UBND TINH CAO BANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

aRlY, sir dung tai san cong cia cac phong chuyén mén
thuoc Sé Noi vu nam 2025

28 Quyét dinh so 34/0D-SNV ngay 22 thang 01 niam 2025
cua Giam doc So Noi vu tinh Cao Bang)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng ap dung

1. Quy ché quan Iy va str dung tai san cong caa cac phong thuoc So Noi vu
bao gom: Tru s& 1am viéc va tai san gan lién véi dat; quyén su dung dat; phuong
tién van tai, may moc, thiét bi 1am viéc, va tai san khac duoc mua tir ngan séach
nha nudc hoic tir nguon khéc (néu co).

2. Quy ché nay ap dung cac phong chuyén mén, cong chirc, ngudi lao dong
thugc cac phong cua Sé Noi vu.

Piéu 2. Muc dich

1. Quy ché quan ly va sir dung tai san cong cua cac phong chuyén mon
thuoc S& Noi vu duoc xay dung, ban bac thao luan cong khai dan cha dé théng
nhat thyc hién va giam sat viéc thuc hién trong toan co quan.

2. Thyuc hién Luat thyc hanh tiét kiém, chong lang phi nham nang cao y
thac trach nhiém caa cong chure, nguoi lao dong trong viéc bao vé va st dung tai
san cong.

3. Tao diéu kién cho cac phong chu dong trong viéc sir dung va quan ly tai
san cong mot cach hop 1y dé hoan thanh tot chirc nang, nhiém vu dugc giao.

4. Thyc hién quyén tu chu dong thoi gan voi trach nhiém cua thia truang
don vi va cOng chtrc, nguoi lao dong trong viéc thuc hién nhiém vu duogc giao
theo quy dinh cta phap luat.

) . Chuong I . . A
QUY DINH VE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 3. Trach nhiém trong quan ly tai san céng

1. Nguoi duoc giao quan ly sir dung tai san phai c6 trach nhiém bao quan.
Khong duoc cho ngudi ngoai co quan muon, dua ra khoi co quan néu chua duoc
s dong y caa Lanh dao S¢, 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 thi
phai bao Van phong S¢ dé dé xuat Lanh dao S¢ xt ly hoac trang bi bd sung.
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2. Trudng hop tai san bi hu hong can sta chira, ngudi duoc giao quan ly,
st dung tai san 1am gidy dé nghi stra chira c6 xac nhan caa Truéng phong va
chuyén Van phong So:

+ Néu tai san bi hu hong do ngudi sir dung tai san sir dung khong dung quy
trinh ky thuat hodc ¢é ¥ 1am hu hong thi tuy theo mic d6 hu hong ma nguoi sir
dung tai san s€ bi xt 1y theo quy dinh.

+ Néu tai san bi hu hong do khach quan thi Vin phong S& s& dé xuat stra
chira, mua phu ting thay thé (néu c6) kém béo gia trinh Lanh dao S phé duyét.

3. Trudng hop tai san bi hu hong khong thé stra chita duoc, can phai trang
bi bd sung hoic c6 nhu cau mua sam méi thi nguoi sir dung tai san phai lam
gidy dé xuat mua sam c6 xéac nhan cua Truong phong chuyén Vian phong S&
trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém trong sir dung tai san céng

1. Cong chirc, nguoi lao dong lam hu hong dung cuy, thiét bi hoic c6 hanh
vi khéc gay thiét hai tai san ctia ngudi st dung lao dong thi phai boi thuong theo
quy dinh cua phép luat.

Truong hop cong chirc, nguodi lao dong gay thiét hai khéng nghiém trong
do so suat vai gia tri bang gia tri ban dau cua dung cu, thiét bi, thi phai boi
thuong bang tién luong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy dinh tai
khoan 3, Piéu 102 cua Bo luat Lao dong.

2. Cong chtc, ngudi lao dong 1am mat dung cu, thiét bi, tai san cua nguoi
su dung lao dong hodac tai san khac do nguoi sir dung lao dong giao hoac tiéu
hao vat tu qua dinh mac cho phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hoic
toan bo theo thoi gia thi truong; trudng hop ¢ hop dong trach nhiém thi phai
bdi thuong theo hop dong trach nhiém; trudng hop do thién tai, hoa hoan, dich
hoa, dich bénh, tham hoa, su kién xay ra khach quan khéng thé ludong truéc
duoc va khéng thé khiac phuc dugc mac du da ap dung moi bién phap can thiét
va kha ning cho phép thi khong phai bdi thuong.

