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CHƢƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Đối tƣợng, phạm vi  p dụng 

1  Q    h             h  h               ử    g   i      h           

B   Q             Ph     i    ỉ h Kh  h H    B        g  : 

- Đấ  v       ở     việ ; 

- T   g  hi          g     h        ,  ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời     

   g g  : B    gh      việ         g   i  iệ   gi     g   i  iệ       vi  í h    

bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy scan, máy ph     p    iệ  

 h ại  ố    h…; 

- T   g  hi          việ       ơ     : T     g     g    ; gi     g vă  

       i  iệ   h   ơ;        gh  họp   i p kh  h;     gh  ph  g họp  h i    ờ g  

 hi      â   h  h       hi         iề  h   v          g  hi      kh  ; 

- Hệ  hố g  ạ g     vi  í h      ơ       hệ  hố g  hô g  i   iê   ạ   

    g  hi       iệ   ử; 

- H   ơ    i  iệ   vậ      vă  ph  g phẩ    hi      vă  ph  g     g    ph   

v   ô g      h  ê   ô ; 

- Ô  ô  ph ơ g  iệ  vậ    i; 

- T i     vô hì h: Phầ   ề  k        phầ   ề           ô g       ơ  ở 

 ữ  iệ   phầ   ề  E-Offi e  phầ   ề  KPOINT  

2  T i      ơ          B     ợ  hì h  h  h  ừ      g   : 

- T i     Nh       gi    h   ơ                h ê  ừ  ơ  v            i 

   ;   ợ       ắ   ằ g  iề   ừ  gâ     h Nh       h ặ   ó  g    gố   ừ Ngâ  

   h Nh      ; 

- T i     việ    ợ                 h ơ g   ì h;  

- Việ            i      h       khô g  h    phạ  vi        h  ại kh    1 

Điề       h   hiệ   he         h     ph p   ậ   ó  iê   uan. 

3. C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời        g  CBCCVC      

Phòng, Ban  iề  h  h        h    B   Q             Ph     i    ỉ h Kh  h H   

 ó     h  hiệ   h   hiệ  Q    h     . 
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4  T  ờ g hợp vă          B       h  h       Q    h             h 

t ì h    xử     ô g việ  kh   v i        h     g Q    h       hì  p    g  he  

  ì h           h  ại Q    h       

Điều 2. Nguyên tắc quản lý sử dụng tài sản công 

1. Ng  ê   ắ           ử    g   i    : Tấ       i     Nh       gi    h  

 ơ                ử    g  ề  ph i  ở  ổ    h   ập h   ơ   i         he   õi   i 

     he         h     L ậ  Q        ử    g   i      ô g v   h     k       

 hố g kê hiệ  h  h  

T i      ô g ph i   ợ   ầ          g      ử    g  ú g      í h   ú g 

 iê   h ẩ      h  ứ    h              ô g  ằ g  hiệ      v   i   kiệ ;   ợ  

      ỡ g   ử   hữ  v      vệ  he   h            h  

C     ại   i     khi     về Ph  g TCKT v  Ph  g TCHC      h      

x ấ    hập kh    ở  ổ    h  hi  i     ập  hậ      he   õi  ừ g   ại   ập  ổ  hẻ   i 

     he         h. 

Riê g  ối v i          ó   hi      vă  ph  g ph   v   h   ô g việ  khi 

 ó  h   ầ       ắ   h    h       ph  g ph i            h  ứ  v   ă g k   ừ 

 ầ   ă      h   hiệ   he  ph ơ g  hứ       ắ   ập     g      ỉ h  

2  Đă g k     ề           ử    g   i    : Đối v i   i      h     ối   ợ g 

ph i  ă g k     ề           ử    g   i     g      ề   ử    g  ấ     xâ     g 

     ở     việ ; xe ô  ô       ại v    i     kh    ó  g  ê  gi   ừ 500   iệ     g 

  ở  ê    ê       ơ  v    i      hì  ơ      ph i      h       ă g ký 

   ề           ử    g v i  ơ       ó  iê        he         h  ại Ngh     h  ố 

151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017     Chí h ph ; Thô g     ố 

144/2017/TT-BTC ngà  29/12/2017     B  T i  hí h  

3  Mở  ổ    h  he   õi   i      

- Sổ   i      ố    h: The   ẫ   ố S24-H; 

- Thẻ   i      ố    h: The   ẫ   ố S25-H; 

- Sổ  he   õi   i      ố    h  TSCĐ  v   ô g        g     ại  ơi  ử    g: 

