SO NONG NGHIEP VA PTNT PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KHUYEN NONG — GIONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
CAY TRONG, VAT NUOI VA THUY SAN

S6: 62 /QDP-KN,GCTVN&TS Pak Ldk, ngay 28 thang 02 nam 2024

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché quan ly, sit dung tai san cong

GIAM POC TRUNG TAM KHUYEN N(“)l\{G -vGI(K)NG CAY TRONG,
VAT NUOI VA THUY SAN

Can cir Ludt Quan Iy, sur dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

Can cwr Nghi dinh b:OAl 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mot sé diéu cua Ludt Qudan Iy, sir dung tai san cong;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Thi tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chudn, dinh mirc si dung mdy moc,
thiet bi;

Can cir Nghi quyét s6 04/2018INQ-HDND ngay 05/7/2018 ciia Hoi dong
nhan dan tinh Dak Lak, vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cap quan ly tai san
cong thuéc pham vi quan ly cua tinh Pak Lak;

Can cit Nghi dinh 60/2021/ND-CP, ngay 21/6/2021 cua Chinh phu quy
dinh co ché tu chu cua don vi suw nghiép cong ldap;

Can cir Nghi dinh 56 84/2014/ND-CP ngay 08/9/2014 cua Chinh Phu Quy
dinh chi tiéet mot so diéu cua Ludt thuwe hanh tiét kiem, chong lang phi;

Can cir Thong tw 0 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua
B¢ Tai chinh huong dan mot s6 ngi dung cua Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay
26 thang 12 nam 2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt
Quan ly, su dung tai san cong,

Can cir Quyét dinh sé 2568/QB UBND ngay 10 thang 9 nam 2019 cua Uy
ban nhdn dan tinh Pk Lk, vé viéc té chire lai Trung tam Khuyén nong; Trung
tam Giong cdy trong, Vit nudi thanh Trung tam khuyén néng — Giéng cdy trong
vat nuoi va Thuy san; Quyet dinh s6 1421/0P-SNN, ngay 09/12/2019 cua So

Nong nghiép va PINT vé vi¢c quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cdu 16 chire ciia Trung tdm khuyén néng — Gidng cdy trong vdt nudi va Thiy sdn;

Can cir Nghi qyyet Hoi nghi vién chire, nguwoi lao déng Trung tam Khuyén
ndng — Giong cay trong, vat nubi va Thuy san ngay 09/01/2024

Xét dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Téng hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y st dung tai
san cong ctia Trung tim Khuyén néng — Gidng cay trong vat nudi va Thiy san.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh - Tong horp, Truong cac phong chuyén
mon, Trai san xudt; Céac to chuc doan the va Vién chuac, nguoi lao dong thudc
Trung tam Khuyén nong — Qlong cdy trong vat nudi va Thiy san chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./i(

Noi nhgn:—lw~

- Nhu Diéu 3;

- S& Nong nghiép & PTNT;
- S& Tai chinh;

- Cap uy, BGP TT;

- Luu: VT, HCTH.

L& Van Thanh



SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NONG THON TINH BAK LAK D@c ]@p - Tu’ do - Hanh phﬁc
TRUNG TAM KHUYEN NONG GIONG
CAY TRONG VAT NU THUY SAN

QUYCHE
SUDUNG TAISAN CONG

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich xay dung Quy ché.

1. Bé viéc quan ly, st dung tai san cong ding quy dinh, ding muyc dich,
c6 hiéu qua, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong chong tham nhiing.

2. Thue hién dan chi, cong khai minh bach va ting cudng sy kiém tra, giam
sat cua can bg, cong chure trong co quan trong viéc quan ly, sir dung tai san cong.

Piéu 2. Nguyén tic quan 1y va sir dung tai sin

1. Xay dung Quy ché quan ly, sir dung tai san cong dam bao nguyén tac
cong khai, dan chu, dam bao quyén lgi hop phap cua vién chirc, nguoi lao dong
cuaa Trung tam.

2. Moi tai san déu phai dugc giao quyén quan 1y, sir dung, khong vuot qua
ché d9, tiéu chuan, dinh muc chi tai chinh hién hanh cua ny ban nhan dan tinh
Pk Lak va co quan Nha nudc ¢ thim quyén quy dinh tao diéu kién cho vién
chtrc, nguodi lao dong cua Trung tdm hoan thanh tdt nhiém vu duogc giao.

