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QUY CHE
Quan ly va sir dung tai san cong nam 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56833/0P-STP
ngayl /01/2025 cua Gidm doc So Tw phdp)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy che nay quy dinh ché do quan ly va su dung tai san cong, quy
trinh, thim quyén mua sam, quan ly, sit dung, diéu chuyén, thanh 1y tai san
cong cua S& Tu phap tinh Ha Tinh.

2. Tai san cong bao gom: Tru so lam viée, xe 6 t6, may moc, thiét bi
van phong va cac tai san khac dugc hinh thanh tir ngudn ngan sach nha nudc,
dau tu xdy dung, mua sim tir ngudn khéc, tai san duoc tdng, cho, cac tai san
khéc theo quy dinh cua phap luat dugc xac 1ap s& hitu nha nude.

Dieu 2. Muc dich, yéu cau

1. Tao diéu kién chu déng trong viéc quan ly, s dung tai san cong
dugc giao quan ly va st dung

2. Thuc day thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; dong thoi nang cao
trach nhiém ctia nguoi ding dau don vi va cong chirc, ngudi lao dong trong
viéc quan ly, sir dung tai san cong diing muc dich, c6 hiéu qua theo quy dinh
cua phap luat.

Diéu 3. Nguyén tic quan Iy, sir dung tai san cong

1. Viéc quan ly, sir dung tai san cong phai thuc hién theo quy dinh cua
Luat Quan ly, st dung tai san cong va cac van ban hudng dan thi hanh.

2. Pam bao nguyén tic kiém soat quyén luc, phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc trong quan ly, sir dung tai san cong dugc quy dinh tai Quy
dinh s6 189-QB/TW ngay 08/10/2024 cta Ban Chap hanh Trung uwong Pang
vé kiém soat quyén luc, phong, chéng tham nhiing, tiéu cyuc trong quan ly, sir
dung tai chinh, tai san cong.

3. Phan dinh rd nhiém wvu, quyén han gén vO1 trach nhiém, déng thoi
phét huy vai tro, tinh chi dong cta nguoi ding dau don vi trong cong tac
quan ly, sir dung tai san cong.

4. Tuan thu day du cac quy dinh cua phap luét vé ti€u chuén, dinh muec,
trinh tu, thu tuc khi quyét dinh cac ndi dung vé mua sam, sira chita, diéu
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chuyén, thanh ly, tiéu hay tai san cong.

5. Bam bao cong khai, minh bach, dan chu trong cong tac quan ly, su
dung tai san cong theo quy dinh cta phap luat.

6. Bao quan, luu trit ho so, sb sach vé tai san theo quy dinh.

Diéu 4. Nhirng hanh vi bi nghiém cAm trong quan ly, sir dung tai
san cong

1. Lanh dao, chi dao, tham muu, ban hanh cac van ban trai chu truong,
quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc trong dau tu, mua sam, quan ly,
st dung tai san cong.

2. Loi dung, lam dung chtrc vu, quyén han chiém doat, chiém gilr va su
dung trai phép tai san cong.

3. Pau tu xdy dung, mua sam, giao, thué, sir dung tai san coéng khong
dung muc dich, ché do, vuot tiéu chuan, dinh murc.

4. Giao tai san cong cho co quan, to chirc, don vi, c4 nhan vuot tiéu
chuan, dinh muc hodc giao cho co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan khong co
nhu cau st dung.

5. Str dung tai san cong khac do to chirc, ca nhan ting cho khong ding
muc dich, ché d6, vuot tiéu chuan, dinh mc.

6. Str dung hodc khong sir dung tai san cong dugc giao gay lang phi; su
dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két
khong phu hop véi muc dich str dung cta tai san, 1am anh hudng dén viéc
thuc hién chirc ndng, nhiém vu do Pang, Nha nudc giao; st dung tai san cong
dé kinh doanh trai phap luat.

7. Xir ly tai san cong trai quy dinh cua phép luat. Hay hoai hodc ¢6 y
lam hu hong tai san cong.

8. Khong thuc hién hodc thuc hién khong déy dua trach nhiém, nghia vu
trong quan ly, sir dung tai san cong theo quy dinh cua phap luat.

9. Thuc hién khong ding quy dinh trong quan ly quy hoach, dau thau,
dau tu, xay dung, quan ly, st dung nha, dat, tai nguyén, tai san cua Dang,
Nha nude.

