UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG — THUONG BINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
VA XA HOI
Sé: 57 /Qb - SLDTBXH Cao Bang, ngay /0 thang 01 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh quy ché Quan |y va sit dung tai san cdng nam 2022

GIAM POC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can cwt Ludt Quan ly, su dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

Can cir Nghi dinh sé 151/2017/ND - CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii
qui dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Quan 1y, sir dung tai san cong;

Céin cit Quyét dinh s6 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 cia Thi tuéng
chinh phit Quy dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cuw Thong tw 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai chinh
hiedng dan mét sé ndi dung cia Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017
ciia Chinh phit qui dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Qudn 1y, stk dung tai san cong;

Can cir Théng twr s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 ciia Bé Tai Chinh
quy dinh chi tiét viéc sir dung von nha nwée dé mua sam nham duy tri hoat déng
thwong xuyén cua co quan nha nudc, don vi thuoc luc lwong vii trang nhdn dan,
don vi sy nghiép cong lap, 16 chitc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xd héi, t6 chirc
chinh tri xd hoi - nghé nghiép, t6 chire xa héi, t6 chirc xa héi - nghé nghiép;

Can cir Quyét dinh so 32/0P-UBND ngay 19/10/2018 ciia UBND tinh Cao
Bang Ban hanh Quy dinh phdn cdp qudn Iy, sir dung tdi san céng trén dia ban
tinh Cao Bang; Quyét dinh sé 25/2020/0P-UBND ngay 30/10/2020 vé viéc sira
d6i, bo sung khodn 2 diéu 4 Quy dinh phdn cdp quan Iy, sir dung tai san cong trén
dia ban tinh Cao Bang ban hanh kém theo Quyét dinh sé 32/2018/0P-UBND;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché Quan Iy va st dung
tai san cong cua co quan S¢ Lao dong — Thurong binh va Xa hdi nam 2022.

Piéu 2. Giao cho Vian phong S¢ theo ddi, giam sat viéc thuc hién quan 1y
str dung tai san trang thiét bi ctia co quan theo quy ché nay. Quyét dinh co hiéu
luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong so, Truong phong Ké hoach Tai chinh, Tha
truong cac phong chuyén mon va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhén: GIAM POC

- Nhu diéu 3; Tihaong binh i X6 Hoi
- S& Tai chinh; i

- Kho bac Nha nudc;

- Ban GD;
- Cac phong chuyén mén;

- Luu: VT, VP, KHTC. Hoang Thl My Hao




UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG - THUONG BINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VA XA HOI

QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QD-SLDTBXH ngdy  thang 01 nam
2022 cua So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi tinh Cao Bang)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co sé phap 1y xdy dung quy ché

Luat Quan 1y, st dung tai san cong sd 15/2017/QH14 dugc Qudc Hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam khoé X1V thong qua ngay 21 thang 6
nam 2017 va ¢6 hi€u luc tir 01/01/2018;

Nghi dinh s6 151/2017/ND - CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh pha qui
dinh chi tiét mot s6 diéu ctua Luat Quan 1y, sir dung tai san cong;

Thong tu 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo Tai chinh hudng
dan mot sé ndi dung ciia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia
Chinh pht qui dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt quan 1y, str dung tai san cong;

Thong tu sd 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 ctia B Tai Chinh quy
dinh chi tiét viéc st dung vOn nha nude dé mua sdm nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cia co quan nha nudc, don vi thudc luc luong vii trang nhan dan,
don vi sy nghiép cong 1ap, t6 chtrc chinh tri, to chtrc chinh tri - xd hoi, t6 chirc
chinh tri xa hoi - nghé nghiép, t6 chire x3 hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép;

Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07 thang 5 nam 2018 cua Bo Tai
chinh huéng din ché do quan 1y, tinh hao mon, khiu hao tai san c6 dinh tai co
quan, to chirc , don vi va tai san c¢b dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép quan
ly khdng tinh thanh phan von nha nude tai doanh nghiép;

Thong tu s6 24/2019/TT-BTC ngay 22/4/2019 cia Bo Tai chinh hudng
dan mét sb6 noi dung cua Nghi dinh 04/2019/ND - CP ngay 11/01/2019 cua
Chinh pht quy dinh tiéu chuan, dinh muc sir dung xe 0 t0;

Quyét dinh sb 32/2018/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2018 cua Uy
ban nhan dan tinh Cao Bang ban hanh quy dinh phan cap quan 1y, sir dung tai
san cong trén dia ban tinh Cao Bang.