3. Phai phu hop véi hoat dong, nhiém vu, ké hoach dugc giao trong nam.

4. Moi viéc mua sam, sira chira tai san phai dam bao hop phap, hop 1& c6
du hoa don, chirng tir theo qui dinh.

Piéu 3. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Pham vi 4p dung quy ché

- Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, sir dung tai san Nha nudc tai co

quan, bao gom: Tru s¢ lam viéc va tai san khac gan lién voi dat; quyén st dung
dat; phuong tién vén tai; may moc, trang thiét bi 1am viéc va tai san khac duoc
mua sam, hinh thanh hinh thanh tr Ngén sach Nha nudc; tai san duge dau tu xay
dung, mua sam tir nguon khéc.

- Vi€c quan ly, sir dung tai san Nha nudc khong thudc pham vi quy dinh
tai khoan 1 Di€u nay thuc hi¢n theo quy dinh ctia phap luat.



2. Béi twong ap dung quy ché:

Quy ché nay ap dung d6i véi tat ca cac phong chuyén mén, Trai san xuat,
vién churc va nguoi lao dong truc thudc Trung tdm Khuyén ndng — Giong cay
trong, vat nudi va Thuy san

Piéu 4. Tai san thudc Trung tdm Khuyén ndng — Gidng cay trong,

1. Tai san c6 ngudn gbc tir ngan sach nha nudce duge giao cho cac ca nhan,
cac phong chuy&n mén, Trai san xuat truc thudc Trung tdm quan ly, st dung.

2. Tai san tir cac Dy an, D& 4n va cac hoat dong khac do Trung tdm chu tri
thuc hién.

3. Tai san v hinh: Phan mém may vi tinh, cac phan mém chuyén dung;

4. Tai san dugc cho, biéu tang.

5. Cac tai san khac theo quy dinh ctia phéap luat dugc xac 1ap sé hiru nha nude.
Picu 5. Nguyén tic quan ly va sir dung tai san

1. Phong Hanh chinh - Tong hop 1a dau mdi thong nhét viéc quan 1y tai
san cua co quan. Hang nam thyc hi¢n bao cdo tinh hinh sir dung tai san cap cé
tham quyén theo quy dinh.

2. Viéc st dung tai san phai ding muc dich, ché d¢, tiéu chuan, dinh muc,
tiét kiém va hiéu qua va trong qua trinh st dung tai san phai duoc gitt gin, bao
quan va duoc bao dudng, stra chita dinh ky theo ché d6 quy dinh cta nha nudc
va theo khuyén cdo ctia nha san xuat.

3. Tai san la phuong tién vén tai cin ctr vao khuyén cdo ciia nha san xuat,
cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc va tinh hinh thuc t€ str dung xe 6 t6 phuc
vu cong tac cua Trung tdm, dinh ky tién hanh kiém tra, bao dudng may moc dam
bdo an toan giao thong khi luu hanh.

4. Viéc quan ly va stir dung tai san cOng phai dugc thuc hién cong khai,
minh bach; moi hanh vi vi pham ché d¢ quan ly, st dung tai san nha nudc phai
dugc xtr 1y kip thoi theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung, lam dung chutc vy, quyén han chiém doat, chiém gilt va su
dung trai phép tai san cong.

2. Pau tu xdy dyng, mua sim, giao, thué, sir dung tai san cong khong
dung muc dich, ché do, vuot tiéu chuan, dinh mirc.

3. Str dung xe 6 to va tai san cong khac do to chirc, c4 nhan ting cho
khong dting muc dich, ché do, vugt tiéu chuan, dinh mic.

4. St dung hoac khong sur dung tai san cong dugc giao gay lang phi; su
dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két khong
phu hop v61 muc dich s dung cua tai san, [am anh huong dén viéc thyc hién
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chtrc nang, nhiém vu do Nha nudc giao; st dung tai sdn cong dé kinh doanh tréai
phép luat.

5. Xur ly tai san cong trai quy dinh cua phap luat.
6. Huy hoai hodc c¢b ¥ 1am hu hong tai san cong.
7. Chiém doat, chiém gitt, str dung trai phép tai san cong.