The   ẫ   ố S26-H; 

- Biê         h gi   ại TSCĐ: The   ẫ   ố C52-HD;  

- Biê      ki   kê TSCĐ: The   ẫ   ố C53-HD;  

- Biê      gi    hậ  TSCĐ      â g  ấp: The   ẫ   ố C54-HD;  

- B  g  í h h       TSCĐ: The   ẫ   ố C55-HD;  

C    i    ẫ   p    g  he  Thô g     ố 107/2017/TT-BTC ngày 

10/10/2017     B  T i  hí h h   g  ẫ  Ch     k       h  h  hí h      ghiệp  

- B        ổ g hợp hiệ    ạ g  ử    g   i      ô g: The   ẫ  08 - 

ĐK/TSC  Mẫ  08 -ĐK/TSC     h  h theo Thô g     ố 144/2017/TT/BTC 

ngày 29/12/2017     B  T i  hí h  

4  T i      ô g ph i   ợ   ơ  v  hạ h      k p  hời   ầ        về hiệ  vậ  

v  gi       he         h     ph p   ậ  về k          i      ô g   hố g kê v  ph i 

 í h h         i      ố    h h  g  ă   he         h  ại Thô g     ố 
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45/2018/TTBTC  g   07/5/2018     B  T i  hí h h   g  ẫ   h              

 í h h        khấ  h     i      ố    h  ại  ơ        ổ  hứ    ơ  v   

 

CHƢƠNG II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Mục 1 
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRỤ SỞ LÀM VIỆC 

 

Điều 3. Bố trí sắp xếp nơi làm việc  

Că   ứ v    iê   h ẩ      h  ứ   ử    g  iệ   í h     việ   ại  ơ  v   

 hứ   ă g   hiệ  v    ố   ợ g CBCCVC  ại  ơ  v      ố   í   ắp x p  ơi 

    việ   h      ph  g  h  ê   ô   vă  ph  g phù hợp. 

Điều 4. Yêu cầu về sử dụng trụ sở làm việc 

Phầ   ử    g  h  g     g      ở  ơ         phầ    ợ   ù g  h         

phậ  v      hâ      g  ơ       ù g  ử    g      g       ph  g họp  h i 

   ờ g  h  h    g   ầ   h  g         kh  vệ  i h  h  g   h     xe      hệ  hố g 

 ấp  iệ    ấp       ạ h   h           hô g  i   iê   ạ   

C      phậ  v      hâ   ó    ề   ì h  ẳ g     g việ   ử    g phầ   ử 

   g  h  g v   ó  ghĩ  v   hấp h  h            h  ại Q    h      về          

 ử    g phầ   ử    g  h  g: 

   Giữ gì      kh  vệ  i h  ạ h  ẽ  khô     v   h   g khí; khô g  ổ     

 i h h ạ  v        ại     kh   v        hậ   ử       vệ  i h  

   Nh     xe      ơ        ợ   ù g    xe gắ       xe  ạp     

         ô g  hứ   viê   hứ  v   hâ  viê ; khi    xe      ê  ph i  hô g     

 h      vệ  ơ       

Phầ   ử    g  iê g         ph  g  h  ê   ô    ơ  v      g  ơ         

phầ   iệ   í h v       hi      kỹ  h ậ  kè   he   ph  g     việ   ph  g kh    è  

 hi      g   iệ   h ại  ố    h       iề  h    hiệ            ợ  gi    h   ừ g 

ph  g   ơ  v        i p         v   ử    g  

   C   ph  g ph i   ợ   ố   í hợp     gọ  g  g   h ậ   ợi  h       h  h 

viê      g ph  g     việ  v               iề  kiệ  về  hi      g   iề   i   

khô g khí    ờ g     ề   í  hiệ   iệ   h ại  i  e  e   he   ú g            h     

Nh       v       ơ       

C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời        g  ại     ph  g  ó     h 

 hiệ   h   hiệ   ầ                h về giữ gì  vệ  i h  h  g             h 

      ôi    ờ g v  vă   i h vă  hó   ơi  ô g  ở  

Th ờ g x  ê      vệ  i h  ạ h  ẽ  ơi     việ    ấ           ại      h i 

 ề  ph i  ỏ v    hù g    ; Khô g khạ   hổ  vứ        ẫ   h ố      ừ   ãi  

   Khô g hú   h ố         g  ơ       ph  g     việ   ph  g họp v      

     i    ễ gâ      h    ổ  
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Giữ gì  vệ  i h  h  g ở     ph  g vệ  i h; khô g  ổ h ặ   ỏ  ấ   ứ vậ  

gì v       g      hi      vệ  i h gâ   ắ    ờ g ố g       h i  

e  H   giờ     việ           ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời        g     

