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
cua Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56:130/0P-BQL ngay 13 thang 12 ndm 2021
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 |y dy an Phat trién tinh Khanh Hoa (Ban) bao gom:

- Pat va tru sé 1am viéc;

- Trang thiét bj trang bi cho can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong gém: Ban, ghé lam viéc, t dung tai liéu, gid 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 1am viéc cua co quan: Tu dung trung bay; gid dung vin
ban, tai liéu, ho so; bd ban ghé lam viéc, tiép khach; ban ghé phong hop, hoi
truong, thiét bj 4m thanh, may chiéu, may diéu hoa va cac trang thiét bi khac;

- May vi tinh ca nhan, may vi tinh xach tay, hé théng mang cta co quan,
hé théng thong tin lién lac, thiét bi dau cudi, thiét bi mang, trang thiét bi dién tir;

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

- O to, phuong tién van tai;

- Tai san vo hinh: Phan mém may vi tinh, Phan mém ké toan, phin mém
chuyén dung, co so dit liéu, phan mém KPOINT, ban quyén tic gia, bang phat
minh sang ché.

2. Tai san co quan ctia Ban duoc hinh thanh tir cac nguon:

- Tai san Nha nudc giao cho co quan quan 1y, thué tor don vi quan 1y tai
san; duoc mua sam bang tién tir ngan sach Nha nudc hoic c6 ngudn goc tir Ngan
sach Nha nudc;

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

- Viéc quan 1y tai san nha nude khong thuoc pham vi quy dinh tai khoéan 1
Diéu nay thuc hién theo quy dinh cua phap luét co6 1ién quan.



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

4. Truong hop vin ban ctia Ban ban hanh truée Quy ché nay quy dinh
trinh ty xtr 1y 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 xdy dung quy ché, quan ly sir dung tai san cong

1. Quy ché nay duogc xay dung trén co s& cac quy dinh chi tiéu hién hanh
cua Nha nudc. Tai san, trang thiét bi lam viéc duoc trang bi theo ti€u chuén,
dinh murc theo quy dinh va kha nang ngén sach chi tra phai dugc quan ly, su
dung theo Quyét dinh sd 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh tiéu
chuan, dinh mirc st dung méy moc, thiét bi ap dung cho co quan Nha nudc, co
quan Pang cong san Viét Nam, t6 chtc chinh trj - xd hoi duoc ngan sach Nha
nudc bao dam kinh phi hoat dong, don vi sy nghi€p cong lap, ban quan ly du an
stt dung vén Nha nude; Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP Ngay 27/12/2017 cta
Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung tru s¢ lam viéc, co s& hoat
dong su nghiép.

2. Céc khoan chi tiéu phai ddm bao c6 du hoa don, ching tir theo quy dinh
cua phap luat;

3. Nguyén tic quan 1y st dung tai san: Tat ca tai san Nha nudc giao cho
co quan quan 1y, st dung déu phai mé so sach, 1ap ho so tai san dé theo doi tai
san theo quy dinh cta 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 dung muc dich, ding
tiéu chuén, dinh muc, ché do bao dam cong béng, hiéu qua va tiét kiém; duoc
bao dudng, sira chita va bao vé theo ché do quy dinh.

Cac loai tai san khi mua vé Phong TCKT va Phong TCHC lam thu tuc
XUAt, nhap kho, m& s6 sach chi tiét, cap nhat dé theo ddi tung loai, lap s6 thé tai
san theo quy dinh.

Riéng dbi v0i 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 muc va dang ky tur
dau nam dé thyc hién theo phuong thirc mua sam tap trung cia tinh.

4. Pang ky quyen quan ly su dung tai san: Déi voi tai san thuge d6i twong
phai dang ky quyén quan 1y sir dung tai san gdm quyén sir dung dat dé xay dung
tru s& 1am viéce; xe 0 tO cac loai va tai san khac co nguyén gia tir 500 triéu dong
tr¢ 1én trén mdt don vi tai san thi co quan phdi lam thua tuc dang ky
quyén quan 1y sir dung voi co quan c6 lién quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
151/2017/ND-CP  ngay 26/12/2017 cta Chinh pha; Thong tu  sb
144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ctia B6 Tai chinh; Nghi quyét 03/2018/NQ-
HDND ngay 18/7/2018 vé viéc phan cip quan 1y tai san céng thudc pham vi
quan ly ctua dia phuong trén dia ban tinh Khanh Hoa.