Piéu 2. Muc dich xay dung quy ché



Pé viéc quan ly, sir dung tai san cong dang quy dinh, dang muc dich, c6
hiéu qua, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong chdng tham nhiing.

Thuc hién dan chu, cong khai minh bach va tang cuong su kiém tra, giam
sat cua can bd cong churc trong co quan trong viéc quan 1y, sir dung tai san cong.

Diéu 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai san:

1. Xay dung Quy ché quan ly, st dung tai san cong dam bao nguyén tic
cong khai, dan chi, dam bao quyén loi hop phap cia can bo, cdng chrc.

2. Moi tai san déu phai duoc giao quyén quan ly, st dung, Khong vuot
qué che do, tiéu chuan, dinh murc chi tai chinh hi¢n hanh ctia Uy ban nhan dan
tinh va co quan Nha nudc c6 thim quyén quy dinh tao diéu kién cho can bo
cdng chtrc hoan thanh tét nhiém vu dugc giao;

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

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

5. Phai dugc thao luan rong rai, dan chu trong co quan thong qua hoi nghi
can b cong chirc va dugce cong khai dé moi ngudi cung ki€ém tra.

Pi¢u 4. Pham vi va do6i 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 S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, bao gom: Tru s¢ lam viéc va tai
san khac gan lién vdi dat; quyén s dung dat; phuong tién van tai; may maoc,
trang thi€t b1 lam viéc va tai san khac dugc mua sam, hinh thanh hinh thanh tur
Ngéan sach Nha nudc; tai san duge dau tu xay dung, mua sam tir ngudn khac.

Viéc quan ly, str dung tai sain Nha nudc khong thude pham vi quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay thuc hi¢n theo quy dinh cua phép luat.

2. Bdi tuong ap dung quy ché: Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca cac
phong chuy&n mon, cong chirc va nguoi lao dong thude co quan Sé Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 5. Ngudn hinh thanh tii sian cong

1. Tai san c6 ngudn gdc tir ngan sach nha nudc do mua sam.

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: Phan mém may vi tinh, cac phan mém chuyén ding.

4. Tai san duoc tai tro, vién tro, diéu chuyén dén tir cac don vi khac.

5. Cac tai san khac theo quy dinh ctia phéap luat dugc xac 1ap sé hiru nha nude.

Piéu 6. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai san

1. Van phong 13 ddu mbi thdng nhat viéc quan 1y tai san cta co quan. Hang
nam thyuc hién bao cdo tinh hinh sir dung tai san cap c6 tham quyén theo quy dinh.
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2. Viéc su dung tai san phai dung muc dich, ché do, tiéu chuén, dinh miec,
tiét kiém va hiéu qua va trong qua trinh st dung tai san phai duoc gitt gin, bao
quan va duogc bao dudng, stra chita dinh ky theo ché d6 quy dinh cta nha nudc
va theo khuyén cdo ctia nha san xuit.

3. Tai san la phuong ti€én van tai can ctr vao khuyén c4o clia nha san xuit,
cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc va tinh hinh thuc té str dung xe 0 t6 phuc
vu cong tac cua S, dinh ky tién hanh kiém tra, bao dudng may méc dam bao an
toan giao thong khi luu hanh.

4. Viéc Quan ly va st dung tai san phai duoc thyc hién cong khai, minh
bach; moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y, st dung tai san nha nudc phai dugc
xur 1y kip thoi theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chtc vy, quyén han chiém doat, chiém giit va st
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 do, vuot tiéu chuan, dinh murc.

3. St dung xe 6 t0 va tai san cong khac do t6 chirc, ca nhan tang cho
khong dung muc dich, ché do, vuot tiéu chuan, dinh muc.

4. St dung hodc khong str dung tai san cong dugc giao gay lang phi; sir
dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két khong
pht hop véi muc dich st dung cta tai san, 1dm anh huong dén viéc thuc hién
chtrc nang, nhiém vu do Nha nudc giao; st dung tai sdn cong dé kinh doanh tréai
phap luat.