 ừ g ph  g ph i  ó g kí   ấ           ại  ử     v     ử   ổ        vệ   i     

    g     ph  g     việ   

f  Khô g  ử    g      hi            ấ      hâ      g ph  g     việ ; 

khô g  e       hấ      hại   hấ   ễ gâ   h    ổ  ô  hiễ   ôi    ờ g v   

ph  g     việ   

g  Khô g  ậ       iề  h    hiệ     khi  hiệ      g  i   ời    i 25°   

hạ   h   ở  ử  ph  g   ử   ổ khi    g  ử    g      iề  h    

Điều 5. Sử dụng Hội trƣờng, ph ng họp 

1  Ph  g TCHC               i p H i    ờ g  ph  g họp v       hi      

ph    ợ   ợ      g     ại H i    ờ g  ph  g họp     B  ; 

2. Trong t  ờ g hợp     ph  g   ổ  hứ       hâ   ó  h   ầ   ử    g H i 

   ờ g v       h ạ     g khô g  ó     g    h  ô g      k  h ạ h  ô g         

Ban  ầ        ổi v i Ph  g TCHC  h ặ   g ời   ợ  gi       h  hiệ   ắp x p  

        H i    ờ g  ph  g họp      ă g k   ử    g  

4  T   g       ì h  ử    g      ph  g      hâ  khô g   ợ          h 

 h     v    í   h    ổi  ấ    ú    i  hấ        gh  … h      g       i          g 

 hi         khỏi H i    ờ g  ph  g họp  N       ê   ầ      h ạ     g  ầ  ph i 

 h    ổi  ại    h  ố   í     gh       g  hi          g H i    ờ g  ph  g họp  hì 

ph i   ợ        g       Ph  g TCHC  Việ   ắp x p   ố   í  ại     gh       g 

 hi         Ph  g TCHC       i p gi       v  phối hợp  h   hiệ   

5  Ng  i hệ  hố g  hi      g  â   h  h       ạ h v       hi   …   ợ  

    g     ố    h  ại H i    ờ g  ph  g họp      g    ờ g hợp     ph  g  ử    g 

  ố  gắ   hê       hi       iệ  kh   ph i  ó       g   v  gi           Ph  g 

TCHC. 

6  Việ      g   í phô g         ké   kh  g  hữ      h   h… ph   v  

trong quá trì h  ử    g ph i   ợ  Ph  g TCHC  hố g  hấ  về    h  hứ  v  kỹ 

 h ậ   Ph  g TCHC  ó    ề   ừ  hối  ề  gh          ph  g      hâ   ó  h   ầ  

 ử    g về      ê   ầ   h    ổi  ắp x p  ại     gh       g  hi        ê   ầ  gắ  

 hê          g  hi       iệ    ê   ầ  về     g   í  ă   ứ  h   hấ  việ    i   kh i 

 h   hiệ       ê   ầ        ẽ     h  hại       i  hấ     i          g  hi       ũ g 

 h  gâ  h  hại  h  hệ  hố g  iệ      H i    ờ g  ph  g họp  

7  C   ph  g      hâ      khi  ử    g x  g H i    ờ g  ph  g họp ph i 

 ó     h  hiệ   ắ       hi       iệ       gi    ại  h   g ời         v   h       h 

 hiệ   h  g về                     i       

Điều 6. Bảo dƣỡng, sử  chữ  trụ sở làm việc 

Ph  g TCHC  h       h  hiệ   h   hiệ  việ   ử   hữ  v     h kỳ     

  ỡ g      ở  ơ       he   h       iê   h ẩ  kỹ  h ậ         h   ử   hữ   hỏ    
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C      phậ  v      hâ      g  ơ       ó     h  hiệ   hô g     k p  hời 

    h  hỏ g v i Ph  g TCHC          ỡ g   ử   hữ   khô g      gọi  g ời 

 g  i v         ỡ g   ử   hữ  v   ó     h  hiệ   ạ   iề  kiệ   h ậ   ợi    

 g ời  ó     h  hiệ   h   hiệ  việ        ỡ g   ử   hữ   ối v i phầ   ử    g 

 iê g      ì h  Khô g       i  ệ h  hi   k   hiệ    ạ g     g       ì h     

  ỡ g   ử   hữ       ơ  v   

 

Mục 2 
MUA SẮM, QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ 

 

