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NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

- Tao diéu kién chu dong trong viéc quan 1y, st dung tai san cong duoc
giao, thuc day viéc sip xép t6 chirc bd may, bién ché c6 hiéu qua, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao. Nang cao hi¢u suat lao dong, hi€u qua st dung
kinh phi, gbp phan ting thu nhip cho coéng chirc trong bién ché quan 1y nha
nudc va nguoi lao dong theo hop dong (sau day viét tat 1a CC, NLD) thudc S
Dan toc va Ton gido tinh Thai Nguyén.

- Thiic day thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, thuc hién quyén tu chu
dong thoi nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau don vi va CC, NLD trong
viéc thuc hién nhiém vu va quan 1y st dung tai san cong dung muc dich, c6 hiéu
qua theo yéu cau ctia phép luat.

2. Yéu ciu

- Viéc quan ly, sir dung tai san cong thuc hién theo dung quy dinh cta
phap luat va cac van ban hién hanh.

- Viéc ghi chép, theo ddi, hach toan quan ly tai san thyc hi¢n theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuoc.

Piéu 2: Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va thdm quyén quyét dinh trong quan
1y str dung, mua sam, tiép nhan, stra chita, diéu chuyén, thu hoi va thanh 1y tai
sdn cong cua SO Dan toc va Ton gido.

2. Béi twong ap dung:

Quy ché nay ap dung dbi vai cong chirc, ngudi lao dong thudc Sé Dan toc
va Ton gido.

Dieu 3: Tai san cong



Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 1a tai san do Nha nudc giao cho
co quan quan 1y, st dung, do dau tu xay dung, mua sam tir ngudn vén ngan sach
nha nude va cac ngudn kinh phi khéac, do t6 chirc va c& nhan trong va ngoai
nuéc biéu ting, dong gop hodc dugc hinh thanh tir cac hinh thirc chuyén giao
quyén s hiru khac cho co quan, bao gom:

1. Tai san hitu hinh:

- Nha cira, vat kién trac: Tru s& co quan, hang rao, cac cong trinh canh
quan cua So0.

- M&y méc, thiét bj dung cu dung cho cong tic chuyén mén.

- May moc, trang thiét bi lam viéc.

- Phuong tién van tai (6 to6 dung chung).

- Thiét bi, dung cu dung cho cong tac quan 1y.

- Tai san c6 dinh hiru hinh khéc.

2. Tai san ¢b dinh v6 hinh

- Gia trj quyén st dung dat.

- Gi4 tri phan mém tng dung.

3. C4c tai san la cong cu, dung cu lau bén: Céc loai cong cu, dung cu lau
bén gdm céc loai cong cu, dung cu trang bi trong phong lam viéc, phong hop.

Picu 4: Nguyén tic quan Iy va sir dung tai san

1. Moi tai san ctia S& déu dugc giao, phan cong, phan cap rd tham quyén,
trach nhi€m cho tirng ca nhan va phong quan ly, st dung.

2. Tai san cua So phai duoc quan 1y, khai thac, duy tu, bdo dudng, stra chira,
duoc thong ké, ké toan day du vé hién vat, gia tri theo quy dinh cua phép luat.

3. Tai san cua S¢ phai duoc st dung trén tinh than tiét kiém, hiéu qua,
dung muc dich, cong ning, ddi twong, tiéu chuin, dinh mirc, ché do va thyc hién
cong khai theo quy dinh cua phap luat.

4. Viéc quan ly, st dung tai san cia S¢ duoc giam sat, kiém tra, moi hanh
vi vi pham phap luat vé quan 1y, sir dung tai san cta S phai duoc xt 1y kip thoi,
nghiém minh theo quy dinh cta phép luat.

