UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc 14p - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE QUAN LY SU DUNG TAI SAN CONG
Cua Co quan Van phong Sé& Nong nghiép va Phat trién nong thon

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 38/QD-SNNPTNT ngay 17 thang 01 nam 2023
cua Giam doc So Nong nghiép va PTNT)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Cin cir dé xay dung quy ché quan ly sir dung tai san cong

Co quan Van phong S& Nong nghi¢p va PTNT can cur vao:

- Céc vin ban quy pham phap luat ctia Qudc hoi, Chinh phi, cac Bd va co quan
ngang Bo quy dinh vé quan 1y va sir dung tai san cong;

- Cé4c van ban quy pham phép luat, van ban hudng dan thuc hién ctia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan déan tinh Thira Thién Hué vé quan 1y va sir dung tai san cong
trén dia ban tinh Thira Thién Hué;

- Bién ban HGi nghi Cong chic vién chirc hang nam cua Co quan Van phong
S& Nong nghi¢p va PTNT.

2. P6i twong, pham vi ap dung

- Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay la tai san do Nha nudc giao co quan
quan ly st dung, do dau tu xay dung, mua sam tur ngudn von ngan sach nha nude va
cac nguon kinh phi khéc, hodc do cac to chiic, ca nhan trong va ngoai nudc biéu,
tang, dong gop.

- Tat ca cong chirc, vién chiic va ngudi lao dong tai Co quan Sé Nong nghiép
va PTNT c6 trach nhiém quan 1y, sir dung tai san céng theo Quy ché nay.

3. Phan loai tai san cong trong co’ quan

3.1. Toan bd co so vat chat ciia co quan gom Hoi truong, phong hop, phong
lam viéc, cac phong chirc nang va cong trinh phu trg (nha dé xe, cong , tuong rao, san
vuon, bon hoa, cdy canh ...) hé thong k¥ thuat ha tang (dién, chiéu sang, nudc, dién
thoai, internet ...), hé thong camera, hé thong bao chay, hé thong phong chay chita
chay.

3.2. Trang thiét bi 1am viéc va phu tro bao gébm: Ban, ghé 1am viéc va tiép
khach, tu - gia dung tai liéu, tu trung bay, may vi tinh, may in, may photocopy, may
scan, may chiéu, man chiéu, thiét bi 4m thanh hoi truong, dién thoai, thiét bi két ndi
mang, may diéu hoa, rém cura ...

3.3. Xe cong vu: Bao gom 6 t0, xe may thudc tai san cong
3.4. Dich vu cung cap cho co quan: Viéc su dung phai thanh toan tién cho nha

cung cap nhu tién dién, tién nudc, tién dién thoai. internet, phan mém tin hoc ... duoc
quy dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo hang nim ctua S& Nong nghiép va PTNT.
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4. Nguyén tic xay dung quy ché

4.1. Khong vuot qué tiéu chuan, dinh mutc do nha nudc quy dinh

4.2. Phu hop v6i hoat dong chuyén moén, hoat dong dac thu cua co quan

4.3. Bao dam cho co quan va cong churc, vién chirc hoan thanh nhiém vu

4.4, Puoc thao luan rong rai, cong khai trong Ho1 nghi Cong churc, vién chire

4.5. PBugc cong khai trong pham vi toan co quan.

5. Nguyén tic quén 1y sir dung tai san cong

5.1. Mi tai san cong déu duoc giao cho mot c4 nhan hoic bo phan quan ly

5.2. Tai san cong duoc quan ly théng nhat tai mot dau mdi, co su phan cong,
phan cap quyén han, trdch nhiém gilra cac phong, cd nhan dugc giao quan 1y st dung
tai san.