8. Khong thuc hién hodc thuc hién khong dﬁy da trach nhiém, nghia vy
trong quan ly, st dung tai sdn cong theo quy dinh cua phap luat.

9. Hanh vi bi nghiém c4m khac trong quan 1y, sit dung tai san cong theo
quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

CHUONG II
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
Pi¢u 6. Giao quan Iy va sir dung tai san

1. Phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém mua sam, giao tai san
cho céc ca nhan, cac phong chuyén mén, Trai san xuét truc thudc Trung tam
quan ly va st dung dé thuc hién cac nhiém vu cua Trung tam sau khi duoc su
dong y cua Giam dbc Trung tam.

2. C4c cé nhan, cac phong chuy@n mén, Trai san xuit c6 nghia vu bao
quan tai san da dugc giao quan ly va str dung phai dung muc dich, c6 hiéu qua.

3. Truong cac phong chuy@n mén, Trai san xuét truc thudc Trung tam va
ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém vé viéc quéan 1y, sir dung tai san tai phong,
Trai minh tir khi dugc giao cho dén khi ban giao lai cho Phong Hanh chinh -
Tong hop.

4. Tai san dung chung thudc Trung tdm bao gdm: hé thong dién, nudc, cac
tai san gan lién vadi try s& lam viéc... Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach
nhiém quan 1y vi¢c st dung tai san dung chung cta co quan.

Piéu 7. Mua sam, stra chira, bao duwdng tai san, thiéet bi

1. V& mua sim: Hang nam, cac bg phan can cir nhu cau va nhiém vu duoc
giao, 1ap ké hoach mua sim tai san trang thiét bi phuc vu cong tac chuyén mén
cia by phan minh. Cham nhat, ngay 15/8 hang nam, gui Phong Hanh chinh -
Téng hop tong hop va xay dung ke hoach mua sam nam sau tir ngudn ngan sach
dugc giao va thyc hién viéc mua sdm theo ké hoach, dang quy dinh.

2. Kinh phi mua sam, bao dudng, sta chira tai san cong tir ngudn ngan
sach nha nudc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cta phap luat vé ngan sach nha
nuéc tai Thong tu s6 58/2016/TT-BTC, ngay 29/3/2016 ciia Bo Tai Chinh quy
dinh chi tiét viéc sir dung von nha nudc dé mua sdm nham duy tri hoat dong
thuong xuyén ctia co quan nha nude, don vi thudc luc lugng vii trang nhan dan,
don vi su nghiép cong 1ap, to chirc chinh tri, té chitc chinh trj - x4 hoi, to chirc
chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, t6 chtrc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép.
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3. Giam déc Trung tdm quyét dinh mua sam, stra chita, bao dudng tai san
nha nudc trong thim quyén theo Quyét dinh s6 50/2007/QD-TTg, ngay 31 thang
12 nam 2017 ctia Thi tuéng Chinh phtt Quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung
may moc thiét bi; Nghi quyét sé 04/2018/NQ-HPND ngay 05/7/2018 cta Hoi
d6ng nhan dan tinh Pak Lik, vé viéc ban hanh Quy dinh phan cip quan ly tai
san cong thudc pham vi quan 1y cta tinh Dik Lak.

4. Thi tuc thanh toan thuc hién theo cac vin ban ché do ké toan quy dinh,
ching tur thanh toan phai day du tinh phap 1y: ¢6 chung thu tham dinh gia, hop
ddng thuc hién, hoa don ching tir day du...

5. Trong qué trinh st dung tai san céng, Phong Hanh chinh - Téng hop
phai thuc hién bdo dudng, stra chira theo ding ché d6 va tiéu chuan k¥ thuat do
quy dinh ctia nha nudc va theo khuyén céo cta nha san xuat. Khi tai san bi hong
héc yéu cau can sta chira, thay thé hodc thanh 1y thi Truéng cac phong chuyén
mon, Trai san xuat st dung tai san d6 co trach nhiém bao vé Phong Hanh chinh -
Téng hop dé tong hop trinh Lanh dao Trung tam xem Xxét.