Điều 7. Tr ng bị, mu  sắm tr ng thiết bị 

Việ      g         ắ    i      ô g ph i phù hợp v i  hứ   ă g   hiệ  v  

  ợ  gi  ; phù hợp  iê   h ẩ      h  ứ ; phù hợp  g    ki h phí   ợ  phép  ử 

   g;  ú g  ối   ợ g  ph   v  hiệ       h   ô g việ     p ứ g  ê   ầ   ổi   i 

 he         h     ơ       ó  hẩ     ề      h  h;   â   h  ph ơ g  hứ     ì h 

     h             h  ại L ậ  Q         ử    g   i      ô g v  ph p   ậ   ó  iê  

       ô g kh i   i h  ạ h v   ú g  h            h  

1  Lập k  h ạ h     g          ắ    i      ô g: 

Q   III h  g  ă   Ph  g TCHC v  Ph  g TCKT  h    ì xâ     g k  

h ạ h      ắ    i      ô g      ă   i p  he   phù hợp v i  h      hiệ    ạ g 

  i        g  ử    g v   h   ầ       ắ    i ph    i h   ợ   ổ g hợp  ừ  h  

 ầ   h              ph  g v  kh   ă g  â   ối      g    ki h phí   ợ  gi  ;    

ki    hời gi    h   hiệ  k  h ạ h     g  ừ g          ă ;          h   hiệ  

 ú g  he         h về  iê   h ẩ      h  ứ      g  hi          việ   

2  Tổ  hứ   h   hiệ  k  h ạ h      ắ       g      i      ông: 

Th   hiệ       ắ       g      i     ph i  ú g  iê   h ẩ      h  ứ    ó 

    g        ;   â   h  ph ơ g  hứ     ì h      h             h  ại L ậ  Q        

 ử    g   i      ô g v  ph p   ậ   ó  iê         ô g kh i   i h  ạ h v   ú g 

 h            h v    ợ   ấp  ó  hẩ  phê    ệ   he   ú g            h hiệ  

h  h     Nh       về      ắ    i     ph ơ g  iệ      việ      g  ơ      Nh  

      

Điều 8. Tiếp nhận tr ng thiết bị  

1. C      ờ g hợp  i p  hậ      g  hi     : 

- T   g  hi      Nh        ấp; 

- D       ổ  hứ  v      hâ    i   ợ   h    ặ g; 

- C      ờ g hợp kh    he         h     ph p   ậ . 

  Phòng TCHC phối hợp v i Ph  g TCKT     g  ô g      i p  hậ      g 

 hi       

2  Việ      gi       g  hi          g       ì h  i p  hậ  ph i   ợ   h  hiệ  

 ằ g  iê      v   ó x    hậ       ơ               ó  hẩ     ề  gi     i     

 ô g  h   ơ  v   
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3  Khô g  i p  hậ          g  hi      h    hời gi    ử    g     h  hỏ g  

