UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:167 /QD-SKHCN Hai Phong, ngay 16 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén ly va sir dung tai san cong
ciua S& Khoa hgc va Cong nghé thanh pho Hai Phong

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TP. HAI PHONG

Can cit Quyét dinh s6 2951/2015/0D-UBND ngay 30/12/2015 ciia Uy
ban nhan dan thanh pho Hai Phong ve viéc ban hanh Quy dinh chirc nang,
nhi¢m vu, quyen han va co cau to chirc cua So Khoa hoc va Cong nghé thanh
pho Hai Phong,

Can cir Ludt Quan Iy, sir dung tai san cong so 15/2017/QHI4 ngay
21/6/2017,;

Can cir Ludt Pdu thau sé 43/2013/QH13 ngay 26/11/2021;

Can cur Nghi_dinh s6 63/201 4/ND-CP 26/6/2014 cua Chinh phi va cdc
van ban huéng dan kém theo quy dinh vé viéc dau thau dé mua sam tai san
nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua co quan nha nudc, 16 chirc chinh tri,
t6 chure xd hoi, to chirc xa hoi nghé nghiép, don vi vii trang nhan dan;

Can cir Nghi d‘,inh,sé' 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so dieu Luat Quan Iy, su dung tai san cong, Van badn sO
A1/CP-KTTH ngay 13/02/2018 cua Chinh phu vé viéc dinh chinh Nghi dinh so
151/2017/Nb-CP;

Can cir Nghi dinh s6 167/2017/NP-CP ngay 31/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh viéc sap xép lai, xur ly tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 63/2019/NP-CP ngay 11/7/2019 ciia Chinh phii quy
dinh xir phat hanh chinh trong linh vyc quan ly, sw dung tai san cong; thuc
hanh tiét kiém, chong ldang phi; du trit quoc gia, kho bac nha nudc,

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cia Thi tuéng
Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh muc sw dung may moc, thiét bi,

Can civ Théng tw lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua B¢ Tai chinh - Bo Ngi vu quy d.l'flh ché do tw chu, tw chiu trach nhiém vé su
dung kinh phi quan Iy hanh chinh doi voi cac co quan nha nuoc;

Can cir Thong tu s 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh chi tiet viéc s dung von nha nuoc dé mua sam nham duy tri hoat
dong thuong xuyén cua co quan nha nwoc, don vi thugc lyc lwong vii trang
nhan dan, don vi sy nghiép cong ldp, to chirc chinh tri, to chirc chinh tri - Xa
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hoi, ‘to”y chirc chinh tri xa hoi - nghé nghiép, 16 chirc xd hoi, t6 chire xa hoi -
nghé nghiép;
Can cir Théng tw s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh
ban hanh Thong tw huong dan Ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép,
Can cir Thong tw s6 137/2017/TT-BTC ngay 25/12/2017 cua B¢ Tai chinh
quy dinh vé xét duyét, tham dinh, thong bdo va tong hop quyét todn néam;

Can cir Théng tw s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cia B Tai chinh
hwong dian mét sé ndi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Quan Iy, sir
dung tai san cong;

Can_cir Thong tw s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua B Tai chinh
hwong dan che do quan Iy, tinh hao mon, khdu hao tai san co dinh tai co quan,
10 chire, don vi va tai san cé dinh do Nha nwoc giao cho doanh nghiép quan Iy
mang tinh thanh phan von nha nuoc tai doanh nghiép;

Can_cir Thong tw s6 29/2020/TT-BTC ngay 17/4/2020 ciia Bé Tai chinh
hwong ddn thuc hién viéc xw phat vi pham hanh chinh trong linh viec quan Iy,
st dung tai san cong;

Can cur Nghi quyet s 08/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018 cua Hoi dong

Nhdn déan thanh phé vé phéan cap qudn Iy, sir dung tai san céng thuéc pham Vi
quan Iy ciia thanh phé Hai Phong;

Can cir Quyeét dinh so 2919/2016/0P-UBND ngay 24/11/2016 ciia Uy
ban nhan dan thanh pho ve viéc Quy dinh quan 1y, sir dung mdy moc, thiét bi
cia co quan nha nudc, to chuc, don vi thuoc pham vi quan ly cua thanh pho
Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va st dung
tai san cong cua S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Picu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong, Thu
tredng cac don vi va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Sé chiu trach
nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: e GIAM POC
- Nhu biéu 3; ;

