& nghi tiép nhan tai san.

. Trinh tu, thi tuc va thdm quyén diéu chuyén trang thiét bi duoc thue hién theo qui

dinh.

Pitu 16. Thanh Iy trang thiét bi

1. Céc truong hop thanh ly trang thiét bi:
Khi c6 tai san cong hét han sir dung theo ché d6 ma phai thanh 1y; tai san cong chua
hét han sir dung nhung bi hu hong ma khéng thé stra chita duoc hodc viée sua chira
khong hiéu qua (du toan chi phi stra chita lén hon 30% nguyén gia tai san); nha lam
viée hodc tai san khac gén lién véi dat phai pha d& dé thuc hién du an dau tu xay



dung, gii phong mat bang hodc cac trudong hop khac theo quyét dinh ciia co quan nha
nudce ¢ thim quyén, co quan nha nude cé tai san 1ap 01 bo hd so dé nghi thanh 1y tai
san cdng, gui co quan quan ly cép trén (néu c6) xem xét, dé nghi co quan, ngudi c6
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

2. Ho so dé nghi thanh ly tai san gom:

a) Van ban dé nghi thanh Iy tai san cong ctia bd phan dugc giao quan ly, sir dung tai
san cong (trong d6 néu rd trach nhiém té chire thanh Iy tai san; du toan chi phi stra
chira tai sdn trong truong hop xac dinh viéc stra chira khong hiéu qua): 01 ban chinh;

b) Vin ban dé nghi thanh ly tai san cong ctia co quan quan 1y cAp trén (néu c6): 01 ban
chinh;

¢) Danh muc tai san d& nghi thanh 1y (chung loai, s luong; tinh trang; nguyén gia, gia
tri con lai theo sb ké toan; 1y do thanh Iy): 01 ban chinh;

d) Y kién bang van ban clia co quan chuyén mén c6 lién quan vé tinh trang tai san va
kha nang stra chita (d6i véi tai san 1a nha, cong trinh xay dung chua hét han st dung
nhung bi hu héng ma khéng thé stra chita dugc): 01 ban sao;

d) Cac hé so khéc c6 lién quan dén dé nghi thanh 1y tai sén (néu ¢6): 01 ban sao.
¢) Phuong thire thanh 1y trang thiét bi (ban hodc tiéu huy):;

g) Quan 1y sir dung tién thu dugc tir thanh ly trang thiét bi (néu co);

h) Trach nhiém té chire thuc hién.

3. Viéc thanh 1y trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé can b cong chire thuge
bo phén c¢o trang thiét bi thanh ly dugc biét dé theo dbi giam sat.

Chwong 111
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG VA XU' LY
TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 17. Xir ly vi pham vé quén ly, str dung tai san cong
1. Hinh thtrc xtr ly vi pham vé quan 1y, st dung tai san cong

a) Nhic nho;




b) Thong bao trong toan co quan;
c) bé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;
d) Bé nghi xtr ly ky luat.

2. Hinh thire nhdc nho duoce dp dung doi vidi cac bd phan va ca nhan co6 hanh vi vi pham
lan dau cac quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong.

3. Truong hop céac bd phan va ca nhan da dugc nhic nhé nhung van tiép tuc ¢ hanh
vi vi pham quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong thi bi xir [y bang hinh thirc thong
bao cdng khai trong toan co quan.

4. Céc bd phan dé trong don vi minh ti dién cing mét hanh vi vi pham tir 03 lan tro
1én trong mdt ndm hoac tuy theo murc dé vi pham, thi bi dé nghi ha mdt cap khi xét
danh hiéu thi dua trong nam.

5. Céc ca nhan vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay tir 03 lan tré 1én trong mot nam
hodc tuy theo mic do vi pham, thi bi dé nghi xur ly ky luat.

6. Nguoi vi pham cac quy dinh ctiia Quy ché nay dé xay ra thiét hai tai san cong, ngoai
viéc bi xur ly theo cac hinh thire tai Khoan 1 Diéu 17 con phai bi xtr ly trach nhiém vat
chat theo quy dinh hién hanh.

Dieu 18. Xir ly trach nhiém vat chat doi véi can bg, cong chire, vién chire va nguoi
lao dong

1. Hinh thire xtr ly trach nhiém vét chét
a) Bdi thuong.
b) Bbi thudng va dén bu chi phi khic phue hau qua do vi pham gay ra.

2. Can b9, cong chure, ngudi lao dong gay ra thi€t hai tai san cong, du cd y hay khong
¢b ¥, ¢6 trach nhiém bdi thudng thiét hai theo quyét dinh ctia ngudi cé tham quyén.

3. Cén b, cong chirc, ngudi lao ddng vi pham cac quy dinh ciia Quy ché nay dé xay
ra thiét hai tai san cong hoac gay thiét hai cong stric lao dong cua nguoi khac, ngoai
viéc phai bdi thudng gid tri tai san bi thiét hai con phai dén bu chi phi khac phuc hau
qua do viéc vi pham gy ra.