10. Céc hanh vi tham nhiing, ti€u cuc khac trong quan ly, sir dung tai
san cong theo chu truong, quy dinh cua Bang va phap luat ctia Nha nudc.

N Chuong 11 .
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Trang bi tai san

1. Tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc cua co
quan va cong chtrc, nguoi lao dong cia S& thuc hién theo Quy dinh dugc ban
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hanh kem theo Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Thu
tudng Chinh phu quy dinh ti€éu chuan, dinh muc st dung may maoc, thiét bi.

Can ctr tinh chat cong viéc cla timg phong va ngudn kinh phi cua co
quan, Giam ddc S& xem xét, quyét dinh trang bj thiét bi va phuong tién lam

viée cho cac phong, ca nhén nhung khong vugt qua tiéu chuan quy dinh tai
Quyét dinh s6 50/2017/QP-TTg.

2. Tiéu chuan dinh muc va ché do quan ly, str dung xe 6 to trong co
quan thyc hién theo Nghi dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 ctia Chinh
phu quy dinh ti€u chuén, dinh mtc st dung xe 6 to.

3. Trang thiét bi va phuong tién lam viéc st /dung chung cte co quan
nhu: ban ghé, tu, th1et bi &m thanh va cac trang thiét bi khac dé trang bi cho
phong hop, phong tlep khach, tiép dan, hoi truong, phong luu triy, ... do Giam
dbc S quyét dinh vé sb luong, chét luong, chung loai phu hop voi tmh chét
cong viée, dién tich ctia cac phong va kha niang ngudén kinh phi cta co quan.

4. Mua sam tai san: Thuc hién theo Nghi quyét sb 103/2023/NQ-
HDND ngay 14/7/2023 ctia Hoi dong nhan dan tinh Ha Tinh vé viéc phan cap
quan ly tai san cong trén dia ban tinh Ha Tinh. Ké hoach mua sém, trang thiét
bi, phuong tién lam viée, phuc vu yéu cau cong tac chung cia co quan hang
nam do Van phong dé xuat v6i Giam doc Sé; Ngay 15/12 hang nam, cac
phong c6 trach nhiém dé xuat trang thiét bi va phuong tién lam viée ctia nam
sau guri vé Vian phong dé tong hop trinh Gidm déc S& quyét dinh.

Piéu 6. Quan ly tai san
1. TAt ca tai san co quan phai dugc theo ddi, quan ly theo quy dinh.

2. Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Gidm ddc vé cong tac

quan 1y tai san va c6 trach nhiém to chirc, quan ly tai san cua S& theo quy
dinh hién hanh.

3. Truéng cic phong cé trach nhiém: T6 chirc, quan ly tai san duoc
giao cho don vi minh str dung; Ngay 31/12 hang ndm c¢ trach nhiém phoi
hop v6i Van phong thuc hién viéc kieém ké tai san theo quy dinh.

4. Van phong co trach nhiém t6 chirc quan ly xe 6 t0; 1ai xe co trach
nhiém tham muu, dé xuat viéc bao dudng, bao hiém, stra chita nham dam bao
xe van hanh tot.

5. DP6i v6i mot sb tai san nhu may chup hinh, may tinh, may chiéu, may
photocopy, may scan,... do Van phong S¢ truc tiép quan ly. Cac phong
chuyén moén hodc ca nhan c6 nhu cau st dung phuc vu cong tac giri dé xuét
dén Vin phong. Khi hoan thanh céng viéc thi chuyén lai Van phong quan ly
theo quy dinh.

6. Cong chirc, nguoi lao dong duge giao quan ly, st dung trang thiét bi
va phuong ti€n lam viéc phai c6 trach nhiém gilr gin, bdo quan bao dam st
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dung lau bén, tiét kiém, hiéu qua; néu dé Xay ra méat hoac hu hong do chu
quan thi ¢6 trach nhiém boi thuong theo quy dinh cua phap luat.

7. Viéc mua sdm, stra chira, bao dudng, bao hiém va thanh 1y trang thiét
bi va phuong tién lam viéc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua Nha
nudc dong thoi phai dap ung nhu cau lam viéc theo chtrc nang, nhiém vu
duoc giao; bao dam yéu cau tung budc hién dai hoa cong so. Tai san, trang
thiét bi phuc vu cho cong viéc, khi hu hong can sira chira va bao dudng tai
san, phai c6 kiém tra cia Van phong S& hodc don vi ¢6 chuyén mén; phai
duge kiém soat vé gia ca (Bdo gid cua cdc don vi lam dich vu swa chita, bao
dudng) va phai dugc su dong y cua Giam déc S& cho phép sira chira, bao
dudng; viéc stra chita phai dam bao chat lugng, bao hanh sau khi sira chira.