5. Ho so tai san phai dugc bao quan, lwu trit theo quy dinh. Trudng hop
hd so chua ban giao cho bd phan bao quan, luu trlt chung quan 1y thi ca nhan,
phong ban dugc giao theo chirc nang phai chiu trach nhiém bao quan, luu trit.
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QUY PINH CU THE

Piéu 5: Quan ly dit dai, nha cira, vat kién tric

1. Can clr vao ho so va gidy chimg nhan quyén st dung dat dugc co quan
nha nudc c6 thim quyén giao, dat dai dugc giao phai quan 1y dam bao phu hop
giita thyc té va hd so giao quyén str dung dat. Trudng hop bi chiém dung, chiém
doat, sir dung khong dung quy dinh hodc cac vi pham khac vé phéap luat dat dai,
nha cira, vat kién triic, Van phong chit dong dé xuat bién phap xir Iy hodc bao
c40 vOi co quan nha nudc c6 thim quyén dé xir 1y kip thoi.

2. Nha cira, vat kién tric phai dugc quan 1y, st dung dung muc dich. Thiét
ké phu hop voi dinh muc tiéu chudn, néu c6 nhu ciu thay ddi so véi thiét ké thi
phai duoc su ddng ¥ bang vin ban cua cp c6 thim quyén trude khi thue hién.

Piéu 6: Quan 1y va sir dung xe 6 to

1. Quan ly va sir dung xe 6 to

1.1 Xe 6 t6 dugc Nha nudce trang bi cho don vi 1a tai san cua Nha nudce do
don vi quan 1y dé phuc vu cong tac theo chirc ning, nhiém vu dugc giao. Moi
nguoi ¢o trach nhiém bao v¢, gitr gin. S& co trach nhiém quan 1y, bao dudng,
stra chita theo quy dinh ctia Nha nuéc.

1.2. Xe 6 t6 chi dugc st dung cho cong tac, hoat dong chung cua So,
khong st dung cho viéce riéng. Viéc quan 1y va st dung xe 6 t6 phai dam bao
theo nguyén tac thuc hanh tiét kiém chong lang phi va dam bao phuc vu tét cho
cong tac, hoat dong cua don vi.

1.3. Viéc diéu xe tuan theo cac th tu vu tién.

a. Lanh dao S¢ c¢6 nhu cau st dung xe

b. Cac phong chuyén mon c6 nhu cau sir dung xe khi c6 sy dong ¥ cia
Lanh dao So.

c. Cac truong hop khéac (dugc sy dong ¥ cta 1anh dao S&)

2. Tham quyén diéu xe, thi tuc diéu dong, bo tri xe

2.1. Tham quyén diéu dong xe: Lanh dao So, Chanh Vian phong, Pho
Chéanh Van phong khi dugc oy quyén diéu xe.

2.2. Trong trudng hop dot xudt, Vin phong c6 thé tiép nhan thong tin
dang ky str dung xe, Van phong thong qua dién thoai dé bao cdo Giam ddc hodc
nguoi duoc Uy quyén diéu dong xe, sau khi thuc hién nguoi st dung xe phai
hoan chinh cac thu tuc dang ky xe di cong tac theo quy dinh.

2.3. Truong hop khong du xe phuc vu cong tac:

- B6i voi nhiém vu phuc vu quan 1y hanh chinh ctia Sé, Van phong trinh
linh dao ky hop ddong thué xe bén ngoai va thanh toan bang kinh phi quan Iy
hanh chinh.



- P6i v6i nhiém vu chuyén moén: Phong lap dé xuét st dung xe khi thuc
hién nhiém vy, trinh lanh dao ky hop ddng thué xe bén ngoai va thanh toan bang
kinh phi thuc hién nhi¢m vu ctia hoat dong do.

3. Trach nhiém cia Van phong

3.1. Truc tiép quan 1y, diéu hanh qua trinh sir dung xe 6 t6 theo quy dinh
ctia nha nude. Pam bao xe san sang phuc vu cho cong viéc cua don vi.

3.2. Xac nhan va dé nghj thanh toan xing, dau cho lai xe theo tong km
thue té di va s6 lugng nhién liéu quy dinh cho timg dau xe.

