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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, si dung tai san cong
ciia Co quan UBND Thi x4 Bim Son

THU TRUOGNG CO QUAN UBND THI XA BIM SON

Can cr Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nude s6 09/2008/QH12, ngay 03 thang
6 nam 2008;

Can cir Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP, ngay 03/6/2009 ctua Chinh phu vé Quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 Diéu ctia Luét quan 1y, str dung tai san cua Nha
nudc;

Can ctt Thong tu s6 09/2012-BTC-BTC ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh ve
viée stra d6i Thong tir s6 245/TT, ngay 31/12/2009 quy dinh vé mdt sb noi dung thyc
hién Nghi dinh s 52/2009/ND-CP, ngay 03/6/2009 ctia Chinh phii vé Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 Diéu cta Lugt quan 1y, sir dung tai san cua Nha
nudc;

Xét d& nghi cia Chanh Vin phong HDND&UBND Thj xi Bim Son;

QUYET DPINH:
Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché vé quan Iy, sir dung tai
san cong cua Co quan UBND Thi xa Bim Son;
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky;
Pidu 3: Céac 6ng Chanh Vin phong HDND & UBND thi xa, Trudéng cac phong
ban, CBCC vién chitc co quan UBND thj xa va cac don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay
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Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luru: Van phong.

PHO CHU TICH UBND THI XA
Mai Pinh Lam




UBND THI XA BIM SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO QUAN UBND Péc lap - Tu do - Hanh phuc

Bim Son, ngay  thang ndm 201

QUY CHE
Quin ly, sir dung tai san cong cua ciia Co quan UBND Thi xa Bim Son
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: /OP-CQ.UBND ngay  thing nam 2018

ctia Thil trudmg co quan UBND Thi xd Bim Son)
Chwong I: NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xay dung quy che
1.Tao quyén chu dong, thong nhét trong quan 1y sir dung, tai san cong cua co

quan UBND Thi xa Bim Son

2. Quan ly va sir dung tai san cong dung muc dich, ¢6 hiéu qua, thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi va tiéu cuc khac.

3. Phat huy quyen lam chu tap thé; Nang cao trach nhiém cua ting don vi, ca
nhan trong quan 1y va sir dung tai san cong.

Piéu 2. Pham vi va d6i twgng 4p dung quy ché

1- Pham vi ap dung quy ché:

Quy ché quan ly, str dung tai san cong quy dinh viéc quan ly, khai thac sir dung
tru sé, tai san trang thiét bi trong co quan UBND Thi xa Bim Son , bao gbm tru sé
lam viéc va tai san khac ghn lién véi dAt; quyén sir dung dht dbi voi dat ding dé xay
dung try s¢ lam viéc cua co quan, t4 chirc, don vi; may moc, phuong tién van tai,
trang thiét bi 1am viéc va céc tai san khac do phap luét quy dinh.

Viéc quan ly, sir dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai khoan 1
Diéu nay dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat co lién quan.

2- Déi tuong ap dung quy ché: Toan thé cong chirc va nguoi lao dong trong co
co quan UBND Thi xa Bim Son

Piéu 3. Nguyén tic quan ly, sit dung tii sdn cong

1. Moi tai san cong déu duoc giao cho cac don vi, ca nhan quan ly, st dung.

2. Quan ly vé tai san cong tai co quan UBND Thi xa Bim Son dugc thuc hién
théng nhét, c6 phan cong, phan cép rd tham quyén, trach nhiém cua timg don vi, ca
nhén trong co quan; va trach nhiém phéi hop giira cac don vi, ca nhan.

3. Tai san cong phai dugc du tu, trang bi va su dung ding muc dich, tiéu
chuén, dinh mec, ché dd, bao dam cong bang, hiéu qua, tiét kiém.

4. Tai san cong phai 1ap va quan ly hd so theo quy dinh cua phap ludt; duoc
hach toan, ghi chép day du v& hién vit va gia tri theo quy dinh cua phap luat; Viéc

2




kiém ké, bao céo tinh hinh quéan 1y va sir dung tai san, thanh ly tai san theo dung
phap luat vé ké toan- théng ké.

5. Tai san cong dugc bao dudng, stra chira, bao vé theo ché dd, tiéu chuén, dinh
mirc kinh té- k§ thuat quy dinh.

6. Viéc quan ly, sir dung tai san cong dugc thuc hién cdng khai, minh bach; moi
hanh vi vi pham ché d6 quan ly, st dung tai san cong phai duoc xir 1y kip thoi, nghiém
minh theo quy dinh cua phéap luét.