3. Viéc st dung, trang bi tai san co quan phai dam bao nguyén tac tiét
kiém, hop ly, phi hop véi cdng viéc cia co quan va dinh muac tiéu chuan quy
dinh. Nhiing tai san, phuong tién thong tin... cia co quan, chi dugc sir dung vao
muc dich cong vy, néu sir dung vao viéc riéng hoic vuot qua dinh muc, tiéu
chuan quy dinh thi nguoi st dung phai tra khoan tién sir dung vao viéc riéng
hoac vuot qua dinh muc.

Piéu 5. Pdi twogng, tiéu chuin dwoc sir dung xe 6 td co quan

1. Phuc vu lanh dao S¢ tai co quan di hop, cOng tac trong va ngoai tinh;

2. Phuc vu cac Boan cong tac cua S¢ di cong tac trong va ngoai tinh;
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3. Phuc vu cong chtrc cua co quan di cong tac (khi dwoc Lanh dao So phé
duyét bé tri xe);

4. Hb tro dua don cong chirc, nguoi lao dong trong co quan khi bi dau 6m,
hoan nan phai dua di cap ctru; dua don thi quy nhan tién tai ngan hang (néu co);
hd tro cac t6 chirc doan thé trong co quan thuc hién nhiém vu chuyén mén.

5. Cac trudng hop dot xuit khac do Lanh dao S quyét dinh phd hop voi
cac quy ché st dung xe hién hanh.

Piéu 6. Quan Iy va diéu xe  td co quan

1. Xe 6 t6 phai dé & nha dé xe caa So theo quy dinh. Xe ra khoi co quan
déu phai ¢ Lénh diéu xe.

2. Lanh dao S¢ uy quyén viéc diéu xe cho Chanh Vin phong (hoic Pho
Chéanh Vin phong) thuc hién theo quy ché 1am viéc caa So.

Truong hop Lanh dao So diéu dong, 14 xe c6 trach nhiém thuc hién va
théng béo lai cho Chanh Van phong.

L&i xe c6 quyén tir chdi cac yéu cau phuc vu do nhimg nguoi khdng thuoc
tham quyén diéu xe. L&i xe st dung xe sai quy dinh phai chiu trach nhiém cé
nhan vé moi sai pham caa minh.

Vin phong phai mé s6 diéu dong xe 6 td theo mau cua co quan ban hanh dé
cudi thang hodc dot xuat Vian phong kiém tra ddi chiéu véi sé ghi lich trinh sb
km da chay thyc té trong thang cua lai xe voi dong hd cong to mét cia xe dé
thanh quyét toan xang dau va theo ddi ché do bao dudng, thay dau, phu ting va
stra chira thuong xuyén cua ting xe.

3. Lai xe phai m& s6 nhan va tiéu thu nhién liéu, ghi nhat trinh chuyén di,
hanh trinh va s km da chay, dé nghi nguoi st dung xe hoic lanh dao Vin
phong ky x&c nhan vao nhat trinh caa cac chuyén di.

4. Va0 ngay 28 cua thang, l1ai xe co trach nhiém nop nhat trinh va déi chiéu,
thanh toan xiang dau theo mac khoan véi ké toan co quan.

5. B6 phan Ké toan thudc Vian phong co trach nhiém mé sé theo ddi cap
phat xang, dau cho timg dau xe, cudi thang c6 nhiém vu kiém tra, ddi chiéu sb
km da chay thyc té trong thang theo 1énh diéu xe dé quyét toan xing dau véi lai
xe va theo ddi ché do bao dudng, thay thé phu ting stra chira cua ting xe.

6. Pén dinh ky sira chita hodc phat sinh hu hong, 1ai xe bao cao Lanh dao
Vin phong cung ké toan, phdi hop véi co quan cé tham quyén (néu co) kiém tra
thuc té vé mic d6 hu hong, lap bién ban giam dinh, tién hanh Iap du toan sira
chira trinh Lanh dao S phy trach cong tic Vian phong xem xét, quyét dinh.
Trong qué trinh stra chira, bao dudng Vian phong chiu trach nhiém giam sat,
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nghiém thu, thanh toan theo dung quy dinh; Phu tung thay thé phai thu hoi vé
kho co quan luu gitr.