5. Xu ly tai san cong trai quy dinh ctua phap luat.

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

7. Chiém doat, chiém giit, str dung trai phép tai san cong.

8. Khong thuc hién hodc 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 bj nghiém cidm 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
Pi¢u 8. Giao quan Iy va sir dung tai san
1. Van phong sé c6 trach nhiém mua sam, giao tai san cho céac ca nhan,
cac phong truc thuoc S& st dung va quan 1y dé€ thuc hién cac nhi€ém vu ctia S&
sau khi duogc sy dong y cia Giam ddc.



2. C&c ca nhén, cac phong c6 nghia vu bao quan tai san da dugc giao quan
1y va sir dung phai ding muc dich, c¢6 hi¢u qua.

3. Truéng cac phong truc thudoc S& va ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém vé viéc quan ly, st dung tai san tai phong minh tur khi dugc giao dén khi
ban giao lai cho Van phong.

4. Tai san dung chung thudc Sé bao gém: hé théng dién, nudc, cac tai san
gén lién v6i tru s& lam viéc... Van phong chiu trach nhi¢m quan ly viéc st dung
tai san dung chung cua co quan.

Piéu 9. Mua sim, sira chita, bao dudng tai san, thiét bi

1. V& mua sam: Hang nim, cac bd phan cin ct nhu cau va nhiém vu duoc
giao, 1ap ké hoach mua sim tai san trang thiét bi phuc vu cong tac chuyén mén
giri Van phong S¢ tong hop, Vin phong S& phdi hop véi phong Ké hoach — Tai
chinh 1ap du tru kinh phi trén co s& ngudn ngan séch dugc giao trinh Lanh dao So
phé duyét quyét dinh thyc hién viéc mua sim, tai sn, thiét bi may moc.

2. Kinh phi mua sim, bao dudng, sira chita tai san cong tir nguon Ngan
sach Nha nude thyc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat vé ngan sach
nha nudc theo Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 ctia Bo Tai Chinh
quy dinh chi tiét viéc sir dung v6n nha nudc dé mua sidm nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cia co quan nha nudc, don vi thudc luc luong vii trang nhan dan,
don vi su nghiép cong lap, t6 chirc chinh tri, td chirc chinh trj - x3 hoi, to chuc
chinh trj x3 hoi - nghé nghiép, t6 chtrc xa hoi, to chirc x3 hoi - nghé nghiép.

3. Giam ddc So quyét dinh mua sam, sira chira, bao dudng tai san nha
nuéc trong tham quyén theo Quyét dinh s 32/2018/QD-UBND ngay
19/10/2018 ciia Uy ban nhan dan tinh Cao Bang ban hanh quy dinh phéan cap
quan 1y, sir dung tai san cong trén dia ban tinh Cao Bang.

4. Thu tuc thanh toan thuc hién theo quy dinh, ching tir thanh toan phai
day du tinh phap 1y,

5. Trong qua trinh str dung tai sdn cong, Van phong S¢ phai thuc hién bao
dudng, sta chita theo ding ché do va tiéu chuan ky thuat do quy dinh ctia 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 co
trach nhiém bao vé Vin phong dé xur 1y, trinh Lanh dao S& xem xét.

6. Tai san lya chon mua sim, stra chita, bao dudng, bao tri thiét bi phai
theo dung ché d0, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuat do co quan Nha nudc
c¢6 tham quyén ban hanh; dam bao dung muc dich sir dung, c6 d6 bén cao, hién
dai, dong bo, tan suat str dung 16n, tiét kiém ning luong, c6 kha ning mé rong
va nang cap khi can thiét.

7. D6i véi thiét bi chuyén ding chua cé tiéu chuan, dinh mic kinh té - k§
thuat bao dudng, stra chira thi can cu theo khuyén cdo cua nha san xuét, Vin
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phong phdi hop voi cac phong chuyén moén cé lién quan dé xuat ché do, tiéu
chuan, dinh muc kinh té - ky thuat bao dudng, sua chira tai san thuéc pham vi
quan 1y va trinh Giam ddc S¢ xem xét, phé duyét.

