
UBND TỈNH BÌNH THUẬN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ TƯ PHÁP Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  
Số:  06 /QĐ-STP Bình Thuận, ngày  18  tháng 01 năm 2022 

 
QUYẾT ĐỊNH  

Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công của Sở Tư pháp 

 

GIÁM ĐỐC SỞ TƯ PHÁP TỈNH BÌNH THUẬN 

Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21 tháng 6 năm 2017;  

Căn cứ Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công; 

Nghị định số 167/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 

định việc sắp xếp lại, xử lý tài sản công; Nghị định số 29/2018/NĐ-CP ngày 05 

tháng 3 năm 2018 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục xác lập quyền sở hữu 

toàn dân về tài sản và xử lý đối với tài sản được xác lập quyền sở hữu toàn dân;  

Căn cứ Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg ngày 31 tháng 12 năm 2017 của 

Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;  

Căn cứ Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30 tháng 5 

năm 2014 của Bộ Tài chính - Bộ Nội vụ Quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách 

nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước;  

Căn cứ Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29 tháng 3 năm 2016 của Bộ 

Tài chính quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì 

hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang 

nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 

hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề 

nghiệp;  

Căn cứ Nghị quyết số 63/2018/NQ-HĐND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của 

Hội đồng nhân dân tỉnh Bình Thuận về phân cấp thẩm quyền quyết định trong 

quản lý, sử dụng tài sản công tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi 

quản lý của tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 22/2017/QĐ-UBND ngày 01 tháng 8 năm 2017 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Thuận ban hành quy chế quản lý, sử dụng máy móc 
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thiết bị của cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi 

quản lý của UBND tỉnh bình thuận; 

Căn cứ Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 05/11/2021 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Bình Thuận ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp tỉnh Bình Thuận; 

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Tư pháp.  

QUYẾT ĐỊNH:  

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, sử dụng tài 

sản công của Sở Tư pháp. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành và thay thế 

Quyết định số 249/QĐ-STP ngày 31/12/2019 của Sở Tư pháp. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các Phòng thuộc Sở Tư pháp, các 

tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3; 
- Sở Tài chính; 
- Sở Nội vụ; 
-Thanh tra tỉnh; 
- Lãnh đạo Sở (để biết); 
- Trang TTĐT STP (để đăng tải);                                      
- Lưu: VT,VP. 

 

 
 
 
 
 
 

Phạm Thị Minh Hiếu 
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UBND TỈNH BÌNH THUẬN 

  
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ TƯ PHÁP  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
   

 
QUY CHẾ 

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng tài sản công của Sở Tư pháp 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:  06 /QĐ-STP ngày 18 /01/2022   

 của Giám đốc Sở Tư pháp) 
  

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quy chế tiêu chuẩn trang bị máy móc, thiết bị của Sở Tư pháp theo quy 

định tại Quy chế này bao gồm:  

a) Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến trang bị cho công chức làm việc 

tại Sở Tư pháp; 

b) Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến trang bị để sử dụng tại các 

phòng làm việc của Sở Tư pháp; 

c) Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến trang bị cho phòng để phục vụ 

hoạt động chung của Sở Tư pháp; 

d) Máy móc, thiết bị chuyên dùng trang bị phục vụ hoạt động đặc thù của 

Sở Tư pháp. 

2. Quy định giao, trang bị quản lý, sử dụng, sửa chữa, bảo dưỡng, xử lý 

máy móc, thiết bị văn phòng; nguồn kinh phí mua sắm máy móc, thiết bị. 

3. Những trường hợp về quản lý, sử dụng máy móc, thiết bị trong cơ quan 

không quy định tại Quy chế này được thực hiện theo quy định pháp luật có liên 

quan. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Tất cả các Phòng thuộc Sở, công chức, người lao động (CC, NLĐ) đang 

làm việc tại Sở Tư pháp. 

Điều 3. Nguồn kinh phí hình thành máy móc, thiết bị 

1. Máy móc, thiết bị phục vụ công tác được mua sắm từ các nguồn kinh 

phí sau: 

a) Kinh phí được cơ quan nhà nước có thẩm quyền giao trong dự toán 

ngân sách hàng năm của Sở; 
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b) Nguồn kinh phí thuộc các chương trình, dự án sử dụng vốn nhà nước 

theo quy định; 

c) Các nguồn kinh phí hợp pháp khác theo quy định. 