khô g  ử    g   ợ ; khô g phù hợp v i  iê   h ẩ      h  ứ      g  hi          

 ơ       

Điều 9. Quản lý, sử dụng tr ng thiết bị 

1  T i      ô g  ại  ơ  v   ề  ph i   ợ  gi    h         phậ  h ặ     

 hâ           ử    g   

Khi gi    hậ    i       ô g       g     g ời  ó     h  hiệ       

   h ặ   ử    g ph i k   hậ  v    ổ gi    hậ    i      

2  Đối v i  hữ g   i   n là máy móc,  hi       ã gi       h  hiệ   h  

 g ời          ử    g       ầ   iề     g  gi    h  ph  g     phậ  kh   h ặ  

 g ời kh            ử    g ph i xi    ki   lã h  ạ  B   xe  xé   gi i       v  

            h      gi    hậ    i       h      iê      bàn giao cho Phòng 

TCKT     ập  hậ   ổ    h k p  hời  T  ệ   ối khô g  h   g ời  g  i  ơ      

v    ử    g   i         B    

3. CBCCVC     h  hỏ g    g      hi      h ặ   ó h  h vi kh   

gâ   hiệ  hại   i          ơ       hì ph i   i  h ờ g  he         h     ph p   ậ   

4  T  ờ g hợp CBCCVC gâ   hiệ  hại khô g  ghiê    ọ g     ơ   ấ  v i 

gi      khô g     10  h  g   ơ g  ối  hi   vù g    Chí h ph   ô g  ố   ợ   p 

   g  ại  ơi CBCCVC     việ   hì ph i   i  h ờ g  hiề   hấ     03  h  g  iề  

  ơ g v     khấ    ừ hằ g  h  g v     ơ g  he         h  ại kh    3 Điề  101 

    B    ậ         g  

5  T  ờ g hợp     hiê    i  h   h ạ      h họ      h  ệ h   h   họ      

kiệ  x      kh  h      khô g  h    ờ g         ợ  v  khô g  h  khắ  ph   

  ợ   ặ   ù  ã  p    g  ọi  iệ  ph p  ầ   hi   v  kh   ă g  h  phép  hì 

khô g ph i   i  h ờ g  

6  Ng ời   ợ  gi            ử    g   i     ph i  ó     h  hiệ      

      Khô g   ợ   h   g ời  g  i  ơ        ợ    e     khỏi  ơ          

 h     ợ        g       lã h  ạ  B            h  hỏ g   ấ      ph i  h   

    h  hiệ   Ch   h    hời hạ   ử    g  he         h    h  hỏ g   ấ       

khô g  ử    g   ợ   ữ   hì ph i      h  Ph  g TCHC     ề x ấ  lã h  ạ  Ban 

xử    h ặ      g     ổ    g  

Điều 10. Bảo dƣỡng, sử  chữ  tài sản công, tr ng thiết bị 

1. T  ờ g hợp   i        h  hỏ g  ầ   ử   hữ    g ời   ợ  gi            

 ử    g   i         giấ   ề  gh   ử   hữ   ó x    hậ      T  ở g ph  g v  

 h      h  Ph  g TCHC: 

- N     i        h  hỏ g     g ời  ử    g   i      ử    g khô g  ú g 

quy   ì h kỹ  h ậ  h ặ   ố       h  hỏ g  hì tùy  he   ứ     h  hỏ g     g ời 

 ử    g   i      ẽ    xử phạ   he         h  

- N     i        h  hỏ g    kh  h       hì Ph  g TCHC  ẽ      ề x ấ  

 ử   hữ       ph   ù g  h    h        ó  kè      gi    ì h lã h  ạ  B      ệ . 
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2  T  ờ g hợp   i        h  hỏ g khô g  h   ử   hữ    ợ    ầ  ph i     g 

    ổ    g h ặ   ó  h   ầ       ắ    i  hì  g ời  ử    g   i     ph i     giấ  

 ề  gh       ắ   ó x    hậ      T  ở g ph  g   ì h lã h  ạ  B      ệ  v  

 h      ề x ấ    ợ     ệ  về Ph  g TCHC  h   hiệ       ắ   he         h  

3  Khi   i      ã h   hạ   ử    g  Ph  g TCHC v  Ph  g TCKT  h  

   g phối hợp    h gi   ại   i         ề x ấ       h       h  h    h ặ   i p     

gi  hạ   hời gi    ử    g  

 

Mục 3 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG XE Ô TÔ 

 

Điều 11. Đối tƣợng, tiêu chuẩn đƣợc sử dụng xe 

Xe ô  ô  ơ        ợ   ử    g     g        ờ g hợp: 

1  Ph   v  lã h  ạ  B    i  ô g         g v   g  i  ỉ h; 

2  Ph   v      Đ     ô g         B    i  ô g         g v   g  i  ỉ h; 

3  Ph   v  c       viê   hứ      g  ơ       i  ô g         g        ờ g 

hợp   ợ  lã h  ạ  B   phê    ệ   ố   í xe; 

4  Ph   v        ,  ô g  hứ   viê   hứ      g  ơ      khi        ố   

h ạ   ạ  ph i      i  ấp  ứ ;      ó  k       v   h    ỹ  hậ   iề   ại Kh   ạ  

Nh      ;  hi      iề   ề   ù gi i phó g  ặ   ằ g  

5. C      ờ g hợp  ặ   iệ   ầ   hi   kh    ó  h   ầ   ử    g xe ô  ô ph   

v   ô g     ph i   ợ        g       lã h  ạ   ơ     . 

