UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

SO NGOAI VU Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 11 /QD-SNgV Binh Phuoc, ngay 23 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai sin cong nim 2024
GIAM POC SO NGOAI VU

Can cwr Ludt Quan ly, su dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Qudn 1y, st dung tdi san cong;

Can cit Thong tw so 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cia Bé Tai chinh
huéng dan mét s6 néi dung ciia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Quan 1y, siv dung tdi san
cong;

Can cir Théng tie s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ciia Bé Tai chinh vé
hwéng dan ché do quan 1y, tinh hao mon, khdu hao tai san cé dinh tai co quan,
16 chire, don vi va tai san cé dinh do nha niée giao cho doanh nghiép.

Can cir Quyét dinh so6 03/2023/QD-UBND ngay 05/1/2023 ciia UBND
tinh Binh Phudc vé viéc ban hanh Quy dinh chirc néing, nhiém vu, quyén han va
co cdu té chike ciia S6 Ngoai vu;

Can cit Bién bdn s6 01/BB-CP ngay 20/2/2024 ciia Céng dodn Sé Ngoai
vu g6p ¥ cho dy thdo Quy ché quan 1y sir dung tdi san cong.

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung tai
sdn cong tai co quan S& Ngoai vu (Co Quy ché kem theo).

Piéu 2. Giao Vin phong S& c6 trach nhiém: quan 1y, sir dung tai san dam
bao hi€u qua, tiet kiém, ding quy dinh; don doc, kiém tra, huéng dan cac phong,
ca nhan thudc Sé tuan thu thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngdy ky. Cac 6ng (ba) Chanh vin
phong S¢, truong cac phong chuyén mon, cong chuc va nguoi lao dong thude
S& Ngoai vu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- So Tai chinh, KBNN;
- Nhu Piéu 3;

- Lwu Van thu, KT
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2 QUY CHE
NGOAI QH ap ly, str dung tai san cong cua co quan S¢ Ngoai vu
an Bl kém theo Quyét dinh s6:11 /OP-NgV ngay /02 /2024

‘\So ciia Giam doc 8¢ Ngoai vu)

N Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich
- Tao diéu kién chi dong trong viéc quan 1y, sir dung tai san céng duoc

giao; thuc day viée sip xép t6 chirc bd may, bién ché c6 hiéu qua, dam bao hoan
thanh t6t nhiém vu duogc giao, nang cao hi¢u suit lao dong, hi€éu qua sir dung
kinh phi, gop phan ting thu nhap cho cén bd, cong chirc trong bién ché quan 1y
nha nudc va ngudi lao dong theo hop ddng (sau day viét tit 1a CBCC) thudc So
Ngoai vu;

- Thiic day thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; thyc hién quyén tu ch,
ddng thoi nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau don vi va CBCC trong viée
thyc hién nhi€ém vy va quan ly, st dung tai san cong dung muc dich, c6 hi€u qua
theo quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau

- Viéc quan 1y, sir dung tai san cong thuc hién dung quy dinh cua phap
luat: Luat Ngan sach Nha nudc; Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006
cia Chinh pha; Thong tu Lién tich sd 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay
30/5/2014 cta BO Tai chinh va Bo Noi vu; Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 huéng ddn mot s6 ndi dung ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 qui dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat quan 1y, st dung tai san cong.

- Vigc ghi chép, theo doi, hach toan quan ly tai san thyc hién theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc va quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Ddi twong, pham vi

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung tai san cong tai co quan
S Ngoai vy, bao gom tru s¢ lam viéc va cac tai san khac gan lién voi dat; quyén
str dung dat d6i voi dat ding dé xay dung tru s lam viéc; may moc, phuong tién
van tai, trang thiét bj 1am viéc va cac tai san khac dugec mua sim, hinh thanh tir
ngan sach nha nude hodc c6 ngudn gdc tir ngan sach nha nudc ; tai san duoc dau tu
xay dyng, mua sam tir cac ngudn von hop phép khéc.



2. Viéc quan ly, sir dung tai san cong khong thudc pham vi qui dinh tai
khoan 1 Piéu nay thyc hién theo quy dinh ctia phap lut.