- GD, cac PGD;
- Luu: VT, VP.
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UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Hai Phong, ngay  thang 9 nam 2021

] . Quy CHE o
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56167 /OP-SKHCN ngay 16 thang 9 nam 2021
cua So Khoa hoc va Cong nghé)

_ CHUONGI
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh ché do quan ly, s dung tai san cOng tai co quan
S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ (sau day goi tat 1a SO) bao gém céc tai san cd dlnh
cong cu, dung cu dugc mua sam tir ngan sach Nha nudc hodc co nguodn goc tu
Nha nudc giao; Tai san hinh thanh tir cac nguén kinh phi khac c6 cam két cu
thé nhung khong trai phap lut; nhan diéu chuyén, nhan tai trg va cac ngudn
hinh thanh khac dé thyc hién cac nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

2. Tai san cong tai SO gom:

a) Nha lam viéc va tai san khac gén lién véi dat thudce tru sé 1lam viéc;
b) Quyén sir dung dat thudc tru sé 1am viéc;

Cc) Xe 0 t6 va phuong tién van tai khac; may moc, thiét bi;

d) Quyén s& hitu tri tué, phan mém tmg dung, co s¢ dit lidu;

d) May moc, thiét bi chuyén dung phuc vu yéu cau chuyén mon

e) Tai san 1 thiét bi cong nghé thong tin: gom cac tai san cong ngh¢ thong
tin hiru hinh va vo hinh du tiéu chuén 1a tai san ¢6 dinh theo quy dinh ctia Nha
nudc.

* Tai san hiru hinh:
- M4y tinh: Bo may chi, may vi tinh dé ban, may vi tinh xach tay; CPU
(tach ro1); man hinh (tach ro1); cac thiét bi khac di kém may vi tinh (tach ro1);

- Thiét bi mang, truyén thong;

- Thiét bi truyén dan, hién thi thong tin, bang dién tir;
- Céac phuong tién luu trir dir li€u;

- May in, may scan, may fax, may photocopy;

- Céc thiét bi dién tir khac.

* Tai san vo hinh:
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- Phan mém hé thong: H¢ diéu hanh, hé quan tri co s¢ dir li¢u, phan mém
truyén tin, phan mém quan ly mang;

- Phan mém diét virus, phan mém backup, phan mém phuc vu cong tac
chuyén mon nghiép vu;

- Phan mém khac.
g) Tai san khac theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi véi cong chirc, vién chic, nguoi lao dong thudce
S& Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 3. Giai thich thuit ngir

1. Tai san cong 1a tai san thudc so hitu toan dan do Nha nudc dai dién chu
s& hitu va théng nhat quan 1y, bao gém tai san cong phuc vu hoat dong quan
ly, cung cap dich vu cong, bao dam quoc phong, an ninh tai co quan, t6 churc,
don vi; tai san két cau ha tang phuc vu loi ich qudc gia, loi ich cong cong; tai
san duoc xac lap quyén sé hitu toan dan; tai san cong tai doanh nghiép; tién
thudc ngan sach nha nudc, cac quy tai chinh nha nudc ngoai ngan sach, du trix
ngoai hoi nha nudc; dat dai va cac loai tai nguyén khac.

2. Vat ré tién mau hong 1a nhimg cong cu, dung cu c6 gia tri nhod, thoi
gian st dung ngan (dudi 12 thang).

3. Tai san sur dung chung 1a tai san cong dugce nhiéu phong, nhiéu cong
chure, nguoi lao dong su dung chung gom Hoi truong, 6 t6 va cac phuong tién
van tai khac, may moc, thiét bi, he thong diéu hoa, hé thong dién, nudc, cac
cong trinh cong cong, cac tai san gan lién vai tru sé lam viéc.

4. Tai san cé dinh hiru hinh 13 nhitng tai san c6 hinh thai vat chit co thoi
han str dung ttr 01 ndm tr¢ I€n, c6 nguyén gia tor mudi triéu dong trd 1€n.

5. Tai san ¢é dinh vé hinh 14 tai san khong c6 hinh thai vat chit, thoa man
dong thoi 02 ti€u chuan co6 thoi han st dung tr 01 ndm trd 1€n, c6 nguyén gia
tor muodi triéu dong trd 1én.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly, sir dung tai san cong

1. Tai §én cong d}J:QC quan ly, st dung cong khai, minh bach, bao dam
thyc hanh tiét ki€ém, chong 1ang phi.

2. Khong sur dung tai san cong lam vi¢c ngoai cong vy, muc dich ca nhan
nhu: choi dién tir, xem phim, in an tai liéu khong nham muc dich phuc vu cong
viée... Khi cho muogn, thué tai san phai dugc su déng y cta Giam ddc S&, khi
mang tai san thiét bi ra khoi co quan phai 1am tha tuc theo quy dinh.