5.3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi va st dung ding muyc dich, ding
ti€u chuan, dinh muc, dung ché do, cong bang, hi¢u qua va tiét ki€ém

5.4. Tai san cong phai dugc hach toan day du vé sd luong va gia trj theo quy
dinh cua phap luat.

5.5. Thl_rc,hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly, st dung tai san cong.
Moi vi pham ché dg quan Iy str dung tai san cong phai bi xtr Iy nghiém minh

CHUONG I )
NHUNG QUY PINH CU THE
., Muct :
QUAN LY, SU DUNG TRU SO LAM VIEC
1. Str dung tru sé lam viéc
1.1. Lanh dao S¢ va cong chure, vién chirc co quan c6 quyén st dung tru s lam
viéc dé€ phuc vu cho cong viéc duoc giao
1.2. Tiég chuén, dinh,ml'rc st dung tru s& lam viéc can cur vao quy dinh cua
phép luat va diéu kién thuc té cua co quan.
~1.3. Van phong S¢ truc tiép quan 1y viéc st dung tru s¢ co quan, phan bo, sip
x€p vi tri, dién tich lam viéc ctia cac phong, cd nhan dam bao hop 1y, hai hoa.
2. Yéu ciu chung trong viéc sir dung tru sé lam viéc
2.1. Phan sir dung chung

Phan sir dung chung bao gdm céc phong Hoi truong, phong hop, cac khu vé
sinh, nha dé xe, san vuon, cay xanh, hé théng cap dién, cap nude, internet

Cac phong va cong chirc, vién chirc trong co quan c¢6 quyén binh dang trong
viéc st dung Phan sir dung chung; c6 trach nhiém gilt gin, bao quan tru s¢ l[am viéc an
toan, dam bao an ninh, trat tu, v¢ sinh.

Cac hoat dong ngoai gio hanh chinh, cac tai san c4 nhan dé lai trong Phan s
dung chung phai dugc bao cao voi Bao v¢ co quan.

Vin phong truc tiép quan 1y, véan hanh cac phong Hoi truong, phong hop cua co
quan. Cac phong, c4 nhan cé nhu cau sir dung Hoi truong, phong hop dé giai quyét
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cong vi¢e, phai dang ky st dung va duogc sy cho phép cua Van phong Sé.

2.2. Phan sir dung riéng

Phan st dung riéng 1a dién tich lam viéc va cac thiét bi phu trg kém theo du:qc
giao cho timg phong, ca nhén tryc tiép quan ly, sir dung (phong lam viéc, dén chiu
sang, di¢n thoai c6 dinh, may diéu hoa, rém ctra, quat may)

Cong chire, vién chirc ¢ trach nhiém quan 1y, s dung phan sir dung riéng dung

quy dinh cua co quan, thuong xuyén lam v¢ sinh sach s¢€, sap xép gon gang ngan nap,
dam bao van minh, van hoa cong s¢

Truéng phong chiu trach nhiém bé tri, sip Xep vi tri noi lam viée cho cac bo
phén, ca nhan dam bao hop 1y, gon gang, ngén nép, dam bao cac diéu kién vé chiéu
sang, luu thong khong khi, an toan, két ndi tin hiéu theo diing quy dinh cua co quan.

Khéng duoc phép st dung cac thiét bj dun nau ca nhéan trong phong lam viéc,
khong dem cac chat doc hai, chat dé chay nd, 6 nhiém mdi trudng vao phong 1am viéc

Khéng bat may diéu hoa nhiét do khi khong & trong phong hodc khi nhiét do
ngoai tro1 dudi 26 do C.

Hét gio 1am viéc, cong chuc, vién chirc clia cac phong phai dong kin tat ca cac
loai cira ra vao, ctra sO d¢ bao vé tai san; tat tat cd cac thict bi dién trude khi roi khoi
CO quan.

