UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLYDU AN Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY CHE
Quy ché quan ly, sir dung tai sin cong
ciua Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 08/0P-BQL ngay 12 thang 02 nim 2020
cua Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pdi twong, pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché d6 quan 1y, str dung tai san nha nudc cia
Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa (Ban) bao gom:

- P4t va tru s¢ lam viéc;

- Trang thiét bj trang bi cho can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong gom: Ban, ghé 1am viéc, tu dung tai liéu, gia dung tai liéu, may vi tinh dé
ban, may vi tinh xach tay, may in, may fax, may scan, may photocopy, dién
thoai c6 dinh...;

- Trang thiét bi lam viéc ciia co quan: Ta dung trung bay; gia dung van
ban, tai liéu, ho so; bd ban ghé hop, tiép khach; ban ghé phong hop, hoi trudng,
thiét bi am thanh, may chiéu, may diéu hoa va céc trang thiét bj khac;

- H¢ théng mang may vi tinh ctia co quan, hé théng thong tin lién lac,
trang thiét bi dién tir;

- Hd so, tai liéu, vat tu, van phong phém, thiét bi van phong, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon,;

- O t6, phuong tién van tai;

- Tai san v6 hinh: Phdn mém ké toan, phin mém quén 1y cong san, co s&
dir liéu, ph?m mém E-Office, ph?m mém KPOINT.

2. Tai san co quan ctia Ban dugc hinh thanh tir cic nguon:

- Tai san Nha nudc giao cho co quan quan ly, thué tir don vi quan ly tai
san; duoc mua sdm bang tién tir ngan sach Nha nudc hodc co ngudn gdc tir Ngan
sach Nha nudc;

- Tai san vién trg cua cac du an, chuong trinh;

- Viéc quan ly tai sdn nha nudc khong thudoc pham vi quy dinh tai khoéan 1
Piéu nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat co lién quan.

3. Can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong (CBCCVC) cac
Phong, Ban diéu hanh dy 4n thudc Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa
c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.



4. Truong hop vin ban ctia Ban ban hanh truéec Quy ché ndy quy dinh
trinh tu xtr Iy céng viéc khac voi quy dinh trong Quy ché nay thi 4p dung theo
trinh ty quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic quan Iy sir dung tai sin cong

1. Nguyén tic quan 1y sir dung tai san: Tat ca tai san Nha nudc giao cho
co quan quan 1y, str dung déu phai mo so sach, lap ho so tai san dé theo ddi tai
san theo quy dinh cua Luat Quan 1y sir dung tai san cong va ché do ké toan
théng ké hién hanh.

Tai san cong phai duoc dau tu, trang bi, st dung ding muc dich, diung
tiéu chuén, dinh muc, ché do bao dam cong br?lng, hi¢u qua va tiét kiém; duoc
bao dudng, stra chita va bao v¢ theo ché do quy dinh.

Cac loai tai san khi mua vé Phong TCKT va Phong TCHC lam thu tyuc
Xuat, nhap kho, mo so sach chi tiét, cap nhat dé theo doi tung loai, 1ap so thé tai
san theo quy dinh.

Riéng dbi V01 cac may moc thiét bi van phong phuc vu cho coéng viéc khi
c6 nhu cdu mua sam thay thé, cic phong phai ra soat dinh mtrc va dang ky tur
dau nam dé thyc hién theo phuong thirc mua sam tap trung cia tinh.

2. bang ky quyen quan ly su dyng tai san: D01 v6i tai san thudc ddi tugng
phai ding ky quyén quan 1y str dung tai san gdm quyén str dung dat dé xay dung
try s& 1am viéc; xe 0 to cac loai va tai san khac c6 nguyén gia tir 500 triéu dong
tro ‘lén trén mot don vi tai san thi co quan phai lam thu tuc dang k):/
quyén quan ly su dung voi co quan co lién quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
151/2017/ND-CP  ngay 26/12/2017 cta Chinh pht; Thong tu  so
144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B Tai chinh.