Điều 12. Quản lý và điều động, sử dụng xe ô tô 

1. Phòng TCHC  ó     h  hiệ            ắp x p   ố   í xe ô  ô    lãnh 

 ạ  B    ử    g khi  ó  h   ầ   ô g    ;  ă   ứ phê    ệ      lã h  ạ  B    

 iề     g xe    i xe ph   v   ô g      ú g  ối   ợ g   ú g  hời gi            

hiệ      v         ; x    hậ   ề  gh   h  h       hiê   iệ  xă g  h    i xe  he  

   h  ứ         h     khi  ã k    hú   h      ô g      

2  Ph  g TCHC ph i  ở  ổ  iề     g xe ô  ô  he   ẫ       ơ          

h  h      ối  h  g h ặ      x ấ  Ph  g TCHC  Ph  g TCKT ki        ối  hi   

v i  ổ ghi    h   ì h  ố k   ã  hạ   h          g  h  g       i xe v i    g h  

 ô g  ơ  é      xe     h  h            xă g  ầ  v   he   õi  h           ỡ g  

 h    ầ   ph   ù g v   ử   hữ   h ờ g x  ê   

3. Ph  g TCHC  ó     h  hiệ   ở  ổ  he   õi         v   ập k  h ạ h 

      ỡ g   ử   hữ  xe; xâ     g    h  ứ   hiê   iệ  xă g  h        ại xe; 

ki         he   õi v   ề x ấ   h  h          kh     hi  ử   hữ         ỡ g   h   

th  ph   ù g xe; Phòng TCKT  h  h      k p  hời  hi phí  hiê   iệ  xă g  he  

h    ơ  v     h  ứ   ã phê    ệ    h  h      vé  ầ    ờ g       ãi  h    i xe 

 he   ú g      ì h  h      ô g      

4. L i xe ph i  ở  ổ  hậ  v   iê   h   hiê   iệ   ghi  hậ    ì h  h      i  

h  h   ì h v   ố k   ã  hạ    ề  gh   g ời  ử    g xe k  x    hậ  v    hậ  
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  ì h          h      i  L i xe  ó  hiệ  v  vậ  h  h ph ơ g  iệ           giữ 

gì           xe  ú g kỹ  h ậ           

5. Đ      h kỳ  ử   hữ  h ặ  ph    i h h  hỏ g    i xe         T  ở g 

Phòng TCHC thanh tra, ki        h      về  ứ     h  hỏ g   ập  iê      gi   

   h   i   h  h  ập          ử   hữ    ì h lã h  ạ  B   xe  xé            h  

T   g       ì h  ử   hữ         ỡ g Ph  g TCHC  h       h  hiệ  gi        

 ghiệ   h    h  h       he   ú g quy    h; Ph   ù g  h    h  ph i  h  h i về 

kh   ơ          giữ  

6  T   g    ờ g hợp xe ô  ô    h  hỏ g     x ấ    ê    ờ g  i  ô g  ác, 

  i xe ph i k p  hời     về Ph  g TCHC  h    ki   xử   ; khi về      ơ        i 

xe ph i           ờ g   ì h     h  về  ì h   ạ g h  hỏ g     x ấ      xe ô  ô   ó 

x    hậ       g ời       i p  ử    g xe,   ì h T  ở g Ph  g TCHC      ì h 

lã h  ạ   ơ      xe  xé   gi i        

7. Ph  g TCHC  ó     h  hiệ      g việ       họ   ơ  v   ử   hữ       

hi   xe ô  ô          hấ    ợ g  ố    h  h  hó g   i   kiệ   

8  H   ơ  h       ử   hữ  xe ô  ô g  : phi    ề x ấ        i xe  x    hậ  

v      gi       ơ  ở  ử   hữ   hó   ơ    hứ g  ừ  h  h       he         h  

T  ờ g hợp  ử   hữ      ph i  ó  iê      ki       hiệ    ạ g xe v   iê      

ki        ghiệ   h  xe      ử   hữ    ợ          gố   ại Ph  g TCKT v  

    01    ph     p   ại    phậ              theo dõi quá trình  ử    g   ử   hữ  

xe ô tô. 

9. L i xe  ó    ề   ừ  hối      ê   ầ  ph   v      hữ g  g ời khô g 

 h     hẩ     ề   iề     g  L i xe  ử    g xe   i quy    h ph i  h       h 

 hiệ      hâ  về  ọi   i phạ       ì h  

 

Mục 4 

QUẢN LÝ, SỨ DỤNG TÀI SẢN KHÁC 

 

Điều 13. Quy định chung về quản lý, sử dụng m y móc, tr ng thiết bị 

văn ph ng 

1  C   ph  g  h  ê   ô   ử    g   i     ph i  h       h  hiệ   he   õi 

          ử    g   i      ô g  h    phạ  vi          

2. Máy photocopy  ố   í  h      ph  g  h  ê   ô     CBCCVC  ỗi 

phòng       i p         v   ử    g  C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời     

   g ph i  ắ   õ    h thao tác  ử    g      ú g       ì h   ú g      í h. 