3.3. Chanh Vin phong chu tri, phdi hop véi lai xe, ké toan kiém tra xac
dinh tinh trang xe, mirc d0 hu hong dé tham muu dé xuat Giam dbc hodc nguoi
dugc uy quyén quyét dinh viéc bao dudng, sira chira, thay thé phy tung.

3.4. Tham muu, dé xuit véi Giam dbc, nguoi duoc uy quyén cac van dé
lién quan dén quan 1y, sir dung, bao dudng, kiém dinh, stra chita xe 6 6.

4. Trach nhiém cia Ké toan

4.1. Tham muu v6i1 Chanh Van phong xay dung dinh mirc nhién li¢u cho
timg dau xe.

4.2. Kiém tra, giam sat cac hoat dong nhu: phi giao thong, sira chira, bao
dudng, thay thé phu ting xe, sir dung xe.

4.3. Thanh toan kip thoi chi phi xang dau khi duoc 1anh dao duyét.

5. Trach nhiém ctia nhan vién lii xe

5.1. Chap hanh nghiém chinh néi quy, quy dinh cta co quan va phap luat
nha nudc. Chap hanh ding 1énh didu xe theo ké hoach va sy diéu dong dot xuat
ctia lanh dao. Khi c6 1énh diéu xe, 14i xe phai c6 mit dang gid tai dia diém yéu
cau. San sang nhan nhiém vu ngoai gid hanh chinh va di cong tac xa khi ¢6 yéu cau.

5.2. Trong thoi gian khong dugc diéu dong di phuc vu, 1a1 xe phai c6 mat
tai co quan lam viéc theo ding thoi gian lam viéc hanh chinh. Néu 1ai xe xin
nghi phép phai c6 gidy xin phép.

5.3. Khong dugc dung xe cong vao viéce riéng hodc tu y cho muon. Khong
duogc str dung xe 6 t6 co quan ché hang cdm, hang trai phép theo quy dinh cia
phap luat. Khong cho nguoi khac didu khién xe, khong dua xe ra ngoai co quan
khi khong c6 1énh diéu dong va khong duogc sy dong ¥ cua 1anh dao.

5.4. Tuyét dbi chap hanh Luat giao thong dudng bo khi 14i xe. Cadm udng
ruou, bia, chat kich thich trudc va trong khi lam nhi€m vu. Giit gin strc khoe va
tu kiém tra strc khoe ctia minh khi di cong téc.

5.5. Pon va dua can bo dang dia diém, thoi gian quy dinh. Trong thoi
gian phuc vu khong dugc tu ¥ 1ai xe di noi khac néu khong c6 sy dong ¥ cua
lanh dao stir dung va ludn giit lién lac véi nguoi st dung xe.



5.6. Chiu trach nhi€ém quan ly xe, chu dong theo doi lich dang kiém, bao
hiém va béo cao Chanh Vin phong trude khi hét han luu hanh it nhat 10 ngay dé
c6 ké hoach dang kiém.

5.7. Khi xe bi hu hong hodc c6 ddu hiéu hu hong, phai co gidy dé xuat dé
c6 ké hoach kip thoi stra chita. Néu xe hu hong trong qué trinh di cong tac thi lai
xe xin ¥ kién chi dao cua Giam déc hodc ngudi dugc Gy quyén dé sira chira.

6. Pinh mirc nhién li¢u

- Pinh muc cdp xdng: khong thuc hién cap xing riéng cho di noi thi
(truong hop trong thang khong di cong tac trong va ngoai tinh thi cap xang theo
s6 km thuc di).

- D6i v6i xe 6 t6 Fortuner 7 chd 1a 18 1it/100km dé phuc vu di cong tac
trong va ngoai tinh, bao gém ca phuc vu di ndi thi.