Piéu 4. Quyén, nghia vu cia Thi truéng co quan UBND Thi xa Bim son
trong quan ly, sit dung tai san cong

1. Thua truong co quan UBND Thi x3 Bim son dugc giao quén ly, st dung tai
san nha nudc ¢ cac quyén sau day:

a, Chi dao td chuc thue hién quan ly, sur dung tai san cong tai co quan;

b, Xtr Iy theo thAm quyén hodc trinh cép c6 tham quyén xir Iy vi pham phép luat
vé quan 1y, str dung tai san cong. |

2. Thu trudng co quan dugc giao quan ly, st dung tai san cong c6 cac nghia vu
sau day:

a) Ban hanh va t6 chirc thuc hién quy ché quan 1y, str dung tai san cong thude
pham vi quan 1y theo tham quyén;

b) Chép hanh cac quy dinh ctia phép luét c6 lién quan, bao dam sir dung tai san
cong diing muc dich, tiéu chudn, dinh murc, ché do va hiéu qua, tiét kiém;

¢) Chiu trach nhiém trude phap luat vé viéc quan ly, sir dung tai san cong thudc
pham vi quan ly.

Thu trudng co quan c6 trach nhiém chi dao, phé duyét viéc cap, diéu dong tai
san cong; Chi dao B phén Ké toan md sd sach theo ddi quan ly, khAu hao tai san;
Phé duyét ké hoach, dé xuét bao dudng dinh ky, bao dudng thuong xuyén tai san theo
ding quy dinh cia Nha nudc.

Khen thuéng kip thdi cdc c4 nhén, tap thé trong cong tac quan ly khai thac sur
dung tai san ding muc dich c6 hiéu qua; phat hién xtr ly kip thoi nhiing c4 nhén st
dung tai san khong dung muc dich, ¢ v 1am hu hong tai san cong.

Chanh Van phong, K& toan trudéng cé trach nhiém gitp Thi trudng co quan trong
cbng tac quan ly, sir dung tai san cong cia co quan; Huéng dan, theo doi, giam sat
viéc thuc hién quan ly sir dung tai san trang thiét bi ctia co quan.

Piéu 5. Trach nhiém cia cdc Truéng Phong, cd nhan trong quan ly va sir
dung tai san cong

1.Trdch nhiém va quyén han ciia Chdnh Vin phong, Truomg Phong (viét tdt la
Trucng phong) trong quan ly, sir dung tai san cong:




- Chiu trach nhiém truéc Thu truéng co quan quan ly, sit dung tai san cong
thudc pham vi don vi minh quén ly;
- T6 chitc quan ly, ban giao, phén cong trach nhiém cho timg nguoi quan ly, si
dung tai san cong trong ndi bd don vi minh quén ly.
- T6 chirc thu hdi tai san khi cdng chirc, ngudi lao dong nghi huu hodc chuyén
cong tac sang don vi khac.
- Thudng xuyén kiém tra viéc quéan ly, su dung tai san cong cia cong chirc va
ngudi lao dong trong don vi; Pé xuét bao dudng, stra chira theo quy dinh.
2.Trdch nhiém cua nguoi quan Iy va s dung tai san cong:
- Chiju trach nhiém trudc Trudng phong vé tai san cong duoc phan cong quan ly,
su dung.
- Quan ly, khai thac va st dung trang thiét bj diing muc dich, dat hiéu qua, dé
xuat sira chira kip thoi tai san khi ¢6 sy ¢b hoéng hoc xay ra.
- Khong dugc ty y di chuyén tai san tir phong nay sang phong khac, khong dugc
cho thué, cho mugn hoéc sir dung vao muc dich ¢4 nhan.
- Chju trach nhiém dén bu thiét hai khi d& xay ra hu héng, mat mat do 15i cha
quan cua minh.
Piéu 6. Trach nhiém ciia B$ phan Ké toan trong quan ly tai san cong
B0 phén K& toan c6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:
1. Lap, quan ly, luu trir hd so tai san cong cla co quan theo quy dinh cta phép
luat vé ké toan, thong ké va cac quy dinh khéc cua phap luét ¢ lién quan.
2. Tai san nha nudc phai dugc hach toén kip thoi, day da ca vé hién vét va gia
trj theo quy dinh ctia phép luét vé ké toan, thong ké.
3.Tdng hop bao cdo dinh ky hang ndm, béo c4o dot xuat khi co quan quan ly
cép trén yéu cau.
4. Thyc hién viéc kiém ke, bao cdo s6 luong, gié tri, tinh hinh quan 1y, st dung
tai san nha nudc thuc pham vi quan ly theo quy dinh ctia phap luét.
Piéu 7. Cong khai viéc quén ly, sir dung tai sdn cong
Thuc hién cdng khai viéc quén ly, st dung tai san theo quy dinh tai Piéu 26,
Luat Quan ly, st dung tai san nha nuéc nam 2008, gdm:
1. Céng khai tinh hinh thyc hién ché d6 quan ly, sir dung tai san cong.
2. Cong khai viéc mua sém, dau tu xay dung, st dung tai san nha nuéc thudc
pham vi quan ly.
Piéu 8. Cac hanh vi bi nghiém cim
1. Loi dung, lam dung chitc vu, quyén han chiém doat tai san cong dudi moi
hinh thrc.
2. Co y lam trai cac quy dinh cta Nha nuéc vé quan ly, su dung tai san cong.