Khô g   ợ   ử    g giấ  v           ơ         ph      i  iệ   iê g  

3  C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời l      g   ợ  gi             ử 

   g         g  hi      v  ph ơ g  iệ      việ         ại   i     kh   ph i  ó 

    h  hiệ            giữ gì            ử    g   i      â   ề    i   kiệ    ó 

hiệ      v   ú g      í h  

Điều 14. Sử dụng vật tƣ văn ph ng phẩm 
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1. Vậ      vă  ph  g phẩ    ợ   ấp  he     h  ứ    ê   ơ  ở phù hợp 

v i  í h  hấ   ô g việ       ừ g ph  g  T  ờ g hợp  ó  ô g việ      x ấ   vă  

ph  g phẩ   he     h  ứ  khô g    ph   v   ô g      h  ê   ô       ph  g 

 ập giấ   ề  gh   ấp ph    ổ    g gửi Ph  g TCHC     ổ g hợp    ì h  ã h  ạ  

B   phê    ệ   

2. Că   ứ v      h  ứ   ử    g v    ki   phê    ệ      lã h  ạ  B    

Ph  g TCHC  ổ  hứ      v   ấp ph    h      ph  g k p  hời   ú g  h  g   ại  

     h       hập  x ấ  kh   he    y    h  

Điều 15. Quản lý và sử dụng thiết bị công nghệ thông tin, phần mềm 

quản lý 

1. Phòng TCHC          phầ   ề  E-Office, KPOINT,  ạ g I  e  e   

 ạ g L     ê   iề        hỉ e  i       ơ     ; Ph  g MTXH          trang 

 hô g  i   iệ   ử  ổ g hợp  ú g        h          việ   ử    g       ổi  hô g 

 i   h ậ   iệ    h  h  hó g   

C   Ph  g  h  ê   ô   ổ  hứ            ử    g     phầ   ề   h  ê  

   g  h    phạ  vi           ử    g      ơ  v   ì h        h hiệ       

2  C        ô g  hứ   viê   hứ  khô g   ợ   ử    g     vi  í h  ã k   

 ối  ạ g I  e  e        h      i       v      vă       h      ại   i  iệ   ậ  

  ợ         h  ại Chỉ  h   ố 05/CT-TTg  g   21/02/2012     Th      g Chí h 

ph  về  ô g         vệ  í  ậ      g  ì h hì h   i  Nghiê   ấ   ử    g  hi      

 i  họ  v   việ   iêng. 

3  Q       v   ử   hữ       hi       i  họ     h  hỏ g  h   hiệ   he      

    : 

- C   ph  g  h  ê   ô       ơ       ó ph    i h  hi       i  họ     h  

hỏ g     giấ       ì h hì h h  hỏ g v   hô g      h  Ph  g TCHC  hẩ     h  

 ó   ki    ề x ấ    ề  gh   ử   hữ    ì h lã h  ạ   ơ      xe  xé     ệ    hấp 

 h ậ   

- Riê g  ối v i      hi       i  họ     g     g  hời gi       h  h     ph   

 i h h  hỏ g     ph  g  h  ê   ô        i p  hô g     về Ph  g TCHC     ê  

 ầ   ơ  v     g  ấp  hi       h   hiệ      h  hiệ      h  h  h   ã     k t. 

Điều 16. Quản lý và sử dụng điện thoại 

1  Điệ   h ại  ại  ô g  ở 

- Lã h  ạ   ơ     :  ỗi  ã h  ạ    ợ      g    01      iệ   h ại  ố 

   h         hệ  ô g      

- C   ph  g     việ   ỗi ph  g   ợ      g    01      iệ   h ại  ố    h 

        hệ  ô g         h  ứ       phí  ử    g  h   hiệ   he       h   hi  iê  

  i         ơ       

- Nghiê   ấ  việ   ử    g  iệ   h ại  ại  ô g  ở v   việ   iê g  

2  Th  h           phí  iệ   h ại: Th   hiệ   he       h   hi  iê    i    

    Ban. 