8. Van phong c6 trach nhi¢m thyc hién viéc mua sdm theo quy dinh, sta
chita, bdo dudng dinh ky thuong xuyén tai san, thiét bi ctia S&, cu thé:

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

Dén thoi gian bao tri, bao dudng tai san thi phong chuy@n mén phai théng
bao Vin phong dé thyc hién bao tri thiét bi, mdy moc theo dung quy dinh. Trong
qua trinh bao tri, bao dudng néu co thiét bj hao mon, hong can thay thé thi Van
phong va phong chuy&n mon c6 lién quan phai ghi rd ndi dung trong gidy bao sy
cb thiét bi van phong.

b) Béi véi tai san stra chita:

- Trudong hop dot xuat:

+ Khi cac phong co tai san dang quan 1y, sir dung c6 hién tuong bi 16i,
hong d6t xuat thi 1ap phiéu dé nghi stra chita tai san 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 stra chita ngay, khi nhan dugc phiéu dé nghi
Vian phong trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét viéc stra chita, trinh tu thu tuc
stra chita phai ding quy dinh.

- Truong hop tai san sta chita, bao tri dinh ky: Vian phong phdi hop véi
cac phong quan 1y, sir dung tai san tién hanh tha tuc stra chira, bao tri theo dung
quy dinh.

¢) Vin phong cin clr vao céc tiéu chuan, kha nang cung ung dich vu, chat
luong, gia ca, thoi gian dé tham muu cho Lanh dao S& lwa chon nha cung tng
dich vu ¢6 uy tin va tién hanh ky hop ddng sta chita, bao dudng theo ké hoach.
QuA trinh stra chita, bao dudng Vin phong phdi hop véi cac phong lién quan cir
ngudi giam sét, nghiém thu khéi lwong hoan thanh va thanh 1y hop dong chuyén
cho phong Ké hoach — Tai chinh thanh toan.

d) Két qua cta viéc stra chita, bao tri tai san cong 16n lam ting nguyén gia
tai san sé duoc ké toan cap nhat vao ho so tai san dé theo ddi va bao cdo két qua
viéc stra chira, bdo tri tai sdn cong cho Lanh dao So.

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

Piéu 10. Sir dung, quén 1y va tinh hao mon tai san ¢ dinh

1. C& nhan, cac phong thudc S¢ dugc giao quan ly tai san phai co trach
nhiém str dung sao cho hiéu qua, tiét kiém.



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

3. Khi mang tai san, thiét bi ra khoi co quan phuc vu cong tac theo ké
hoach phai béo cdo va dugc sy dong ¥ cuia Lanh dao So.

4. Tai san ¢b dinh st dung cho hoat dong su nghi€p dugc tinh hao mon
theo Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07 thang 5 nim 2018 cua B Tai chinh.

5. Dbi véi tai san da tinh hét hao mon ma van con st dung duoc thi van
tiép tuc sir dung.

6. Van phong kiém tra, giam sat viéc quan 1y tai san cta cac phong, t6
chure kiém ké hang nam trinh bao céo Giam ddc.

Piéu 11. Phan cé"lp quan ly tai sin, may moc thiét bi

1. Vin phong duoc Giam dbc ay quyén quan 1y chung tai san, thiét bi toan co
quan va 1a phong tryc tiép quéan 1y nhitng tai san, thiét bi chung lap dit tai co quan.

2. Ca nhan dugc giao quan ly, st dung tai san chiu trach nhiém trudc
Truéng phong vé quan 1y, sir dung tai san dugc giao va bao cao Truong phong
kip thoi vé tinh trang tai san trong qua trinh st dung.

3. Trudng cac phong chiu trach nhiém trude Giam doc S vé quan 1y tai
san thiét bj duoc lap dat trong phong sau khi mua sim, nhan ban giao, diéu
chuyén tir noi khac.

4. Moi trudong hop 1am mat hodc hu hong tai san déu phai bao cao Vin
phong bang vin ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Giam doc S& quyét dinh
xtr 1y theo tham quyén dugc phan cap.

Piéu 12. Kiém ké, diéu dong, thu hoi va thanh Iy tai sin

1. Van phong chu tri, phbi hop phong Ké hoach — Tai chinh, cac phong
chuyén mon chiu trach nhiém theo ddi d6i voi tai san trong co quan; t6 chirc
cong tac kiém ké tai san hang nam hodc bat thuong (do ban giao, chia tach, sap
nhap, giai thé, don vi hodc téng kiém ké theo chu truong cua Nha nudce); theo
ddi hao mon tai san; bao cdo két qua kiém ké va bién phap xu 1y trinh Giam ddc
S& quyét dinh.

2. Trong truong hop can thiét, Giam déc S quyét dinh didu dong tai san
tir phong nay sang phong khéc trong s& dé dam bao str dung tai san hiéu qua.