6. Tai san lya chon mua sdm, stra chita, bao dudng, bao tri thiét bi phai
theo ding ché @0, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k§ thuat do co quan nha nudc
c6 thim quyén ban hanh; dam bao dung muc dich sir dung, c6 d6 bén cao, hién
dai, déng bo, tan suit sir dung 16n, tiét kiém nang lugng, cd kha nang mo rong
va nang cap khi can thiét.

7. D6i vai thiét bi chuyén dung chua cé tiéu chuan, dinh muc kinh té - k§
thuat bao dudng, stra chira thi can cur theo khuyén cdo cta nha san xuét Phong
Hanh chinh - Tong hop phoi hop véi cac phong chuyén mon, Trai san xuat ¢ lién
quan dé xuat ché d¢, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuat bao dudng, sira chita
tai san thudc pham vi quan 1y va trinh Giam dbc Trung tdm xem xét, phé duyét.

8. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém thuc hién viéc mua sim
theo quy dinh, sua chira, bao dudng dinh ky thuong xuyen tai san, thiét bi cua
Trung tam, cu thé:

a) D6i voi tai san bao tri, bao dudng:

f)én thoi gian bao tri, bao dudng tai san thi cac Phong chuyén mon, Trai
san xudt phai thong bao Phong Hanh chinh - Tong hop dé thuc hién béo tri thiet
bi, may moc theo dung quy dinh. Trong qua trinh bao tri, bao dudng, néu co
thiét bi hao mon, hong can thay thé thi Phong Hanh chinh - Tong hop va Phong

Chuyen mon, Trai san xuét c6 lién quan phai ghi ré ndi dung trong gidy bao su
cb thiét bi Phong Hanh chinh - Téng hop

b) Ddi véi tai san stra chira:
- Truong hop dot xuat:

+ Khi cac Phong chuyén mon, Trai san xuét co tai san dang quan 1y, sir
dung c6 hién tugng bi 161, hong dot xuat thi 1ap phi€u dé nghi stra chita tai san
gui Phong Hanh chinh - Tong hop biét
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+ Riéng d6i véi tai san thudc phuong tién van chuyén 1a xe 6 t6 bi hong
thi 14i xe phai 1ap phiéu dé nghi stra chita ngay, khi nhan dugc phiéu dé nghi,
Phong Hanh chinh - Tong hop trinh Lanh dao Trung tim xem xét phé duyét viée
sua chira, trinh tu thu tuc stra chira phai dung quy dinh.

- Truong hop tai san stra chita, bao tri dinh ky: Phong Hanh chinh - Tong
hop pho1 hop voi cac Phong chuyén mon, Trai san xuat quan ly, s dung tai san
tién hanh thu tuc stra chira, bdo tri theo dung quy dinh.

¢) Phong Hanh chinh - Téng hop cin ¢t vao cac tiéu chuan, kha ning
cung ung dich vu, chét luong, gia ca, thoi gian dé tham muu cho Lanh dao
Trung tdm lya chon nha cung tng dich vu c6 uy tin va tién hanh ky hop ddng
stra chita, bao dudng theo ké hoach. Trong qua trinh stra chita, bao dudng,
Phong Hanh chinh - Tong hop phdi hop véi cac Phong chuyén mén, Trai san
xudt lién quan cir nguoi giam sat, nghiém thu khdi luong hoan thanh va thanh Iy
hop d6ng chuyén cho ké toan thanh toan.

d) Két qua cua viéc sura chira, bao tri tai san cong lon lam tang nguyén gia
tai san s& duoc ké toan cap nhat vao hd so tai san dé theo ddi va bao céo két qua
vige stra chira, bdo tri tai san cong cho Lanh dao Trung tdm biét.

e) Doi véi cac loai tai san da hét thoi gian st dyng ma hu hong khong béo
dam an toan trong su dung va khong st dung duoc can phai thanh ly thi Phong
Hanh chinh - Téng hop 1ap danh sach cac loai tai san can thanh 1y béo cao Lanh
dao Trung tam chi dao theo ding quy dinh.

Pic¢u 8. Sir dung, quan Iy va tinh hét khau hao tai sin c6 dinh

1. Ca nhan, cac Phong chuyén mén, Trai san xuét thudc Trung tm duoc
giao quan 1y tai san phai c6 trach nhiém sur dung tai san hi¢u qua, tiét ki¢m.

