QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG CUA
CO QUAN VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:1410D-VP ngay 02 thangllndm
2020 cua Chanh Van phong HPND va UBND huyén)

_ CHUONGI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

1.Quy ché quan 1y va sir dung tai san cong cua Van phong HDND va
UBND huyén la can ¢t ¢6 tinh phap Iy ding dé diéu chinh cac hoat dong thuc
hién cac nhiém vu cua Van phong, dam bao quan Iy tai san Nha nudce theo co
ché dugc ban hanh kém theo Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005
ciia Chinh pha va Thong tin sé 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai
chinh vé viéc quy dinh ché do quan Iy tinh hao mon tai san ¢ dinh trong co
co quan Nha nudc.

2.Quy ché nay 4p dung véi can bo, cong chic co quan Vian phong
HDND va UBND huyén.

Piéu 2. Co sé phap ly

- Quy ché quan 1y va st dung tai san cong cua Co quan Vin phong
HDND va UBND huyén duoc xay dung dua trén Nghi dinh 130/2005/ND-CP
ngay 17 thang 10 nam 2005 cta Chinh phu va Thong tu s6 45/2018/TT-BTC
ngay 07/5/2018 cua B§ Tai chinh vé viéc quy dinh ché d6 quan ly tinh hao
mon tai san c6 dinh trong cac co quan Nha nudc .

- Can clr Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh
phu va Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 huéng dan mot s
noi dung thi hanh Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat quan ly, st dung tai sdn cong.

Piéu 3. Muc dich

- Quy ché quan 1y va st dung tai san cong cia co quan Vian phong
HPND va QBND huyén duoc xay dung, ban bac thao luan cong khai dan chu
deé thong nhat thyc hién va giam sat viéc thuc hién trong toan co quan.

- Thyc hién phép 1énh thue hanh tiét kiém, chéng lang phi nhim nang cao y
thire trach nhiém ctia can bg, cong chirc trong vi¢e bao vé€ va sur dung tai san cong.

- Tao diéu kién cho cén bg, cong chirc va nguoi lao dong chi dong
trong viéc st dung va quan 1y tai san cong mot cach hop 1y dé hoan thanh tot
chuc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- Thyc hién quyén tu chi dong thoi gan véi trach nhiém cua thu
truong don vi va can b, cong chirc trong vi¢e thyc hién nhi€ém vu dugc giao



theo qui dinh cta phép luat.
CHUONG II
QUI PINH CHUNG VE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 4. Cac loai tai san va cong cu dung cu khi mua vé ké toan Vin
phong m¢ so sach chi ti€t, cap nhat d€ theo doi ting loai, 1ap s6 thé tai san
theo quy dinh.

Riéng d6i véi cac may moc thiét bj vin phong phuc vu cho cong viée
khi c6 nhu cau mua sam thay the, phai ra soat dinh mic va dang ky tor dau
nam dé thuc hién theo phuong thirc mua sam tap trung cua tinh.

Piéu 5. Khi giao nhan tai san, cong cu dung cu ngudi co trach nhiém
quan 1y hodc str dung phai ky nhan vao so giao nhan tai san.

Piéu 6. Doi voi nhing tai san 14 may moc thiét bi di giao trach nhiém
cho nguoi quan 1y sir dung, néu can diéu dong, giao cho bd phan khac hoic
nguoi khac quan ly sir dung phai xin y kién Lanh dao Van phong xem xét,
giai quyet va lam du cac thu tyc giao nhan tai san, chuyén bién ban ban giao
cho ké toan dé cap nhat so sach kip thoi. Tuyét d6i khong cho ngudi ngoai co
quan vao st dung tai san cia Van phong.

Pidu 7. Nguoi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bj hqéc ¢6 hanh vi
khac gay thi€t hai tai san ctia nguoi st dung lao dong thi phai boi thuong theo
quy dinh cua phép luat.

1.Truong hop nguoi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so
suat thi nguoi lao dong phai boi thuong theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 101
cua Bo Luat lao dong.

2. Nguoi lao dong lam mat dung cu, thiét bi, tai san ctia ngudi sir dung
lao dong hodc tai san khac do nguoi str dung lao dong giao hodc ti€u hao vat
tu qué dinh muc cho phép thi phai boi thuong thiét hai mot phan hodc toan bo
theo gia thi truong; trudng hop co hop dong trach nhiém thi phai boi thuong
theo hop déng trach nhiém; truong hop do thién tai, hod hoan, dich hoa, dich
bénh, tham hoa, su ki¢n xdy ra khach quan khong thé luong trude dugce va
khéng thé khic phuc duoc mic du dd 4p dung moi bién phép can thiét va kha
nang cho phép thi khong phai boi thuong.