3. Sur dung tai san cong khong ding muc dich, tiéu chuén, dinh mirc, ché do; su
dung tai san cong lang phi hodc khong st dung tai san duogc giao gdy lang phi; st
dung tai san cong dé kinh doanh trai phép luat.

4. Huy hoai hoac ¢b y lam hu hong tai sén cong; chiém gitr, sir dung tréi phép
tai san cong.

5. Thiéu trach nhiém trong quan ly dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly, sir
dung tai san cong.

6. Khong thyuc hién hodc thuc hién khong diy du nghia vu dbi véi Nha nudc
trong quan ly, stir dung tai san cong.

Chuwong II: NHUNG QUY PINH CU THE
Muc I: MUA SAM, TRANG BI, SUA CHUA, BAO DUONG TAI SAN CONG

Piéu 9. Mua sim, trang bi tai san cong

1.Viéc mua sim tai san cdng cin clr vao tiéu chuin, dinh mtrc st dung, kha
nang ngudn kinh phi dugc cap, nhiém vy dugc giao va nhu cau st dung trang thiét bj,
tai san cong cua cdc don vi va cong chirc, ngudi lao dong trong co quan.

2. Thu trudng co quan UBND thi xa Bim Son can cit vao tinh hinh du toan ngén
sach dugc giao, tiéu chuén, dinh mtrc va ké hoach dé xuit cua cac don vi, ca nhan dé
quyét dinh mua sim, trang bi méi, didu chuyén tai san trang bi trong nodi bo co quan
dam bao khai thac sir dung tai san ding muc dich dat hiéu qua, tranh lang phi.

3. Viéc mua sdm tai san cong duoc thuc hién cong khai, minh bach, theo ding
trinh ty, thi tuc do phap luét vé dau thau va phép luat c6 lién quan quy dinh.

4.Tai san mua sam phai dap umg dugc cac thong s6 ky thuat, ching loai quy
dinh, dam bao chat lugng, hiéu quéa st dung, dam bao méi 100% va cé xult xir 1o
rang.

5. Nhan tai san do trén cp méi, cip bd sung, diéu chuyén tir cdc don vi khac.

6. Hang ndm, cac don vi cén ¢t vao thuc té va nhu ciu trang bi, kha nang tai
chinh ctia co quan 1ap ké hoach d& xuét mua sém, stra chita 1én TSCD chuyén Vin
phong téng hop (Viét tit 13 Van phong) dé tong hop, bao cao Thu trudng co quan
quyét dinh.

Tuy theo sé lugng, ching loai ma ap dung hinh thttc mua sim pht hop v6i cac
quy dinh clia nha nuée hién hanh vé mua sém tai san cong.

Piéu 10. Bao dudng, sira chira tai san cong

1. Tai san cong tai co quan phai dugc kiém tra, bao dudng, stra chita theo dung
ché do, tiéu chudn, dinh muc kinh té - k¥ thuat.

2. Kinh phi bao dudng, stra chira tai san cong do ngan sach nha nudc bao dam
theo quy dinh ctia phap luat vé ngan sach nha nuéc.




Muc II: THU HOI, PIEU CHUYEN TAI SAN CONG

Diéu 11. Thu hdi tai san nha nuée

1. Thu hdi tai san cong la viée Thu trudng co quan quyét dinh thu lai tai san
cong nhu: xe 6 t0, xe mé t6, may moc, thiét bi truyén dan, trang thiét bj 1am viéc va
cac tai san khdc dé giao cho cac don vi truc thudc quan ly, str dung.

2. Tai san cong bi thu hdi trong céc truong hop sau day:

a) Khong str dung;
b) Str dung sai muc dich, vuot tiéu chuin, dinh muec, ché do;

¢, Pon vi dugc giao quan ly, st dung tu nguyén tra lai;

d, Cac truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Tai san cdng bi thu héi duoc diéu chuyén theo quy dinh tai Didu 9 cta Quy
ché nay hogc duoc ban theo quy dinh tai Piéu 10 cla Quy ché nay.

4. Tham quyén quyét dinh thu hdi tai san cong la nha, dit cia cic VKSND
quan, huyén truc thude thuc hién theo quyét dinh ctia Vién truong VKSND tdi cao.
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Di€u 9. Dieu chuyén tai sdn cong

1. Diéu chuyén tai san cdng 1a viéc Thi trudng co quan quyét dinh diéu chuyén
tai san cong nhu: xe mo t6, may mac, thiét bj truyén dan, trang thiét bi lam viéc va cac
tai san khac gita cac don vi, cd nhan truc thude.