2. Máy móc, thiết bị nhận điều chuyển từ các cơ quan, tổ chức, đơn vị 

theo quyết định của cấp có thẩm quyền. 

3. Máy móc, thiết bị là các tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước 

giao cho Sở quản lý, sử dụng theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Nguyên tắc quản lý, sử dụng tài sản công  

1. Mỗi tài sản công trong cơ quan (gọi tắt là đơn vị) đều được giao cho 

một phòng hoặc cá nhân quản lý sử dụng.  

2. Tài sản công trong cơ quan được quản lý thống nhất, có sự phân công, 

phân cấp quyền hạn, trách nhiệm giữa các phòng thuộc Sở, cá nhân được giao 

trực tiếp sử dụng tài sản.  

3. Tài sản công phải được đầu tư, trang bị, sử dụng đúng mục đích, đúng 

tiêu chuẩn, định mức, chế độ đảm bảo công bằng, hiệu quả và tiết kiệm, được 

bảo dưỡng, sửa chữa và bảo vệ theo chế độ quy định.  

4. Tài sản công phải được kiểm kê, thống kê về hiện vật, ghi nhận thông 

tin phù hợp với tính chất, đặc điểm của tài sản; được quản lý, bảo vệ, khai thác 

hiệu quả, đúng pháp luật, bảo đảm tiết kiệm.  

5. Việc quản lý, sử dụng tài sản công phải được thực hiện công khai, minh 

bạch, bảo đảm thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, phòng, chống tham nhũng. 

   Điều 5. Các hành vi bị nghiêm cấm 

1. Lợi dụng, lạm dụng chức vụ, quyền hạn chiếm đoạt, chiếm giữ và sử 
dụng trái phép tài sản công dưới mọi hình thức; 

  2. Cố ý làm trái các quy định của Nhà nước, của Sở về quản lý, sử 
dụng tài       sản công; Hủy hoại hoặc cố ý làm hư hỏng tài sản công; 

              3. Sử dụng tài sản công không đúng mục đích, tiêu chuẩn, định mức, 
chế độ; sử dụng tài sản công lãng phí hoặc không sử dụng tài sản công được 
giao gây ra lãng phí; sử dụng tài sản công để kinh doanh trái pháp luật; 

   4. Không thực hiện hoặc thực hiện không đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ 
trong quản lý, sử dụng tài sản công theo quy định của pháp luật; 

    5. Hành vi bị nghiêm cấm khác trong quản lý, sử dụng tài sản công theo 

quy định của pháp luật có liên quan 

Chương II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ VỀ TRANG BỊ, QUẢN LÝ, SỬ 

DỤNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ 
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Điều 6. Tiêu chuẩn, định mức trang bị máy móc, thiết bị cho các chức 
danh; phòng làm việc của cơ quan với mức tối đa như sau (theo phụ lục I, 

Quyết định số 22/2017/QĐ-UBND ngày 01/8/2017 của UBND tỉnh) 

 1. Lãnh đạo Sở 

1.1. Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến cho chức danh (Tính cho 01 

người không quá 34.500.000đồng) 

a) Bộ bàn ghế ngồi làm việc: 01 bộ/10 triệu đồng; 

b) Tủ đựng tài liệu: tối đa 02 chiếc/10 triệu đồng; 

c) Máy vi tính để bàn (gồm cả bàn máy vi tính và thiết bị lưu điện) hoặc 

máy vi tính xách tay (hoặc thiết bị điện tử tương đương): 01 bộ hoặc 01 chiếc/13 

triệu đồng 

d) Điện thoại cố định: 01 chiếc/1.500.000đồng; 

1.2. Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến cho phòng làm việc của 

chức  danh (tính cho 01 phòng làm việc không quá 32 triệu đồng) 

a) Bộ bàn ghế họp, tiếp khách: 01 bộ/10 triệu đồng; 

b) Máy in: 01 chiếc/07 triệu; 

c) Các thiết bị khác (nếu cần): không quá 15 triệu đồng. 