3. Bao dwong, sira chira tru sé lam viéc

3.1. Van phong S¢ la dau méi truc tiép quan ly, thuc hién cac hoat dong bao
dudng, stra chira tru s& lam viéc

3.2. Khi phat hién c6 cac hu hong, su cb xay ra, cac phong va ca nhan co trach
nhiém phai thong bao kip thoi téi Vin phong S¢ dé stra chita. Cac phong va ca nhan
khong duoc phep tu ¥ goi ngudi ngoai vao sira chira; khong duge phép lam sai 1éch
thiét ké, hién trang ctia cac hé thong k¥ thuat.

3.3. Cac phong va ca nhan co trach nhiém phdi hop v6i Vian phong So, tao diéu
kién thuan loi dé tién hanh cac hoat dong bao dudng, stra chira.

Muc 2
QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI LAM VIEC

1. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi lam viéc

Can cu vao quy dinh cua nha nude va tinh hinh thyc té cua co quan, Co quan
Van phong So Nong nghiép va PTNT trang cap cac trang thiét bi lam viéc cho cac
phong, ca nhan theo ti€éu chuan, dinh mac phu hop dé dam bao tiét ki¢m, hiéu qua,
hoan thanh cong viéc

2. Trang bi, mua sim trang thiét bi

Viéc mua sém‘trang thiét bi phai ding ddi tuong, phuc vu hi€u qua cong viéc,
dap img duoc nhu cau cong viée chinh dang cta cac phong va ca nhan va dam bao
theo quy dinh v€ mua sam tai san cua nha nudc.

2.1. Lap ké hoach mua sdm trang thiét bi

Céc phong va ca nhan cé nhu cau duoc trang bi trang thiét bi phai lap ké hoach,
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dé xuét giri vé Van phong S¢ tong hop.

’ Van phong S¢ ¢6 trach nhiém tong hop, tham dinh, xay dung ké hoach mua
sam trang thiét bi chung cho toan co quan.

2.2. Thyc hién mua sim trang thiét b

‘Viéc mua sdm tai san 1a trang thiét bi dugc thuc hién theo quy dinh cua UBND
tinh v€ phan cap quan ly tai san.

Vian phong S¢ thue hién viéc mua sam tai san 13 trang ghié't bi trén co 86 ¢o day
dﬁ‘ du toan dugc phé duyét, cac ho so bao gia canh tranh, hd so dau thau — chi dinh
thau theo quy dinh

3. Quan Iy sir dung trang thiét bi

Quan ly viéc st dung trang thiét bi trong co quan dya trén nguyeén tac: Mdi
trang thiét bi déu duogc giao cho mot ca nhan hodc bd phan tryc ti€p quan ly va su
dung, chiu trach nhiém vé tai sdn duogc giao, dudi sy giam sat cua Van phong So.

3.1. Quan 1y str dung céc trang thiét bi phuc vu chung cho co quan

Vin phong Sé chiu trach nhiém quan 1y, stt dung cac trang thiét bi sir dung tai
Hoi truong, phong hop, kho luu trit va cac khu vuc dung chung khac.

Cac phong, ca nhan khi ¢6 nhu cau sir dung cac trang thiét bi dung chung, phai
dang ky voi Van phong va chiu trach nhiém sir dung dung muc dich, bao quan, gitr
gin trang thiét bi trong suot qua trinh st dung.

3.2. Quan ly sir dung cac trang thiét bi duoc cap cho cac phong, ca nhan.

’ Céc trang thiét bi duoc cép cho cac phong, ca nhan 12‘1‘ cac tai san phuc vu truc
tiep cho cong tac chuyén mon cua cac phong, ca nhén bao gom: May vi tinh, may in,
ban gh@ lam vigc, tu dung h@ SO, gnéy, dién thoai ... va céc trang thiét bi phu trg nhu
may di€u hoa, quat may, thiét bi két ndi ...

Riéng by phan Van thu dugc trang bi thém may photocopy, scan, fax.

Truong phong chiu trach nhiém quan 1y su dung d6i véi cac trang thiét bi duoc
trang cap cho moi phong.

Méi c4 nhan chiju trach nhiém quan 1y st dung ddi véi cac trang thiét bi duoc
trang cap cho ca nhan do.