2. Tai san cong duoc diéu chuyén trong céc truong hop sau day:

a, Tu noi thua sang noi thiéu theo tiéu chuan, dinh muc st dung tai san cong
theo quy dinh;

b, Dé mang lai hiéu qua sir dung cao hon;

¢, Céc trrong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Muc III: THANH LY, BAN, TIEU HUY TAI SAN CONG

Piéu 10. Thanh Iy tai san cong

1. Tai san cdng dugc thanh ly trong céac truong hop sau day:

a, Tai san hét han str dung;

b, Tai san bi hu hong khong thé sur dung duoc hodc viéc sura chita khong co
hiéu qua;

¢, Tru sé 1am viéc hodc tai san khéc gan lién véi dat phai pha d& theo quyét dinh
clia co quan nha nudc ¢d thdm quyén;

d, Cac truong hop khéc theo quy dinh cua phép luat.

2. Thdm quyén quyét dinh thanh ly tai san cong 1a nha dét, 6 t6 theo quyét dinh
ctia Chua tich UBND Thi x3;




3. Phuong thic thanh ly:

- Béan tai sén;

- Tiéu huy (Pha d&, huy bo).

Vig€c thanh ly theo hinh thirc béan tai san cong duogc thuc hién cong khai, theo
co ché thi truong.

4. Sau khi tién hanh kiém ké tai san theo khoan 1, Diéu nay, thi B phan ké toan
1ap danh sach c6 vian ban d nghi thanh ly.

Ho so thanh ly @& nghi gdm:

+ Vin ban dé nghj thanh ly;

+ Bién ban kiém tra hién trang tai san cong c6 c4c thanh vién Hoi ddng thanh Iy
ky xac nhan, gdm: Thu truong don vi quan ly, sir dung tai san cong; dai dién Ban chap
hanh Céng doan co s; Van Phong; Phong Thong ké (néu tai san & may vi tinh, may
in, may anh va cac thiét bi cong nghé théng tin khac).

+ Danh muc tai san dé nghj thanh ly.

5. Tién thu duogc tir viéc thanh ly tai san cong, sau khi trir cac chi phi hop 1y lién
quan dén viéc thanh ly tai san cong dugc quan ly, sir dung theo quy dinh cta phap
luét.

Piéu 11. Ban tai sin cong

1. Béan tai san cong 1a viéc Thu truéng co quan chuyén giao quyén so hitu tai
s&n cong nhu: may moc, thiét bj truyén dén, trang thiét bj lam viéc va céc tai san khac
cho tb chirc, c4 nhan dé nhan khoan tién tuong ung.

2. Tai san cong dugc ban trong cac truong hop sau day:

a) Khong con nhu cau sir dung hoic viée sir dung khong c6 hiéu qua, trir trurong
hop tai san khong dugc ban theo quy dinh ctia phap luat;

b) Céc truong hgp khac theo quy dinh cta phép luat.

3. Viéc ban tai san cong dugc thuc hién coéng khai, theo co ché thj truong.

4. Tién thu duogc tir viée ban tai san cong, sau khi trir cac chi phi hop ly lién
quan dén viéc ban tai san cong duoc quan ly, sir dung theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 12. Tiéu huy tai san cong

1. Tiéu huy tai san cong la viéc Thu truéng co quan quyét dinh xo6a bo su tdn
tai cua tai san cong.

2. Tai san cong bi tiéu huy theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé mai truong va
cac quy dinh khéc ctia phép luat.

3. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai san cong dugc quy dinh theo phan cép

4. Kinh phi tiéu huy tai san cong do ngén sach nha nuéc bao dam.

Muc IV: TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN TRONG QUA
TRINH QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG




Pidu 13. Quan Iy tru s& 1am viéc, hé thong dién thip sang, va may phat dién

1. Cong chirc, nguoi lao dong ¢ trach nhiém bao quan tru s& lam viéc cta co
quan sach dep, ding quy dinh; Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé phong chay,
chira chay.

2. Ph6 Chanh van phong phu trach B phan Hanh chinh- Quan tri c6 trach
nhiém quan ly an toan lu6i dién cho toan co quan, bd tri du anh sang cho cong chue,
ngudi lao dong lam viéc; Thyc hién cac bién phap phong chdy, chira chay trong co
quan; quan ly hé théng nudc clia co quan.

3.Moi cdng chitc, nguoi lao dong thuc hién ra khéi phong, hét gio lam viéc tat
tAt ca cac thiét bi dién khong can thiét; Str dung nudc sinh hoat clia co quan hop ly va
tiét kiém.