2. Trưởng, phó các Phòng thuộc Sở; công chức và người lao động 
còn lại (tính cho 01 người không quá 23.300.000đồng) 

a) Bộ bàn ghế ngồi làm việc: 01 bộ/05 triệu đồng; 

b) Tủ đựng tài liệu: 01 chiếc/05 triệu đồng; 

c) Máy vi tính để bàn (gồm cả bàn máy vi tính và thiết bị lưu điện): 01 

bộ/13 triệu đồng; 

d) Điện thoại cố định: 01 chiếc/300.000đồng; 

3. Phòng làm việc của cơ quan (Văn phòng Sở, Thanh tra, Phòng 
NV1, Phòng NV2 (tính cho 01 phòng làm việc) 

a) Bộ bàn ghế họp, tiếp khách: 01 bộ/05 triệu; 

b) Máy in: 01 chiếc/07 triệu; 

c) Điện thoại cố định: 01 chiếc/ 300.000đồng; 

d) Các thiết bị khác (nếu cần): 20 triệu.  

4. Bộ phận văn thư của Sở   

a) Tủ đựng tài liệu: 04 chiếc/ 20 triệu; 

b) Giá đựng công văn đi, đến: 01 bộ/ 01 triệu; 
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c) Máy in: 01 chiếc/ 7 triệu; 

d) Máy photocopy: 02 chiếc/180 triệu đồng; 

e) Máy Fax: 01 chiếc/ 07 triệu; 

g) Máy scan: 01 chiếc/ 04 triệu; 

h) Điện thoại cố định: 01 chiếc/ 300.000đồng; 

i) Các thiết bị khác (nếu cần): 20 triệu. 

5. Phòng tiếp dân (tính cho 01 phòng làm việc) 

a) Bộ bàn ghế họp, tiếp khách, làm việc: 01 bộ/25 triệu; 

b) Tủ đựng tài liệu: 01 chiếc/ 05 triệu; 

c) Điện thoại cố định: 01 chiếc/ 300.000đồng; 

d) Các thiết bị khác (nếu cần): 20 triệu. 

Điều 7. Thẩm quyền quyết định mua sắm tài sản 

Giám đốc Sở trong phạm vi quản lý, quyết định việc mua sắm đối với tài 

sản là phương tiện vận tải; máy móc, thiết bị; quyền sở hữu trí tuệ; phần mềm 

ứng dụng, cơ sở dữ liệu; tài sản khác có đơn giá hoặc tổng giá trị mua sắm dưới 

500 triệu đồng (trừ tài sản thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND tỉnh và tài sản 

thuộc quyền quyết định của thủ trưởng các cơ quan, đơn vị trực thuộc). 

Điều 8. Phân cấp quản lý tài sản, thiết bị máy móc 

1. Văn phòng Sở được Giám đốc Sở ủy quyền quản lý tài sản, thiết bị 

chung của Sở theo quy định của pháp luật và Quy chế này; 

2. Lãnh đạo các phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về quản lý tài 

sản, thiết bị đã được giao cho phòng sử dụng; 

3. Cá nhân được giao quản lý, sử dụng tài sản chịu trách nhiệm trước lãnh 

đạo phòng về quản lý tài sản, thiết bị được giao, báo cáo kịp thời về tình trạng 

tài sản, thiết bị trong quá trình sử dụng; 

4. Lãnh đạo các phòng có quyền điều chuyển tài sản, thiết bị trong nội bộ 

phòng để khai thác hiệu quả. Khi điều chuyển, các phòng phải làm các thủ tục 

giao nhận nội bộ và báo cáo về Văn phòng để ghi sổ theo dõi; 

5. Mọi trường hợp làm mất, hoặc hư hỏng tài sản, Trưởng phòng phải báo 

cáo bằng văn bản gửi Văn phòng Sở để xác định nguyên nhân và trình Giám đốc 

Sở xử lý. 