- Bdo dudng xe 6 t6: Xe 6 tO phai dugc bao tri, bdo dudng, stra chira
thuong xuyén va sira chita dinh ky theo dung quy dinh tai Thong tu sb
53/2014/TT-BGTVT ngay 20/10/2014 cua Bo Giao thong van tai quy dinh vé
viéc bao dudng ky thuat, stra chira phuong tién giao thong co gidi duong bJ.

Piéu 7: Quan Iy thiét bi cong nghé thong tin

1. Thiét bi cong nghé thong tin phai duoc két ndi thong nhat trong hé
thng, c6 sy phan dinh trach nhiém quan 1y cu thé gin voi thuc té st dung.

2. Phong may chu, hé théng mang, hé thong phan mém va cic may
chuyén dung vé cong nghé thong tin do Van phong, cong chirc duoc giao nhiém
vu CNTT theo doi va quan ly.

3. Cac may vi tinh dugc giao truc tiép cho cac phong, ca nhan thi do ca
nhan va phong chiu trach nhiém st dung, quan 1y. Khi ¢ hu hong thi 1am dé
xuat Ban lanh dao duyét, Van phong 1a dau méi lién hé sira chira.

Piéu 8: Tiéu chuin, dinh mic sir dung tai sin, thiét bi, sit dung may
vi tinh

- May moc thiét bj van phong phé) bién: thuc hién theo dinh mirc phu luc
IT ciia Quyét dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thil tudng Chinh
pha quy dinh tiéu chuan, dinh mic st dung may moc, thiét bi; Quyét dinh sb
32/2025/QD-UBND ngay 15/12/2025 ctia UBND tinh phan cap tham quyén
quyét dinh tiéu chuan, dinh muc st dung may moc, thiét bi phuc vu cong tac cac
chtrc danh; phuc vu hoat dong chung; may moéc thiét bi chuyén dung cta cac co
quan, td chure, don vi thudc pham vi quan 1y caa tinh Thai Nguyén.

- Mbi cong chirc duoc giao quan 1y stir dung 01 bd may tinh dé ban hoic
01 may tinh xach tay;

- May tinh soan thao van ban mat (03 chiéc): giao Phong Tin ngudng -Ton
gido quan 1y 02 may, Van thu quan 1y 01 may.



- Cong churc, nguodi lao dong phai nang cao y thire trach nhiém gitr gin, st
dung tai san dung muc dich, c6 hi€u qua va khong duoc st dung tai san cong
vao viéc riéng. Khi hu hong mat mat phai bao cdo phu trach bd phan va lap
phiéu bao hong trinh 1anh dao don vi xem xét xac dinh nguyén nhan dé c6 ¥ kién
giai quyét.

Piéu 9: Bio quan va theo ddi tai sin

1. Céac ca nhan duoc giao quan 1y tai san phai chiu trach nhiém sur dung,
quan ly dang muc dich, khong stir dung vao viéc riéng.

2. Trudng hop xay ra hu hong vé tai san, c4 nhan phai dé xuit bao cdo
lanh dao. Ca nhan 1ap bién ban, c6 xac nhan cta phong va Van phong dé trinh
lanh dao xem xét, giai quyét tuy theo nguyén nhan va mirc do hu hong. Trudng
hop xdy ra mat mat tai san, don vi hodc ¢4 nhan lién quan phai giit nguyén hién
truong va bao ngay cho bao vé co quan, co quan cong an va bdo cao Lanh dao
S& xem xét, xur Iy theo quy dinh.

3. S6 sach quan 1y tai san, trang thiét bi

- S6 tai san ¢ dinh theo mAu theo quy dinh, sO theo di tai san tai noi st dung.

4. Kiém ké tai san, trang thiét bi: viéc kiém ké tai san, trang thiét bi tai co
quan dugc thyc hién theo quy dinh cua nha nudc hodc dot xuét theo yéu ciu cia
Lanh dao S6.

Picu 10: Sira chira, ning cap, bao dudng tai san, thiét bi

1. Déi v6i stra chita 16n, dinh ky: Hang ndm, Van phong phéi hop véi cac
phong lién quan 1ap ké hoach duy tu, bao dudng va sira chita cic tai san dé lam
co s& du todn chi ngan sach va thuc hién thu tuc stra chita theo ké hoach va quy
dinh hién hanh.