3. Tai san cong dugc trang bi du cho nhu cau can thiét thuc hién nhiém
vy, tirng budc hién dai hoa cong sé; dinh muc trang bi tai san thuc hién theo
quy dinh hién hanh, trén co s¢ ngudn kinh phi dugc b tri va nhu cau trang bi
tai san dé thuc hién cong vu.
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4. Viéc lya chon, mua sam tai san phai dang muc dich st dung, c6 d6 bén
tiét kiém nang luong, dong bg, dap ing nhu cau cua tién bd khoa hoc cong
ngh¢, vu tién mua sam hang hoa trong nudc san xuat.

5. Chi thyc hién mua saim méi nhing trang thiét bi va phuong tién lam
viéc con thiéu so véi tiéu chuén, dinh mirc quy dinh. Mua sdm trang bi moi
phai co dé xuét nhu cau, nhiém vu bd sung; mua sdm, trang bi thay thé phai
lam thu tuc ban giao diéu chuyén hodc thanh 1y tai san cii, hong va ghi chép
theo ddi trong s6 quan 1y ciia don vi.

Riéng d6i v0i cac may moc thiét bi van phong phuc vu cho cong viéc khi
c6 nhu ciu mua sam thay thé, cac phong phai ra soat dinh murc va dang ky tu
dau ndm dé thyuc hién theo phuong thirc mua sam tip trung cua thanh pho.

Tai san hu hong do nguyén nhan khich quan phai duoc xem xét cu thé, co
bién ban xac nhan cta Van phong va dugc Giam ddc S phé duyét méi dugc
mua sim, stra chita, thay thé; Tai san hu hong trudc han st dung do nguyén
nhan chu quan nguoi quan ly sir dung gay Ién phai danh gia mirc d¢ thiét hai va
quy trach nhiém boi thuong cu thé va chi duoc xem xét mua sam sau céc hoat
déng mua saim d3 co ké hoach, trir truong hop dic biét budc phai c¢6 dé thyc
hién nhiém vu quan trong duoc giao.

6. Kinh phi mua sam trang thiét bi va phuong tién lam viéc str dung trong
pham vi du toan ngan sach thanh phé giao hang nim va tir cac ngudn kinh phi
khéc theo quy dinh cua phap luat.

7. Moi tai san cong khi mua vé ké toan va Vian phong lam thu tuc cap nhat
dé theo dai ting loai, 1ap s6 quan 1y tai san theo quy dinh, phai ¢ bién ban ban
giao va phan cdng cu thé dén timg phong, ca nhin quan 1y va st dung.

8. Viéc quan 1y va sir dung tai san cong phai duoc ap dung Hé théng quan
Iy chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2015 va phuong phap 5S (sang
loc, sap xép, sach s&, san soc, san sang).

Diéu 5. Cac hanh vi bi cam
Céc hanh vi bi nghiém cam gom:

1. Loi dung, lam dung chuc vy, quyén han chiém doat tai san cong dudi
moi hinh thirc.

2. C6 y 1am trai cac quy dinh ctua Nha nudc, cia S vé quan 1y, str dung
tai san cong.

3. Str dung tai san cong khong ding muc dich, tiéu chuan dinh muc, ché
do, str dung lang phi hodc khong str dung tai san duoc giao gay lang phi, su
dung tai san cong dé kinh doanh trai phap luat.

4. Huy hoai hodc ¢d ¥ 1am hu hong tai san cong; chiém giit, sir dung trai
phép tai san cong.

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap ludt vé quan
1y, st dung tai san cong.
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6. Khong thyc hién hoac thuc hién khong dﬁy du nghia vu ddi v6i nha
nudc trong quan ly, st dung tai san cong.

7. St dung tai san cong cia co quan vao muc dich cd nhan

] ] CHUON GII . )
MUA SAM, QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 6. Giao quan Iy, sir dung tai san cong

1. Van phong 13 ddu méi théng nhat viéc quan 1y tai san; cha tri giao tai
san cho cac phong thudc S& quan ly, st dung dé thuc hién cadc nhi€ém vu dugc
giao sau khi dugc su dong y cua Giam doc So. Viéc ban giao tai san phai dugc
1ap thanh bién ban, luu gitt, quan 1y theo quy dinh.