           Điều 9. Mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản thiết bị 

      1. Về mua sắm 
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   - Hàng năm, các phòng có nhu cầu mua sắm bổ sung tài sản cố định và trang 

thiết bị sử dụng, phục vụ chuyên môn phải có giấy đề nghị trình Lãnh đạo Sở (qua 

Văn phòng Sở tổng hợp); chỉ những trường hợp thật cần thiết đối với hoạt động 

của đơn vị thì mới tiến hành mua sắm đúng theo quy định của Nhà nước; 

     -  Căn cứ vào nguồn kinh phí được giao và nhu cầu mua sắm tài sản phục 

vụ công tác chuyên môn của các phòng, Văn phòng Sở xây dựng kế hoạch mua 

sắm, sửa chữa tài sản trình Giám đốc Sở phê duyệt; sau khi được phê duyệt, Văn 

phòng Sở triển khai thực hiện việc mua sắm, sửa chữa tài sản theo quy định; 

     - Kế hoạch mua sắm tài sản của Sở phải được thẩm định, phê duyệt theo 

định mức tiêu chuẩn của từng loại tài sản, trang thiết bị phục vụ công tác chuyên 

môn có hiệu quả, đảm bảo chất lượng và thời gian sử dụng tương ứng với giá trị 

tài sản;  

      - Tài sản mua sắm đều phải có chứng từ đầy đủ theo quy định; 

      2. Bảo dưỡng, sửa chữa máy móc, thiết bị 

      - Các Phòng, cá nhân được giao quản lý và sử dụng tài sản phải có trách 

nhiệm bảo quản, thường xuyên vệ sinh máy móc, thiết bị để kéo dài tuổi thọ, 

công năng hoạt động. 

     - Trong quá trình sử dụng các trang thiết bị, phương tiện làm việc nếu có 

hư hỏng đột xuất cần sửa chữa, thay thế thì làm đề nghị và các thủ tục sửa chữa 

theo quy định gửi Chánh Văn phòng trình Giám đốc xem xét quyết định. 

       Điều 10. Giao quản lý và sử dụng tài sản 

 1. Chánh Văn phòng chủ trì giao tài     sản cho các phòng và cá nhân sử 
dụng, quản lý để thực hiện nhiệm vụ của Sở sau khi được sự đồng ý của Giám 
đốc Sở;  tài sản giao cho các phòng quản lý, sử dụng đều được lập sổ bàn giao và 
có ký nhận của người chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng. 

            2. Trưởng các phòng và các cá nhân đang làm việc tại Sở có trách 
nhiệm bảo quản tài sản công đã giao quản lý và sử dụng đúng mục đích, hiệu 
quả; đồng thời chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng tài sản từ khi được giao đến 
khi giao  lại cho Văn phòng Sở; 

 3. Văn phòng Sở chủ trì phối hợp với các phòng lập báo cáo việc sử 
dụng tài sản cho Giám đốc Sở và Cơ quan quản lý cấp trên theo định kỳ hoặc 
đột xuất (khi có yêu cầu). 

Điều 11. Quản lý, sử dụng tài sản chung của Sở 

1. Quản lý, sử dụng Hội trường, phòng họp  

  Văn phòng Sở trực tiếp quản lý tài sản trang thiết bị tại Hội trường, 
phòng họp được sử dụng phục vụ nhiệm vụ chung của Sở; khi có nhu cầu sử 
dụng, các phòng, đơn vị thuộc Sở trao đổi với Chánh Văn phòng để bố trí, 
sắp xếp cho phù hợp. Trong quá         trình sử dụng các phòng và các cá nhân không 
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được tự ý di chuyển các tài sản, thiết bị ra ngoài hoặc tự ý dịch chuyển tài 
sản, trang thiết bị trong Hội trường, phòng       họp; trường hợp cần thiết phải thay 
đổi do yêu cầu của hoạt động thì phải được sự đồng ý của Chánh Văn phòng Sở. 

2. Quản lý, sử dụng thiết bị và hệ thống tin học 

   - Việc quản lý, sử dụng máy vi tính ở các phòng phải thực hiện đúng quy 
trình mở, tắt. Không được cài đặt các chương trình ứng dụng cá nhân và thực 
hiện công việc riêng trên máy tính cơ quan; không tự động tháo mở máy, sửa 
chữa hoặc thay đổi các chương trình ứng dụng đã cài đặt phục vụ công tác 
chuyên môn nghiệp vụ của Sở; 

   - Việc soạn thảo, lưu trữ các tài liệu liên quan đến bí mật nhà nước được 
thực hiện theo các quy định của pháp luật hiện hành. Nghiêm cấm việc soạn 
thảo, lưu  trữ tài liệu liên quan đến bí mật nhà nước trên máy tính kết nối 
Internet. Văn phòng Sở phải trang bị máy tính không kết nối mạng Internet để 
soạn thảo, lưu trữ các dữ liệu liên quan đến Bí mật của Nhà nước. 