Điều 17. Quản lý và sử dụng điện 
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1  C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời        g ph i  h   hiệ   ú g 

           h về         v   ử    g  iệ : 

- Khô g       ấ   ối      h    ổi hệ  hố g  iệ       ơ       Mọi  h  

 ầ   ầ   ử   hữ  về  iệ  h ặ  khi  ử    g hệ  hố g  iệ   ó     ố về  iệ   ph i 

 ắ   iệ   k p  hời      h  Ph  g TCHC     ử  g ời ki        ử   hữ ; 

- Ph i  ắ   è   iệ  khi     g ph  g khô g  ó  g ời     việ   h   giờ     

việ        khi    về ph i  ắ   è   iệ  v   gắ   g     iệ  v    ấ           ại  hi   

    iê   h   iệ   ó     g ph  g     việ   

2  Vă  ph  g v          hâ   ử    g  iệ   h ờ g x  ê   h   hiệ  ki   

           ỡ g      hi       h    hệ  hố g  iệ         h     ố gây cháy nổ do 

 iệ  gâ      

3  Nghiê   ấ   ử    g      hi       iệ  ph   v  việ   iê g  

Điều 18. Quản lý và sử dụng nƣớc 

C        ô g  hứ   viê   hứ  v   g ời        g khi  ó  h   ầ   ử    g 

     ph i  i   kiệ   khi  ử    g x  g ph i  ó g kí      v i  v         T  ờ g 

hợp khi ph   hiệ  v i  v   h ặ    ờ g ố g         hỏ g h ặ      i ph i     về 

Ph  g TCHC    k p  hời  ử   hữ   

Điều 19. Quản lý, sử dụng c c thiết bị ph ng ch y, chữ  ch y 

Tổ PCCC  h ờ g x  ê  ki            hi      ph  g  h     hữ   h       

     ẵ     g  ử    g khi  ó     ố v  xử     ì h h ố g  g    he        ì h  

phòng  h     hữ   h    

Điều 20. Chi phí thuê mƣớn 

- C   kh     h ê       ù  v     i    g  ô g việ      h   h  h       he  

hó   ơ   h      v   hứ g  ừ hợp  ệ    ợ     phê    ệ       ã h  ạ  B   v   h   

hiệ   he         h hiệ  h  h  

- Sử   hữ    i     ph   v   ô g      h  ê   ô  v                ỡ g     

 ô g   ì h  ơ  ở hạ  ầ g v   ử   hữ  kh    h   hiệ   he         h hiệ  h  h  

H  g  ă       ph  g  ập k  h ạ h       ì   ử   hữ    i      ố    h      g  hi   

   ph   v   h   ô g      h  ê   ô      hô g     Ph  g TCHC trình  ã h  ạ  

B   phê    ệ   Việ   ử   hữ   h ờ g x  ê   h   hiệ   ú g   ì h      h      

 he         h hiệ  h  h     Nh        

Điều 21. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn 

- Th   hiệ  việ       ắ    ử    g               g  hi      kỹ  h ậ  

 h  ê     g…  he   ú g  g  ê   ắ   i   kiệ    ạ  hiệ              g  ô g việ   

- I  ấ   ph      i  iệ :  ử    g khi  ầ   hi        h  ã g phí  Khi  ố   ợ g 

vă       hiề      khô g ph     ại B     ợ   ó  h   h ê ph    khi  ó    phê 

   ệ   ằ g vă           ã h  ạ  B    

 

CHƢƠNG III 

TÓ CHỨC THỰC HIỆN VÀ ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
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Điều 22. Tổ chức thực hiện 

- Q    h       ẽ   ợ    i   kh i  h   hiệ   ghiê   ú      khi  hô g     

 ập  h   ơ      v  h  g  ă   ẽ   ợ   ử   ổi   ổ    g khi  ầ   hi    

 - Lã h  ạ      ph  g   ơ  v   ó     h  hiệ  phổ  i      i   kh i   ổ  hứ  

 h   hiệ      g         viê   hứ  v   g ời        g  h    phạ  vi           i 

   g Q    h       

- Gi    h  Ph  g TCHC  h    ì phối hợp v i B    h  h     Nhâ  

 â  ki           h gi   ì h hì h k        h   hiệ    y  h    ê            ã h  ạ  

B      h kỳ h  g      

- Nhữ g   i    g kh   về         v   ử    g   i      ô g khô g 

 ê   ại Q    h        ợ   h   hiệ   he             h hiệ  h  h  

Điều 23. Điều khoản thi hành 

 - Q    h       ó hiệ      v   p    g k   ừ  g   k           h ban hành.  

- T   g       ì h  h   hiệ        ó gì v   g  ắ       Phòng k p  hời ph   

  h về Ph  g TCHC     ổ g hợp           ã h  ạ  B   xe  xé    ổ    g   ử  

 ổi    h     hiệ   phù hợp v i  ơ  ấ   ổ  hứ        ô v   ì h hì h h ạ     g 

    B   Q          án Ph     i    ỉ h Kh  h H   ./. 

 

 GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Châu Ngô Anh Nhân 
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