3. M6 sb sach theo ddi tai san

- S6 tai san ¢o dinh: Theo mau s6 S24-H;

- Thé tai san ¢ dinh: Theo mau sb6 S25-H:;

- ~Sé theo ddi tai san cb dinh (TSCD) va cong cy, dung cu tai noi st dung:
Theo mau s6 S26-H;

- Bién ban danh gia lai TSCP: Theo miu s6 C52-HD;

- Bién ban kiém ké TSCD: Theo miu s6 C53-HD;

- Bién ban giao nhan TSCD sau nang cip: Theo mau s C54-HD;

- Bang tinh hao mon TSCD: Theo mau sé C55-HD;

Céc bieu miu 4p dung theo Thong tw s 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 cua B0 Tai chinh huéng dan Ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Bao cao tong hop hién trang st dung tai san cong: Theo mau 08a-
DPK/TSC, Mau 08b-DK/TSC ban hanh theo Thong tu so 144/2017/TT/BTC
ngay 29/12/2017 ctia Bo Tai chinh.

4. Tai san cong phai dugc don vi hach toan kip thot, day du ca vé hién vat
va gia tri theo quy dinh cua phap luét vé ké toan, tai san cong, théng ké va phai
tinh hao mon tai san c¢b dinh hang nim theo quy dinh tai Théng tu sb



45/2018/TTBTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai chinh huéng dan ché d6 quan 1y,
tinh hao mon, khau hao tai san c¢6 dinh tai co quan, t6 chuc, don vi.

CHUONG 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
QUAN LY, SUDUNG TRU SO LAM VIEC

Picéu 3. B6 tri sip xép noi lam viée

Can ct vao tiéu chuan, dinh muc st dung dién tich lam vi¢c tai don vi,
chtic nang, nhiém vy, sb lugng CBCCVC tai don vi dé bd tri, sép Xép noi
lam viéc cho cac phong chuyén mon, van phong phu hop.

Piéu 4. Yéu ciu veé sir dung tru sé lam viéc

Phan str dung chung trong tru s co quan 13 phan dugce dung cho cac bd
phén va ca nhan trong co quan cung su dung, bao gdém cac phong hop, hoi
truong, hanh lang, cau thang bg, cac khu vé sinh chung, nha dé xe, cac hé thong
cap dién, cap nudc sach, thoat nudc, thong tin lién lac.

Cac bo phan va ca nhan c6 quyén binh dang trong viéc sir dung phan st
dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh tai Quy ché nay vé quan 1y,
sir dung phan st dung chung:

a) Giir gin cac khu vé sinh sach s&, kho rao va thoang khi; khong d6 rac
sinh hoat va cac loai rac khac vao cic chiu rtra, bon vé sinh.

b) Nha dé xe cia co quan dugc dung dé xe gin may, xe dap cia
can b, cong chirc, vién chirc va nhan vién; khi dé xe qua dém phai thong bao
cho bao vé€ co quan.

Phan str dung riéng cta cac phong chuyén mén, don vi trong co quan 1a
phan dién tich va cac thiét bi k¥ thuat kém theo (phong lam viéc, phong kho, dén
chiéu sang, dién thoai ¢ dinh, may diéu hoa nhiét do,...) dugc giao cho ting
phong, don vi truc tiép quan 1y va sir dung.

¢) Cac phong phai dugc bd tri hop 1y, gon gang, thuan loi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khong khi, duong truyen tin hi¢u di¢n thoai, internet theo dung cac quy dinh cta
Nha nudce va cua co quan.

Céan bd, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong tai cac phong cé trach
nhiém thyc hién day du cac quy dinh vé giir gin vé sinh chung, dam bao canh
quan moi truong va van minh van hoa noi cong so.

Thuong xuyén lam vé€ sinh sach s€ noi lam viéc, tat ca cac loai rac thai
déu phai bo vao thung rac; Khong khac nhd, virt rac, mau thudc 14 bira bai.

d) Khong hut thuoc 14 trong co quan, phong lam viéc, phong hop va céc
dia diém d& gay ra chay no.