4. Can bo phu trach dién nudce cla co quan c6 trach nhi¢m quan ly, kiém tra va
str dung hé théng dién cua co quan, van hanh may phat dién khi ¢6 nhu cau;

Picu 14. Quan 1y va sir dung may photocopy

1.Cac don vi, ca nhan dugc giao nhiém vu quan ly va sir dung may photocopy
phai c6 trach nhiém:

a) Photd cac loai tai liéu kip thoi du s6 lugng, dam bao chat luong.

b) Tai li€u photé phai in 02 mat gidy (trir truong hop co yéu cau khac).

¢) M& sb sach theo ddi chi tiét cac ndi dung sau:

- Theo ddi vé sir dung gidy in (bao gém 6 van ban dé phété cho cdc loai tai
liéu cua phong).

_Thyc hién ché do bao dudng miy thuong xuyén, dinh ky.

d, Tang cuong sur dung van ban dién tur, han ché photo vin ban gidy khong can
thiét gay lang phi; tiét kiém chi phi in an, hao mon hu hong may photocopy.

2.Cac Phong c6 tai liéu can photo tai Bo phan Hanh chinh- Quan tri thuc Vin
phong c6 trach nhiém:

Tinh toan chi tiét cac loai van ban, miu biéu can photo; s6 lugng timg loai vin
ban, tranh in thira, lang phi. Thyc hién dung viéc thanh toan chi phi photo theo Quy
ché chi tiéu ndi bo cta co quan UBND.

Khi tai liéu dugc photo xong, ngudi nhén lai van ban phai ky xac nhan (vé ngay,
thang, ngi dung, sb lugng) vao sb theo ddi cta can bd photo dé 1am can ct thanh
quyét toan.

3. Trach nhiém cua B phan Hanh chinh- Quan tri:

- Du tru sb luong gidy, muc st dung hang thang dé téng hop c6 ké hoach mua

sam tiét kiém.




- Nhén vién photo ctia Van phong phai nang cao trach nhiém quan ly, sir dung
may photocopy dugc giao; Khong dé ca nhan khac khoéng co nhiém vu tu y st dung
may photocopy.

Khi nghi phép, nhan vién photo phai ban giao may photocopy cho Lanh dao Van
phong dé phan cong nhan vién khac biét str dung may photo quan 1y, sir dung.

- Tai liéu photo phuc vu cac chuong trinh, du an cé kinh phi riéng. B6 phan Ké
toan cling v6i cac Phong tinh toan cu thé timg loai tai liéu dé dua vao quyét toan theo
cac ndi dung cua cac chuong trinh, du an.

Diéu 15. Quan ly, sit dung may vi tinh, may in va cac thiét bi tin hoc

1.Trach nhiém cua ca nhan, don vi dugc trang bi may vi tinh, may in va cac thiét
bi tin hoc khac:

- Quan ly va sir dung tai san céng c6 hiéu qua, thuc hién t6t ché do bao dudng, su
dung may.

- Khi ¢c6 su cb, don vi quan Iy va st dung may méc phai lam phiéu dé xuat gui
Vian phong; Van phong cé trach nhiém phéi hop véi Bo phan Quan tri mang va phu
trach CNTT, cac bd phan c6 lién quan dé kidm tra cdc may méc c6 sy cb hong. Néu
can thiét thay thé, sira chira, Van phong trinh Thu truéng co quan duyét dé trién khai
thuc hién.

- Khong stir dung may vi tinh, may in vao cac viéc riéng, ca nhan nhu: Tro choi
dién tir; danh may, in 4n céc tai liéu phuc vu coéng viéc riéng.

2. Cac don vi chi duoc két ndi may vi tinh vao hé théng mang ndi bo, mang
Internet clia co quan khi c¢6 phé duyét ctia Thu truéng co quan; M&i Phong phai dé it
nhit 01 may vi tinh khong két nbi vao mang dé soan thao tai liéu mat.

3. B6 phan Quan tri mang va phu trach CNTT c6 trach nhiém:

- Kiém tra, huéng din cac don vi cai dit phan mém dung chung; quan ly va st
dung hé théng mang ndi by, mang Internet, trang thong tin dién tu.

- Kiém tra, stra chita cac may vi tinh, may in va cac thiét bi cong nghé thong tin
dé d xuét Thu trudng co quan, thanh 1y hodc tidu hily tai san theo quy dinh;

- Tham gia Héi ddng kiém k&, thanh 1y khi c6 cac thiét b lién quan dén may vi
tinh, may tin va cac thiét bj tin hoc khac.

- Tham gia nghiém thu c4c may vi tinh, may in va cac thiét bi cong nghé thong
tin khac ding ching loai, tiéu chuén kinh té- k§ thuat, xuit xtr theo hop dong da ky
(Khi Thu truéng co quan yéu cau).