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

- Tai san duoc st dung khong dung ddi twong, vuot tiéu chuan, dinh muc;
st dung sai muc dich, cho mugn;

- Su dung tai sdn cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, 1ién doanh,
lién két khong dung quy dinh;

- Tai san di duoc giao mua sim nhung khéng con nhu cau sir dung hoic
viéc st dung, khai thac khong hiéu qua hoac giam nhu cau st dung do thay doi
t6 chtrc bd may, thay d6i chire nang, nhiém vu;
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- Phai thay thé do yéu cau doi méi k¥ thuat, cong nghé theo quyét dinh
clia co quan, ngudi co thim quyeén;

- Truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

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

5. Van phong c6 trach nhi€ém luu trir tai li€u, théng ké tai san, thiét bi cta
S& va bao cdo Lanh dao khi c¢6 yéu cau. Phdi hop véi cac phong chuyén mon
tién hanh kiém ké hang nidm, ddi chiéu s sach dé dam bao s6 liéu trung khép tai
san, thiét bi.

6. Thoi han sir dung tai san thiét bi i thiéu phai bang thoi gian hao mon do
Nha nuée quy dinh theo Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07 thang 5 nam 2018
cta B¢ Tai chinh. Tuy nhién c4c ca nhan, cdc phong phai co6 trach nhi¢ém 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 str dung. Khi phong khong c6 nhu cau sir
dung thi c6 thé dé nghi tra lai cho Van phong tam thoi quan 1y.

7. Khi hét thoi han hao mon va thiét bj hu hong khong con sir dung dugc
nita thi Van phong chu tri 1am thu tuc thanh 1y. Nhiing thiét bi hu hong trude khi
hét thoi han hao mon phai bao cdo Giam déc SO xem xét, giai quyét, khuyén
khich tiép tuc sir dung sau khi hét thoi gian hao mon.

8. Sau khi ban giao nhiing thiét bi khéng c6 nhu cau sir dung hoic thanh
Iy vé Vin phong dong thoi Vian phong chiu trach nhiém lam thu tuc thanh ly
dung quy dinh cia Nha nudc va ké toan tién hanh giam tai san trén s6 sach ké
toan thi cac phong mai hét trach nhiém.

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CU THE

Picu 13. Quan ly va sir dung céc trang thiét bi vin phong

1. May photocopy: Giao cho Van phong sd, phong Ké hoach tai chinh truc
tiép quan ly va sir dung.

2. Nguoi duge giao nhiém vu quan ly va sir dung may photocopy phai cé
trach nhiém:

- Pho td céc loai tai liéu kip thoi du s luong, dam bao chat luong.

- Tai liéu pho6td phai in 02 mit gidy (trir trudng hop ¢ yéu cau khéc).

- Mé sb sach theo dbi chi tiét vé sir dung gidy in (bao gom sé gidy nhdn
tir kho véin phong, sé vin ban da phdtd cho cac logi tai liéu ciia phong).



- Du tri s6 luong gidy, muc st dung hang thang giri Van phong dé tong
hop ¢6 ké hoach mua sim.

- Thyc hién ché do bao dudng may thudng xuyén, dinh ky.

- Céc phong chuy&n mon cd tai liéu can photd cé trach nhiém:

- K& chi tiét cac loai van ban, mau bicu can pho t6; sd luong timg loai
van ban, tranh in thira, 1ang phi.

- Tai liéu phd t6 c6 sb luong tir 01 ban tré 1én phai c6 phiéu xuét trinh
Lanh dao S ky duyét va chuyén bo phan phd td thuc hién. Khi tai liéu dugce phd
t6 xong nguoi nhan phai Ky xac nhan (ghi ré ngay, thang, noi dung, sé luong)
vao sb theo ddi ciia Van phong dé 1am can ci thanh toan.

- Tai liéu pho t6 phuc vu cdc chuong trinh, du an co kinh phi riéng thi
ding kinh phi cac ngudn chuong trinh Dy n chi tra dich vu phd t& khong st
dung chung may pho t6 va van phong pham cua co quan.

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

- Puoc mua sam theo kha niang ngan sach dugc duyét hang nam va nhu
cau thyuc té cong viéc cta cac phong thudc so.

