CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
CUA CO QUAN SO NGOAI VU CAO BANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  56/0D-SNgV ngay /5 thang 01 nam 2025
cua So Ngoai vu tinh Cao Bang)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, st dung tai san Nha nudc tai co
quan S& Ngoai vy, bao gém: Tru sé lam viéc va tai san khac gén lién voi dat;
quyén st dung dat; phuong tién van tai; may moc, trang thiét bi lam viéc va tai
san khac dugc mua sam, hinh thanh hinh thanh tir Ngan sach Nha nudc; tai san
duoc dau tu xay dyng, mua sam tir ngudn khéc.

2. Viéc quan ly, str dung tai sdin Nha nudc khong thudc pham vi quy dinh
tai khoan 1 Di€u nay thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

3. Quy ché nay 4ap dung ddi véi tit ca cac phong chuyén mon/bd phan, can
b0, cong chirc va nguoi lao dong thude S& Ngoai vu.

Piéu 2. Tai san thudc S& Ngoai vu

1. Tai san c6 ngudn goc tor ngan sadch nha nudc duge giao cho cac ca
nhan, cac phong thudc S¢ quan 1y, str dung.

2. Tai san tir cac Dy an, Dé 4n va cac hoat dong khac do S¢ chu tri thuc hién.
3. Tai san vo hinh: Dat, phan mém may vi tinh, cac phin mém chuyén ding.
4. Tai san duoc cho, biéu tang.

5. Céc tai san khac theo quy dinh cua phép luat dugc xac 1ap s¢ hiru nha nude.
Pi¢u 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai san

1. Van phong 1a dau mbi thong nhat viéc quan 1y tai san ciia co quan.
Hang nam thuc hién bdo cdo tinh hinh sir dung tai sdn cap c6 tham quyén theo
quy dinh.

2. Viéc st dung tai san phai ding muc dich, ché d9, ti€éu chuan, dinh muec,
tiét ki€ém va hiéu qua va trong qua trinh str dung tai san phai dugc giir gin, bao



quan va dugc bao dudng, sira chita dinh ky theo ché do quy dinh ctia nha nudc
va theo khuyén cdo cua nha san xuat.

3. Tai san la phuong tién vén tai can ct vao khuyén céo cta nha san xuét,
cac quy dinh hién hanh cua nha nudc va tinh hinh thyc t€ st dung xe 6 t6 phuc
vu cong tac cua S&, dinh ky tién hanh kiém tra, bdo dudng may mdc ddm bao an
toan giao thong khi luu hanh.

4. Viéc Quan ly va sir dung tai san phai dugc thuc hién cong khai, minh
bach; moi hanh vi vi pham ché d0 quan ly, sir dung tai san nha nudc phai duoc
xur 1y kip thot theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat, chiém giit va s
dung trai phép tai san cong.

2. Pau tu xay dyng, mua sim, giao, thué, sir dung tai san cong khong
ding muc dich, ché dg, vuot ti€u chuan, dinh muec.

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

4. Str dung hodc khong sur dung tai san cong dugc giao gay lang phi; sur
dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, 1ién doanh, lién két khong
phu hop vé1 muc dich st dung cua tai san, lam anh hudng dén viéc thuc hién
chtrc nang, nhiém vu do Nha nudc giao; st dung tai sdn cong dé kinh doanh trai
phap luat.

5. Xt 1y tai san cong trai quy dinh cua phap luét.

6. Huy hoai hodc ¢b ¥ 1am hu hong tai san cong.

7. Chiém doat, chiém gift, st dung trai phép tai san cong.

8. Khong thuc hién hoac thuc hién khong dﬁy du trach nhiém, nghia vu
trong quan 1y, st dung tai sdn cong theo quy dinh cua phap luat.

9. Hanh vi bi nghiém cam khac trong quan 1y, st dung tai san cong theo
quy dinh cua phép luat co6 lién quan.

CHUONG II
QUAN LY SU DUNG TAI SAN
Piéu 5. Giao quan Iy va sir dung tai san

1. Van phong s& c6 trach nhiém mua sam, giao tai san cho cac ca nhan,
cac phong truc thuoc S& st dung va quan 1y dé€ thuc hién cac nhiém vu ctia Sé
sau khi dugc sy dong ¥ cua Giam doc.