3. Quy ché nay ap dung dbi véi tit ca cac phong chuyén mon nghiép vy,
Van phong S¢ (sau day goi chung 1a cac phong), ca nhan CBCC va nguoi lao dong
thudc S& Ngoai vu.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung tai san

1. Vian phong 1a d¢au mdi théng nhat viéc quan 1y, sir dung tai san cia co
quan S¢ Ngoai vu. Hang nam thyc hién bao cao tinh hinh st dung tai san trinh
cap c6 thAm quyén theo quy dinh va khi c6 yéu cau; truc tiép quan 1y, theo déi
toan bg tai san cia co quan S& Ngoai vu.

2. Viéc str dung tai san phai dung muc dich, ché do, tiéu chuén, dinh murc,
tiét kiém va hiéu qua.

3. Quy ché nay xdy dung trén co so dan chu, cong khai, cong bang va
duogc thao luin thdng nhit trong CBCC va ngudi lao dong cua co quan.

Chuwong 11
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Pi¢u 4. Quy dinh chung vé quan 1y va sir dung tii sin

1. Vi€c trang bi tai san cho Lanh dao S¢, cac phong va CBCC va nguoi
lao dong duoc SO thyc hién theo dinh mirc, tiéu chuin quy dinh cua nha nudc.
Quan ly tai san la trach nhi€ém chung cua CBCC va nguoi lao dong. Trudng
phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ vé quan ly d6i véi tai san cia ca
phong; Ca nhan chiu trach nhiém trudc Trudng phong ddi voi tai san giao cho
cd nhan quan 1y, st dung. Tai san cuia co quan phai dugc sir dung dung muc
dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém cidm viéc mang tai san ra khoi co
quan, diéu chuyén tai san gitta cac phong va céc ca nhan khi chua dugc phép
cua lanh dao S& hoac Chanh Van phong. Khong stir dung tai san co quan vao
muc dich c4 nhan.

2. Van phong S& (ké toan) c6 trach nhiém mo s6 sach theo ddi, quan 1y tat
c4 moi tai san cla co quan theo quy dinh ctia Nha nude. Dinh ky hing nam thuc
hién kiém ké tai san theo quy dinh.

Pi¢u 5. Quan Iy, sir dung hdi trwong, phong hop, phong khach

1. Van phbng S& truc tiép quan 1y tai san trang bi tai hoi truong, phong
hop, phong khach,..

2. Hoi tru’O’ng, phong hop, phong khach duge s dung phuc vu nhiém vu
chung cua co quan. Khi ¢6 nhu cau su dung, cac phong trao d6i voi Chanh Vin
phong dé bé tri, sap xép cho phu hop. Trong qua trinh st dung cac phong, ca
nhan khong dugc di chuyén cac tai san, thiét bi ra bén ngoai hodc ty ¥ dich
chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong hoi trudng, phong hop, phong khach;
truong hop can phai thay doi do yéu cu cia hoat dong thi phai duoc sy dong ¥
cua Chanh Van phong.

Pi¢u 6. Quan ly, sir dung xe  to



1. Boi tuong dugc s dung xe 0 to

- Giam ddc, Pho Giam ddc So di cong tac trong va ngoai tinh.

- Can bd cong chire trong co quan dugc lanh dao So cir di cong tac trong
va ngoai tinh hodc dé nghi ciia Chanh Vian phong duogc 1anh dao S dong y dé
thuc hién nhiém vy, cong viéc dot xuat, ddi ngoai,...

2. Trach nhiém cua nguoi lai xe 6 to

- Chi khi nao ¢6 Lénh diéu xe va xe dam bao du cac diéu kién k¥ thuat va
an toan thi moi dugc cho xe ra khéi co quan.

- Chu dong, thudng xuyén giir gin xe sach s&, kiém tra ky thuat, dam bao
an toan tuyét doi khi di cong tac. Chu dong dé xuat thyc hién viéc bao dudng
dinh ky theo ding quy dinh quan ly ky thuat d6i voi timg loai xe; khi xe hu hong
can stra chira, lai xe lap gidy dé xuat giri Chanh Vian phong (Chanh Van phong
1ap ho so dé xuét sira chita xe bdo cao Lanh dao S& xem xét, quyét dinh).