- Trach nhiém cta c& nhan, don vi dugc trang bi:

+ Quan ly va str dung tai san ¢6 hiéu qua, thuc hién tt ché d6 bao dudng,
str dung may.

+ Phat hién may moc ¢ su c¢d hong, chat luong chua dat yéu cau thay thé,
stra chita phai lam phiéu dé xuét trinh Thu trudng co quan duyét chuyén bo phan
Vin phong, ké toan trién khai thuc hién.

+ Khéng str dung may vi tinh, may in vao cdc viéc riéng, cd nhan.

Pi¢u 14. Quan ly sir dung may diéu hoa nhiét do

Str dung May diéu hoa nhiét d6 duoc lap dat tai cac phong lam viéc phai
dam bao hop 1y dat hiéu qua, khi ra vé phai tat diéu hoa va cac thiét bi dién.

Bo phan Vian phong chiu trach nhiém t6 chic viée theo ddi quan ly. Moi
cong chrc trong co quan thyc hién ty giac, tiét kiém khi st dung.

Picu 15. Quan ly tru sé 1am viée, dién thip sang

1. Quan Iy tru s& 1am viéc: Thuc hién theo quyét dinh 152/2017/ND-CP
ngay 27/12/2017 cua Chinh phu quy dinh vé tiéu chuan, dinh muc st dung tru
so lam viéc, co so hoat dong su nghiép.

2. Van phong s¢ chiu trach nhiém quan ly an toan luéi dién cho toan co
quan, bd tri du &nh sang cho cén b cdng chire 1am viée. Moi can bd cong chirc
thuc hién khi ra khoi phong, hét thoi gian 1am viéc tat tit ca cc thiét bi dién
khong can thiét.

Piéu 16. Quan ly va sir dung tai san chung:



Tai san chung bao gom: phong khéch, phong hop, hoi truong, phong tiép
dan, cac cong trinh cdng cong khéc.

1. Trach nhiém cta bo phan Vian phong:

- Quan ly toan bo tai san chung trén, mua sim day du cac trang thiét bi
cho phong hop dam bao phuc vu phuc vu tét cac hoi nghi, cac cude hop, cac
budi 1am viéc, tiép khach cta 1anh dao co quan dam bao chu ddo, lich sy, an
toan va vé sinh.

- Thuong xuyén kiém tra do an todn cia c4c thiét bi, thuc hién tét viéc
mua sdm, b sung, sira chira, bao dudng tai san theo quy dinh.

- Giao viéc quan ly cac phong hop cho ca nhan phu trach va chiu trach
nhiém vé viéc quan ly tai san va phuc vu khi c6 yéu cau.

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

- Str dung hoi truong: khi ¢6 hoi nghi, hoi thao phai stit dung hoi truong,
phong chuy@n mén thdng bao cho Vin phong trude tir 01 dén 02 ngay dé cung
phdi hop chuan bi hoi truong.

- St dung phong hop: cac bd phan c6 nhu cau st dung phong hop phai
thong bao trude cho Vin phong truoc Y2 ngay (trir trudng hop dot xuat) dé chuan
bi phong hop.

4. Quan ly va bao quan cé4c thiét bi phong chay, chita chay:

- Vin phong thudng xuyén phdi hop vaoi phong quan ly Phong chay, chita
chay Cong an tinh dé duoc sy gilp d& vé k¥ thuat, tiéu chuan, dinh muc céc
trang thiét bi phong chay chita chay.

- Hang niam c6 ké hoach t6 chirc tap huin nghiép vu phong chay chita
chay cho can bg, cong churc trong don vi.

- Mua sam day du cac thiét bi phong chay chira chay theo dung thiét ké k¥
thuat. Bao dudng thudng xuyén céc thiét bj da co.

- Céc phong lam viéc, kho, cac cong trinh cong cong... phai dugc bb tri
sap xép hop ly. Kiém tra thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khong dé xay
ra chay, chap dién. Pam bao tuyét d6i an toan vé cong tac phong chéy, chita
chay.