8. Viéc di chuyen tai san cong (Trong noi b tru so va ra ngoadi tru so),
tly theo tinh chét va yéu cau cong tac, cac don vi, ca nhén lién quan dé xuat
thong qua Van phong S¢ trinh Giam ddc quyét dinh.

Picu 7. Sir dung, bao dudng, sira chira tai sin

1. Tai san cong thudc S& Tu phap duoc giao cho cac ca nhan, don vi
sau day quan ly sur dung:

a) Ban Giam ddc Sé.

b) Céac phong chuyén mon thudc So.

c) Cong chtrc, nguoi lao dong thudc So.

2. Ché do sur dung

a) Tai san cong phai duoc sir dung diing muc dich, ché do, tiéu chuan,
dinh muec, ti€t kiém va c6 hiéu qua.

b) Nghiém cAm viéc sur dung tai san cong vao muc dich ca nhan va cac
muc dich khac ngoai muc dich phuc vu cong viéc cua So.

¢) Céc phong chuyén mén c6 thé giao tai san la trang thiét bi, phuong
tién lam viéc hang ngay cho c4 nhan thudc don vi minh truc ti€p bao quan va
st dung. Ca nhan dugc giao quan ly va su dung tai san thyc hién theo quy
dinh tai diém a, b khoan 2 Diéu nay.

3. Mot s6 quy dinh cu thé vé sir dung tai san, phuong tién 1am viéc

a) Dbi voi xe 6 t6: Ngoai cac quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Quy ché nay
con cd cac quy dinh cu thé sau:

- Do yéu céu phuc vu cong tac, Lanh dao Van phong S¢ trinh Giam ddc
S& quyét dinh viéc bo tri xe 6 to6 cuia co quan hodc thué dich vu xe 6 t6 khi xe
0 t6 co quan khong dap Ung dugc sb lugng ngudi can di.

- Trudong hop do yéu cdu cong tac, Giam doc S& xem xét, cho phép bd
tri xe 0 t6 cua co quan cho cac truong hgp khong du ti€u chuan st dung xe 6
to khi di cong tac. Trong truong hgp nay, Poan di phai co tir 03 nguoi trd lén,
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trong do co it nhét 01 1anh dao cap phong va phai co gidy dé xuét, duoc Giam
dbc S¢ dong y.

b) Quy dinh vé sira chira, bao dudng xe 6 to6 co quan

- Khi phat hién xe hong can stra chira, thay thé phu tiing, 1ai xe lam gidy
dé nghj stra chita, thay thé trinh Lanh dao Vin phong Sé.

- Lanh dao Van phong S¢ ¢6 trach nhiém kiém tra hodc de nghi co
quan chuyén mén kiém tra dé khang dinh viéc hu hong, phu tung can thay thé
trinh Gidam dbc duyét va chuyén vé b phan ké toan dé thdm dinh gia hoac
lam thu tuc tham dinh gia theo quy dinh.

- Sau khi ¢6 két qua thim dinh gia, Van phong S¢& cé trach nhiém tham
muu hop dong, nghiém thu va thanh ly hop dong, ctr ngudi di cung Lai xe dé
stra chira.

¢) Mua sam, quan ly va stra chira thuong xuyén céc tai san khac:

- Ké hoach mua sidm trang thlet bi, phuong tién lam viéc, phuc vu yéu
cau cong tac, cac phong phai giri vé Vian phong téng hop, xem xét trinh Gidm
dbc S& quyét dinh va thue hién dung quy dinh ctia Nha nudec.

- Tai san, trang thiét bi cap cho céc phong dé phuc vu hoat dong cho
phong nao thi phong dé co6 trach nhiém quan ly; tai san, trang thiét bi phuc vu
chung ctua co quan do Van phong quan ly.

- Cong chirc, ngudi lao dong sir dung phuong tién lam viéc va yéu cau
nhiém vu céng tac nhu: xe 6 t6, may photo, may vi tinh, ... phai dam bao ding
ché d6 quy dinh ‘'hién hanh cua Nha nudc; néu str dung khong dung quy dinh,
lam hu hong, mét mat (do chu quan) thi phdi cé trach nhiém bdi thuong va bi
xtr ly theo quy dinh cta phap luét.