5. Md s6 sach theo ddi tai san



- SO tai san ¢d dinh: Theo mau s6 S24-H;

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

- SO theo ddi tai san ¢ dinh (TSCD) va cong cu, dung cu tai noi st dung:
Theo mau sd S26-H;

- Bién ban danh gia lai TSCD: Theo mau sb C52-HD;

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

- Bién ban giao nhan TSCD sau ning cip: Theo mau sé C54-HD;

- Bang tinh hao mon TSCP: Theo mau s6 C55-HD;

Cac biéu mau 4p dung theo Théng tu sd 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dan Ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Bao cdo tong hop hién trang st dung tai san cong: Theo miu 08a-
PK/TSC, Mau 08b-DK/TSC ban hanh theo Théng tu sd 144/2017/TT/BTC
ngay 29/12/2017 ctia Bo Tai chinh.

6. Tai san cong phai dugc don vi hach toan kip thoi, day du ca vé hién vat
va gia tri theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan, tai san cong, thong ké va phai
tinh hao mon tai san c¢b dinh hang nim theo quy dinh tai Thong tu sO
45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo Tai chinh hudng dan ché do quan 1y,
tinh hao mon, khau hao tai san cb dinh tai co quan, t6 chirc, don vi va Quyét
dinh s6 02/2019/QD-UBND ngay 28/01/2019 cia UBND tinh Khanh Hoa quy
dinh danh muc, thoi gian st dung va ty 1& hao mon tai san chua du tiéu chuan
nhan biét 13 tai san cd dinh hitu hinh; danh muc tai san cb dinh dic thu; danh
muc, thoi gian st dung va ty I¢ hao mon tai san ¢ dinh vo hinh thudc pham vi
quan ly cua tinh Khanh Hoa.

Pi¢u 3: Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung, lam dung chtc vu, quyén han chiém doat tai san Nha nudc
dudi moi hinh thic;

2. C6 y 1am trai cac quy dinh ctia Nha nudc, ctia S¢ Tai chinh vé quan 1y,
st dung tai sdn Nha nudc;

3. Str dung tai san khong dung muc dich, 1ang phi, st dung tai san Nha
nudc dé kinh doanh trai phap luat;

4. Huy hoai hodc ¢b ¥ 1am hu hong, chiém gitt, sit dung trai phép tai san
Nha nudc;

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phép luat vé quan 1y,
st dung tai san Nha nudc.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
QUAN LY, SUDUNG TRU SO LAM VIEC



Diéu 4. Bo tri sip xép noi lam viée

Can ctr vao tiéu chuan, dinh mtc st dung dién tich 1am viéc tai don vi,
chtic nang, nhiém vy, sb lugng CBCCVC tai don vi dé bd tri, s:flp xép noi
lam viéc cho cac phong chuyén mon, van phong phu hop.

Picu 5. Yéu cau vé sir dung tru sé 1am viéc

Phan str dung chung trong tru sd co quan 13 phﬁn dugc dung cho cac bo
phén va ca nhan trong co quan cung su dung, bao gom cac phong hop, hoi
truong, hanh lang, cau thang bg, cac khu v¢ sinh chung, nha dé xe, cac hé thong
cap dién, cip nudc sach, thoat nudc, thong tin lién lac.

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

a) Gilr gin cac khu v¢ sinh sach s€, kho rdo va thoang khi; khong dd rac
sinh hoat va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

b) Nha dé xe cia co quan dugc diung 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 bdo v¢ co quan.

Phan sir dung riéng ctia cac phong chuyén mén, don vi trong co quan la
phan dién tich va céc thiét bj k¥ thuat kém theo (phong 1am viéc, phong kho, dén
chiéu sang, dién thoai ¢ dinh, may diéu hoa nhiét d9,...) duoc 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 céc thanh
vién trong phong 1am viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khong khi, duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo ding cac quy dinh cia
Nha nudce va cua co quan.

Can b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tai cac phong co trach
nhiém thuc hién day du cac quy dinh vé giit gin vé sinh chung, dam bao canh
quan moi trrong va van minh van hoa noi cong so.

Thuong xuyén lam v¢ 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) Khoéng hut thuoc 14 trong co quan, phong lam viéc, phong hop va céc
dia diém d& gay ra chay no.