Gilr gin v¢ sinh chung ¢ cac phong vé sinh; khong d6 hodc bo bat ctr vat
gl vao trong céc thiét bi vé sinh gay tic dudng 6ng nudc thai.

e) Hét gio 1am viéc can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua
ting phong phai déng kin tt ca cac loai ctra ra vao, ctra s6 dé bao vé tai san
trong cac phong lam viéc.

f) Khong st dung cac thiét bi dun, nau ca nhan trong phong lam viéc;
khong dem cac chat doc hai, chat dé giy chay nd, 6 nhiém mdi truong vao
phong lam viéc.

g) Khong bat may dleu hoa nhiét d0 khi nhi€t do ngoai tro1 dudi 25°c,
han ché mo cira phong, cira s6 khi dang sir dung may diéu hoa.

Piéu 5. Sir dung Hoi truong, phong hop

1. Phong TCHC quan 1y truc tiép Hoi truong, phong hop va céc thiét bi
phu trg dugc trang bi tai Hoi truong, phong hop ctuia Ban;

2. Trong truong hop céc phong, to chic, ca nhan c6 nhu cau st dung Hoi
trudng vao cac hoat dong khong co6 trong lich cong tac, ké hoach cOng tac cua
Ban can trao d6i vi Phong TCHC (hodc nguoi dugc giao trach nhiém sap xép,
quan ly Hoi trudng, phong hop) dé dang ky sir dung.

4. Trong qua trinh st dung, cac phong, ca nhan khéng duoc tu y dich
chuyen vi tri, thay d6i cau tric noi that, ban, ghé,.. . hay mang cac tai san, trang
thiét bi ra khoi Hoi truong, phong hop. Néu do yéu cau cta hoat dong can phai
thay d6i lai cach bd tri ban ghé, trang thiét bi trong Hoi truong, phong hop thi
phai dugc su dong ¥ cua Phong TCHC. Viéc sap xep, b tri lai ban ghé, trang
thiét bi do Phong TCHC tryc tiép giam sat va phdi hop thuc hién.

5. Ngoai hé thong chiéu sang, 4m thanh, may lanh va may chiéu,... dugc
trang bi ¢6 dinh tai HOi truong, phong hop, trong truong hop cac phong su dung
mudn gin thém céc thiét bi dién khac phai c6 sy dong ¥ va giam sat cua Phong
TCHC.

6. Vi¢c trang tri phong man, ma két, khung cht, tranh anh... phuc vu
trong qué trinh sir dung phai dugc Phong TCHC théng nhét vé cach thu:c va ky
thuat. Phong TCHC c6 quyén tur ch01 de nghi cua cac phong, ca nhan c6 nhu cau
su dung vé cac yéu cau thay doi sap xep lai ban ghé, trang thiét bi, yéu cau gian
thém cdac trang thlet bi dién, y€u cau veé trang tri can clr cho thdy viéc trién khai
thuc hién cac yéu cau nay s¢ lam hu hai dén noi that, tai san, trang thiét bi cling
nhu gay hu hai cho hé théng dién ctia Hoi truong, phong hop.

7. Céac phong, ca nhan sau khi sir dung xong Ho1 truong, phong hop phai
c6 trach nhiém tat cac thiét bi dién, ban giao lai cho nguoi quan 1y va chiu trach
nhiém chung vé an toan, bao quan tai san.

Diéu 6. Bio dudng, sira chira tru sé 1am viéc

Phong TCHC chiu trdch nhi¢m thyc hi¢n viéc stra chita va dinh ky bao
dudng tru so co quan theo ché d9, tiéu chuan k¥ thuét quy dinh (sira chita nho).



Cac bo phan va ca nhan trong co quan c6 trach nhiém thong bao kip thoi
cac hu hong v6i Phong TCHC dé bao dudng, sira chita, khong tu ¥ goi ngudi
ngoai vao bao dudng, stra chira va c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé
nguoi co trach nhi¢m thyc hi¢n viéc bado dudng, stra chita dbi véi ph?m st dung
riéng ctia minh. Khong 1am sai 1éch thiét ké, hién trang trong qué trinh bao
dudng, stra chita cua don vi.