2. Cong chuce, vién chue, nguoi lao dong c6 trach nhiém quan 1y, s dung
tai san cong da duogc glao va chiu trach nhiém quan 1y, st dung; néu dé mat tai
san dugc giao phai boi hoan theo quy dinh phép luat.

3. Viéc sir dung, trang bi tai san co quan phai dam bao nguyén tac tiét
kiém, hop 1y, hi¢u qua véi cong viéc co quan va dinh muc tiéu chuan quy dinh.
Khoéng 1am hu hong, mat mat, khong tu ¥ chuyén dich tai san noi ndy sang noi
khac. Khi cén b9, cong chic chuyén cong tac tir phong nay sang phong khac
can di chuyen tai san (may vi tinh, may in, ban ghé,...) phai thong bao dé Vian
phong tong hop theo ddi va b tri sap xép.

4. Truong hop tai san bi hu hong, don vi, c4 nhan phai co phiéu bao hong
gtri Vian phong dé 1am cin ctr ¢6 bién phéap xi 1y, sira chita dé dua vao st dung
kip thoi, hi€u qua.

5. Khi mang tai san cdng ra khoi co quan di lam nhiém vu phai bao cao va
duoc su dé)ng y cua Lanh dao phong, don vi. Trong truong hop mang tai san
cong di stra chira, bao tri, bao dudng phai c6 gidy dé nghi (c6 xac nhan cia
Van phong).

Picu 7. Quan Iy va sir dung tai san dung chung

1. Bon vi, ca nhan dugc giao quan 1y, sir dung tai san dung chung c6 trach
nhiém phéi hop véi Van phong bao tri, bao dudng, stra chira; chap hanh cac
quy dinh v& sur dung, bao quan khong dé tai san bi hu hong, mat mat, tién hanh
cac bién phap can thiét dé nang cao hiéu qua str dung tai san; kip thoi phat hién
nguyén nhan c6 thé gy hu hong tai san va nhitng vi pham trong quan 1y, sir
dung tai san, chi dong kip thoi bao cdo ngudi cé trach nhiém dé co bién phap
xu ly.

2. Van phong chiu trach nhiém quan 1y viéc str dung tai san dung chung
va vat ré tién mau hong cua So, gdm:

a) Van phong pham va vat ré tién mau hong:

- Vit tu, van phong pham dugc cip theo dinh murc trén co s phu hop voi
tinh chat cong viéc cua tung phong. Truong hop c6 cong viéc dot xuat, van
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phong pham theo dinh mirc khong du phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong
lap gidy dé nghi cip phat bd sung gtri Van phong dé tong hop, trinh Giam ddc
S& phé duyét. Can cir vao dinh mic str dung va y kién phé duyét ctia Giam dbc
S&, Vian phong t6 chirc mua va cap phat cho cac phong kip thoi, ding chung
loai, lam thu tuc nhap, xuét kho theo qui dinh.

- Van phong S¢ chu tri, téng hop nhu ,cﬁu st dung; 1ap Ké hoach mua s,ém
theo dinh ky hodc ddt xuat, trinh Giam doc S& phé duyét; t6 chirc mua sam,
cap phat, sir dung va quan ly theo quy dinh.

b) May photocopy

- Vin phong tryc tiép quan 1y va hudng dan cong chiec, vién chire, nguoi
lao dong str dung may photocopy, c6 trach nhi€ém dam bao chat lugng, dat hi¢u
qua cao dam bao tiét kiém, tranh lang phi.

- Cac phong c6 tai liéu photo phai tinh toan cac loai vin ban, biéu miu
can photo, so lugng tirng loai, tranh in thira lang phi.

¢) May vi tinh, may in, cac thiét bi tin hoc

- Str dung theo ding quy trinh hudng din, hét gid 1am viéc phai tat thiét
bi, trir c4c thiét bi chuyén dung,.

- Cac thiét bi két ndi mang phai thuc hién cac quy dinh vé an ninh mang,
bao mat tai li¢u, dugc trang bi phan mém diét vi rut.

- Phat hién may moc c6 su c6 hong, chat lugng khong dam bao yéu cau,
can thay thé, stra chita phai bao Van phong dé t6 chirc xem xét, kiém tra k¥
thuat va tong hop bao cao Giam doc S¢ dé mua sam, stra chita, thay thé.