2. Khong stir dung tai san vao muc dich ca nhan.

3. Khi mang tai san, thiét bi ra khoi co quan phuc vu cong tac theo ké
hoach phai bao cao va dugc su dong y cua Lanh dao Trung tam.

4. Ta1 san cér dinh str dung cho hoat dong su nghiép dugc tinh hét khau
haotheo Thong tu s6 45/2018/TT-BTC, ngay 07/5/2018 ctia Bo Tai chinh.

5. Doi vai tai san da tinh hét hét khau haoma van con st dung dugc thi
van tiép tuc st dung.

6. Phong Hanh chinh - Tong hop kiém tra, giam sat viéc quan 1y tai san
cua cac Phong chuyén mon, Trai san xuat; t0 chic kiém ké hang nam trinh bao
cao Giam doc.

Picu 9. Phan cip quan ly tai san, may méc thiét bj

1. Trung tm Khuyén néng — Gidng cay trong, vat nudi va Thiy san ap
dung co ché quan 1y tai san thiét bi gdbm: Trung tam - Phong - Trai san xuat - C4
nhan. Trong d6, Ca nhan chiu trach nhiém quéan 1y, st dung truc tiép; Phong,
Trai san xuét 1a don vi trung gian.
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2. Phong Hanh chinh - Téng hop dugc Giam dbc uy quyén quan 1y chung
tai san, thiét bi toan co quan va 1a phong tryc tiép quan ly nhiing tai san, thiét bi
chung lap dat tai co quan.

3. C4 nhan dugc giao quan 1y, st dung tai san chiu trach nhi€ém trudc
Trudng cac phong chuyén mén, Trai san xuit vé quan 1y, sir dung tai san duoc
giao va b&o cao Trudng cac phong chuyén mon, Trai san xuét kip thoi vé tinh
trang tai san trong qua trinh st dung.

4. Truong cac phong chuyén mén, Trai san xuét chiu trach nhiém trudc
Giam doc Trung tam veé quan ly tai san thiét bi dugc lp dit trong phong sau khi
mua sdm, nhan ban giao, diéu chuyén tir noi khac.

5. Moi truong hop lam mat hodc hu héng tai san déu phai bao cdo Phong
Hanh chinh - Tong hop bang vén ban d€ xac dinh nguyén nhén va trinh Gidm
doc Trung tdm quyét dinh x1r 1y theo tham quyén dugc phan cap.

Piéu 10. Kiém ké, diéu dong, thu hodi va thanh 1y tii sin

1. Phong Hanh chinh - Téng hop chu tri, ph01 hop véi cac phong chuyén
mon, Trai san xudt chiu trach nhiém theo ddi ddi véi tai san trong co quan; to
chirc cong tac qum ké tai san hang nam hoac bét thuong (do ban giao, chia tach,
sap nhap, giéi tlgé, don vi hoac tong kiérp ké theg chu truong cua Nha nudc...);
theo doi hét khau haotai san; bao cao két qua ki€m ké va bién phap xur 1y trinh
Giam doc Trung tdm quyét dinh.

2. Trong truong hop can thiét, Giam doc Trung témﬁ quyét dinh diéu dong
tai san tor phong nay sang phong khac trong Trung tdm dé dam bao sur dung tai
san hi¢u qua.

3. Viéc thu hdi tai san dugc thyc hién trong cac truong hop sau day:

- Tai san duogc st dung khong dung ddi twong, vuot tiéu chuan, dinh mic;
st dung sai muc dich, cho muon.

- St dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, li€n doanh,
lién két khong dung quy dinh.

- Tai san da duoc giao mua sim nhung khong con nhu cau st dung hogc
Vjéc st dung, khai thécv khong hiéu qua hoac giam nhu cau st dung do thay do6i
t6 chirc bd may, thay do61 chirc nang, nhiém vu.

- Phai thay thé do yéu cau d6i méi ky thuat, cong nghé theo quyét dinh
clia co quan, ngudi c¢o thim quyén.

- Truong hop khéc theo quy dinh cta phép luat.