3.3. Nghiém cdm tu ¥ trao ddi, ting, biéu, thay ddi muc dich sir dung, thay d6i
cOng nang cua trang thiét bi khi chua duoc su cho phép cia cép c6 thAm quyén. Mang
trang thiét bi ra khoi co quan phai bao cao Vian phong So va duoc su dong ¥.

3.4. Toan thé cong chire, vién chirc va ngudi lao dong co trach nhiém bao quan,
gilt gin, st dyng trang thi€t bi diing muyc dich, tiét ki¢m, hi¢u qua. Phat huy t6i da viéc
st dung van ban dién tur thay thé van ban gidy.

~ Bao cao kip thoi vé tinh trang hu hong, mat mat hoic co su thay d6i cua trang
thiét bi, phoi hop voi1 nguoi ¢6 tham quyén trong viéc theo doi, ki€ém ké trang thiét bi.

4. Hach toan gia tri trang thiét bi

7 Trang thiét bi 13 tai san nha nudc nén phai duoc theo doi, hach toan kip thoi,
day du vé so luong va gia tri.

K& toan Van phong S& c6 trach nhiém mo cac loai s6 sach, kiém ké, hach toan

4



sO lwong, gia tri, hao mon va bién dong tai san 1a trang thiét bi theo quy dinh ctia phép
luat vé quén ly tai san.

Céc trudong hop thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y tai san 1a trang thiét bi duoc thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat.

5. Bao dudng, sira chira trang thiét bj

Céc phong, ca nhan c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra, phat hién hu hong
trang thiét bi dé bao vé Van phong S¢ tong hop, dé xuat bao dudng, stra chira hodc
thay thé.

Khéng tu v sira chira, thay thé hodc thué muon ngudi ngoai vao stra chita, thay
thé, can thi¢p vao thiét ké, chirc nang cua trang thiét bi.

Vin phong S& thuc hién viéc bao dudng dinh ky va bao dudng dot xuat dbi voi
trang thiét bi theo ché d0, tiéu chuin dinh mirc va tai liéu k¥ thuat.

MUC 3
QUAN LY SUDUNG XE O TO
1. P6i twong, pham vi sir dung xe o to
, 1.1. Lanh dao S¢ dugc st dung xe 6 to dé di cong tac, kiém tra tinh hinh san
xuat, tham dy cac cudc hop trong tinh va ngoai tinh
~ 1.2. Cong chirc, vién chire trong co quan duoc dang ky suir dung xe 6 t6 dé di
kiém tra tinh hinh san xuat, lam viéc véi cac don vi c6 lién quan trong tinh.
_ 1.3. Xe 6 t6 dugc su dung dé phuc vu cac hoat dong trong va ngoai tinh theo sy
diéu dong cua co quan cap trén.
1.4. Nghiém cAm viéc st dung xe 6 t6 phuc vu cho viéc ca nhan.
2. Tiéu chuén, dinh mirc sir dung xe 6 to
Tiéu chuan va dinh muc st dung xe 6 t6 co quan duogc ap dung theo quy dinh
tai Nghi dinh 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu quy dinh tiéu chuan,
dinh murc s dyng xe 6 t0, cac van ban quy dinh cy thé cia UBND tinh Thtra Thién
Hué va Quy ché chi ti€u ndi bo ciia S& Nong nghiép va PTNT
3. Quan ly st dung xe 6 t0
Viée sur dung xe 6 t6 cua co quan dugc quan ly theo nguyén tac: Van phong So
quan 1y viéc diéu ph01 st dung, theo doi gia tri, bao dudng va stra chira xe 6 to; Lai

xe dugc giao truc tiép quan ly su dung, van hanh 6 t6 trén duong di; theo doi kiém tra
tinh trang hu hong, su ¢6 dbi vai xe 6 to.