7. Truong hop xe trén duong di cong tac bi hong dot xuat khong thé tu
khiac phuc duogc, can phai stra chita ngay, lai xe phai bao cdo Lanh dao S¢ di
cong tac trén xe quyét dinh. Truong hop khong co Lanh dao Sé di cung, 1ai xe
phai tu khac phuc sau d6 bao céo lanh dao Van phong xir Iy cu thé, c6 xac nhan
cuaa cong chuc di trén xe.

8. Van phong S¢ 6 trach nhiém trong viéc lua chon don vi stra chita, bao
hiém xe 6 t6 dam bao tap trung, chat lugng tot, nhanh chong, tiét kiém va hiéu qua.

Piéu 7. Sir dung vat twr vin phong pham

1. Vat tu, van phong pham dugc cip theo dinh mirc trén co s& phi hop véi
tinh chat cong viéc cua timg phong. Truong hop cé céng viéc dot xuat, van
phong pham theo dinh mrc khong du phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong
lap gidy dé nghi cip phat bo sung gui Van phong S& dé tong hop, trinh 1anh dao
So phé duyét.

2. Can ctr vao dinh muc st dung va y kién phé duyét cua Lanh dao S¢, Van
phong t6 chirc mua va cap phat cho cac phong kip thoi, dung chang loai, lam tha
tuc nhap, xuat kho theo quy dinh.

3. Cac loai vat tu, vian phong pham khéc can ctr vao nhu cau sir dung, cac
phong lap giay dé nghi cip phét gui Van phong S& dé tong hop, trinh 1anh dao
So phé duyét.

Piéu 8. Quan ly, sir dung may méc, trang thiét bi vin phong

1. Béi véi tai san céng khong phai 1a trang thiét bi

a) Nguyeén tic st dung tai san cdng: Tat ca tai san cong giao cho co quan
quan ly, sir dung déu phai mo so6 sach, 1ap ho so tai san dé theo doi tai san theo
quy dinh cua Luat Quan ly st dung tai san cong va ché do ké toan hién hanh.

b) Piang ky quyén quan ly sir dung tai san: D6i véi tai san thude doi tuong
phai dang ky quyén quan ly st dung tai san gom: nha, dat, xe 0 t0 va tai san
khac c6 nguyén gia tur 500 triéu dong tro 1én trén mot don vi tai san thi Van
phong phai lam tha tuc Bao cdo ké khai tai san c¢6 dinh khac cta co quan, to
chuc, don vi theo quy dinh.

2. Béi véi trang thiét bi:

a) Trang thiét bi phai duoc sir dung dung tiéu chuan, dinh mtc va dung
muc dich theo quy dinh.

b) Khéng tu y doi, trao d6i, cho, tang, biéu trang thiét bi lam viéc cua co
quan; diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc giita cac phong, ca nhan khi chua duoc
phép cua lanh dao S¢, 1anh dao Van phong.

d) Phan cong quan ly c4c trang thiét bi
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- Xe 6 t6, nha xe va céac dung cu khac trong nha xe do lai xe quan ly;
- Hoi treong, phong hop do Van phong quan ly.
e) Quan ly, sir dung trang thiét bi tai cac bo phan chuy&n mén, ca nhan:

- May méc, thiét bi 1am viéc tai cac phong bao gém: ban, ghé l1am viéc,
may vi tinh, ta hd so, diéu hoa, may in....) giao phong nao thi phong d6 quan 1y.

- May moc, thiét bi 1am viéc sir dung chung trong co quan (may dién thoai
cb dinh, may in, may photocopy, may scan,...) do Vin phong quan ly.

- Lanh dao Vin phong c6 trach nhiém tham muu cho Lanh dao So: B tri,
diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc trong ndi bd co quan; bd tri, phan cong nguoi
quan ly str dung, theo di cac trang thiét bi ding chung, 1ap s6 sach, luu gitr cac
ho so bién ban giao nhan trang thiét bi va theo dbi toan bo trang thiét bi lam viéc
cuia co quan; diéu chuyén cac trang thiét bi lam viéc khong con nhu cau sir dung
hoac thanh ly cac trang thiét bi khéng con sir dung dugc; chi dao cong tac ban
giao tai san cong va hd so quan ly, sir dung tai san cdng khi c6 su thay doi to
chuc hoac thay ddi vi tri cong viéc.