4. Tai san hu hong khong thé sir dung hodc tai san néu tiép tuc stra chita
ma chi phi 16n phai thanh ly. Viéc thanh 1y tai san phai thuc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

5. Phong Hanh chinh - Tong hop ¢6 trach nhiém luu tri tai ligu, thong ké
tai san, thi€t bi ciia Trung tdm va bao cao Lanh dao khi c6 yéu cau. Phoi hop véi
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cac phong chuyén mén, Trai san xut tién hanh kiém ké hang nam, ddi chiéu sb
sach dé dam bao s6 liéu trung khdp tai san, thiét bi.

6. Thoi han sir dung tai san thiét bj tdi thiéu phai bang thoi gian hét khau
hao do Nha nudc quy dinh theo Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018
ctia Bo Tai chinh. Tuy nhién, cac ca nhan, cac phong chuyén mon, Trai san xuat
phai c6 trach nhiém giir gin, bao quan tot tai san dé kéo dai thoi han sir dung sau
khi dén thoi han hét khiu hao ma tai san van con st dung duoc thi tiép tuc sur
dung. Khi khong c6 nhu ciu st dung thi c6 thé dé nghi tra lai cho Phong Hanh
chinh - Téng hop tam thoi quan 1y.

7. Khi hét thoi han khiu hao va thiét bj hu hong khong con st dung duoc
nita thi Phong Hanh chinh - Téng hop chi tri lam thi tuc thanh 1y. Nhitng thiét
bi hu hong trudc khi hét thoi han hét khau hao phai bao cao Giam ddc Trung
tam xem xét, giai quyét; khuyén khich tiép tuc st dung sau khi hét thoi gian
khau hao.

8. Sau khi ban giao nhimg thiét bi khong c6 nhu ciu st dung hodc thanh
Iy vé Phong Hanh chinh - Tong hop dong thoi Phong Hanh chinh - Tong hop
chiu trach nhiém lam thu tyc thanh Iy ding quy dinh cua Nha nuoc va ké toan
tién hanh giam tai san trén s6 sach ké toan thi cic phong méi hét trach nhiém.

Piéu 11. Cong khai quan 1y, sir dung tai san:

Hang nam, Phong Hanh chinh - T6ng hop chiu trach nhiém thuc hién cong
khai du toan, s6 lugng, chung loai, ké hoach, phuong thirc dau tw, mua sam, trang
bi tai san theo ché do quy dinh cia B§ Tai chinh.

CHUONG III
NHUNG QUY PINH CU THE
Picu 12. Quan 1y va sir dung cac trang thiét bi
1. May photocopy:

- Giao cho can bd Phong Hanh chinh - Téng hop truc tiép quan 1y va sir
dung. Nguoi1 dugc giao nhiém vy quan 1y va st dung may photocopy phai co
trach nhiém:

+ Photo cac loai tai liéu kip thoi du ) luong, dam bao chat luong.
+ Tai liéu photd phai in 02 mit gidy (trir truong hop cd yéu cau khéc).

+ Mo sb sach theo dai chi tiét vé sir dung gidy in (bao gdm s6 gidy nhan
tor kho van phong, s6 van ban da photd cho céc loai tai liéu cia phong).

+ Dy tru s6 luong glay, muc su dung hang thang gui Phong Hanh chinh -
Tong hop dé tong hop c6 ké hoach mua sam.

+ Thuc hién ché d6 bao dudng may thuong xuyén, dinh ky.

- Céc phong chuy&n mén, Trai san xuit co tai liéu can photd co trach
nhiém:
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+ Tinh toan chi tiét cac loai vin ban, mau biéu can pho t0; ) lugng tung
loai van bén, tranh in thira, 1ang phi.

+ Tai liéu photé phuc vu cac chuong trinh, du an c6 kinh phi riéng thi
dung kinh phi cac nguon chuong trinh, du an chi tra dich vu photé khong st
dung chung may ph6td va van phong pham cta co quan.

2. May vi tinh, may in va cac thiét bi tin hoc:

Puoc mua sam theo kha ning ngan sach duoc duyét hang nim va nhu cau
thuc t€ cong viéc cua don vi. Cac bd phan, cd nhan duogc trang bi c6 trach
nhiém:

- Quan 1y va str dung tai san c¢6 hi¢u qua, thuc hi¢n tdt ché do bao dudng,
st dung may.

- Phat hién may moéc co su ) hong, chit luong chua dat yéu cau thay thé,
stra chira phai l1am phiéu dé xuat véi phong Hanh chinh — Tong hop dé trinh Ban
Giam doc duyét va trién khai thuc hién.