Gitr gin v¢ sinh chung ¢ cac phong v¢é sinh; khong d6 hoic 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 churc, vién chirc va nguoi lao dong cua
timg phong phai dong kin tat ca cac loai cira ra vao, cira sO dé bao vé tai san
trong cac phong lam viéc.

f) Khéng st dung cac thiét bi dun, nau ca nhén trong phong lam viéc;
khong dem cac chat doc hai, chat dé giy chdy nd, 6 nhiém moi truong vio
phong lam viéc.



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

Piéu 6. Str dung Hoi trudng, phong hop

1. Phong TCHC quan 1y truc tiép Hoi truong, phong hop va céac thiét b
phu tro dugc trang bi tai Hoi trudong, phong hop cua Ban;

2. Trong trudng hop cac phong, to chirc, ca nhan c6 nhu cu st dung Hoi
truong vao cac hoat dong khong co trong lich cong tac, ké hoach cong tac cua
Ban can trao d6i v6i Phong TCHC (hodc ngudi duge 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 khong duoc tu y dich
chuyén vi tri, thay ddi 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 bo tri ban ghé, trang thiét bi trong Ho1 truong, phong hop thi
phai dugc su dong ¥ ctia Phong TCHC. Viéc sap xép, bd tri lai ban ghé, trang
thiét bi do Phong TCHC tryc tiép giam sat va phdi hop thuc hién.

5. Ngoai hé théng chiéu sang, am thanh, may lanh va may chiéu,... duoc
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 ciia Phong
TCHC.

6. Viéc trang tri phong man, ma két, khung chir, tranh anh... phuc vu
trong qua trinh su dung phai dugc Phong TCHC théng nhit vé cach thirc va ky
thuat. Phong TCHC c6 quyén tur ch01 de nghi cua cac phong, ca nhan c6 nhu cau
su dung v€ cac yéu cau thay doi sap xep lai ban ghé, trang thiét bi, yéu cau gin
thém cdac trang thlet bi dién, yéu céu veé trang tri can ctr 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 gy hu hai cho hé thong dién cua Hoi trudng, phong hop.

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

Piéu 7. 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 s co quan theo ché d9, tiéu chuan k¥ thuat quy dinh (sira chita nho).

Cac bd phan va ca nhan trong co quan c6 trach nhiém thong bao kip thoi
cac hu hong v6i Phong TCHC dé bao dudng, stra chita, khong ty ¥ goi ngudi
ngoai vao bao dudng, stra chira va co trach nhi¢m tao diéu kién thuan loi dé
ngudi ¢ trach nhiém thyc hién viéc bao dudng, sira chita doi véi phan st dung
riéng cia minh. Khong lam sai léch thiét ké, hién trang trong qua trinh bao
dudng, stra chita cua don vi.

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



Pi¢u 8. Trang bi, mua sim trang thiét bi

Viéc trang bi mua sam tai san cong phai phu hop véi chirc néng, nhiém vu
dugc giao; phu hop ti€u chuan, dinh mirc; phu hop nguon kinh phi dugc phep st
dung; dung d6i twong, phuc vu hiéu qua cho cong viée, dap ung yéu cau d6i méi
theo quy dinh do co quan c6 thim quyén ban hanh; tuan thii phuong thirc, trinh
tu, thu tuc quy dinh tai Luat Quan ly, st dung tai san cong va phép luat c6 lién
quan, cong khai, minh bach va dung ché d6 quy dinh.

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

Quy III 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 cdu mua sim m&i phat sinh dugc téng hop tir nhu
cau thyc té cia cac phong va kha ning can d6i ctia nguén kinh phi dugc giao; du
kién thoi gian thuc hién ké hoach trong timg quy ciia nim; bao dam thuc hién
dung theo quy dinh vé tiéu chuan, dinh mic trang thiét bi lam viéc.

2. T6 chire thye hién ké hoach mua sim, trang bi tai san cong:

Thuyc hién mua sam, trang bi tai san phai dung ti€u chuén, dinh mtc, co
trong dy toan; tuan thu phuong thirc, trinh tu, thu tuc quy dinh tai Luat Quan ly,
st dung tai san cong va phap luat co lién quan, cong khai, minh bach va dung
ché d6 quy dinh va dugc cap co tham phé duyét theo diing cac quy dinh hién
hanh cta Nha nude vé mua sim tai san phuong tién 1am viéc trong co quan Nha
nudc.