Muc 2
MUA SAM, QUAN LY, SU DUNG TRANG THIET BI

Pi¢u 7. Trang bi, mua sim trang thiét bi

Viéc trang bi mua sam tai san cong phai phu hop voi chirc nang, nhiém vu
dugc giao; phu hop tiéu chuan, dinh muc; pht hop ngudn kinh phi dugc phép su
dung; dung d6i twong, phuc vu hiéu qua cho cong viéc, dap ung yéu cau d6i méi
theo quy dinh do co quan c6 thim quyén ban hanh; tuan thai phuong thtc, trinh
tu, thu tuc quy dinh tai Luat Quan 1y, sir dung tai san cong va phap luat co lién
quan, cong khai, minh bach va ding ché d6 quy dinh.

1. Lap ké hoach trang bi, mua sam tai san cong:

Quy II hang nam, Phong TCHC va Phong TCKT chu tri xay dung ké
hoach mua sam tai san cong cia nam tlep theo, phu hop voi thuc té hién trang
tai san dang st dung va nhu cAu mua sim m&i phat sinh dugc tong hop tir nhu
cau thyc té cia cac phong va kha ning can dbi ctia ngudn kinh phi duoc giao; du
kién thoi gian thuc hién ké hoach trong timg quy ctia nim; bao dam thuc hién
dung theo quy dinh vé tiéu chuan, dinh mac trang thiét bi 1am viéc.

2. T chuc thuc hién ké hoach mua sam, trang bi tai san cong:

Thuyc hién mua sim, trang bi tai san phai dung ti€u chuén, dinh mtc, co
trong du toan; tuan thu phuong thirc, trinh ty, thu tuc quy dinh tai Ludt Quan 1y,
su dung tai san cong va phap luat co lién quan, cong khai, minh bach va dung
ché do quy dinh va duoc cap co tham phé duyét theo dung cac quy dinh hién
hanh ciia Nha nudc vé mua sam tai san phuong tién lam viéc trong co quan Nha
nudc.

Piéu 8. Tiép nhén trang thiét bi
1. Cac truong hop tiép nhan trang thiét bi:
- Trang thiét bi Nha nudc cap;
- Do céc td chtrc va ¢ nhan tai trg, cho, tang;
- Cac truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.
, Phong TCHC phéi hop voi Phong TCKT trong cong tac tiép nhédn trang
thiét bi.
2. Vi€e ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhén phai dugc thé hién
bang bién ban va cé xac nhan ctia co quan quan ly c6 tham quyén giao tai san
cong cho don vi.



3. Khong tiép nhan cac trang thiét bi hét thoi gian st dung, bi hu hong,
khéng sir dung duoc; khong phu hop véi tidu chuan, dinh muc trang thiét bi cua
cO quan.

Piéu 9. Quan Iy, sir dung trang thiét bj

1. Tai san cong tai don vi déu phai dugc giao cho cac by phan hoac ca
nhan quan 1y st dung.

Khi giao nhan tai san, cong cu dung cu ngudi cd trdch nhi¢ém quan
Iy hodc st dung phai ky nhan vao sb giao nhén tai san.

2. Pbi v6i nhitng tai san 1a may moc, thiét bi da giao trach nhiém cho
nguoi quan 1y st dung, néu can diéu dong, giao cho phong, bo phan khac hoic
nguoi khac quan 1y str dung phai xin y kién lanh dao Ban xem xét, giai quyét va
lam du cac thu tyc giao nhan tai san, chuyén bién ban ban giao cho Phong
TCKT dé cap nhat so sach kip thoi. Tuyét d6i khong cho ngudi ngoai co quan
vao st dung tai san cua Ban.

3. CBCCVC lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac
gay thiét hai tai san ctia co quan thi phai boi thuong theo quy dinh cta phép luat.

4. Truong hgp CBCCVC gay thiét hai khong nghiém trong do so suét voi
gia tri khong qua 10 thang luong tdi thicu vung do Chinh phu cong bb duoc ap
dung tai noi CBCCVC lam viéc thi phai boi thuong nhiéu nhit 13 03 thang tién
lwong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 101
cua B0 luat lao dong.