- Thuong xuyén kiém tra d0 an toan cia cac trang thiét bi, thuc hién mua
sam bo sung, stra chita, bdo dudng tai san theo quy dinh hién hanh.

d) Tai san trang bi tai cac phong hop, hoi truong

- Céc cudc hop, hdi nghi, tap huin do S& Khoa hoc va Cong nghé td chirc
phai stt dung phong hop, hoi truong co quan trir cac trudng hop phong hop, hdi
truong khong dap Gmg du cong suit, trung lich da b tri, dang trong thoi gian
stra chita hay gip su c6 mat dién.

- Khi ¢6 hdi nghi, hdi thao, hop phai st dung phong hop, hoi truong, don
vi chu tri phai thong bao cho lanh dao Van phong hodc dang ky lich trén
http://qlvb.hpnet.vn trude thoi gian st dung tir 3-5 ngay dé phdi hop chuan bi
hoi truong, phong hop; Truong hop dot xuat don vi cha tri phai kip thoi thong
bao véi lanh dao Van phong trude it nhat 02 tiéng dé phdi hop chuan bi phong
hop, hoi truong. Ngay sau khi str dung xong phai ban giao lai cho Van phong.

@) Thiét bi phong chdy, chita chay
Thiét bj phong chdy chita chay phai theo dung thiét ke, ky thudt, bao
dudng thuong xuyén, dam bao san sang hoat dong trong di€u kién binh thuong.
~ Phai dam bao ding, du vé chit luong va sb lwgng. Khi ¢6 nhu cau thay
the, bo sung, Van phong tong hop, bdo cdo Gidm doc S& xem xét quyét dinh.



e) Pién, nudc, dién thoai

- Cac phong c6 trach nhiém kiém tra thudng xuyén tat ca cac loai thiét bi
dién dugc trang bi, truc ti€p xur Iy hoac phdi hop véi Van phong xtr 1y kip thoi
cac tinh huong phat sinh, khong dé xay ra chap, chay dién.

- Hét gid lam viéc phai tit toan bo thiét bi dién, ngudn dién trong phong
lam viéc (trir nhitng thi€t bi phai duy tri nguon dién);

- Dbi voi hoi truong, cac phong hop khi su dung diéu hoa, chi bat trudc
10 phut va phai tat ngay sau khi cudc hop két thuc.

- Cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong st dung nudc phai thuc hién tiét
kiém, tranh gdy ro ri nude sau khi dung.

- Thuc hién khoén chi dién thoai cho mdi phong.

- Cudc phi dién thoai di dong va ¢ dinh cua géc déng chi Lanh dao S¢
chi theo dinh mirc nha nudc qui dinh va dugc quyét toan vao ky lwong hang
thang.

- Hang thang can ctr thong bao cudc sir dung dién thoai, néu bd phan nao
st dung dién thoai vuot mirc khoan thi phai c¢6 trdch nhiém thanh toan phan
vuot troi cho bo phan ké toan dé€ hoan tra lai kinh phi cho co quan.

g) Xe 610
- Xe 0 t0 ra khoi co quan thuc hién nhiém vu phai c6 1énh diéu dong xe.

- Giam ddc So uy quyén cho Chanh Vin phong diéu dong xe. Truong hop
Lanh dao S& diéu dong, lai xe c6 nghia vu thyc hién va thong bao lai cho
Chanh Van phong.

- Lai xe phai dam bao xe 0 t6 ludn trong tinh trang an toan, t6t nhat va sin
sang phuc vy; mo s6 nhan va tiéu thu nhién liéu, ghi hanh trinh; chiu trach
nhiém v& cung duong di, dinh murc tiéu hao nhién li¢u; co trach nhiém quyet
toan xang dau theo mirc khoan dinh ky hang quy. Lai xe c6 quyen tir chdi cac
yéu cau phuc vu do nhitg ngudi khong thudc tham quyén diéu dong; dinh ky
hang quy Lai xe kiém tra, d6i chiéu s6 km da chay theo 1énh diéu xe dé 1am thu
tuc thanh quyét toan xing dau voi lai xe.

- BO phan Ké toan c6 trach nhiém mé sb theo ddi cép phat xang dau cho
tung Xe.