Piéu 8. Ngudi dugc giao quan 1y sir dung tai san phai ¢ trach nhiém
bao quan. Khong dugc cho ngudi ngoai co quan mugn, dem ra khoi co quan
néu chua duoc su dong ¥ ctia Lanh dao Van phong, néu 1am hu hong, mat mat
phai chiu trach nhiém. Chua hét thoi han sir dung theo quy dinh ma hu hoéng,
mat mat, khong st dung dugc nita thi phai bao cho lanh dao Vin phong dé dé
xuat xtr Iy hodc trang bi bo sung.

- Trudng hop tai san bi hu hong can stra chira, nguoi duoc giao quan 1y,
str dung tai san 1am gidy dé nghi stra chita c6 xac nhan ctia Chanh Vin phong
va chuyén cho bo phan bao stra chita:



+ Néu tai san bi hu hong do nguoi str dung tai san sir dung khong ding
quy trinh k¥ thuat hoac c¢6 y lam hu hong thi tuy theo mirc d6 hu héng ma
nguoi st dung tai san s€ b1 xr phat theo quy dinh.

o+ Néu tai san bi hu hong do khéch quan thi nguoi truc tiép str dung tai san dé
xuat sura chira, mua phu ting thay thé (néu c6) kém béo gia trinh Lanh dao duyét.

- Truong hop tai san bi hu hong khong thé sira chita dugc, can phai
trang bi bd sung hodc c6 nhu cAu mua sam moi thi ngudi sir dung tai san phai
lam gidy dé nghi mua sam chuyén lanh dao Vin phong trinh xem xét, quyét
dinh.

Piéu 9. Khi tai san da hét han st dung, Hoi dong danh gia lai tai san dé
de xuat lam thu tuc thanh 1y hoac ti€p tuc gia han thoi gian stir dung.

Piéu 10. Viéc sir dung, trang bi tai san co quan phai dam bao nguyén
tac tiét kiém, hop 1y phu hop véi cong viée ciia co quan va dinh mirc tiéu
chuan quy dinh. Nhiing tai san, phuong tién thong tin... cua co quan, chi duge
su dung vao muc dich cong vy, néu sur dung vuot qua dinh murc, tiéu chuan
quy dinh thi phai tra khoan tién vuot qué dinh mirc.

Picu 11. Poi twong, tiu chuan dwoc sir dung xe

Quy ché quan ly xe cong cia Van phong ban hanh theo Quyét dinh sb
05, ngay 09/4/2019.

Pieu 12. Quan 1y va diéu dong xe 6 to

Quy ché quan ly xe cong cta Van phong ban hanh theo Quyét dinh sb
05, ngay 09/4/2019.

Piéu 13. Sir dung vat tw viin phong phim

- Vat tu, van phong pham dung chung theo dinh mtc trén co s¢ phu
hop véi tinh chat cong viéc cta timg bd phan, ca nhan. Truong hop co cong
viéc dot xuat, van phong pham theo dinh muc khong du phuc vu cong tac
chuyén mon, dé nghi cip phat bo sung giri ké toan Vin phong dé tong hop,
trinh 1anh dao phé duyét.

- Can ctr vao dinh muc sir dung va y kién phé duyét ciia Lanh dao Vin
phong t6 chirc mua va cap phat cho cac bo phan, ca nhan kip thoi, ding chung
loai.

‘ - C;ic loai Vit tu, van pqh(‘)qng phém khac cdn ¢t vao nhu cau st dung,
dé nghi cap phat gui ké toan d¢ tong hop, trinh 1anh dao Van phong phé duyét
cu thé.

Piéu 14. Qui dinh chung vé quan ly, sit dung may méc, trang thiét
bi van phong(Cac may photocopy, may tinh, may in, may scan, may Fax,
may dién thoai...)

Thiét bi vin phong dugc co quan trang bi cho cac ca nhan va don vi sir
dung d¢ phuc vu cong tac chuyén mon cua co quan. Yéu cau can bg, cong



chic phai su dung mdy ding muc dich va tuan thu cac quy dinh vé str dung
may thict bi van phong cu thé sau day:

1.D6i voi may Photocopy:

- May photocoppy chi st dung cho viéc photo cac tai liéu, gidy to phuc
vu cho hoat dong chung caa co quan.

- Sau khi str dung xong, nguoi st dung phai tit may photo dé giam
nhiét cho may.

- Céan bo, nhan vién khi van hanh may photocopy chiu trach nhiém sur
dung, bdo quan may an toan, hi¢u qua, dung tinh nang.

- Khi may bi ket gidy khong dugc dung dao, kéo hodc vat cimg dé cay,
161 g1ay Khi méy bi hong néu do 16i k¥ thuat phai bao cho Van phong dé xir
Iy; néu do nguoi str dung lam hong phai dén bu bang vat chat theo quy dinh.