Piéu 9. Tiép nhin trang thiét bi
1. Cac trudong hop tiép nhan trang thiét bi:
- Trang thiét bi Nha nudc cap;
- Do céc to chtrc va ca nhan tai tro, cho, tang;
- Céc truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.
~ Phong TCHC phdi hop voi Phong TCKT trong cong tac tiép nhan trang
thiét bi.
2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién

bang bién ban va ¢ xac nhan ctia co quan quan 1y co 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,
khong str dung duoc; khong phit hop véi tiéu chudn, dinh muc trang thiét bi cta
cO quan.

Piéu 10. Quan Iy, sir dung trang thiét bi

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

Khi giao nhan tai san, cong cu dung cu nguodi co trach nhi€ém quan
Iy hodc st dung phai ky nhan vao sb giao nhan tai san.



2. Dbi v6i nhiing tai san 1a may moc, thiét bi dd giao trach nhiém cho
ngudi quan 1y st dung, néu can diéu dong, giao cho phong, bé phan khac hoac
ngudi khac quan 1y str dung phai xin ¥ kién lanh dao Ban xem xét, giai quyét va
lam da cac tha tyc giao nhan tai san, chuyén bién ban ban giao cho Phong
TCKT dé cap nhat s sach kip thoi. Tuyét d6i khong cho nguoi ngodi co quan
vao sur dung tai san cua Ban.

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

4. Truong hop CBCCVC gay thiét hai khong nghiém trong do so suat véi
gia tri khong qua 10 thang lwong téi thiéu ving do Chinh phu céng bd duogc ap
dung tai noi CBCCVC lam viéc thi phai boi thuong nhiéu nhat 1a 03 thang tién
luong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 101
cua B0 luat lao dong.

5. Truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su
kién xdy ra khach quan khong thé luong trudc duoc va khong thé khic phuc
dugc mic du d3 ap dung moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi
khong phai boi thuong.

6. Nguoi duge giao quan ly st dung tai san phai c6 trach nhiém bao
quan. Khong duoc cho ngudi ngodi co quan muon, dem ra khoi co quan néu
chua duoc su déng y cua lanh 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 str dung dugc nita thi phai bao cho Phong TCHC dé dé xuat lanh dao Ban
xtt Iy hodc trang bi bo sung.

Piéu 11. Bio dudng, sira chira tai san cong, trang thiét bi

1. Trudng hop tai san bi hu hong can sira chita, ngudi duge giao quan 1y,
sir dung tai san 1am gidy dé nghi sira chita c6 xac nhan cta Truong phong va
chuyén cho Phong TCHC:

- Néu tai san bi hu hong do ngudi sir dung tai san st dung khong ding
quy trinh k¥ thuat hodc ¢b ¥ lam hu hong thi tly theo mitc 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 s& lam dé xuét
stra chita, mua phy tung 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 b6 sung hodc c6 nhu cau mua sam mdi thi ngudi sir dung tai san phai lam giy
dé nghi mua sam c6 xac nhan ciia Truong phong trinh lanh dao Ban duyét va
chuyén dé xuét duoc duyét vé Phong TCHC thuc hién mua sam theo quy dinh.

3. Khi tai san d 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 stir dung.



Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG XE O TO

Piéu 12. Pi twong, titu chuin duwoc sir dung xe

Xe 0 t0 co quan dugc str 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 cia Ban di cong tac trong va ngoai tinh;

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

4. Phuc vu cén b0, cong chuc, vién chirc trong co quan khi bi dau om,
hoan nan phai dua di cip ctu; dua don ké toan va thi quy nhan tién tai Kho bac
Nha nuéc; chi tra tién dén bu giai phong mit bang.

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

Diéu 13. Quin Iy va diéu djng, sir dung xe 6 to

1. Phong TCHC c¢6 trach nhiém quan 1y, sip xép, bd tri xe 6 to dé lanh
dao Ban sir dung khi c6 nhu cau cong tac; can ctr phé duyét cua lanh dao Ban,
diéu dong xe, 1ai xe phuc vu cong tac ding dbi tuong, dung thoi gian, ddm bao
hiéu qua va an toan; xac nhan dé nghi thanh toan nhién liéu xang cho 1ai xe theo
dinh mirc quy dinh sau khi da két thic chuyén cong tac.