5. Truong hop do thién tai, hod hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su
kién xdy ra khach quan khong thé luong trude duoc va khong thé khic phuc
dugc mac du da ap dung moi bién phap can thiét va kha nang cho phép thi
khong phai boi thuong.

6. Ngudi dugc giao quan ly st dung tai san phai c6 trach nhiém bao
quan. Khong duoc cho ngudi ngodi co quan muon, dem ra khéi co quan néu
chua duoc sy dong y cia linh dao Ban, néu lam hu hong, mat mat phai chiu
trach nhiém. Chua hét thoi han st dung theo quy dinh ma hu hong, mat mat,
khong st dung dugc nita thi phai bao cho Phong TCHC dé dé xuat lanh dao Ban
xtt Iy hodc trang bi bd sung.

Piéu 10. Bao dudng, sira chira tai san cong, trang thiét bi

1. Trudng hop tai san bi hu hong can sira chita, ngudi dugc giao quan 1y,
str dung tai san 1am gidy dé nghi sira chita c6 xac nhdn cua Trudng phong va
chuyén cho Phong TCHC:

- Néu tai san bi hu hong do ngudi sir dung tai san sir dung khong ding
quy trinh k§y thuat hodc c¢b ¥ lam hu hong thi tiy theo mirc do hu hong ma ngudi
st dung tai san s& bi xtr phat theo quy dinh.

- Néu tai san bi hu hong do khach quan thi Phong TCHC sé& 1am dé xuét
stra chita, mua phy ting thay thé (néu c6) kém bao gia trinh lanh dao Ban duyét.



2. Truong hop tai san bi hu hong khong thé stra chita duoc, can phai trang
bi bd sung hodc c6 nhu cdu mua sim mdi thi ngudi str dung tai san phai lam gidy
dé nghi mua sim c6 x4c nhan ctia Trudng phong trinh lanh dao Ban duyét va
chuyén dé xuét duoc duyét vé Phong TCHC thyc hién mua sam theo quy dinh.

3. Khi tai san di hét han st dung, Phong TCHC va Phong TCKT chu
dong phdi hop danh gia lai tai san dé dé xuat 1am thu tyc thanh 1y hodc tiép tuc
gia han thoi gian st dung.

Muc 3
QUAN LY VA SUDUNG XE O TO

Piéu 11. Poi twong, tiéu chuin dwoc sir dung xe

Xe 0 t0 co quan dugc st dung trong cac truong hop:

1. Phuc vu lanh dao Ban di cong tac trong va ngoai tinh;

2. Phuc vu cac Poan cong tac cuia Ban di cong tac trong va ngoai tinh;

3. Phuc vu cén b0, vién chirc trong co quan di cong tac trong cac truong
hop duoc lanh dao Ban phé duyét bé tri xe;

4. Phuc vu cén b0, cong chuc, vién chirc trong co quan khi bi dau om,
hoan nan phai dua di cép ctru; dua don ké toan va thu quy nhan tién tai Kho bac
Nha nudc; chi tra tién dén bu gidi phong mat béng.

5. Céc truong hop dic biét can thiét khac c6 nhu cau st dung xe 6 t6 phuc
vu cong tac phai dugc sy dong ¥ cua lanh dao co quan.

Piéu 12. Quan Iy va diéu dong, sir dung xe 6 to

1. Phong TCHC c¢6 trach nhiém quan 1y, sap xép, bo tri xe 6 t6 dé lanh
dao Ban sir dung khi c6 nhu cau cong tac; can cur phé duyét cia lanh dao Ban,
diéu dong xe, 1ai xe phuc vu cong tac ding ddi tuong, dung thoi gian, dam bao
hiéu qua va an toan; xac nhan dé nghi thanh toén nhién li¢u xang cho i xe theo
dinh mirc quy dinh sau khi d két thuc chuyén cong tac.