- Khong str dung may vi tinh, may in vao cac viéc riéng, ca nhan nhu: Tro
choi dién tir, danh may, in an cac tai liéu phuc vu cong vi€c riéng.

Piéu 13. Quin 1y sir dung may diéu hoa nhiét do

- May diéu hoa nhiét do duoc lip dat tai cac phong lam viéc phai dam bao
hop 1y dat hiéu qua, khi ra vé phai tat di€u hoa va cac thiét bi dién. Phong Hanh
chinh - Tong hop chiu trach nhiém t6 chirc viéc theo doi quan 1y.

- Moi vién chuc, nguoi lao dong trong co quan khi str dung méy diéu hoa
nhiét d6 phai st dung ché do lam mat phu hop, tiét kiém dién.

Pi¢u 14. Quan Iy tru sé lam viéc, dién thip sang

1. Quan ly tru s& 1am viéc: Thuc hién theo quyét dinh 152/2017/Nb-CP,
ngay 27/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh vé ti€u chuan, dinh mc st dung tru
s& 1am viée, co s& hoat dong su nghiép.

2. Quan 1y an toan luéi dién cho toan co quan, b tri du anh sang cho vién
chire, nguoi lao dong lam viéc. Moi Vién chirc, nguoi lao dong thue hién ra khoi
phong, hét gio lam viéc tat tat ca cac thiét b1 dién khong can thiét.

Piéu 15. Quan 1y va sir dung phong hop chung.

1. Trach nhiém cua Phong Hanh chinh - Tong hop

- M¢& s6 sach theo ddi toan bd céac loai tai san, trang bi tai phong hop
chung, giup Gidm doc quan 1y toan bd cac tai san trong phong hop.

- Mua sam day du céc trang thiét bj cho phong hop dam bao phuc vu tot
cac hdi nghi, cac cudc hop, cac budi lam vi¢e, ti€p khach cua lanh dao Trung
tdm dam bao chu dao, lich sy, an toan va v¢ sinh.

- Thudng xuyén kiém tra d6 an toan cua céc thiét bi, thuc hién tét viéc
mua sam, bo sung, sira chita, bio dudng tai san theo quy dinh.
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- Giao viéc quan ly cac phong hop cho ca nhan phy trach va chiu trach
nhiém vé viéc quan 1y tai san va phuc vu khi c6 yéu cau.

2. Trach nhiém cua ca nhan, don vi st dung phong hop

Khi c6 hdi nghi, hoi thao phai sit dung phong hop, theo phan cong cua
lanh dao, phong chuyén mén cha tri tryc tiép lién quan dén nghiép vu cia phong
phai bao truée Phong Hanh chinh - Tong hop dé cung phdi hop chuan bi phong
hop duogc chu ddo (Maket, ban ghé, cong tac don dep vé€ sinh...).

3. Quan Iy va bao quan cac thiét bi phong chay, chita chay

- Phong Hanh chinh - Téng hop thudng xuyén phdi hop v6i Phong quan
ly Phong chay, chita chay Cong an tinh dé duoc su giup d& vé k¥ thuat, tiéu
chuén, dinh mirc cac trang thiét bi phong chdy chira chay.

- Hang nam, c6 ké hoach t6 chirc tdp huin nghiép vu phong chay, chita
chay cho vién chtrc, nguoi lao dong trong don vi.

- Mua sdm ddy di cac thiét bi phong chdy, chita chdy theo dung thiét ke
k¥ thuat. Bao dudng thuong xuyén cac thict bi da co.

- Cac phong lam viéc, kho... phai dugc b tri sép xép hop 1y. Kiém tra
thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khong dé xay ra chay, chap dién.
Khéng hut thude hodc dung lira tuy tién, dam bao tuyét ddi an toan vé cong tac
phong chay, chira chay.

Piéu 16. Quan 1y sir dung xe 6td:
1. Str dung xe 0 td coOng tac

- Xe 0t6 chi dugc sur dung cho muc dich chung cua don vi, khong st dung
phuc vu cho ¢4 nhan. Xe 6 t6 chi dugc str dung phuc vu cong tac vdi cac chuc
danh lanh dao c6 hé sb phu cép chtc vu tir 0,5 trd 1én thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 24/2019/TT-BTC, ngay 22/4/2019 ciia B Tai chinh huéng din mot
s6 ndi dung ctia Nghi dinh 04/2019/ND-CP, ngay 11/01/2019 ctia Chinh phu
quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung xe 6 t0. Truong hop dac biét khac thi
Giam dbc Trung tdm xem xét, quyét dinh.

- Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém giup Gidm ddc Trung
tdm quan 1y, st dung xe 6t6 theo dung quy dinh. M& sb theo ddi quan 1y cho
tung xe 0 tO.

- Viéc quan 1y xe 6 t6 di cong tac phai cod ké hoach cu thé, duge Lanh dao
phé duyét. Riéng 1énh diéu xe duoc Trudng phong Hanh chinh - Téng hop viét,
ky 1€nh va ghi 0 ndi dung di cong tac. Xe di cong tac phuc vu thyc hi¢n nhiém
vu néu c6 ngudn kinh phi riéng thi thanh toan theo nguén kinh phi do.

2. Trach nhiém ctia Phong Hanh chinh — Tng hop vé xut 1énh diéu xe di
cong tac trong va ngoai tinh.

- K& toan thanh toan nhién liéu theo ding dinh mic da quy dinh. Ké toan
chi thanh todn nhién li€u do61 voi cac 1€nh di€u xe c6 du chir ky, 1€nh diéu xe, xac
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nhan ctia noi dén cong tac theo quy dinh hodc ctia ngudi ¢ trach nhiém cao nhat
trong doan sur dung xe.

- M6 s6 theo ddi, quan 1y cho timg xe 6 t6: Theo doi Quan 1y 1i lich xe,
Nhat trinh xe; Stra chira, bao dudng xe...

3. Trach nhiém cua lai xe

- Lai xe an toan, tuyét d6i khong dung bia, ruou, chat kich thich khi i xe.

- Bdo quan xe tdt, sach, dua dén ding giod, nhiét tinh, chu déo voi tat ca
cac doan cong tac.

- Thyc hién t6t ché do bao dudng xe 6t06, dadm bao tuyét ddi an toan cho xe
khi van hanh.

- Luu 1énh diéu xe, cong van, gidy moi du hoi nghi (ban gbe hodc ban phd
t0)... d€ lam can ctr thanh toan cong tac phi.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Trach nhiém thi hanh

1. Céc phong chuyén mon, Trai san xuat, vién chic va ngudi lao dong
thudc Trung tdm c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trudng cac phong chuyén mon, Trai san xuét c6 trach nhiém quan triét,
chi dao va giam sat vién chirc va nguoi lao dong phong, Trai minh thuc hién
nghiém tic Quy ché nay.

Picu 18. Khen thuéng, ky luat

1. Ngudi ¢é thanh tich phat hién, bdo cdo cac hanh vi xdm pham hodc su
dung lang phi tai san, st dung tai san khong dung muc dich, st dung tai sadn vao
muc dich cd nhan, c6 y 1am hu hong tai san trang thiét bi cia co quan dugc khen
thudng theo ché do hi¢n hanh.

2. Cac bd phan, ca nhan dugc giao truc tiép quan 1y sir dung tai san, trang thiét
bi vi pham cac quy dinh cua quy ché nay va cac van ban phap luat khac co lién quan,
thi tuy theo mirc do vi pham bi xtr Iy ky luat, néu thiét hai thi phai boi thuong.

3. Cong tac quan ly st dung tai san cong la mot ti€u chi khi xem xét thi
dua khen thudng cua cac ca nhan dugc giao quan ly st dung tai san trang thiét bi
cua co quan.

Piéu 19. Té chirc thuc hién

1. T4t ca vién chtrc va ngudi lao dong thudc Trung tAm nghiém tic thuc
hién va chap hanh.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop chu tri huéng dan, giam sat viéc thuc
hién Quy ché nay.

3. Pbi voi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh.
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4. Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé gi con vudng mic, chua hop 1y
thi tap thé, ca nhan vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tam c6 ¥ kién thong
qua phong Phong Hanh chinh - Tong hop dé tong hop va trinh Giam ddc Trung
tam xem xét, diéu chinh, stra d6i, bd sung cho phu hop vai tinh hinh thuc té./.
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