- Toan thé cdng chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém: Bao quan, giir gin va
st dung trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thai vé tinh
trang hu hong cua trang thiét bi dugc giao va dé xuat Van phong stra chita; béo
c4o cho Vin phong khi xay ra mat mat hoac cac bién dong, thay doi lién quan
dén trang thiét bi duoc giao; bao quan thong tin kiém ké trén thiét bi trong qué
trinh str dung va ban giao bang bién ban céc trang thiét bi duoc giao khi chuyén
cong tac, nghi huu, thoi viéc.

Picu 9. Hach toan tai san, trang thiét bj tai san cong

Tai san cong phai dugc bo phan ké toan hach toan kip thoi, day du ca vé
hién vat va gia tri theo quy dinh cua phép luat vé ké toan, tai san cong va phai
tinh hao mon, trich khau hao tai san ¢é dinh hang nam theo quy dinh.

piéu 10. Kiém ké tai san, may moc, thiét bi

1. Viéc kiém ké may mac, thiét bi dugc thuc hién theo quy dinh cta nha
nuéc hoic dot xuat theo yéu cau. Thanh phan kiém ké gom lanh dao So, Ban
Thanh tra nhan dan, dai dién cong doan co so va dai dién cac phong co may
mac, thiét bi kiém k.

2. Vin phong thong bao ké hoach kiém ké trang thiét bi dén cac bo phan it
nhat 10 ngay trudc khi tién hanh kiém keé.

3. Cac phong c6 trach nhiém cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va
tao diéu kién cho viéc kiém ké duogc thuc hién dtng ke hoach.



6

4. B4o céo sd luong, gia tri, tinh hinh quan ly, st dung tai san cong thudc
pham vi quan ly theo quy dinh cta phéap luat.

Piéu 11. Bao dudng, sira chira tai san cong, may mac, thiét bi

1. Cac phong chuy@n mén va ca nhan khi phat hién may mac, thiét bi hu
hong cé trach nhiém b&o cho Vian phong tong hop trinh lanh dao S& xem xét,
sua chira va khoéng tu stra chira, thay thé linh kién, phu tung hoac thué muon
ngudi Ngoai sta chira, thay thé linh kién, phu tung cua cac may maoc, thiét bi
duoc giao.

2. Truong hop thuc hién viéc stra chira va dinh ky bao dudng may mac,
thiét bi thi chi phi stra chira khéng 16n hon 30% nguyén giéa tai san céng.

3. Trinh tu, tha tuc phai thuc hién, tham quyén va trach nhiém cua céc bén
lién quan trong viéc stra chira trang thict bi.

Piéu 12. Thu hai trang thiét bi lam viéc trong don vi

1. Céc truong hop thu héi trang thiét bi 1am viéc nhu sau:

a) Str dung khong ding muc dich, khéng dang ddi tuong.

b) Nghi huu, chuyén cong tac, thoi viéc.

2. Trinh ty, tha tuc va tham quyén thu héi trang thiét bi 1am viéc duoc thuc
hién theo cac budc sau:

a) Cac phong khi phat hién cac trang thiét bi thudc cac truong hop quy dinh
tai Khoan 1 Biéu nay trong thoi han 03 ngay phai 1ap danh muc va bao cdo Van
phong.

b) Thong b&o bang vin ban dén cac truong hop néu tai khoan 1 Diéu nay
danh muc céc trang thiét bi thu hoi, ly do va thoi gian du kién s& thu hoi.

¢) Cham nhat 03 ngay ké tir ngay nhan duoc thong béo, ca nhan c6 may
mac, thiéet bi thu hoi cd y kiéen tra loi bang van ban giri Lanh dao So.

d) Sau khi c6 y kién tra 1oi hodc qua thoi han ma ca nhan d6 khong c6 ¥
kien tra loi, S& can ctr vao Khoan 1 Biéu nay quyet dinh thu hoi hoac khéng thu
hoi may maoc, thiét bi.

d) Ca nhéan hodc bd phan nao c6 may mac, thiét bi thu hoi phai thuc hién
chuyén giao day du may moc, thiét bi vé cho phong hoic Vin phong theo thoi
han trong quyét dinh thu hdi.

e) Van phong S& to chie thu hoi tai san, may moc, thiét bi theo quyét dinh
caa Giam doc So.