Piéu 17. Quan Iy sir dung xe 6t6:

1. Str dung xe 6 t6 phuc vu cong tac:

- Xe 0 t0 chi dugc st dung cho muc dich chung cua don vi, khong st
dung phuc vu cho c& nhén. Xe 6 t6 chi duoc sur dung phuc vu cdng tac voi cac
chtrc danh 1anh dao c6 hé s phu cap chirc vu tir 0,7 tré 1én thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 24/2019/TT-BTC ngay 22/4/2019 ctia B Tai chinh huéng
dan mot sd nodi dung ctia Nghi dinh 04/2019/NB-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh
phu quy dinh tiéu chuan, dinh muc sir dung xe 6 t6;
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Truong hop do yéu cau phuc vu cong tac thi truong, phd phong va cac chirc
danh khac méi duge dung xe nhung phai duge Giam dbc s dong , phé duyét.

- Viéc quan ly xe 0 t0 di cong tac phai co ké hoach cu thé duoc Lanh dao
S& phé duyét. Riéng 1énh diéu xe dugc Chanh hodc Pho vin phong viét, ky 1énh
va ghi 13 ndi dung di cong tac, xe di cong tac phuc vu thuc hién nhiém vu néu cé
ngudn Kinh phi riéng thi thanh toén theo ngudn kinh phi do.

2. Trach nhiém cia bg phan Van phong

- Van phong chiu trach nhiém giup lanh dao S¢ quan ly, str dung xe 0 t6
theo dung quy dinh. M sb theo ddi quan Iy cho timg xe 6 to.

- Xuét Lénh diéu xe di cdng tac trong va ngoai tinh.

- K¢é toan thanh toan nhién liéu theo dung dinh mirc da quy dinh. Ké toan
chi thanh to&n nhién liéu ddi véi c4c 1énh diéu xe c6 du chir ky, 1énh diéu xe, xac
nhan ciia noi dén cong tac theo quy dinh hoic caa nguoi ¢ trach nhiém cao nhat
trong doan su dung xe.

3. Trach nhiém cua lai xe:

- L&i xe an toan, tuyét d6i khdng dung bia, ruou, chat kich thich khi i xe.

- Bao quan xe tt, sach, dua dén dung gid, nhiét tinh, chu dao véi tat ca
cac doan cong tac.

- Thuc hién tot ché d6 bao dudng xe 6td, dam bao tuyét doi an toan cho
xe khi van hanh.

- Luu Iénh diéu xe, cong van, gidy moi du hoi nghi (bdn géc hodc bdn
pho t6)... dé 1am can cu thanh toan.

CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 18. Trach nhiém thi hanh

Céc phong chuyén moén, cong chic va nguoi lao dong thudc co quan S&
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.
Trudng cac phong chuyén mon c6 trach nhi€ém quan triét, chi dao va giam sat can
b, cong chirc va ngudi lao dong trong phong thuc hién nghiém tlic Quy ché nay.

Piéu 19. Khen thuwéng, ky luat

Nguoi c0 thanh tich phat hién, bdo cdo cac hanh vi xdm pham hodc st
dung l&ng phi tai san, str dung tai san khdng diing muc dich, stir dung tai san vao
muc dich ¢ nhan, c¢b y 1am hu hong tai san trang thiét bi cua co quan duoc khen
thudng theo ché do hién hanh.
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Céc bd phan c& nhan dugc giao truc tiép quan 1y st dung tai san, trang thiét b
vi pham cac quy dinh cta quy ché ndy va cac van ban phap luat khac co lién quan,
thi tuy theo murc d6 vi pham bj xtr Iy ky luét, néu thiét hai thi phai boi thudng.

Cong tac quan ly sir dung tai san cdng la mot tiéu chi khi xem xét thi dua khen
thuong ctia cac c& nhan duoc giao quan ly sir dung tai san trang thiét bi caa co quan.

Piéu 20. T6 chirc thue hién

1. Qui ché Quan ly va sir dung tai san nam 2022 ciia S& Lao dong — Thuong
binh va X3 hoi gém 3 Chuong, 20 Diéu duoc ap dung thuc hién sau khi dugc thong
qua Hoi nghi can bd, cong chitc co quan ngdy 31/12/2021. Yéu ciu tit ca moi can
bd cong chire nghiém tuc thyc hién va chap hanh.

2. Van phong chu tri hudng din, giam sat viée 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.

4. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé gi con vudng mac, chua hop 1y,
c¢6 ¥ kién thong qua phong Van phong So tong hop va trinh 1anh dao xem xét,
diéu chinh, stra d6i, bo sung cho phu hop véi tinh hinh thyc té cta co quan va
cac qui dinh chung cua viéc quan ly va str dung tai san cong./.

GIAM POC

Hoang Thi My Hao
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