2. P6i v6i may vi tinh va may in:

- Yéu cau st dung dung tinh nang, bao dam an toan va chi st dung
phuc vu cho cong tac;

- Khi may tinh, may in bi hu hong khong dugc tu stra chita ma phai bao
ngay cho can bd nghé thong tin dén kiém tra, xu 1y;

- Péi véi may in phai su dung ding chung loai myc. Khong dung may
in thay méy photo d¢ in nhiéu tap tai liéu.

3. Quén 1y str dung thiét bi thong tin lién lac:

- Chi st dung dién thoai phuc vu nhi€ém vu thong tin lién lac chung cua
co quan, khong dugc st dung vao viéc riéng.

- Khi dién thoai trao d6i cong viéc can chuan bi trude ndi dung, trao doi
ngan gon.

- Cudc phi dién thoai di dong va ¢ dinh tai nha riéng Cua cac dé)ng chi
Lanh dao chi theo dinh mirc khoan nha nudc qui dinh.

- Pién thoai cé dinh lam viéc chung ca nhan hang thang khi c6 bang
thong bao cude sir dung dién thoai cua Buu dién, néu bd phan nao sir dung
dién thoai vuot mirc thué bao (vao mang di dong) thi ké toan thong béo dén
bd phén su dung do dé c6 bién phap tlet kiém. Cudi qui, can c&t vao sd tién
vuot mirc, ké toan thong bao thu hoi so tién vuot cua bo phan sir dung dién
thoai d6 dé hoan tra lai kinh phi cho co quan, sd tién vuot s& trir vao luong cia
nguoi dai dién (da dugc qui dinh 16 tai diéu 10 cta quy ché chi tiéu noi bo).

Dién thoai trang cp cho timg ca nhan va may Fax dung chung dé phuc
vu cong tac thong tin lién lac cong viéc cia co quan. Yéu cau can bo, cong
chte thyc hién tét quy dinh:

- May dién thoai: Khi may héng ca nhan khong duoc ty dong stra chira
ma phai bao cho Vin phong dé sira chira;



- May Fax: Chap hanh ché d6 bao mat thong tin, tuyét (101 khong dugc
fax cac van ban co ché d6 mat. DPbi voi cac van ban co yéu cau do mat néu
can fax thi b4o lanh dao xin y Kién;

- Nghiém cam can bg, cong chic stir dung may dién thoai, may fax co
quan vi muc dich cé& nhan;

4. B6i véi hé thong mang:

- Can b9, cong chirc dugc truc tiép khai thac sur dung, nghién ctru thong
tin trén cac trang mang dé€ phuc vu cong tac chuyén mon;

- Can bo cong nghé¢ thong tin ¢ tréch nhi€ém lép dat, stra chira, cai dat,
nang cap, bao dudng duy tri toan bo hé thong mang cua co quan.

5.Qui dinh vé sir dung dién, nude trong co quan:

Tét ca can bo, cong chirc trong co quan déu c6 trach nhiém thyuc hién qui dinh:

- Hét gio 1am viéc phai tit toan bo thiét bi dién, nguon dién trong phong.

- Khong str dung céc thiét bi dung dién cho nhu cau c4 nhén.

- B6i voi hoi truong, cac phong hop khi s dung diéu hoa, chi bat trudc
10 phut va phai tat ngay sau khi cudc hop két thuc.

- Céan bo, cong chirc st dung nudc phai thuc hién khod van nudc sau
khi stir dung trdnh gy ro ri nudc sau khi dung.

~ CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Qui ché nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky. Lanh dao Van
phong c6 trach nhiém pho bién qui ché nay tdi toan thé can bd, cong chirc lao
dong trong co quan td chirc thuc hi¢n nghiém tuc.

Piéu 16. Giao cho Vian phong HDND va UBND huyén chu tri phbi hop
v61 Ban thanh tra Nhan dan kiém tra, ddnh gié tinh hinh két qua thyc hién qui
ché trén, bao cao lanh dao Van phong dinh ky hang qui.

Piéu 17. Nhiing noi dung khac vé quan 1y va st dung tai san cong
khong néu tai qui dinh nay duoc thuc hién theo cac qui dinh hién hanh.

Piédu 18. Trong qué trinh td chuc thuc hién néu co gi vudng méc, cac
phong kip thoi phan anh vé b phan quan Iy hanh chinh Van phong dé tong
hop, b4do cdo Lanh dao dé stra doi, bo sung, di€u chinh cho phu hop.

Piéu 19. Quy ché nay da thong qua toan thé co quan./.
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