2. Phong TCHC phai mé s6 diéu dong xe 6 t6 theo miu cua co quan ban
hanh dé cubi thang hodc dot xuat Phong TCHC, Phong TCKT kiém tra ddi chiéu
v6i s6 ghi lich trinh s6 km da chay thuc té trong thang ctia 1ai xe v6i dong ho
cong to mét ctia xe dé thanh quyét toan xing dau va theo ddi ché do bao dudng,
thay dau, phu ting va stra 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 mic nhién li€u xdng cho cac loai xe;
kiém tra, theo ddi va dé xuat thanh todn c4c khoan chi sira chita, bao dudng, thay
thé phu tung xe; Phong TCKT thanh toan kip thoi chi phi nhién liéu xing theo
hoa don va dinh mirc da phé duyét, thanh toan vé cau dudng, bén bai cho 1ai xe
theo ding 16 trinh chuyén cong téac.

4. Lai xe phai m& s6 nhan va tiéu thu nhién liéu, ghi nhat trinh chuyén di,
hanh trinh va s6 km di 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 giit
gin bdo quan xe dung k¥ thudt 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, 1ap bién ban giam
dinh, tién hanh lap du toan stra chira trinh lanh dao Ban xem xét, quyét dinh.
Trong qua trinh stra chita, bdo dudng Phong TCHC chiu trdch nhi€ém gidm sat,
nghiém thu, thanh toan theo dung quy dinh; Phu tung thay thé phai thu hdi vé
kho co quan luu gifr.



6. Trong trudng hop xe 6 t6 bi hu hong dot xuat trén duong di cong tac,
141 xe phai kip thoi bao vé Phong TCHC cho ¥ kién xtr 1y; khi vé dén co quan 14i
xe phai lam ban tudng trinh cu thé vé tinh trang hu hong dot xuét cua xe 6 0, co
xac nhan ctia ngudi tryc tiép st dung xe, trinh Trudng Phong TCHC dé trinh
lanh dao co quan xem xét, giai quyét.

7. Phong TCHC c6 trach nhi€m trong viéc Iuya chon don vi stra chita, bao
hiém xe 6 t6 dam béao chat luong tdt, nhanh chéng, tiét kiém.

8. HO so thu tyc sira chira xe 6 t6 gdm: phiéu dé xuat cua lai xe, xac nhan
va bao gid cua co s¢ stra chita, hoa don, chung tur thanh toan theo quy dinh.
Truong hop sta chita 16n phai co bién ban kiém tra hién trang xe va bién ban
kiém tra nghiém thu xe sau stra chita dugc luu ban gbc tai Phong TCKT va
lwu 01 bo photocopy tai bo phan quan tri dé theo ddi qua trinh st dung, sira chita
xe 0 10.

9. Lai xe co quyén tir chdi cac yéu cau phuc vu do nhitng ngudi 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.

., . Mygcd ,
QUANLY, SU DUNG TAI SAN KHAC

Picu 14. Quy dinh chung vé quin 1y, sir dung may méc, trang thiét bi
van phong

1. Cac phong chuyén moén st dung tai san phai chiu trdch nhiém theo doi
quan 1y, st dung tai san cong thudc pham vi quan 1y.

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

3. Can bg, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong duoc giao quan 1y, sir
dung cac trang thiét bi va phuong tién lam vi¢c, cac loai tai san khac phai co
trach nhiém bao quan, gilt gin, ddm bao sir dung tai san lau bén, tiét kiém, co
hiéu qua va dang muc dich.

Pi¢u 15. Sir dung vt tw vin phong pham

1. Vat tu, van phong pham duoc cip theo dinh mirc trén co s¢ phl 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, cac phong
lap gidy dé nghi cap phat bo sung giri Phong TCHC dé tong hop, trinh 1anh dao
Ban phé duyét.

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



10

Piéu 16. Quan 1y va sir dung thiét bi cong nghé thong tin, phin mém
quén ly

1. Phong TCHC quan tri phﬁn mém E-Office, KPOINT, mang Internet,
mang Lan, tén mién, dia chi email ctia co quan; Phong TCHC quén trj 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 to chirc quan 1y, sir dung cac phan mém chuyén
dung thudc pham vi quan ly, st dung ctia don vi minh mot cach hi¢u qua.