Ditu 16. Quan Iy va van hanh cac hé thong mang néi bo, mang Internet,
thiét bi truyén hinh trwe tuyén va trang théng tin dién ti ciia co' quan

Bo phan Quan trji mang va phu trach CNTT c6 trach nhiém, nhiém vu sau day:




1, Quan ly va van hanh cé hiéu qua cac hé théng mang ndi by, mang Internet,
thiét bj truyén hinh truc tuyén va trang thong tin dién tir cla co quan.

2, Quan ly, kiém tra va d& xudt Tha trrong co quan cho phép cac don vi, ¢4 nhan
két ndi may tinh vao hé théng mang ndi bo; hé théng Internet; cép hop thu dién tr
cdng vu cho céc don vi, ca nhén; cdp va quan ly tai khoan truy cap trén trang thong tin
dién tir cho cong chtrc trong co quan; quan ly céng tac bao mat trén hé théng mang do
co quan quan ly.

3,8t dung c6 hiéu qua trang thiét bj thong tin dién tir, may anh, may quay phim,
mdy scaner vao cdng tac thong tin tuyén truyén cia co quan; Quay phim, chup anh va
xdy dung market tai cic Hoi nghi, Héi thao, Budi L& va giao ban truc tuyén.

4, Bé xuat Tha truong co quan cac bién phép nang cao chét luong hoat doéng cua
cac thiét bj cong nghé théng tin; phong chéng Virus, an ninh mang trong pham vi co
quan.

5, Huéng dan cac don vi ting cuong tmg dung céng nghé théng tin vao cong tac
quén ly chi dao diéu hanh, gép phan cai cach hanh chinh, tiét kiém chi ph{ hanh chinh.

6. Cap nhat, scaner cac van ban dién tir do cac Phong chuyén dén 1én trang thong
tin dién ti cua co quan trong vong 08 gid lam viéc, ké tir khi nhan vin ban, dé phé
bién kip thoi cho cac don vi, c4 nhan thudée Co quan UBND thuc hién.

Picu 17. Quan ly sir dung may diéu hoa nhiét do

1. May diéu hoa nhiét d6 dugc lap dit tai cac phong lam viéc cua lanh dao
UBND, phong hop, phong giao ban, hoi truong va cac phong lam viéc ;

2. Viée sir dung may diéu hoa nhiét d6 phai dam bao hop ly dat hidu qua. Mua hé
chi sir dung médy diu hoa vao céc ngay khi hau néng trén 30°C.

Vin phong chiu trach nhiém t6 chire viée theo ddi quan 1y, sir dung may diéu hoa
ctia cac don vi. Moi cong chirc, ngudi lao dong trong co quan thuc hién tu giac, tiét
kiém cac khoan chi phi trong co quan.

Piéu 18. Quan Iy phong lam viéc, phwong tién 1am viéc tai phong lam viéc

1.Chanh Vin phong cin ctr vao sb luong bién ché cia cac don vi dé tham muu
cho Thu trudng co quan duyét bé tri sé lugng phong 1am viée cho cac don vi trong co
quan.

2.Cac Trudéng Phong chiu trach nhiém bé tri phong lam viéc cho céng chirc va
nguoi lao dong trong don vi; ban giao cac phuong tién lam viéc cho cong chire, nguoi
lao dong trong don vi minh quan 1y va str dung; Thu hdi tai san khi cong chic, nguoi
lao dong nghi huu ho#c chuyén cong tac sang don vi khéc.

3. TAt ca cac tai san trang bi tai cac phong lam viéc ctia cong chuc, nguoi lao
dong phai c6 bién ban giao nhan cho nguoi truc tiép sir dung va Trudng phong, Bo
phan ké toan phai md sb sach theo dai hd so tai san ci cac phong lam viéc.

10




4. Cong chirc, nguoi lao dong khdng dugce tw ¥ chuyén tai san cong tir phong lam
viéc nay sang phong lam viéc khac khi chua c6 su dong ¥ clia Trudng phong quén ly.
Piéu 19. Quan ly va sir dung cong trinh cong cong
1. Tai san, cong trinh c6ng cong bao gdm:

a, Phong khach;

b, Phong hop, hdi truong;

c, Céac cong trinh cong cong khéc;
d, Hé thong phong chay chita chay;
e, Hé théng nudc;

d, Cay céanh.