- Tai san, trang thiét bi phuc vu cho céng viéc, khi hu hong can sira
chira, bao dudng thi cac phong phai théng bao Van phong dé klem tra tai san
can stra chira, bao dudng, kiém soat vé gia ca va trinh Giam ddc S& cho phép
stra chita, bao dudng.

Piéu 8. Bio cio tai san, cong khai tai san cong, kiém ké tai san,
thanh ly tai san

1. Tai san nha nudc phai thuc hién bao cdo ké khai

a) Tai san nha nudc phai thuc hién hach todn va bao céo doi véi tét ca
tai san nha nudc duge giao quan ly, st dung theo quy dinh cla phap luét vé

ké toan, thong ké va cap nhat thong tin ké khai vao co s& dir liéu vé tai san
nha nudc ddi véi nhirng loai tai san sau:

- Try s¢ lam vigc, quyén sir dung dat dé xay dung tru s& lam viée, tai
san khac gén lién vé6i dat;

- Xe 0 t0;
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- Tai san khong thudc pham vi néu trén cé nguyén gia theo sé sach ké
toan tir 500 triéu dong trd 1én/01 don vi tai san.

b) Hang nam bao céo tong hop hién trang sir dung tai san nha nudc va
bao cdo tong hop tinh hinh tang, giam tai san cong cua don vi thudc pham vi
quan ly theo quy dinh.

2. Cong khai tai san cong

a) Cong khai tinh hinh dau tu xay dung, mua sim tai san cong tai SO
Tu phép theo niém yét cong khai tai tru s lam viéc cua co quan hodc cong
khai trén Cong thong tin dién tir cua So;

b) Cong bd tai cudc hop cua co quan, td chure, don vi duogc giao quan
ly, str dung tai san cong.

3. Kiém ké tai san

a) Viéc thuc hién kiém ké tai san dinh ky vao thang 12 hang nam;

b) Kiém ké dot xuat khi c¢6 su chuyén giao ngudi dimg dau don vi hoic
khi c6 yéu cau cua co quan chirc nang.

¢) Ké toan 1ap so theo ddi tai san tai san cb dinh, cong cu dung cy; tinh
hao mon va trich khau hao tai san theo quy dinh.

4. Thanh ly tai san

a) Tai san cong thudc quyén quan ly ciia S& Tu phap duoc thuc hién
thanh ly trong céc truong hop sau: Tai san da hét han str dung theo ché do ma
khong thé tiép tuc st dung (do hu hdong, gap su co, khong thé khac phuc
duogc...); Tai san chua hét han sir dung theo ché d§ nhung bi hu hong ma
khong thé stra chira dugc hodc viéc stra chita khong hiéu qua.

b) Vin phong So ra soat va tong hop cac tai san thuc hién thanh ly va
bao cdo Giam doc sé thuc hién thanh ly theo diing quy dinh.

~ Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 9. T6 chire trién khai thwe hién Quy ché

1. Giam dbc S& chu tri hoi nghi cong chire, vién chire, ngudi lao dong
trong co quan thong qua Quy ché quan ly va st dung tai san cong va chi dao
t6 chire thure hién.

2. Trudng cac phong cé trach nhiém dén dbc, theo ddi cong chuc,
nguoi lao dong thudc phong minh thuc hién Quy ché quan ly va sur dung tai
san cong.

3. Giao Vin phong giup Giam dbc Sé theo doi, kiém tra viéc quan ly,
st dung tai san cong.



Piéu 10. Piéu khoan thi hanh

1. Cong chirc, ngudi lao dong thuc hién tét quy ché s& duge xem xét
khen thudng theo quy dinh.

2. Néu cong chie, nguoi lao dong vi pham Quy ché quan ly va st dung
tai san cong ¢ lién quan dén céc linh vuc di c6 quy dinh cua Nha nuéc thi xu
ly theo quy dinh hién hanh.

3. Khi céc van ban dan chiéu tai Quy dinh nay dugc stra doi, bd sung, thay thé
thi thuc hién theo quy dinh tai cac van ban dugc stra doi, bo sung, thay thé do.
Trong qud trinh thuc hién, néu c6 nhing van dé chua phu hop, yéu cau

cac phong, ca nhan c6 trach nhi¢m béo cdo kip thoi vé Van phong S& dé trinh
Giam doc S& quyét dinh stra déi, bd sung./.