2. Can bg, cong chuc, vién chic khong dugc 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 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé cong tac bao vé bi mat trong tinh hinh méi, Chi thi s6 02/CT-TTg ngay
04-7-2018 ctia Tha tuéng Chinh phua vé cong tic bao vé BMNN trén khong gian
mang; Chi thi s6 02/CT-TTg ngay 15-11-2019 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac bao vé BMNN trong tinh hinh hién nay. Nghiém cam st dung
thiét bi tin hoc vao viéc riéng.

3. Quan ly va stra chira cac thiét bi tin hoc bi 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 giay bao tinh hinh hu hong va thong bao cho Phong TCHC tham dinh,
c6 v kién dé xuét, dé nghi stra chita trinh lanh dao co quan xem xét duyét, chap
thuan.

- Riéng d6i vai cac thiét bi tin hoc dang trong thoi gian bao hanh néu phat
sinh hu hong cac phong chuyén mon truc tiép thong bao vé Phong TCHC dé yéu
cau don vi cung cap thiét bi thue hién trach nhiém bao hanh nhu di cam két.

Piéu 17. Quan Iy va sir dung dién thoai

1. PBién thoai tai cong S&

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

- Céc phong 1am viéc mdi phong duogc trang bi 01 may dién thoai cd dinh
dé quan hé cong tac, dinh mirc cude phi sir dung thuc hién theo quy ché chi tiéu
ndi bd cua co quan.

- Nghiém cam viéc str dung dién thoai tai cong sd vao viéc riéng.

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

Piéu 18. Quan Iy va sir dung dién

1. Céan b9, cong churc, vién chiic va nguoi lao dong phai thuc hién ding
cac quy dinh vé quan 1y va sir dung dién:

- Khong tu ¥ dau ndi 1am thay doi hé théng dién cua co quan. Moi nhu
cAu cn stra chira vé dién hodc khi st dung hé théng dién co su cd vé dién, phai
cit dién, kip thdi bao cho Phong TCHC dé ctr ngudi kiém tra sira chira;
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- Phai tat den dién khi trong phong khong c6 ngudi lam viéce, hét gio 1am
viée trude khi ra vé phai tit dén dién va ngit ngudn dién vao tit ca cac loai thiét
bi ti€u thu dién co6 trong phong lam viéc.

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

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

Piéu 19. Quan Iy va sir dung nuéc

Can b0, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khi ¢6 nhu cau st dung
nuéc phai tiét kiém, khi str dung xong phai dong kin cac voi, van nudc. Trudng
hop khi phat hién voi, van hodc dudng dng nudc bi hong hodc ro ri phai bao vé
Phong TCHC dé kip thoi stra chita.

Piéu 20. Quan Iy, sir dung cac thiét bi phong chay, chira chay

T6 PCCC thudng xuyén kiém tra cac thiét bi phong chdy, chita chay dam
bao san sang s dung khi ¢6 su c¢b va xir 1y tinh hudng ngay theo quy trinh
phong chdy, chira chay.

Pi¢u 21. Chi phi thué muén

- Céc khoan thué muén tiy vao ndi dung cong viée 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 moén va duy tu, bdo dudng cac
cong trinh co sé ha tﬁng va stra chita khac thuc hién theo quy dinh hién hanh.
Hang nam, cac phong 1ap ké hoach bao tri, stra chita tai san co dinh, trang thiét
bi phuc vu cho cong tac chuyén mon... thong qua Phong TCHC trinh lanh dao
Ban phé duyét. Viéc stra chita thuong xuyén thuc hién ding trinh tyu, thu tuc
theo quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudc.

Pi¢u 22. Chi phi nghiép vu chuyén mén

- Thyc hién viéc mua sdm, 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 sb luong
van ban nhiéu néu khong photo tai Ban duoc c6 thé thué photo khi cé sy phé
duyét bang van ban cta lanh dao Ban.

Picu 23. Kiém ké, bao cdo tai sin cong

1. Kiém ké

a. Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thuc hién theo quy dinh cta nha nudc
hodc dot xuét theo yéu cau.