- Van phong t6 chirc kiém tra thuc té, 1ap du toan stra chita, bao dudng
trinh Lanh dao S¢ xem xét, quyét dinh. Trong qua trinh sira chira, bao dudng,
La&i xe chiu trach nhiém giam sat, nghiém thu, lam céc thi tuc thanh quyét toan
theo qui dinh; Phu tung thay thé phai thu hdi vé kho co quan luu giit va quan ly
theo quy dinh. Truong hop xe bi hong trén duong di cong tac khong thé tu
khic phuc duoc, cAn phai stra chita, l4i xe phai bao cdo Chanh Vin phong va
thuc hién khéc phuc.

Pieu 8. Mua sam, sira chira, bao duwdng tai san, thiét bi

1. Mua sam tai san
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Khi xay dung dy toan hang nim, can ra soat, dang ky nhu cdu mua sim
nhirng tai san can thiét phuc vu cong tac chuyén mon gui Van phong tong hop,
1ap k€ hoach mua sam va du todn trinh Giam doc S& phé duyét.

Khi c6 nhu cau mua sim b sung trong nam, cac phong dé xuat giri Vin
phong tong hop trinh Giam doc S¢ phé duyét.

Khi nhan ban giao tai san, thiét bi mua sdm phai dugc nhan ban sao hod so
k¥ thuat, phi€u bao hanh, bao tri dé theo doi, quan 1y sir dung tai san.

2. Quy dinh vé trinh ti, thi tuc va hd so mua sim

Tai san thudc danh muc mua sim tap trung thuc hién theo quy dinh, cac
tai san khac thu tuc ho so mua sam nhu sau:

a) Mua sam tai san cb dinh c6 gia trj tir 10 triéu dén dudi 50 triéu.

Can ctr nd1 dung mua sam tai san duogc giao dau ndm hodc giao bo sung,
Vian phong S¢ tién hanh mua sam tai san khi c6 du cac ho so sau:

- Vin ban dé xuét cua phong, bo phan;
- Dy trit mua sam d3 duoc Giam dbc So duyét;

- Chung thu tham dinh gid do T chitc, Doanh nghiép cé churc nang, tham
quyén tham dinh hodc 3 bio gia canh tranh do cac don vi cung cap hang hoa,
dich vu cho loai tai san can mua sam;

- Quyét dinh mua sam tai san;

- Hoéa don tai chinh hop phap;

- Bién ban nghiém thu va ban giao tai san.

b) Mua siam tai san ¢ dinh c6 gia tri tir 50 triéu dén duéi 100 triéu.

Can ctr nd1 dung mua sam tai san dugc giao dau nam hodc giao bd sung,
Vian phong S¢ tién hanh mua sam tai san khi c6 du cac ho so sau:

- Giay dé xuat cua bg phan yéu cau mua sam tai san;
- Dy tri mua sam da dugc Giam doc S& duyét;

- Chung thu tham dinh gia do T chic, Doanh nghiép c6 chirc ning va
tham quyén hodc 3 bao gia do cac don vi cung cap hang hoa, dich vu cho loai
tal san can mua sam.

- Quyét dinh mua sdm tai san;

- Hop ddng kinh té, thanh 1y hop dong;

- Hoéa don tai chinh hop phap;

- Bién ban nghiém thu va ban giao tai san.

¢) Mua sam tai san cb dinh co gia tri tir 100 triéu tré lén.

Thu tuc mua sédm duogc thuc hién theo quy dinh cua Luat PAu thau va céc
van ban quy pham phdp luat khac vé cong tac quan ly va td chirc dau thau dé
mua sam tai san nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua co quan.
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3. Stra chtra, bao tri
a) D6i voi tai san sira chita
Trong truong hop stra chita, theo ké hoach: Cin ctr vao ké hoach sta
chira, bao tri dugc duyét (doi véi tai san la phuong tién van tai, tai san thude
nhom thiét bi dién tir, cong ngh¢ thong tin) Van phong phoi hgp véi cac phong
lién quan tién hanh céc thu tuc stra chira, bao tri theo ding quy trinh.

Truong hop tai san hong phat sinh ngoai ké hoach: khi cac phong, bo
phan, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong quan 1y st dung tai san co tai san
bi hong dot xuat thi 1ap phiéu dé nghi sira chita giri Van phong tong hop trinh
Lanh dao S& phé duyét.

Vin phong cin cr vao céc tiéu chudn, kha ning cung tng dich vu, chat
luong, gia ca, thoi gian dé tham muu cho Giam ddc Sé lya chon nha cung ung
dich vu c6 uy tin d¢ tién hanh sira chita, bao tri. Khi hoan thanh viéc stra chita,
bdo tri phai thyc hién thanh todn theo quy dinh hién hanh.