2.Trach nhiém cua B phan Hanh chinh- Quan tri, Vin phong:

a, Quan ly toan bg cac cong trinh cong cdng néu tai Khoan 1, Diéu nay;

b, Mua sim d?ly du, bao dudng, stra chita cac trang thiét bi cho céc cOng trinh
cong cong dé phuc vu t5t nhét cho viéc st dung;

¢, Giao viéc quan ly céc cong trinh cong cdng trén cho codng chirc, ngudi lao
dong chiu trach nhiém quén ly, st dung tai san va phuc vu khi ¢6 yéu cau;

d, Phyc vu tét cac budi lam viéc, tiép khach cua lanh dao UBND, céc cudc hop,
hoi nghi, tiép khach cta co quan. BPam bao chu déo, lich su, an toan, vé sinh.

e, Pho Van phong phu trach B phan Hanh chinh- Quan trj ¢6 trach nhiém gitp
Chénh Vin phong quan 1y, kiém tra dén dbc cong chirc, nguoi lao dong trong don vi
quan ly, sir dung tai san, cong trinh cong cdng clia co quan c6 hiéu qua, tiét kiém.

3.Trach nhiém cua c& nhan, don vi str dung céc cdng trinh c6ng cong

a, St dung hdi truong: Khi c6 hoi nghi, hoi thao phai st dung hdi truong, duoc
su phan cong cua Thu trudng co quan giao cho Phong chuyén mén chu tri truc tiép
lién quan dén nghiép vu cia phong phai bao trude 02 ngay dé 1anh dao Van phong xép
lich cong téc va cing phdi hop chudn bi hoi trudng, phong hop (loa, dm Iy, khdu hiéu,
ban ghé', vé sinh...).

b, St dung phong hop: Cac Phong, cic t6 chitc dang, doan thé cé nhu cau sur
dung phong hop phdi béo truéc lanh dao Van phong 02 ngay (trir truong hop dot
xudt) dé xép lich va chuén bi phong hop dugc chu dao.

4.Quan ly va bao quan céc thiét bi phong chay, chira chay

a, Van phong thudng xuyén phdi hop v6i Phong chéy chita chay thi xa dé duoc
su gitip d& vé ky thuat, tiéu chuén, dinh méc cac trang thiét bi phong chdy chita chay.

b, Hang nam c6 ké hoach t chirc tap huén nghiép vu phong chéy chita chay cho
cong churc, nguoi lao dong trong don vi.

c,Mua sim day du céc thiét b phong chéy chira chdy theo ding thiét ké k¥
thuat. Bao dudng thuong xuyén céc thiét bi di co.
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d, Céc phong lam viéc, kho luu tri¥, cac cOng trinh cdng cdng... phai dugc b tri
sap xép hop ly. Kiém tra thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khéong dé xay ra
chay, chap dién. Khong hut thube hosc dung Ira tuy tién dam bao tuyét ddi an toan vé
cOng tac phong chdy, chira chay.

Piéu 20. Quin ly, sir dung xe 6t6 cong, xe md t6 cong phuc vu cong tac

Viéc quan ly, st dung xe 6 td cong, xe mo to cong 4p dung theo Quy ché chi
tiéu ndi bd vé quan ly va str dung 6 t6 cOng, md t6 cong cia Co quan UBND Thi x4;

Chanh Vin phong, K& toan trrong chiu trach nhiém gitp Tha truéng co quan,
sir dung xe 6t6 cong; Cap phat, tam Umg va thanh toan nhién liéu theo ding quy dinh.

Piéu 21. Pinh mirc sir dung trang thiét bi trong phong lam viéc

Phong lam viéc cua Lanh dao UBND, Truong, Phé céac phong ban chuyén mon
cac cong chirc khac va nguoi lao dong duge cip phat cac dd dung va thiét bj phuc vy
cho cong tac, dam bao du theo ché dd hién hanh cua Nha nudc, Nganh va diéu kién
kinh phi tiét kiém duogc ctia don vi.

Cac dung cu thudc vat ré tién mau héng duoc cip phat lai, nhung trang thiét b
thudc tai san ¢ dinh hodc vt dung 1au bén cac c4 nhan duoc cép phat phai c6 trach
nhiém bao quan va st dung ding muc dich, néu quan ly sir dung dé xay ra mét hodc
hu héng do 18i chi quan clia ¢4 nhan thi phai bdi thuong; néu do 16i vo Y, ngudi quan
ly, str dung tai sdn cong phai c6 t& trinh Thi truéng co quan phé duyét dé stra chita
hodc mua sém méi.

Piéu 22. Quan ly, str dung phwong tién thong tin lién lac

1.Dinh mirc sir dung di¢n thoai: thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi bo.

- BO phén Hanh chinh- Quan trj ¢6 trach nhiém quan ly, theo doi viéc sir dung
mdy dién thoai lap dat tai Vin phong, khi can thiét s& m¢ sé theo doi, dang ky cac
cudc goi di cua tng nguoi.