2. Phong TCHC phai md s6 diéu dong xe 6 t6 theo mau cua co quan ban
hanh dé cudi thang hozc dot xuat Phong TCHC, Phong TCKT kiém tra doi chiéu
v6i sO ghi lich trinh s6 km di chay thyuc té trong thang cia lai xe voi dong ho
cong to mét cua xe dé thanh quyét toan xang dau va theo ddi ché do bao dudng,
thay dau, phu tiing va sira chita thuong xuyén.

3. Phong TCHC c6 trach nhiém md sb theo ddi quan 1y va 1ap ké hoach
bao dudng, stra chira xe; xay dung dinh muc nhién li€u xang cho cac loai xe;
kiém tra, theo ddi va dé xuat thanh toan céc khoan chi sira chita, bao dudng, thay
thé phu tiung xe; Phong TCKT thanh toan kip thoi chi phi nhién liéu xing theo
hoa don va dinh mtrc d phé duyét, thanh toan vé cau duong, bén bai cho 14i xe
theo dung 19 trinh chuyén cong tac.

4. Lai1 xe phai mé s6 nhan va tiéu thu nhién liéuy, ghi nhét trinh chuyén di,
hanh trinh va sd km da chay, dé nghi nguoi st dung xe ky xac nhan vao nhat



trinh cia cac chuyén di. Lai xe c6 nhiém vu van hanh phuong tién, quan 1y giir
gin bao quan xe dang k¥ thuat an toan.

5. Bén dinh ky stra chita hodc phat sinh hu hong, 1ai xe bao cdo Trudng
Phong TCHC thanh tra, kiém tra thuc té vé mirc do hu hong, 14p bién ban giam
dinh, tién hanh lap du toan stra chira trinh lanh dao Ban xem xét, quyét dinh.
Trong qua trinh stra chira, bdo dudng Phong TCHC chiu trach nhiém giam sat,
nghiém thu, thanh toan theo dung quy dinh; Phu tung thay thé phai thu hdi vé
kho co quan luu gifr.

6. Trong truong hop xe 6 to bi hu hong dot xuat trén duong di cong tac,
1ai xe phai kip thoi bao vé Phong TCHC cho ¥ kién xtr 1y; khi vé dén co quan lai
xe phai lam ban tudng trinh cu thé vé tinh trang hu hong dot xuét cua xe 6 t6, co
xac nhan ciia ngudi truc tiép sir dung xe, trinh Truong Phong TCHC dé trinh
lanh dao co quan xem xét, giai quyét.

7. Phong TCHC c¢ trach nhi€m trong viéc lya chon don vi stra chira, bao
hiém xe 6 t6 dam béao chat luong tdt, nhanh chong, tiét kiém.

8. HO so thu tyc sira chira xe 6 t6 gdm: phiéu dé xuat cua lai xe, xac nhan
va bao gia cua co so sua chita, hoa don, ching tir thanh toan theo quy dinh.
Truong hop sua chira 1on phai ¢ bién ban kiém tra hién trang xe va bién ban
kiém tra nghiém thu xe sau stra chita duoc luu ban goc tai Phong TCKT va
lwu 01 bd photocopy tai bo phan quan trj dé theo ddi qué trinh st dung, stra chita
xe 0 t0.

9. Lai xe ¢6 quyén tir chdi cac yéu ciu phuc vu do nhitng nguoi khong
thudc tham quyén diéu dong. Lai xe sir dung xe sai quy dinh phai chiu trach
nhiém c4 nhan vé moi sai pham cta minh.

., ., Mycd4 )
QUANLY, SU DUNG TAI SAN KHAC

Piéu 13. Quy dinh chung vé quén Iy, sir dung may méc, trang thiét bi
van phong

1. Cac phong chuyén mon str dung tai san phai chiu trach nhiém theo doi
quan ly, str dung tai san cong thugc pham vi quan ly.

2. May photocopy bd tri cho cac phong chuyén mén do CBCCVC mbi
phong truc tiép quan ly va sir dung. Can bg, cong chirc, vién chiic va nguoi lao
dong phai nam r6 cach thao tac sir dung may dung quy trinh, ding myc dich.
Khéng duoc st dung gidy va muc cta co quan dé photo tai liéu riéng.

3. Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong duoc giao quan ly, st
dung céc trang thiét bi va phuong tién lam viéc, cc loai tai san khac phai co
trdch nhiém bao quan, gitt gin, ddm bao st dung tai san lau bén, tiét kiém, co
hiéu qua va diang muc dich.

Piéu 14. Sir dung vat tw vin phong phim



1. Vat tu, van phong pham duoc cip theo dinh mirc trén co s¢ phu hop
v6i tinh chit cong viée cua timg phong. Trudng hop c6 cong viée dot xuit, vin
phong pham theo dinh muc khong du phuc vu cong tac chuyén mon, cic phong
lap gidy dé nghi cap phat bo sung gui Phong TCHC dé tong hop, trinh lanh dao
Ban phé duyét.

2. Can ctr vao dinh murc sir dung va y kién phé duyét cua lanh dao Ban,
Phong TCHC t6 chitc mua va cap phat cho cac phong kip thoi, dung chung loai,
lam thu tuc nhap, xuét kho theo quy dinh.

Piéu 15. Quan ly va sir dung thiét bi cong nghé thong tin, phin mém
quan ly

1. Phong TCHC quan tri phén mém E-Office, KPOINT, mang Internet,
mang Lan, tén mién, dia chi email cia co quan; Phong MTXH quan tri trang
thong tin dién ttr tong hop ding quy dinh, dam bao viéc st dung trao d6i thong
tin thuan ti€n, nhanh chong.

Cac Phong chuyén mén t6 chirc quan 1y, st dung cic phan mém chuyén
dung thuoc pham vi quan ly, st dung cua don vi minh mgt cach hiéu qua.

2. Can bg, cong chuc, vién chic khong duoc sir dung may vi tinh da két
ndi mang Internet dé danh may, in, sao va luu van ban thudc loai tai li€éu mat
dugc quy dinh tai Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cia Thi tudng Chinh
pht vé cong tic bao vé bi mat trong tinh hinh méi. Nghiém cam st dung thiét bi
tin hoc vao viéc riéng.

3. Quan ly va stra chira cac thiét bi tin hoc bj hu hong thuc hién theo cac
budc:

- Cac phong chuyén mon cua co quan c6 phat sinh thiét bi tin hoc bi hu
hong lam gidy bao tinh hinh hur hong va thong bao cho Phong TCHC tham dinh,
c6 y kién dé xuét, dé nghi sira chira trinh lanh dao co quan xem xét duyét, chap
thuan.

- Riéng ddi véi cac thiét bi tin hoc dang trong thoi gian bao hanh néu phét
sinh hu hong cac phong chuyén mén tryc tiép thong bao vé Phong TCHC dé yéu
cau don vi cung cép thiét bi thuc hién trach nhiém bao hanh nhu d3 cam két.

Picu 16. Quan Iy va sir dung dién thoai

1. Bién thoai tai cong s&

- Lanh dao co quan: mdi lanh dao duoc trang bi 01 may dién thoai ¢
dinh dé quan hé cong tac.

- C4c phong 1am viéc mdi phong duogc trang bi 01 may dién thoai c6 dinh
dé quan h¢ cong tac, dinh mic cudc phi st dung thuc hién theo quy ché chi tiéu
ndi bo cua co quan.

- Nghiém cAm viéc st dung dién thoai tai cong s& vao vi¢c riéng.

2. Thanh toan cudc phi dién thoai: Thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bod
cua Ban.

Piéu 17. Quan Iy va sir dung dién
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1. Céan bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hién ding
cac quy dinh vé quan Iy va str dung dién:

- Khong tu ¥ dau ndi 1am thay doi hé théng dién cua co quan. Moi nhu
cAu can stra chira vé dién hodc khi st dung hé théng dién co su cb vé dién, phai
cit dién, kip thdi bao cho Phong TCHC dé ctr ngudi kiém tra stra chita;

- Phai tat dén dién khi trong phong khong ¢6 nguoi lam viéc, hét gio lam
viéc trude khi ra vé phai tat dén dién va ngit ngudn dién vao tat ca cac loai thiét
bi tiéu thy dién c6 trong phong lam viéc.