Dbi v6i cac loai tai san hét thoi gian sir dung, hu hong, khong bao dam an
toan trong khi sur dung hodc su dung khong c6 hi€u qua can phai thanh ly, Van
phong phoi hop véi cac phong bao cao Giam doc So thanh 1ap Hoi dong dé
thanh 1y tai sadn theo dung quy dinh hién hanh.

b) Pbi v6i tai san bao tri, bao dudng

Hang nam, Van phong lap ké hoach bao tri, bao dudng dinh ky may moc,
thiét bi trinh Giam dbc So phé duyét. Trong qua trinh bao tri, bao dudng néu cd

thiét bi can thay thé, phai 1ap bién ban va ghi rd nodi dung dé xtr 1y theo quy
dinh.

Pi¢u 9. Tinh hao mén tai san c¢6 dinh

Tinh hao mon cia tai san ¢6 dinh theo quy dinh hién hanh ctua Nha nudc.
D061 véi tai sdn c6 dinh néu da tinh ¢ hao mon, hét thoi han khau hao nhung
van con st dung duogc thi cé thé ti€p tuc st dung.

Picu 10. Kiém ké, diéu chuyén, thu héi va thanh 1y tii san.

1. Viéc kiém ké tai san phai c6 thanh 1ap Ban chi dao, trong d6 trudong
Ban chi dao 1a Giam doc So; Chanh Van phong, Chanh Thanh tra va truong
cac phong, bd phan Ké toan S¢ 1a thanh vién, giap Giam doc So chi dao thuc
hién kiém ké tai san co quan theo quy dinh.

Ngay 31/12 hang nam, Van phong c6 trach nhiém t6 chuc kiém ké tai san
theo ké hoach. Doi véi cac truong hop ban giao, chia tach, sat nhap... theo
quyét dinh cia cap c6 tham quyén cling phai tién hanh kiém ké tai san.

2. Tai san co quan dugc diéu chuyén trong céc truong hop sau day:

- biéu chuyen giita cac phong trong Khéi Van phong tir noi thtra sang noi

thiéu theo tiéu chuan dinh murc st dung tai san cong do cap c6 tham quyén quy
dinh.

- Viéc dieéu chuyén tai san mang lai hi€u qua cao hon.
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- Phong, bd phan dugc giao quan ly, sir dung tai san nhung khong c¢6 nhu
cau su dung.

- Trudong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

3. Viéc thu hi tai san duogc thue hién trong cac truong hop sau day:

- Str dung khong diing muc dich;

- Khong con nhu cau hodc giam nhu cau st dung;

- Thira tiéu chuén, dinh mtrc cho phép;

- Tai san quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

4. Tai san cong thuoc S dugc thuc hién thanh 1y trong cac truong hop sau:

- Tai san d3 hét han st dl;lnégy th,eo ché do ma khong thé tiép tuc st dung
(do hu héng, gap su cd, khong thé khac phuc duogec...).

- Tai san chua hét han sir dung theo ché d6 nhung bi hu hong ma khong
thé stra chita dugc hodc viéc sura chita khong hi¢u quéa (du todn chi phi stra
chita 16n hon 30% nguyén gia tai san).

Van phong chiu trach nhiém lam céc thu tuc thanh 1y theo dung quy dinh
hién hanh cua Nha nudc. Viéc thanh ly tai sdn duoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh ciia Nha nudc theo cac budc sau:

Burée 1. Ké hoach thanh 1y tai san.

Can ctr két qua kiém ké tai san, qua trinh theo doi str dung tai san, cac
phong quan ly 1ap to trinh d€ nghi Gidm déc Sé phé duyét danh muc thanh ly
tai san theo cac mau quy dinh.

Buée 2: Quyét dinh thanh 1y tai san.

Can ctr vao dé nghi cua cac phong quan ly tai san, y kién cua Vin phong,
Giam doc So ra quyét dinh thanh 1y tai san.

Buéc 3. Thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san cta don vi

Thanh phan Hoi dong thanh 1y tai san bao gom:

+ Chu tich Hoi dong: dai dién lanh dao S&;

+ Thanh vién Hoi dong: 1a 1anh dao, cong chirc cac phong duge phan cong
theo doi;

+ Pai dién Doan thé: Cong doan, Poan thanh nién (néu cﬁn).