Piéu 13. Piéu chuyén tai san céng va trang thiét bi

1. Céc truong hop diéu chuyén may mac, thiét bi lam viéc:
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a) Diéu chuyén giira cac don vi, phong trong S tir noi thira sang noi thiéu
theo chi dao cia cap c6 tham quyén, lanh dao Sé.

b) Bé mang lai hiéu qua sir dung cao hon.

2. Trinh tu, thu tuc va tham quyén didu chuyén may mac, thiét bi duoc thuc
hién theo quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 14. Thanh Iy tai san cdng va may mac, thiét bi
1. Tai san, may mac, thiét bi duogc thanh 1y trong cac trudng hop sau day:
a) Tai san, may moc, thiét bi hét han str dung va khéng con st dung duoc.

b) Tai san, may mac, thiét bi bi hu hong khéng thé st dung duoc hoic viéc
sua chira khéng c6 hiéu qua.

¢) Tru s& l1am viéc hoac tai san khac gan lién véi dat phai pha da theo quyét
dinh cua co quan nha nudc ¢6 tham quyén va cac truong hop khac theo quy dinh
cua phap luat.

2. Tham quyén quyét dinh thanh 1y cac loai tai san, may maéc, thiét bi khi bi
hu hong, hodc hét thoi gian str dung hoic khong con sir dung duoc quy dinh tai
Nghi quyét s6 121/2024/NQ-HPND ngay 11 thang 12 nam 2024 caa Hoi dong
nhan dan tinh Cao Bang ban hanh quy dinh phan cap quan ly, st dung tai san
cong thuoc pham vi quan ly caa tinh Cao Bang va cac van ban hién hanh khéac
c6 lién quan. Sau khi ¢6 y kién bang vin ban cia cap c6 tham quyén vé thanh ly
tai san, trang thiét bi, Giam déc thanh lap Hoi dong dinh gia - thanh ly, thanh
phan Hoi dong theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 8 cua Thong tu s6 144/2017/TT-
BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 ctia Bo truong B Tai chinh hudng dan mot s6
noi dung cia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nim 2017 cta
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong.

Hoi dong thanh ly tai san to chac thuc hién thanh 1y theo quy dinh ctia nha
nuéc. Viéc thanh ly tai san phai duoc cong khai dén toan thé cong chac, vién
chuc, nguoi lao dong duoc biét dé theo ddi giam sat.

Piéu 15. Ké khai, cong khai viéc quan ly, sir dung tai san cong

1. Tai san cong phai ké khai, cdng khai viéc quan ly, st dung gom: tru s&
lam viéc, tai san khac gan lién véi dat, phuong tién van tai va cac tai san ¢ dinh
khac: giao Van phong thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 144/2017/TT-
BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua Bo truong Bo Tai chinh.

2. Co quan nha nudc dugc giao quan ly, sir dung tai san céng thuc hién
cdng khai viéc mua sam, dau tu xay dung, quan ly, sir dung tai san cong thdng
qua céc hinh thire sau day:
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a) Cong b trong cac ky giao ban, so két, tong két, Hoi nghi cong chic,
vién chuc, nguoi lao dong cua So.

b) Niém yét cong khai tai bang cong khai thdng tin cua So.

c) Théng bao béng van ban dén céac co quan, td chuc, don vi, ca nhan cé
lién quan.

d) Cung cap thdng tin theo yéu ciu cia co quan, to chic va ca nhan co
tham quyén.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Lanh dao cic phong thuéc S cé trach nhiém phd bién quy ché
nay téi toan thé cong chie, nguoi lao dong trong phong thuc hién nghiém tuc.

Piéu 17. Giao cho Vin phong S& chu tri phdi hop véi Ban Thanh tra nhan
dan Kkiém tra, danh gia tinh hinh két qua thuc hién quy ché nay, bao céo tap thé
lanh dao S& dinh ky hang quy.

Piéu 18. Nhitng noi dung khac vé quan Iy va sir dung tai san céng khéng
néu tai quy dinh nay dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

Trong qué trinh t chirc thuc hién néu co gi vuéng mac, cac phong kip thoi
phan anh vé Vin phong dé tong hop, bao cao Lanh dao S& dé sta ddi, bd sung,
diéu chinh kip thai cho phi hop. /.
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