2. Céc ca nhan, cac phong c¢6 nghia vu bao quan tai san da dugc giao quan
1y va sir dung phai ding muc dich, c¢6 hi¢u qua.



3. Trudéng cac phong truc thudc S& va ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém vé vi¢c quan ly, sir dung tai san tai phong minh tur khi dugc giao dén khi
ban giao lai cho Van phong.

4. Tai san dung chung thuoc So khong giao cho bét ky ca nhan, phong
ban nao quan 1y va st dung bao gdm: hé thong dién, nudc, cac tai san gan lién
voi try s¢ 1am viéc... Van phong chiu trach nhi€ém quan 1y viéc st dung tai san
dung chung cta co quan.

5. Tiéu chuin su dung 6 t0 co quan thuc hién theo Nghi dinh
72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cua Chinh phtl quy dinh tiéu chuin, dinh murc
st dung xe 0 t0.

Di€u 6. Mua sam, sira chira, bio dudng tai san, thiét bi

1. Hang nam, cin c& vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sim
tai san phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong lap dé xuat giri Van phong lap
du tru kinh phi trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh thyc hién viéc mua sam,
sira chita, bao dudng tai san, thiét bi may moc.

2. Kinh phi mua sam, bao dudng, stra chita tai san cong tir ngudén ngan
sach nha nudc thyc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua phap luat vé ngan sach nha
nude theo Quyét dinh 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh tiéu chuén,
dinh murc str dung may moc, thiét bi.

3. Giam dbc SO quyét dinh mua sam, stra chita, bao dudng tai san nha
nuéc trong tham quyén theo Nghi quyét sé 82/2022/NQ-HPND ngay 09 thang
12 nam 2022 ctia HDND tinh Cao Bang ban hanh quy dinh phan cap quéan 1y, st
dung tai san cong trén dia ban tinh Cao Bang.

4. Thu tuc thanh toan thuc hién theo cac van ban ché d6 ké toan quy dinh,
chung tr thanh toan phai day du tinh phép 1y: c6 bao gia, hop dong thyc hié¢n,
hoa don ching tir day du...

5. Trong qua trinh str dung tai san cong, Van phong S& phai thyc hién bao
dudng, sta chita theo ding ché do va tiéu chuan k¥ thuat do quy dinh cta nha
nudc va theo khuyén cdo ctia nha san xuét. Khi tai san bi hong hoc yéu cau can
stra chira, thay thé hodc thanh 1y thi Truong cac phong sir dung tai san d6 cd
trach nhiém bao vé Vin phong dé xu 1y, trinh Lanh dao S& xem xét.

6. Tai san lya chon mua sam, stra chira, bao dudng, bao tri thiét bi phai
theo dung ché d0, tiéu chuan, dinh mtc kinh té - ky thuat do co quan Nha nudc
c6 thAm quyén ban hanh; dam bao dung muc dich st dung, c6 d6 bén cao, hién
dai, dé)ng bo, tan suét sir dung 16n, tiét kiém nang luong, c6 kha nang mo rong
va nang cap khi can thiét.

7. D6i véi thiét bi chuyén dung chua cé tiéu chuan, dinh muc kinh té - k§
thuat bao dudng, stra chira thi can cu theo khuyén cdo cua nha san xuét, Vin
phong phdi hop voi cac phong chuyén mon co lién quan dé xuat ché do, tiéu



chuan, dinh mte kinh té - ky thuat bdo dudng, stra chita tai san thudéc pham vi
quan ly va trinh Gidm doc S xem xét, phé duyét.

8. Van phong c6 trach nhi¢m thuc hién viéc mua sdm theo quy dinh, sua
chita, bao dudng dinh ky thudng xuyén tai san, thiét bi ctia So, cu thé:

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

Pén thoi gian béo tri, bao dudng tai san thi phong chuyén mon phai thong
bao Van phong dé thyc hién béo tri thi€t bi, may moc theo ding quy dinh. Trong
qué trinh bdo tri, bdo dudng néu co6 thiét bi hao mon, hong can thay thé thi Van
phong va phong chuyén mon c6 lién quan phai ghi ré ndi dung trong giay bao su
cO thiét b1 van phong.

b) Béi véi tai san sira chita:
- Truong hop dot xuat:

+ Khi cac phong co tai san dang quan 1y, sir dung c6 hién tugng bi 161,
hong dot xuat thi 1ap phi€u dé nghi stra chira tai sdn gui Van phong.