3.1. Trach nhiém cia Van phong Sé

- Can cu lich cong tac cua Lanh dao S¢ va nhuqcz‘iu dang ky st dung xe cua
cong churc, vién chure trong co quan d€ sap x€p, phan bo thoi gian, lich trinh sir dung
xe 0 t0 hop ly, ddm bao phuc vu tot cong vigc.

- B4 tri xe di phuc vu kip thoi khi ¢ 1énh diéu dong ciia cap trén

- Theo dbi lich trinh sir dung xe 6 t6, thanh toan cac chi phi can thiét, hop 1y
phat sinh trong qua trinh str dung xe 0 t0.

- Thyc hién cac thu tuc kiém tra, bao dudng dinh ky, xac nhan cac hong hoc, su
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cb dé tién hanh sira chira kip thoi.

3.2. Trach nhiém cua lai xe

- Str dung xe 6 t6 phuc vu cho Lanh dao, cong churc, vién chuc trong co quan di
cong tac ding gid giac, theo dang lich trinh di phan cong, tuan tha 1énh diéu dong cua
cap trén va cta Vian phong So.

- Luon ludn kiém tra xe 6 to trudc khi xuét phat, dam bao an toan xe trudc khi
tham gia giao thong; xir 1y cac sy ¢b xay ra trén dudng di cong tic dam bao dua nguoi
di cong tac hoan thanh lich trinh.

- Ghi chép day du vao s6 theo dai lich trinh va cac gidy to co lién quan dén viée
st dung xe 0 t0.

- Thuc hién dang kiém, dong bao hiém, ndp phi duong bo ding thoi gian quy
dinh. Theo dbi lich bao dudng dinh ky va thudng xuyén kiém tra, phat hién cac hu
hong, sy cd dé dé xuat vai Lanh dao Vian phong tién hanh bao dudng, stra chita.

4. Trach nhiém cia nguoi sir dung xe 6 to6 di cong tac

- Trude khi di cong tac phai thuc hién thu tuc dang ky xe tai Van phong So.

- Pi cong tac theo dung lich trinh, dja diém d3 dang ky véi Vian phong So, sir
dung xe dung thoi gian, cong viée. Khong duoc phép két hop ghé cac dia diém khéc
trén dudng di cong tac nam ngoai lich trinh cong tac.

- Tuan thu sy hudng dan cua 1ai xe vé cac bién phap bao dam an toan, giit gin
v¢ sinh chung trong qua trinh str dung xe 0 t0.

- Trong thoi gian di cong tac khong duge pheép su dung xe 6 t6 dé di chuyén
dén cac dia diém cung cap dich vu dn udng, giai tri.

5. Thanh toan chi phi, bao dudng va sira chira

- Ngay sau mdi chuyén di cong tac, 1ai xe phai kip thoi thuc hién cac tha tuc
thanh toan chi phi xdng dau, cac loai phi phat sinh. Tiéu chudn va dinh muc thanh
toan 4p dung theo Quy ché chi tiéu ndi bo cia co quan.

- Can cur tai li€u k¥ thuat, quang duong str dung, dinh mirc bao dudng duoc quy
dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo, 1ai xe co trach nhiém dé xuit vdi Vian phong thuc
hién viéc bao dudng xe 0 t6 dinh ky.

- L4i xe c6 trach nhiém kiém tra, phat hién cac hu hong, sy cb xay ra dé béo
c4o dé xuét cu thé véi Lanh dao Van phong S¢. Lanh dao Van phong Sé cir ngudi
kiém tra, xac nhan tinh trang hu hong, su ¢, phan cong ngudi thyc hién cac thu tuc
sira chira, thay thé theo quy dinh vé quan 1y tai san cong.