4. Mie bdi thuong va dén bu chi phi khae phuc hdu qua duoc xdy dung trén co so gia
tri thiét hai cta tai san va chi phi dé khac phuc hu qua do hanh vi vi pham gay ra.



5. Van phong (Phong Hanh chinh- Quan tri) xac dinh gia tri thiét hai cua tai san lam
co s ap dung trong viée xtr 1y trach nhiém vat chat déi véi can bd, cong chirc va nguoi
lao ddng gay ra thiét hai tai san cong tai co quan.

Diéu 19. Tham quyén quyét dinh xiwr ly vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong
va xir Iy trach nhiém vt chat

Thu trudng co quan quyét dinh hinh thte xir 1y vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung
tai san cong va hinh thire xur ly trach nhiém vat chat déi véi déi twong bi xtr ly 1a bo
phan hoac céac can bg, cong chirc.

Diéu 20. Hji dong xir Iy trach nhiém vt chat

I. Hoi dong xtr ly trach nhiém vat chat dugc thanh 1ap khi ¢ yéu cau xir ly trach nhiém
vat chat doi véi can b, cong chire, nguoi lao dong, bao gom:

a) Thu truong (hodc cap phd) co quan ctia ngudi bi xtr Iy lam Chu tich Hoi dong;
b) Pai dién Vin phong (K& toan) lam ty vién:
¢) Pai dién Ban chap hanh Cong doan co quan lam uy vién;

d) Truong hop can thiét Cha tich Hoi dong co6 thé moi chuyén gia hodc thué tu van
giam dinh muc d¢ thiét hai tai san.

2. Hoi dong xir 1y trach nhiém vat chat c6 nhiém vu xem xét, danh gia tinh chét cua
hanh vi gdy ra thiét hai, mie d¢ thi€t hai; xac dinh trach nhiém cua ngudi gay ra thiét
hai va can bd, cong chirc ¢6 lién quan; kién nghi véi nguoi ¢6 tham quyén vé mic va
phuong thire boi thuong thiét hai.

3. Hoi dong xur 1y trach nhiém vat chét lam viéc theo nguyén téc:
a) Khach quan, dan chu va tuan theo quy dinh ctia phap luat;

b) Viée kién nghi mirc va phuong thire boi thuong duge thye hién bang hinh thire bo
phiéu kin va theo nguyén tac da so;

¢) Céc cudc hop ciia Hoi dong phai c6 su tham gia clia cdn bo, cong chirc, ngudi lao
dong gy ra thiét hai va c6 bién ban dé thong qua va Chu tich Hoi déng ky. Truong
hop nguoi gay ra thiét hai duoc Hoi dong moi 02 1an ma khong dén thi Hoi dong van
hop va ngudi gay thiét hai phai chap hanh quyét dinh boi thuong thiét hai.

Piéu 21. Trinh tir va thi tuce xir Iy vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san
cong.



1. Thong bao vi pham

Céc bd phan va ca nhan khi phat hién hanh vi vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay
hodc phat hién cén bg, cong chirc va ngudi lao dong lam that thoat, mat, hu hong tai
san cong thi thong bao bang moi hinh thire (théng béo truc tiép, qua dién thoai, glri van
ban...) dén Van phong (Phong Bao vé)

2. Lap bién ban vi pham

Khi nhan dugc thong bao vé vi pham quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong, Van
phong (Phong Bao vé) tién hanh: Klem tra xac minh, nhic nhd, so bd danh gia thiét
hai, 14p bién ban vi pham quy dinh vc quan ly, st dung tai san c¢dng; bao cao nguoi co
thim quyén xir Iy vi pham néu tai Diéu 19 Quy ché nay va Thu trudng bd phén cua can
bo, cong chirc, nguoi lao dong vi pham.

3. Thu truong bd phén yéu cau can bd, cong chirc, nguoi lao dong vi pham quy dinh
vé quan ly, stir dung tai san cong hodc nguoi gay ra thiét hai tai san cong trong thoi han
02 ngay viét ban tuong trinh vé vu viéc, dé xuat hudng giai quyet.

4. Quyét dinh xtr Iy vi pham

Can ct Diéu 17 Quy ché nay, bién ban vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai san
cong va ban tuong trinh cua ngudi vi pham hodc ngudi gay ra thiét hai tai san cong,
ngudi ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh xir Iy vi pham va ra van ban:

a) Yéu cau Van phong nhic nhé hoic théng bao cong khai trong toan co quan doi voi
cac truong hop bi xur ly theo céac hinh thite nhac nho hodc thong bao trong toan co
quan.

b) Yéu cau Thu trudng bo phan cé can bé, edng chire, ngudi lao dong vi pham lam thu
tuc xur ly vi pham doi véi cac truong hgp ean bg, cong chirc, nguoi lao dong bi xu ly
theo cac hinh thirc qui dinh tai Quy ché nay.