+ Riéng ddi voi tai san thudc phuong tién van chuyén 1a xe 6 to bi hong
thi 14i xe phai lap phiéu dé nghi sira chita ngay, khi nhan dugc phiéu dé nghi
Vian phong trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét viéc stra chita, trinh ty thu tuc
stra chita phai ding quy dinh.

- Trudng hop tai san sira chita, bao tri dinh ky: Van phong phdi hop véi
phong quan 1y, sir dung tai san tién hanh tha tyc sira chita, bao tri theo diing quy
dinh.

¢) Vin phong cin clr vao céc tiéu chuan, kha ning cung tmg dich vu, chat
luong, gia ca, thoi gian dé tham muu cho Lanh dao S& lva chon nha cung tng
dich vu ¢6 uy tin va tién hanh ky hop dong stra chira, bao dudng theo ké hoach.
Qua trinh stra chita, bao dudng Van phong phdi hop véi cac phong lién quan cir
nguoi giam sat, nghiém thu khoi luong hoan thanh va thanh 1y hop dong chuyén
cho ké toan thanh toan.

d) Két qua cua viéc stra chita, bao tri tai san cong 16n 1am ting nguyén gia
tai san s€ duoc ke toan cap nhat vao ho so tai sdn dé theo doi va bao cdo két qua
vigc stra chira, bdo tri tai san cong cho Lanh dao Sé.

e) Déi vai cac loai tai san da hét thoi gian sir dung ma hu hong khong bao
dam an toan trong st dung va khong sir dung dugc can phai thanh 1y thi Van
phong 14p danh sach cac loai tai san can thanh 1y bao cdo Lanh dao S& chi dao
theo dung quy dinh.

Piéu 7. Sir dung, quan 1y va tinh hao mon tai san c6 dinh

1. C4 nhan, cac phong thudc So dugc giao quan 1y tai san chu dong 1én ké
hoach st dung thiét bi sao cho hi€u qua, tiét ki¢m.



2. Khong sur dung tai san vao muc dich cé nhan.

3. Khi mang tai san, thiét bj ra khoi co quan phuc vu cong tic theo ké
hoach phai bao cao va dugc su dong y ctia Lanh dao So.

4. Tai san cb dinh st dung cho hoat dong su nghi€p dugc tinh hao mon
theo Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06 thang 11 nam 2014 cua B¢ Tai
chinh.

5. D61 véi tai san da tinh hét hao mon ma van con st dung dugc thi van
ti€p tuc st dung.

6. Van phong ki€ém tra, gidm sat vi¢c quan ly tai san cua cac phong, to
chure kiém ké hang nam trinh bao cdo Gidm doc.

Pic¢u 8. Phian cip quén Iy tai san, may moéc thiét bi

1. S& Ngoai vu ap dung co ché quan 1y tai san thiét bi gdm: S¢ Ngoai vu -
Phong - Ca nhan, trong d6 ca nhan chiu trach nhi€ém quan 1y, st dung truc ti€p,
Phong 1a don vi trung gian.

2. Vian phong duoc Giam déc iy quyén quan 1y chung tai san, thiét bi toan
co quan va la phong truc ti€p quan ly nhiing tai san, thi€t bi chung lap dat tai co
quan.

3. Ca nhan dugc giao quan ly, st dung tai san chiu trach nhiém trudce
Truong phong vé quan 1y, st dung tai san duoc giao va bao cao Trudong phong
kip thot vé tinh trang tai san trong qua trinh st dung.

4. Trudéng cac phong chiu trach nhiém trude Giam doc S¢ vé quan 1y tai
san thiét bi dugc lap dat trong phong sau khi mua sam, nhan ban giao, di€u
chuyén tir noi khac.

5. Moi trudng hop 1am mat hodc hu hong tai san déu phai bao cdo Vin
phong bang van ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Giam doc S¢ quyét dinh
Xt ly.