- Cac don vi, ca nhan dugc trang bi dién thoai phai quéan ly st dung dién thoai
tiét kiém, hiéu qua. Néu sb may dién thoai nao goi vuot mirc quy dinh trén thi phai tu
thanh toan phan vuot qua theo quy dinh, trir cac truong hop dic biét ndi dung cac
cudc goi phuc vu that su cho cdng viéc, thi duoc thanh toan vao nguon kinh phi.

- Cac cé nhan dugc trang bi may dién thoai di dong cong co trach nhiém bao dam
thdng tin lién lac d€ phuc vy cong tac quan ly, chi dao didu hanh ctia Linh dao UBND
Thi xa.

2.5t dyng may FAX (Do by phén viin thw sir dung va quan ly)

May FAX dugce sir dung vao céc cong viée can thiét cua don vi, khi cac don Vi
¢6 nhu cau sir dung may FAX phai dugc sy dong y cia Thu truong co quan (hoac
Chanh Van phong).

Diéu 23. Quin Iy sir dung tai san ¢b dinh (TSCD)
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1.B6 phan Ké toan gitip Th truéng co quan md sb theo doi TSCD, tinh khéau
hao TSCD theo quy dinh, hang nam giap Hoi dong kiém ké tai san clia co quan tién
hanh kiém keé tai san, danh gia chét luong tai san, tham muu giup Thi trudng co quan
thanh 1ap Hoi ddng thanh 1y tai san va td chirc thanh ly TSCD da hét thoi gian st dung
hodc hu hong khong con str dung dugce theo quy dinh.
2.Van phong tién hanh viéc bao dudng thudong xuyén, bao dudng dinh ky déi
véi timg loai tai san dam bao dung quy dinh, dung ché d¢ tidu chuén dinh mic do co
quan Nha nudc co thdm quyén ban hanh.
3.D4i véi cong chirc, nguoi lao dong duge giao quan ly, st dung tai san co trach
nhiém quan ly, sir dung tai san duge giao vao dung muc dich va hiéu qua. Khi xay ra
su ¢b hu hong phai bao cdo kip thdi véi lanh dao Véan phong dé trinh Thu truéng co
quan phé duyét cho sira chita hodc thay thé kip thoi.
Néu truong hop bi mét phai bao cdo kip thai Thii truéng co quan dé giai quyét
theo quy dinh hié¢n hanh.
Diéu 24: Quan ly Tai san chwa sir dung, tai san cho thanh ly
1.CA4c tai san céng mua sim mdi chua st dung; tai san céng cho thanh 1y (cho
ban, chd hiy) nhu: cac mdy méc, vi tinh, may in, 4m ly, loa va thiét bj khac phai duoc
nhép Kho ctia Van phong do Thu quy- Thi kho quan 1y theo quy dinh.
2.Céc don vi quan ly va st dung tai san cong cho thanh 1y c6 trach nhiém nép lai
tai san cong cho Vian phong (Thu kho- Thu quy) theo quyét dinh ctia Thu trudng co
quan.

3. B phan Ké toan cé trach nhiém theo di bién déng cla tai san cong chua st
dung, chd thanh ly theo quy dinh ctia phép luét.

Chuwong ITI: TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 25: Thanh tra, kiém tra

Chanh vin phong HDND&UBND c¢6 trach nhiém td chirc thanh tra viéc chip
hanh ché d6 quan ly, sir dung tai san cong ciia Co quan UBND thj x3;

Piéu 26: Khen thuwéng, ky luat

1. Cong tac quan ly, sir dung tai san cong la mot tiéu chi khi xem xét thi dua khen
thudng cia cac don vi, cd nhan dugc giao quan ly st dung tai san cong cla co quan.

2.Nguoi c6 thanh tich, hodc phét hién vi pham trong quan ly va st dung tai san
cong gdy thiét hai cho don vi thi dugc khen thudng theo ché do.

3. Tép thé, c4 nhan vi pham Quy ché nay gdy thét thoat, thigt hai thi phai boi
thuong; Tuy theo tinh chat, mtrc d6 vi pham s& bi xit 1y ky luét hozc bi truy ciru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 27: Diéu khoén thi hanh
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Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trudc day trai véi Quy ché
nay khong c6 hiéu lyc thi hanh.

Céc 6ng (bi) Chanh Van phéng, Truéng Phong TCKH, céc Truéng Phong, Ké
todn truong vi cac ca nhan cé lién quan c6 trach nhiém trién khai thyc hién Quy ché
nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu gap kho khin, vudng mac, cac Phong
phan anh vé Chanh Van phong dé tong hop, trinh Thu truéng co quan co quan UBND
Thi xa Bim Son xem xét quyét dinh viéc sua ddi, bd sung hodc thay thé Quy ché cho
phu hop./.

ﬁ [ CO QUAN

o o

PHOSHLU.#1CH UBND THI XA
Mai Pinh Lam
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