Điều 12. Kiểm kê tài sản 

 1. Vào tháng 12 hàng năm, Văn phòng Sở tham mưu trình Lãnh đạo Sở 
thành lập Hội đồng kiểm kê tài sản và kế hoạch kiểm kê tài sản của Sở để tiến 
hành kiểm kê. 

 2. Hội đồng kiểm kê tài sản của Sở chịu trách nhiệm tổ chức kiểm kê 
thực tế tài sản tại của Sở và lập biên  bản kiểm kê thực tế tài sản cố định, công 
cụ dụng cụ chi tiết từng Phòng.  Biên bản kiểm kê thực tế phải có đầy đủ chữ ký 
chữa ký xác nhận của các thành viên của Hội đồng. 

 3. Kết thúc đợt kiểm kê, Hội đồng kiểm kê chịu trách nhiệm lập Biên 
bản kiểm kê thực tế tài sản toàn bộ Cơ quan Sở, đối chiếu số liệu thực tế với 
sổ sách kế toán, chương trình quản lý tài sản để xác định tăng, giảm, xác định 
thừa/thiếu sau khi kiểm kê; xác    định nguyên nhân, báo cáo lãnh đạo Sở theo 
dõi, chỉ đạo. 

Điều 13. Thanh lý tài sản cố định 

 1. Tài sản của Sở được giao các Phòng, cá nhân quản lý, sử dụng  sẽ 
thực hiện thanh lý trong các trường hợp sau: 

 - Tài sản đã hết hạn sử dụng theo chế độ mà không thể tiếp tục sử dụng 
(do hư hỏng, gặp sự cố, không thể khắc phục được...); 

- Tài sản chưa hết hạng sử dụng theo chế độ nhưng bị hư hỏng mà không 
thể sửa chữa được hoặc việc sửa chữa không hiệu quả; 

 2. Trưởng các phòng chịu trách nhiệm rà soát các tài sản trong phạm vi 
quản lý, nếu thuộc trường hợp tại khoản 1 Điều này, có ý kiến bằng văn bản 
kèm theo danh mục tài sản đề nghị thanh lý gửi về Văn phòng Sở để kiểm tra 
báo cáo Lãnh đạo Sở quyết định thực hiện thanh lý theo quy định. 

3. Văn phòng Sở có trách nhiệm lập danh sách các loại tài sản đã hết thời 
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gian sử dụng trình lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt. Sau khi danh sách tài sản 
thanh lý được phê duyệt, Văn phòng Sở tham mưu thành lập Hội đồng thanh lý 
tài sản theo quy định (đối với tài sản không thuộc thẩm quyền quản lý của Sở thì 
đề nghị Hội đồng thanh lý cấp trên xem xét). 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 14. Trách nhiệm thực hiện 

1. Văn phòng Sở 

- Kiểm tra, đôn đốc việc chấp hành các quy định về trang bị, quản lý, sử 

dụng máy móc, thiết bị của cơ quan theo quy chế này; 

- Tham mưu trình Giám đốc phê duyệt giá mua máy móc, thiết bị để 

trang bị cho các chức danh, công chức, người lao động trong cơ quan; 

- Theo dõi, thực hiện quy trình mua sắm, hạch toán, thanh lý, quản lý 

theo đúng quy định của Quy chế và phù hợp với pháp luật hiện hành. 

2. Trưởng các Phòng chuyên môn thuộc Sở 

Có trách nhiệm quản lý các tài sản được giao cho Phòng mình sử dụng; 

đồng thời quán triệt, phổ biến đến công chức, người lao động trong phòng thực 

hiện tốt các quy định theo quy chế này. 

Điều 15. Xử lý vi phạm 

          Các phòng chuyên môn nghiệp vụ Sở và các cá nhân có hành vi vi phạm 

Quy chế này thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý, kỷ luật, theo quy 

định hiện hành của pháp luật; 

Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc các cá nhân phản 

ánh về Văn phòng tổng hợp, báo cáo Giám đốc xem xét việc sửa đổi, bổ sung 

Quy chế cho phù hợp./. 
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