
UBND HUYỆN NAM ĐÔNG CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRUNG TÂM PT QUỸ ĐẤT Độc lập - Tự do - Hạnh phức

Số: oé /QĐ-PTQĐ Nam Đông, ngày ơ\ tháng ổ*năm 2021

QUYẾT ĐỊNH
v ề  việc ban hành Quy chế quản lý và sử dung tài sản công 

tại Trung tâm Phát triển quỹ đất huyện Nam Đông

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM PHÁT TRIỂN QUỸ ĐẤT
Căn cứ Luật quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21 tháng 6 năm 2017;
Căn cứ Nghị định sổ 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ quy định chỉ tiết một sổ điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản cóng;
Căn cứ Thông tư sổ 144/2017/TT-BTC ngấy 29 tháng 12 năm 2017 hướng 

dân một sô nội dung của Nghị định sổ 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 
2017 của Chính phủ quy định chi tiết một so điều của Luật Quản lý, sử dụng tài 
sản công;

Căn cứ Quyết định sổ 50/2017/QĐ-TTg ngày 31 tháng 12 năm 2017 của 
Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuấn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;

Căn cứ Quyết định số 42/2018/QĐ-UBND ngày 08/8/2018 của UBND tỉnh 
Thừa Thiên Huê ban hành quy định phân cấp quản lý tài sản công tại cơ quan, tổ 
chức, đơn vị thuộc phạm vỉ quản lý của địa phương trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên 
Huế;

Căn cứ Quyết định số 489/QĐ-UBND ngày 26/4/2013 về việc Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và cơ chế tài chính của Trung tâm 
Phát trỉến quỹ đất huyện Nam Đông;

Căn cứ Biên bản họp cơ quan ngày 31/05/2021 về việc thông qua Quy chế 
chỉ tiêu nội bộ và quy chế quản lý và sử dụng tài sản công tại Trung tâm Phát triển 
quỹ đất huyện Nam Đông;

Xét đê nghị của kế toán đơn vị.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý sử dụng tài sản 

công tại Trung tâm Phát triến quỹ đất huyện Nam Đông gồm 04 chương, 16 điều.
Điều 2. Giao trách nhiệm bộ phận kế toán cơ quan tổ chức thực hiện theo 

đúng quy chế này.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký 
Điều 4. Ke toán, Chủ tịch công đoàn và toàn thể cán bộ công chức, viên 

chức Trung tâm Phát triển

Nơi nhận:
-  Như điều 4;
- UBND huyện;
- Phòng TC-KH;
- Kho bạc NN huyện;
- Lưu VT.
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QUY CHẾ
QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN CỒNG TẠI c ơ  QUAN

(Ban hành kèm theo QĐ sổ: ờé /QĐ-PTQĐ ngày ôị/06/2021 
của Trung tâm Phát triển quỹ đất

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Cơ sở pháp lý để xây dựng quy chế:
Căn cứ Luật quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21 tháng 6 năm 2017;
Căn cứ Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;
Căn cứ Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29 tháng 12 năm 2017 hướng 

dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 
2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài 
sản công;

Căn cứ Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg ngày 31 tháng 12 năm 2017 của 
Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;

Căn cứ Quyết định so 42/2018/QĐ-UBND ngày 08/8/2018 của UBND tỉnh 
Thừa Thiên Huế ban hành quy định phân cấp quản lý tài sản công tại cơ quan, tổ 
chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của địa phương trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên 
Huế.

Điều 2. Mục đích xây dựng quy chế.
- Tạo quyền chủ động trong quản lý tài chính, quản lý sử dụng tài sản nhà

nước.
- Nâng cao ý thức trách nhiệm của cán bộ công chức, viên chức về thực 

hành tiết kiệm chống lãng phí trong đơn vị.
- Làm căn cứ quản lý, sử dụng tài sản công đúng mục đích và có hiệu quả.
- Ngăn chặn và đẩy lùi nạn lãng phí trong các lĩnh vực sử dụng tiền và tài 

sản của Nhà nước.
- Động viên, khuyến khích công chức, viên chức trong đơn vị phấn đấu hoàn 

thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Yêu cầu:
Cụ thể hoá Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước, các Nghị định của Chính 

Phủ và Thông tư của Bộ Tài chính. Xây dựng các định mức sử dụng tài sản phù 
họp.

Điều 4. Nguyên tắc.
1. Xây dựng quản lý, sử dụng tài sản công đảm bảo nguyên tắc công khai, 

dân chủ, đảm bảo quyền lợi họp pháp của công chức, viên chức.
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2. Quy chế quản lý và sử dụng tải sản công phải được thảo luận tham gia ý 
kiến đóng góp của toàn bộ công chức, viên chức trong đơn vị thông qua cuộc họp 
đơn vị.

3. Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 5. Phạm vi và đối tượng áp dụng quy chế.
1. Phạm vi áp dụng quy chế.
Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công quy định việc quản lý, khai thác, sử 

dụng trụ sở, tài sản, trang thiết bị trong cơ quan gồm: Trụ sở làm việc, các tài sản 
như máy tính, máy in, bàn ghế... và các trang thiết bị được hình thành từ nguồn 
ngân sách nhà nước hoặc có nguồn từ ngân sách nhà nước.

Việc quản lý tài sản công phải đảm bảo nguyên tắc và phục vụ vào công việc 
chuyên môn của đơn vị.

2. Đối tương áp dụng quy chế.
Toàn thế công chức, viên chức Trung tâm Phát triển quỹ đất huyện Nam

Đông.
CHƯƠNG II

NHỮNG QUY ĐỊNH c ụ  THẺ
Điều 6. Trang bị tài sản công.
Việc trang bị tài sản phải căn cứ vào tiêu chuẩn, định mức sử dụng, khả 

năng nguồn kinh phí được cấp, nhiệm vụ được giao và nhu cầu sử dụng trang thiết 
bị, tài sản cỗng của các bộ phận và cá nhân công chức, viên chức trong cơ quan. 
Thủ trưởng cơ quan căn cứ vào tình hình dự toán được giao, tiêu chuẩn, định mức 
và kế hoạch đề xuất của các bộ phận và cá nhân đế quyết định mua sắm trang bị 
mới, điều chuyển tài sản trang bị trong nội bộ cơ quan đảm bảo khai thác sử dụng 
tài sản đúng mục đích và có hiệu qủa cao.

Điều 7. Việc trang bị tài sản công được thực hiện theo các hình thức.
Mua sắm mới bằng nguồn kinh phí được giao trong dự toán hằng năm.
Mua sắm mới bằng nguồn thu 2% kinh phí bồi thường GPMB.
Nhận tài sản do cấp trên cấp mới, cấp bổ sung, điều chuyển từ đơn vị khác.
Tuỳ theo số lượng, chủng loại mà áp dụng hình thức mua sắm cho phù hợp 

với các quy định hiện hành, các bộ phận căn cứ vào nhu cầu và nhiệm vụ được 
giao, lập kế hoạch mua sắm tài sản, thiết bị cho bộ phận mình gửi kế toán tổng hợp 
trình thủ trưởng đơn vị duyệt và tiến hành mua sắm trên cơ sở nguồn dự toán được 
giao.

Điều 8. Quản lý, sử dụng tài sản và các trang thiết bị.
l.Máy photocopy: Giao cho văn thư trực tiếp quản lý sử dụng và phải có 

trách nhiệm:
- Phô tô các loại tài liệu kịp thời đủ số lượng và đảm bảo chất lượng.
- Thực hiện chế độ bảo dưỡng máy thường xuyên và định kỳ.
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- Ghi sổ theo dõi số lượng phô tô và dự trù số lượng giấy, mực sử dụng hằng 
tháng gửi kế toán tổng hợp để có kế hoạch mua sắm liên quan.

2. Máy vi tính, máy in và các thiết bị tin học: Được mua sắm theo khả năng 
dự toán giao và và nhu cầu thực tế của từng bộ phận.

Trách nhiệm của mỗi công chức, viên chức:
- Quản lý và sử dụng tài sản có hiệu quả, thường xuyên bảo dưỡng và bảo trì

máy.
- Khi phát hiện máy móc có sự cố hỏng, chất lượng chưa đạt yêu cầu thay 

thế, sữa chữa phải đề xuất Thủ trưởng đơn vị duyệt chuyển kế toán triển khai thực 
hiện.

- Không sử dụng máy vi tính, máy in vào các việc riêng, việc cá nhân như: 
Trò chơi điện tử, đánh máy, in ấn các tài liệu phục vụ việc riêng cá nhân.

Điều 9: Quản lý trụ sở, điện thắp sáng:
Thực hiện theo Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2017 

quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, 
quản lý an toàn lưới điện cho toàn cơ quan, đảm bảo đủ ánh sáng cho công chức, 
viên chức làm việc. Mọi công chức, viên chức ra khỏi phòng hết giờ làm việc phải 
tắt toàn bộ thiết bị điện không cần thiết.

Tài sản trang bị tại các phòng làm việc của công chức, viên chức phải có 
biên bản giao nhận cho cán bộ, bộ phận sử dụng, kế toán mở sổ theo dõi hồ sơ tài 
sản, thực hiện kiểm kê định kỳ, tính khấu hao tài sản, tính giá trị còn lại của tài sản, 
tài sản nào hết thời hạn sử dụng phải thanh lý.