Bu6c 4: Tién hanh thanh 1y tai san.

- Hoi déng thanh 1y tai san 1ap cac Bi’én ban kiém tra hién trang va dinh
gia tai san, TO trinh thanh 1y tai san, Quyét dinh thanh 1y tai san, Thong béo
thanh 1y tai san.

- Bo ké toan ghi giam tai san va gia tri tai san theo quy dinh hién hanh cua
Nha nude. Tién thu dugc tir thanh 1y tai san tai don vi thuc hién theo qui dinh
hién hanh.
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Pi¢u 11. Phan cap quan ly va sir dung tai san, thiét bi

1. Giam d6c S¢ uy quyén cho Vin phong quan ly chung tai san thiét b cua
S& va tryuc tiép quan 1y, sir dung nhimg tai san, thiét bj chung, lip dat tai So;

2. Céac phong, bd phan, ca nhan dugc giao quan ly, str dung tai san chiu
trach nhiém truéc Lanh dao S¢ vé quan 1y, st dung tai san, thlet bi dugc giao;
kip thoi bao cdao Lanh dao S¢ (qua Van phong téng hop) vé tinh trang tai san,
thiét bi trong qua trinh st dung;

3. Cha&nh Thanh tra, Truong cac phong chiu trach nhiém truéc Ban Giam
doc So vé viéc quan ly tai san, thi€t bi dugc giao sau khi mua sam, dugc cho,
tang, chuyén giao tir noi khac.

4. Moi trudng hop 1am mat hoic hu hong tai san déu phai bao cdo vé Vin
phong bang van ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Lanh dao So xtr 1y.

5. Thu truéng cac don vi truc thude va thuoc Sé khi dau tu, mua sam, tiép
nhan, str dung tai san tir cac nguon khac nhau dé hinh thanh tai san céng phai
bdo cdo, trinh xin chu truong cua Gidm ddc S&; Chiu trach nhiém vé viée dau
tu, mua sam, quan 1y va stir dung tai san cong ctia don vi minh theo dung muc
dich, tiét kiém, c6 hiéu qua; C6 trach nhiém kiém ké, danh gia cac tai san; Dinh
ky vao cudi nién d6 ngan sach theo quy dinh cua Luat Quan ly, st dung tai san
cong (hodc dot xuat theo yéu cau) bdo cdo co quan quan ly cap trén viéc mua
sam, quan ly, sir dung tai sdn cong tai don vi theo phan cap va theo quy dinh
phap luat hién hanh.

6. Hang nam, BO phan ké toan S& co trach nhiém phdi hop véi S¢ Tai
chinh kiém tra, duyét quyé€t toan hang nam cua cac don vi thugc S theo quy
dinh cua BG Tai chinh vé xét duyét, tham dinh quyét todn nam; ki€ém tra chi ti€u
tal san co dinh trén bao cao tai chinh, doi chiéu thuc té, bao cao Giam doc Sé.

Pi¢u 12. Khen thuong, ky luat va xir 1y vi pham

1. Tap thé, ca nhan néu cao tinh than trich nhiém thuc hién tot Quy ché,

quan ly st dung tai san hi€u qua dugc xem xét thanh tich trong thi dua khen
thuong cong chuc, vién chuce, nguodi lao dong hang nam.

2. Tap thé, c4 nhan c6 hanh vi vi pham Quy ché, gay hau qua tly theo
murc do thi¢t hai s€ phai kiém diém, xem xét ky luat va boi thuong thiét hai
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

Céc phong, don vi thudc S¢, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong thude
S& ¢ trach nhiém thyc hién Quy ché nay. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra
va Trudng cac phong, don vi quan triét, chi dao va giam sat cong chirc, Vién
chtrc, ngudi lao dong thude phong, don vi thue hién nghiém tic Quy ché nay.
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Piéu 14. T6 chirc thue hién
1. Van phong chi tri hudng dan, giam sat viée thuc hién Quy ché nay.

2. Dbi voi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Thu truéng cac don Yi truc thudc va thudc So can cir Quy ché nay Va}
cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y, st dung tai san cong xay dung Quy ché
Quan ly va str dung tai san cong tai don vi.

4. Trong qua trinh th}xc hién néu cc')o kho khan, vuong mic, dé nghi céc
phong, don vi phan anh v€ Vén phong d€ bao cao Lanh dao S¢ xem xét, sura
do6i, bod sung cho phu hop./.

GIAM POC

Tran Quang Tuan
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