2. Béi véi stra chita nho, thudng xuyén: tai san, may moc thiét bi trong
qua trinh str dung bi hong hodc can duoc thay thé, cac phong dé xuat nhu cau
stra chita, thay thé gtri Vian phong tong hop trinh lanh dao xem xét, phé duyét.
Nghiém cam viéc ty y moi k¥ thuat bén ngoai ma khong c6 y kién cta lanh dao
va su giam sat cua Van phong.

Picu 11: Picu dong, thu héi va thanh 1y tai san

1. Pbi véi tai san di giao cho cac phong, ca nhan nhung khong dung dén
hoic khong du diéu kién van hanh phai bao cao Van phong dé 1am thu tuc diéu
chuyén hodc thu hdi nham bao dam sir dung tai san.

2. Tai san hu hong khong thé sir dung hodc tai san néu tiép tuc stra chira
ma chi phi stra chita 16n can xem xét thanh 1y, viéc thanh 1y tai san phai dugc
thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Diéu 12: To chirc theo doi, quan ly va cong khai viéc sir dung tai san



Tai san dugc theo doi, quan 1y trong hé théng ho so, sb sach tai don vi
nhu sau:

1. Van phong: quan 1y hd so timg loai tai san trén s ké toan va tai khoan
ké toan theo timg chi tiéu cu thé gdbm: nguyén gia tai san, hao mon tai san va gia
tri con lai. Thuc hién viéc kiém ké, danh gia dinh ky dé d6i chiéu sd liéu s6 sach
ké toan va thuc té sir dung.

2. Céac phong duoc giao quan 1y va sir dung tai san, trang thiét bi: quan ly
tai san dugc giao theo bién ban giao, nhan tai san va s6 theo doi tai san. Viéc
giao nhan tai san hodc diéu chuyén giita cic phong ban phai cin cit cac quyét
dinh cua Lanh dao SO hodc ngudi duge uy quyén ky va phai dugc giao nhan
bang bién ban ban giao, nhan theo miu quy dinh, néu tu ¥ giao nhan thi trach
nhiém quén 1y thudc vé ca nhan duogc giao tai san ghi trong quyét dinh.

3. Két thuc nam tai chinh hodc theo yéu cau quan ly: Chanh Vin phong
chu tri, cong chirc duoc giao quan 1y tai san, d6i chiéu so sach véi ké toan va cac
bd phan, ca nhin dugc giao quan 1y, st dung tai san dé thue hién kiém ké tai san
theo quy dinh.

Pi¢u 13: Tiép nhan, quan Iy tai san

1. Céc phong, ca nhan duoc giao quan 1y va sir dung tai san, trang thiét bi
phai ky bién ban giao nhan, to chuc hé théng so6 sach theo ddi tai san, trang thiét
bi dugc giao va quan ly st dung.

2. K& toan chiu trach nhiém mo s6 theo ddi, hach toan, ghi s6 ké toan d6i
voi tt ca tai san, may moc, trang thiét bi.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 14: Trach nhiém thi hanh

Truong cac phong c6 trach nhi¢ém quan tri€t, chi dao va gi,ém sat cong
churc, nguoi lao dong cia phong minh thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Piéu 15: T6 chirc thuc hién

1. Vin phong c¢6 trach nhiém tham muu cho Giam déc trong viéc quan 1y
va st dung tai san cong theo quy dinh.

2. Dbi v6i trudong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién
theo dung cac quy dinh hién hanh.

3. Trong qua trinh thu’c‘ hién, néu c6 Yuf(:mg mic, Truong phong va ca
nhan c6 lién quan phéﬁn anh vé Van phong dé tong hop, bao cao Lanh dao So
nghién ctru, stra d6i, bd sung cho phu hop./.
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