MUC 4
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG KHAC
1. Quan Iy sir dung hé thong mang ndi bd va Internet
- Hé théng mang ndi bd va internet cia co quan bao gdm phan ctng (1a cac
trang thiét bi, cong két ndi, hé thong day din tin hiéu, bd phat — chia tin hiéu va cac
may vi tinh ding dé van hanh hé thong mang) va cac phan mém, hé thdng tai khoan
nguoi dung chay trén moi truong mang.



- Hé thdng mang ndi bo va internet cua co quan dugc giao cho Can bd chuyén
trach cong ngh¢ thong tin cua co quan tryc tiép quan ly, diéu hanh, gitt vai tro admin
ctia hé thong va admin clia cac phan mém chay trén méi trudng mang.

- Hé thong mang nodi b va internet chi dung trong pham vi co quan, phuc vu
cho cong chirc, vién chirc clia co quan lam viéc, trao doi thong tin.

- Can bo chuyén trach cong ngh¢ thong tin quan ly, st dung, diéu hanh hé
théng theo chi dao, hudng dan vé nghiép vu ciia Vin phong UBND tinh va S& Thong
tin truyén thong tinh.

- Cong chuc, vién chic va nguodi lao dong trong co quan co6 trach nhi¢m tuan
tht nhiém vu, quyén han, huéng din, quy dinh str dung ctia Can bd chuyén trach cong
ngh¢ thong tin dua ra.

- Nghiém c4m cac hanh vi truy cdp hé thong trai phép, thay doi tai khoan nguoi
dung, thay d6i théng tin — dit liéu trén hé thong khi chua dugc phép cua Admin, tiét 16
thong tin thudc di¢n bao mat trén hé théng.

2. Quan ly sir dung hé thong bao chay, PCCC

2.1. Hé thng bao chay

- Hé thong bao chay cta co quan duogc giao cho bo phin Bao vé truc tiép quan
ly str dung, van hanh dudi su giam sat, chi dao truc tiép ciia Van phong So.

- Tai tat ca cac phong trong co quan déu dugc lap dat thiét bi bao chay. Vin
phong So chiu trach nhiém quan 1y thiét bi bao chay & cac khu vuc ding chung.
Truéng phong chuyén mon chiu trach nhiém quén 1y thiét bi bao chay dugc lap dit tai
phong minh.

Khi phat hién tin hiéu bao chay hodc sy c¢d, hong hoc d6i voi hé thdng bao
chay, m01 cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan cé trach nhiém bao
ngay vé bo phan Bao vé dé xtr Iy kip thoi.

- B0 phan Béao v€ co quan chiu trach nhiém truc tiép van hanh, st dung Tu bao
chay trung tam dat & phong Bao v¢. Thong qua ti bdo chay trung tam, Bao v¢ co quan
co trach nhiém kip thoi phat hién khu vuc phat tin hiéu bao chay, kiém tra va xu 1y.

- H¢ thong bao chay duoc thiét ke, lap dat theo quy dinh — quy chuén k¥ thuat
ctia co quan Céng an, viéc kiém tra, can thi¢p, stra chita phai duoc tién hanh boi ky
thuat vién do Van phong S¢ moi vé. Nghiém cAm cac phong, ca nhan ty ¥y can thiép,
stra chita hé thdng bao chdy cua co quan.

2.2. Hé thong Phong chay chita chay

Hé théng phong chay chita chay ctia co quan bao gdm cac thiét bi phong chay
chira chay va tai liéu k¥ thuat, phuong an phong chay chira chay da duoc phé duyét.

- Hé théng PCCC cuia co quan duoc giao cho Tiéu doi tu vé cua co quan truc
tiép quan 1y, diéu hanh, hudéng dan cho toan thé CCVC va nguoi lao dong trong co
quan st dung, dudi su chi dao, gidm sat cia Van phong Sé.

- T4t ca CCVC va ngudi lao dong trong co quan déu co quyén va trach nhiém sir
dung cac thiét bi chira chdy theo dung k¥ thuat, diing phuwong 4n PCCC ctia co quan.