Điều 10: Quản lý, sử dụng bàn ghế:
- Công chức trong đơn vị được giao quản lý, sử dụng bàn ghế có trách nhiệm 

quản lý sử dụng đúng mục đích và có hiệu quả, khi thấy sự cố hư hỏng phải kịp 
thời báo cho Lãnh đạo đơn vị để có kế hoạch tu sửa hoặc thay thế.

- Phải thường xuyên bảo dưỡng bàn ghế, lau chùi sạch sẽ.
- Neu có trường họp mất mát phải báo ngay Thủ trưởng đơn vị để có biện 

pháp xử lý kịp thời.
CHƯƠNG III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH, KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT
Điều 11: Trách nhiệm của Thủ'trưởng đơn vị.
Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm tổ chức giao tài sản cho các bộ phận, cá 

nhân trực tiếp quản lý tài sản, đôn đốc kế toán mở sổ sách theo dõi quản lý, khấu 
hao tài sản, tố chức triển khai các bộ phận trong cơ quan bảo dưỡng định kỳ, bảo 
dưỡng thường xuyên tài sản đúng theo quy định hiện hành. Khen thưởng kịp thời 
các cá nhân, các bộ phận trong công tác quản lý, sử dụng tài sản đúng mục đích và 
có hiệu quả, phát hiện xử lý kịp thời những cá nhân sử dụng tài sản không đúng 
mục đích, cố ý làm hư hỏng tài sản.

Điều 12: Trách nhiêm của kế toán đom vi.
•  •
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- Hướng dẫn, theo dõi và quản lý việc sử dụng tài sản, trang thiết bị trong cơ
quan.

- Mở sổ theo dõi tài sản và tính giá trị hao mòn của tài sản theo đúng quy 
định của nhà nước.

- Tham mưu Thủ trưởng đơn vị thanh lý tài sản khi các tài sản đã hư hỏng, 
hết thời hạn sử dụng.

Điều 13: Trách nhiệm của công chức, viên chức.
- Công chức, viên chức trong đơn vị phải có trách nhiệm quản lý, khai thác 

và sử dụng trang thiết bị đúng mục đích và có hiệu quả, đề xuất sửa chữa, thay thế 
kịp thời các tài sản khi bị hư hỏng.

- Thường xuyên bảo dưỡng, bảo trì, lau chùi sạch sẽ các tài sản.
- Không được tự ý di chuyển tài sản từ phòng này sang phòng khác mà 

không có sự đồng ý của Lãnh đạo đơn vị, không được cho thuê, cho mượn hoặc sử 
dụng tài sản của cơ quan vào mục đích cá nhân.

Điều 14: Khen thưởng, kỷ luật.
- Công chức, viên chức có thành tích phát hiện, báo cáo các hành vi sử dụng 

lãng phí tài sản, sử dụng tài sản không đúng mục đích, sử dụng tài sản vào mục 
đích cá nhân, cố ý làm hư hỏng tài sản thiết bị của cơ quan được khen thưởng theo 
chế độ hiện hành.

- Các bộ phận, cá nhân được giao trách nhiệm quản lý sử dụng tài sản, trang 
thiết bị mà vi phạm các quy định của Quy chế này và các văn bản của pháp luật có 
liên quan, tuỳ theo mức độ vi phạm bị xử lý kỷ luật, nếu thiệt hại thì phải bồi 
thường cho cơ quan.

Công tác quản lý, sử dụng tài sản là một tiêu chí để xét thi đua, khen thưởng 
của cá nhân được giao quản lý, sử dụng tài sản trang thiết bị cơ quan.

CHƯƠNG IV: ĐIÊU KHOẢN THI HÀNH
Điều 15: Quy chế này được thực hiện từ ngày ký, các quy định trước đây 

trái với quy chế này được bãi bỏ. Quy chế này được áp dụng ổn định lâu dài, có 
điều gì còn bất cập sẽ điều chỉnh, bổ sung vào cuối năm thông qua cuộc họp hoặc 
Hội nghị công chức, viên chức cơ quan. Trường hợp các văn bản quy phạm pháp 
luật được viện dẫn tại Quyết định này được sửa đổi bổ sung, thay thế bằng văn bản 
quy phạm pháp luật khác thì áp dụng theo văn bản sửa đổi, bổ sung, thay thế đó.

Điều 16. Quy chế này đã thông qua tập thể cơ quan ngày 31/05/2021.

CÔNG ĐOÀN TRUNG TÂM PHÁT 
TRIỂN QUỸ ĐẤT

Hồ Tăng PhúcNguyên Hông Son