Picu 9. Kiém ké, diéu dong, thu hoi va thanh Iy tai sin

1. Van phong cha tri, phdi hop voi cac phong chuyén mén chiu trach
nhiém theo ddi ddi voi tai san trong co quan; td chirc cong tac kiém ké tai san
hang ndm hodc bat thuong (do ban giao, chia tach, sap nhap, giai thé, don vi
hoac tong kiém ké theo chu truong cua Nha nudc); theo ddi hao mon tai san;
bao cdo két qua kiém ké va bién phap xu ly trinh Giam déc S& quyét dinh.

2. Trong trudong hop can thiét, Giam déc So quyét dinh diéu dong tai san
tir phong nay sang phong khéc trong s¢ dé dam bao sur dung tai san hi¢u qua.

3. Viéc thu hi tai san duoc thuc hién trong cac truong hop sau déy:

- Tai san dugc st dung khong dting doi tuwong, vuot tiéu chuan, dinh murc;
st dung sai muc dich, cho mugn;



- Str dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh,
lién két khong ding quy dinh;

- Tai san da dugc giao mua sam nhung khong con nhu cau str dung hoac
viéc sir dung, khai thac khong hi¢u qua hodc giam nhu cau st dung do thay doi
to chuc bo may, thay doi chirc nang, nhiém vu;

- Phai thay thé do yéu cau doi méi ky thuat, cong nghé theo quyét dinh
cla co quan, nguoi cé tham quyén;

- Trudong hop khac theo quy dinh ctia 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 sdn phai thyc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

5. Van phong c6 trach nhiém luu trit tai liéu, thong ké tai san, thiét bi cta
S va bao cdo Lanh dao khi c6 yéu cau. Phdi hop véi cac phong chuyén mon
tién hanh kiém ké hang nam, ddi chiéu so sach dé dam bao sd liéu tring khdp tai
san, thiét bi.

6. Thoi han str dung tai san thiét bi t6i thiéu phai bang thoi gian hao mon do
Nha nuéc quy dinh theo Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06 thang 11 nam
2014 cua B Tai chinh. Tuy nhién c4c ¢4 nhan, cac phong phai c6 trach nhiém gitr
gin, bao quan t6t tai san dé kéo dai thoi han sir dung sau khi dén thoi han hao mon
ma tai san van con st dung duoc thi tiép tuc st dung. Khi phong khong c6 nhu cau
sir dung thi c6 thé dé nghi tra lai cho Vian phong tam thoi quan 1y.

7. Khi hét thoi han hao mon va thiét bj hu hong khong con sir dung duoc
nita thi 1am thi tuc thanh 1y. Nhitng thiét bi hu hong trude khi hét thoi han hao
mon phai bao cédo Giam dc S& xem xét, giai quyét, khuyén khich tiép tuc sir
dung sau khi hét thoi gian hao mon.

8. Sau khi ban giao nhirng thiét bi khong ¢6 nhu cau s dung hodc thanh
Iy vé Vin phong va dong thoi ké toan tién hanh giam so6 thi cac phong méi hét
trach nhiém.

9. Van phong chiu trach nhiém lam thu tuc thanh 1y ding quy dinh cua
Nha nudec.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

Céc phong chuyén moén, cong chirc va ngudi lao dong thudc co quan S&
Ngoai vu c¢6 trach nhi¢m thuc hién Quy ché nay. Trudng cac phong chuyén mon
co trach nhiém quén triét, chi dao va gidm sat can bo, cong chic va nguoi lao
dong phong minh thuc hién nghiém tirc Quy ché nay.



Piéu 11. T6 chirc thue hién

1. Van phong chi tri hudng dan, giam sat viée thuc hién Quy ché nay.

2. Dbi voi cac truomg hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo dung cac quy dinh hi¢n hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

3. Trong qué trinh thuc hién ma c6 cac Quyét dinh, Vin ban, huéng dan
cua UBND tinh thay do1i, K€ toadn van phong tham muu dé xuat véi Giam doc ve
cac dinh muc can sua doi, bo sung, cac phong, ban, don vi dé xuat bang van ban
gtri Van phong S¢& dé tong hop trinh Lanh dao S& xem xét, di€u chinh Quyét
dinh cho phu hop./.
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