5. Thue hién quyét dinh xir ly vi pham
Theo yéu cau cta nguoi ¢é tham quyén:

a) Van phong gli van ban dén cac ca nhén, bo phan vi pham dé nhac nho hodc thong
béo cong khai trén cac bang thong tin cuiia co quan hodc thong béo tai cac cudc hop
giao ban cong tac hang thang cua co quan.

b) Trinh tu xtt Iy ky lut, xem xét ha bac danh hiéu thi dua d6i voi cac b phén va ca
nhan vi pham cac quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong thuc hién theo quy dinh
cua Luat Can b, cong chuc, Luat Lao dong, Ludt thi dua khen thuong va cac quy dinh
hién hanh cua nha nudc.



Diéu 22. Trinh ty va thi tuc xir Iy trach nhiém vit chit d6i véi can bd, cong chire
va nguwoi lao dong

1. Pon vi ¢6 can bg, cong chic, nguoi lao dong gay ra thi€t hai tai san cong 1ap hé so
xtr Iy trach nhiém vét chat, bao gém:

a) Van ban cua ngudi ¢é tham quyén yéu cau
b) Bién ban vi pham
¢) Ban tuong trinh cua can bg, cong chuc, ngudi lao dong gay ra thiét hai;

d) Céac van ban xac dinh gia tri tai san bi thiét hai va gia tri thiét hai cua tai san do Vian
phong (Phong Tai chinh) cung cap;

d) Céc van ban khac cé lién quan.

2. Ngudi c6 thim quyen néu tai Pidu 19 ctia Quy ché nay thanh lap Hoi dong xir ly
trach nhiém vét chét.

3. Hoi dong dong xtr ly trach nhiém vét chat xem xét, c6 van ban kién nghi muc bdi
thuong va phuong thirc boi thuong giri dén ngudi ¢é tham quyén.

4. Quyét dinh bdi thuong thiét hai

a) Can cu kién nghi cua Hoi dong xur Iy trach nhiém vat chét, nguoi ¢6 tham quyen ra
quyet dinh bdi thuong thiét hai. Trong quyét dinh ghi ré mirc, phuong thirc va thoi han
béi thuong.

b) Trudng hop ngudi co tham quyen coy klen khac voi kién nghi cia Hoi dong xu ly
trach nhiém vat chat thi ngudi co tham quyén quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét
dinh d6 trudc phap luat.

5. Thuc hién quyét dinh boi thuong thiét hai

a) Can b9, cong chire, ngudi lao dong gay ra thiét hai phai thuc hién ding thoi han,
muc va phuong thirc boi thuong ghi trong quyét dinh boi thuong thiét hai.

b) Van phong (Bo phan ké toan- Phong Tai chinh) c6 trach nhiém thu theo phuong
thirc boi thudng (trlr vao luong, thu tién mat...) ghi trong quyét dinh boi thuong thiét
hai.

¢) Viéc quan 1y va sir dung tién, tai san boi thudng thiét hai dugc thyc hién theo cac
quy dinh clia nha nudc.
CHUONG IV



KHEN THUONG, KY LUAT VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 23. Cac bd phan, c4 nhan trye tiép quan ly, sir dung tai san Nha nuéc ma
khong dang ky tai san va bao cdo tai san theo quy dinh tai Quy ché nay s& bi:
Thu héi tai san, néu sau khi kiém tra ma phét hién s tai san nay vuot dinh muec,
tiéu chuan sir dung va sir dung khong ding muc dich.

Diéu 24. Cac bd phan, ca nhan dugc giao truc tiép quan ly, sir dung tai san vi pham
Quy ché quan ly tai san nay va céc vin ban phap luét khac c6 lién quan, thi tuy theo
murc d¢ vi pham ma bi xtr ly ky luét, cd nhan vi pham c6 thé bi truy ciru trach nhiém
hinh sy theo quy dinh ctia phép luat; néu cé thiét hai thi phai bdi thuong theo qui dinh
tai quy ché nay

Piéu 25. Cac hanh vi bi nghiém cam:

1. Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai sén nha nudc dudi moi
hinh thtre.

2. Co y lam trai cac quy dinh ctia Nha nude vé quan ly, st dung tai san nha nudc.

3. Str dung tai san nha nude khéng ding muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché do:
su dyung tai san nha nudc lang phi hodc khéng sir dung tai san duge giao giy lang phi;
str dung tai san nha nudc dé kinh doanh tréi phap luét.

4. Huy hoai hodc ¢0 y 1am hu hong tai san nha nuéc; chiém gitt, st dung tri phép
tai san nha nudc.

5. Thiéu trach nhiém trong quén ly dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly, sir dung
tai san nha nudc.

6. Khong thuc hién hoic thuc hién khéng day di nghia vu déi véi Nha nuéce trong
quan ly, str dung tai san nha nudc.

Piéu 26. Nguoi ¢6 cong phat hién cac hanh vi xdm pham hodc 1am lang phi tai san
Nha nude thi duge khen thudng theo ché d6 nha nude hién hanh.

Diéu 27. Thu trudng co quan c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén tit ca can
b0, nhan vién trong co quan.

Ngudi phu trach phu trich CSVC, ké toan c6 trach nhiém dén déc, kiém tra viéc
thuc hién Quy ché nay, dinh ky béo cao thi trudng co quan. Qui ché nay duge stra doi
bo sung khi van ban ctia Nha nudc thay doi../.

NGUYEN VAN CHIEU