Nghiém cAm sur dung thiét bi PCCC cua co quan vao muc dich c4 nhan hoac
muc dich khac ngoai chita chay.
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- Vin phong S¢ chiu trach nhiém mua sam, thay thé dinh ky cac thiét bi PCCC
du dinh muc theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan cua co quan Cong an.

3. Quan Iy sir dung hé théng camera an ninh

- Hé théng camera an ninh ctia co quan dugc giao cho bd phin Bao vé truc tiép
quan 1y str dung, van hanh dudi sy giam sat, chi dao truc tiép ctia Vian phong So.

B6 phan bao vé co6 trach nhi¢m thuong xuyén van hanh hé théng camera 24/24
gid trong ngay; dam bao tit ca cac camera déu hoat dong dung chirc ning; kip thoi
phat hién cac hién tugng bat thuong, dbi tuong la xAm nhap co quan dé xtr 1.

- Khong ai duoc phép can thiép, sira chita, tic dong vao hé thdng camera cua co
quan khi chua duogc su ddng ¥ cia Vin phong So.

- Viéc trich xuét hinh anh luu trit tir camera dé cung cap ra bén ngoai dugc xem
1a hanh vi cung cip thong tin ndi bd clia co quan, phai do Chanh Vin phong S& quyét
dinh sau khi xin y kién ctia Giam ddc Sé.

4. Quan ly sir dung cac dich vu dién, nwéc, dién thoai

Viéc str dung cac dich vu cung cép tor bén ngoai bao gém dién, nuoc, dién
thoai, cudc internet, vé€ sinh ... va cac dich vu khac duoc théng nhét dat duéi su quan
1y, diéu hanh, phan phdi ciia Van phong So.

Vin phong Sé ¢6 trach nhiém can ¢l tiéu chuan, dinh muc va cac quy dinh vé
tai chinh cta co quan cap trén dé xay dung cac tiéu chuan, dinh muc, quy dinh vé sir
dung dich vu cu thé trong Quy ché chi tiéu ndi bo ciia co quan; hudng dan cho CCVC
va nguoi lao dong trong co quan thuc hi¢n.

Tat ca CCVC va ngudi lao dong trong co quan déu co trach nhiém sir dung
dién, nudc, dién thoai, van phong pham tiét kiém, hiéu qua, giir gin vé sinh chung.
Phai tat tat ca cac thiét bi dién khi ra vé.

CHUONG I11
XU LY VI PHAM VA TRACH NHIEM BOI THUONG

1. Nguyén tic, hinh thirc xir 1y vi pham va trach nhiém bdi thwong

Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan vi pham Quy ché quan
1y st dung téj san cong, tuy theo tinh cha}t, murc do vi pham va hau qua xay ra s€ bi xur
1y vi pham dong thoi chiu trach nhiém boi thuong thi€t hai theo quy dinh.

1.1. X1t 1y vi pham

Moi hanh vi vi pham Quy ché quan 1y st dung tai san cong ctia CCVC va
nguoi lao dong trong co' quan dugc xem la hanh vi vi pham ky luét cua co quan va bi
xur 1y theo quy dinh cta phap luét vé can bd, cong chire, vién chiec.

Hinh thire xit 1y, trinh tu, thi tuc, tham quyén xi 1y ky ludt dugc thyc hién theo
quy dinh cua phap luat vé can bg, cong chirc, vién chirc.

1.2. Trach nhiém boi thuong thiét hai

Cong chure, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan ¢ hanh vi gay thiét hai
tai san cong cua co quan, phai chiu trach nhiém dén bu thiét hai theo nguyén tic dén
bu bang tién mit c6 gia tri twong dwong gia tri stra chita, khic phuc hodc gia tri cla tai
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san bi thiét hai ¢ thoi diém twong Ung.

Giam ddc S¢ 6 tham quyén ra quyét dinh Xir 1y boi thuong thiét hai doi véi tai
san cong cua co quan, sau khi tham khdo bién ban hop Hoi dong xem xét boi thuong
thi¢t hai tai sdn cong cua co quan.