2. Van phong va cac c nhan st dung dién thudong xuyén thyuc hién kiém
tra, bao dudng cac thiét bi thudc hé thong dién dé tranh sy cb gay chay nb do
dién gay ra.

3. Nghiém cam sir dung cac thiét bi dién phuc vu viéc riéng.

Piéu 18. Quan Iy va sir dung nuéc

Can bo, cong chtic, vién chic va ngudi lao dong khi ¢6 nhu cau sir dung
nudc phai tiét kiém, khi sir dung xong phai dong kin cac voi, van nudc. Truong
hop khi phat hién voi, van hodc dudng dng nudc bi hong hodc ro ri phai bao vé
Phong TCHC dé kip thoi stra chira.

Picu 19. Quan Iy, sir dung cac thiét bi phong chay, chira chay

To PCCC thuong xuyén klem tra cac thiét bi phong chay, chira chay dam
bao san sang su dung khi ¢6 su ¢ va xir 1y tinh hudng ngay theo quy trinh
phong chay, chira chay.

Pi¢u 20. Chi phi thué muén

- Céc khoan thué mudn tiy vao ndi dung cong viéc cu thé thanh toan theo
héa don thuc té va ching tr hop 1€, dugc su phé duyét cua 1anh dao Ban va thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

- Stra chira tai san phuc vu cong tac chuyén mon va duy tu, bao dudng cac
cong trinh co s& ha tﬁng va sta chita khac thyc hién theo quy dinh hién hanh.
Hang nam, cac phong 1ap ké hoach bao tri, stra chita tai san ¢ dinh, trang thiét
bi phuc vu cho cong tac chuyén mon... thong qua Phong TCHC trinh 1anh dao
Ban phé duyét. Viéc stra chita thuong xuyén thyc hién dung trinh ty, tha tuc
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Piéu 21. Chi phi nghiép vu chuyén mén

- Thuc hién viéc mua sim, st dung, bdo quan trang thiét bi ky thuat
chuyén dung... theo dung nguyén tac tiét kiém, dat hiéu qua cao trong cong viéc.

- In 4n, photo tai liéu: st dung khi can thiét, tranh lang phi. Khi sé lugng
van ban nhiéu néu khong photo tai Ban dugc c6 thé thué photo khi c6 su phé
duyét bang van ban cta lanh dao Ban.

CHUONG I
TO CHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 22. T6 chirc thue hién

- Quy ché nay sé& duoc trién khai thuc hién nghiém tac sau khi thong qua
tap thé co quan va hang nam s& duoc sira d6i, bd sung khi can thiét.

- Lanh dao céc phong, don vi ¢6 trach nhiém phd bién, trién khai, to chuc
thuc hién trong can bo, vién churc va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y ndi
dung Quy ché nay.

- Giao cho Phong TCHC chu tri phéi hop voi Ban thanh tra Nhén
dan kiém tra, danh gia tinh hinh két qua thuc hién quy ché trén, béo cdo lanh dao
Ban dinh ky hang quy.

- Nhimng ndi dung khac vé quan 1y va sir dung tai san cong khong
néu tai Quy ché nay dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

Diéu 23. Diéu khoan thi hanh

- Quy ché nay c6 hiéu lyc va ép dung ké tir ngéy ky quyét dinh ban hanh.

- Trong qua trinh thye hién, néu co gi vuéng mic, cac Phong kip thot phan
anh vé Phong TCHC dé tong hop, bao cao lanh dao Ban xem x¢t, bd sung, sira
d6i dé hoan thién, phii hop vdi co cau to chirc, quy mé va tinh hinh hoat dong
ctia Ban Quén 1y dy n Phat trién tinh Khanh Hoa ./.

GTAM POC

SN Ban quan ly du
| X\ 4n Pl

ChauA Ngo Anh Nhan
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