Thanh phan kiém ké gom T6 kiém ké tai san; Ban Thanh tra nhan dan, dai
dién cong doan co sé va dai dién cua phong chuyén mon c6 trang thiét bi kiém
Ké.

b. T6 kiém keé tai san thong bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén cac
phong chuyén mén it nhit 10 ngdy trude khi tién hanh kiém ké.
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c. Cac Phong chuyén mén c6 trach nhiém cur dai dién tham gia kiém ké
trang thiét bi va tao diéu kién cho viéc kiém ké dugc thuc hién ding ké hoach.

2. Bao céo tai san cong

Co quan duoc giao quan ly, su dung tai san cong thue hién bao cao d,éi Vo1
téi’sén cong dugc giao quan ly, s dung theo quy dinh cua phap luat vé ke toan,
thong ké quy dinh tai Biéu 125 Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
cta Chinh phu.

3. B&o cdo tinh hinh quan 1y, sir dung tai san cong

Hang nam, co quan duoc giao quan ly, st dung tai sér} cong thuc hién bao
cao tinh hinh quan ly, sir dung tai san cong ctua nam trudc doi voi cac tai san quy
dinh tai Nghi dinh s0 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu va bao
cao dot xuat theo y€u cau cau co quan nha nudc c6 tham quyén.

Thoi han bao cao tinh hinh quan ly, stir dung tai san cong hang nim duoc
thuc hién theo quy dinh tai khoép 2 biéu 130 Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 cua Chinh phu gtri vé S¢ Tai chinh trude ngay 31/01 hang nam)

Noi dung bdo cao tinh hinh quan ly, sir dung tai san cong thyc hién theo
quy dinh tai Piéu 131 Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh
phu.

Picu 24. Thu hoi tai san, trang thiét bi lam viéc trong co quan

1. Cac trudng hop thu hoi tai san, trang thiét bi 1am viéc nhu sau:

a. Str dung khong diing muc dich, khong dting dbi tuong.

b. Nghi huu, chuyén céng tac.

2. Trinh ty, thu tuc va thim quyén thu hoi tai san, trang thiét bi lam viéc
dugc thuc hién theo cac budce sau:

a. Cac phong chuyén mén khi phat sinh cac tai san, trang thiét bi thudc
cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay trong thoi gian 03 ngay phai lap
danh muc va bao cdo Lanh dao Ban xem xét, giai quyét.

b. Khi co qqyét dinh cua cdp c6 thdm quyén, Phong TCHC c6 trach
nhiém t6 churc thu hoi, bao quan tai san theo quy dinh.

Piéu 25. Thanh Iy tai san cong va trang thiét bi

1. Tai san, trang thiét bi duoc thanh 1y trong cac truong hop sau:

a. Tai san, trang thiét bi hét han st dung va khong con st dung duoc;

b. Tai san, trang thiét bj hu hong khong thé str dung dugc hodc vi¢c sua
chita khong c6 hi¢u qua.

2. Trinh ty, thu tuc thanh ly thuc hién theo quy dinh tai diéu 29 Nghi
dinh 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu.

3. Tham quyén quyét dinh thanh 1y tai san cua co quan quan 1y, st dung
khi bi hu hong, hodc hét thoi han st dung hodc khong con sur dung duoc quy
dinh tai Nghi quyét 03/2018/NQ-HDND ngay 18/7/2018 vé viéc phan cip quan
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1y tai san cong thudc pham vi quan ly ctia dia phuong trén dia ban tinh Khanh
Hoa.

Sau khi c6 chu truong thanh 1y tai san, co quan thanh 1ap Hoi dong thanh
ly, thanh phan Hoi dong theo quy dinh tai Piéu 18 cia Thong tu sd
144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B Tai chinh.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. To chirc thyc hién
- Quy ché nay sé& duogc 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 cac phong, don vi ¢6 trach nhiém pho bién, trién khai, to chic
thue hién trong can bg, vién chuc 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 Nhan
dan kiém tra, danh gia tinh hinh két qua thyc hién quy ché trén, bdo c4o lanh dao
Ban dinh ky hang quy.

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

Diéu 27. Diéu khon thi hanh

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

- Trong qua trinh thue hién, néu c6 gi vudng 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, phu hop vOi co céu t6 chirc, quy md va tinh hinh hoat dong
cia Ban Quan ly duy 4n Phat trién tinh Khanh Hoa ./,

GIAM POC

Chiaa ‘Ngo Anh Nhan
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