2. Hoi dong xem xét boi thuong thiét hai tai sin cong

2.1. Ho1 dong xem xét’béi thuong thi€t hai tai san cong cua co quan duge thanh
1ap theo y€u cau cua Giam doc S¢ khi c6 hanh vi gay thiét hai dén tai san cong xay ra,
bao gom céc thanh vién sau:

a) Chu tich Hoi dong: Pai dién Lanh dao S¢

b) Phé Chu tich Hoi dong: Chanh Vian phong Sé

¢) Cac Uy vién: Ké toan co quan, Chi tich Cong doan co sé, Truong phong
TCCB, Truéng phong KHTC, Truong phong QLXDCT, Chanh Thanh tra S¢, Pai
dién bo phan dugc giao quan 1y tai san bi thiét hai.

2.2. Hoi déng xem xét bdi thuong thiét hai tai san cong c6 nhiém vu xem xét,
déanh gia tinh chat, mac do, hau qua thiét hai; Xac dinh trach nhiém cia nguoi gay ra

thiét hai va tap the, ca nhan c6 lién quan; murc gia tri boi thudng tuong g, kién nghi
v6i Giam dbc Sé quyét dinh hinh thirc va sb tién boi thuong thiét hai.

2.3. Ho1 déng tién hanh I}Qp khi c6 mat 2/3 sé thénh’ vién, két qua cudc hop
duoc thong qua khi cé trén 1/2 s6 thanh vién cd mat bi€u quyét tdn thanh.

3. Trinh tu va thi tuc xir 1y bdi thwong thiét hai tai san cong

3.1. Giam doc S¢ thanh 1ap Hoi dong xem xét boi thudng thiét hai tai san cong

3.2. Hoi dong yéu cau ngudi vi pham va cac bén lién quan bao cdo giai trinh

3.3. Hop hoi dong xem xét mirc boi thudng thiét hai.

3.4. Hoi dong guri bao cao kién nghi va bién ban hop dén Giam ddc So.

3.5. Giam ddc S6 ra quyét dinh xtr Iy bdi thudng thiét hai tai san cong

3.6. Thuc hién quyét dinh bdi thudng thiét hai tai san cong

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

1. T6 chirc thue hién

- Tat ca moi CCVC va nguoi lao dong trong co quan c6 trach nhiém thyc hi¢n
nghiém tiic Quy ché nay

- Truong phong co trach nhiém quan triét toan b CCVC va nguoi lao dong
trong phong minh nam rd ndi dung va thuc hién Quy ché, chiu trach nhiém vé viéc
thuc hién Quy ché trong pham vi phong minh.

- Vin phong Sé c6 trach nhiém quan triét noi dung Quy ché dén ting phong,
thudng xuyén kiém tra, gidm sat trach nhiém quén 1y st dung ti san coéng trong toan
co quan, bao cao Giam ddc S¢ kip thoi khi ¢6 vi pham xay ra.

- K& toan co quan cé trach nhi€ém thyc hién thu tuc ban giao tai san cho tung
phong, ca nhan quan 1y st dung theo dung quy ché ndy, theo ddi hach toan gia tri tai
san chinh xac, dung quy dinh, thyc hién cong tac bao cdo, kiém ké tai san theo quy
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dinh.
- Quy ché nay hang nim déu phai duoc thong qua ndi dung tai Hoi nghi Cong
chtrc vién chire cia co quan dé moi ngudi gdp ¥ stra ddi, bd sung.
2. Hiéu lyc thi hanh
- Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/01/2023.
- Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac phong va ca nhan phan anh
vé K€ toan co quan d¢ tong hop, bao cao Van phong S¢ va Giam doc S¢ d€ xem xet,
lay y kién tai Ho1 nghi Cong chtic vién chirc dé diéu chinh, bo sung./.
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