- C6 trach nhiém thanh todn tién xing, ddu cham nhat sau 5 ngay ké tir khi
két thuc chuyén cong tac, qua thoi han trén, Vin phong ngimg thanh toan trir cac
truong hop co6 1y do dac biét.

3. Chi phi xing, dau

Xang, dau xe 6 t6 dugc thanh toan trén can ¢t 1énh diéu xe va bang ké
xac nhan sb km ctia nguoi str dung xe.

4. Truong hop can thiét, lanh dao S¢ giao cho Vian phong thuc hién
muon hodc thué xe phuc vu yéu ciu nhiém vu, hoat dong chung cua co quan.

Piéu 7. Quan Iy, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc

- Van phong S¢ chiu trach nhiém bao quan, sir dung tai san thudc phong
may chu, thiét bi mang Wifi, duong truyén mang ndi bd S¢ va cac phan mém
ung dung.

- Van phong chu tri phéi hop voi cac phong chuyén mom, theo ddi thiét
bi, may tinh trang bi cho cac phong, c4 nhan quan 1y, st dung. Truong phong
giao trach nhiém quén 1y, sir dung thiét bi, may tinh t6i tng c4 nhan CBCC.

- Viéc quan ly, sit dung may vi tinh & cac phong phai thuc hién ding quy
trinh ma, tat. Khong duoc cai dat cac chuong trinh tng dung c nhan va thuc
hién cong viéc riéng trén may tinh, chi cai phén mém dé thuc hién cong viéce,
nhiém vu chuyén mon; khong tu dong thao md may, sira chita hodc thay doi cac
chuong trinh rng dung da cai dat phuc vu chuyén mén nghi€p vu cua co quan.

Khi phat hién phan cimg, phan mém hodc ca phan cimg va phan mém bj
hong héc nguoi sir dung phai bdo ngay cho quan tri mang. Quan tri mang xac
dinh muc d6 16i, mirc d6 hong hoc va bao cho Vian phong.

a) Péi voi phﬁn mém: chi cai dat phén mén phuc vu cho hoat dong
chuyén mén, quan tri mang lam dé xut bao Van phong. Khi nhan dugc dé xuat,
Vin phong cir ngudi (hodc thué ngudi) kiém tra tinh trang 16i phan mém. Néu
khong c6 y kién khac cua Vin phong thi quan tri mang goi nguoi dén cai dat,
giam sat qua trinh cai dit va chiu trach nhiém vé qua trinh cai dit. Sau khi cai



dit xong,Van phong c6 trach nhiém thanh toan cho nguoi dén cai dit ma quan
trl mang goi.

b) Bdi véi phan cimg: sau khi kiém tra quan trj mang xac dinh mtc do
hong hoc, 1am dé xuat bao cho Vin phong (phiéu dé xuét can ghi rd ching loai,
thiét bi can thay thé). Sau khi nhan dugc dé xuit ciia quan tri mang, Van phong
c6 thé cir nguoi (hodc thué nguoi) kiém tra lai mirc d6 hong hoc, néu xét thiy
can thiét phai thay thé thi bdo céo lanh dao va tién hanh mua thay thé.

Khi c6 thiét bi thay thé, quan tri mang co thé tu lép dat hoac goi tho dén
lap dat (trong truong hop lap dit phan cimg can phai cai dat hodc truong hop
phuc tap) va thuc hién viéc kiém tra, gidm sat qua trinh lap dat cing can bo cua
Vin phong. Vin phong ¢ trach nhiém thanh toan cho thg dén cai dit, thiét bi
hong hoc duge thay thé phai lam tha tuc nhap kho theo quy dinh.

2. May in:

a) Khi phat hién may in bi hong héc nguoi st dung phai bao ngay cho
Vin phong. Vin phong co thé cir nguoi (hodc thué nguoi) kiém tra muc do
hong hoc, néu xét thay can thiét phai thay thé thi bao cao lanh dao va tién hanh
sira chita va thay thé.

Piéu 8. Mua siim, sira chira, bao dwdng tai san, thiét bi

1. Hang nam, cin ctr vao Ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sérp
tai san phuc vu cong tac chuyéq mon nhiém vy, cac phong/ bo phan 1ap dé xuat
(thuong xuyén, dinh ky, dot xuat), Van phong dy tru kinh phi trinh lanh dao S¢
phé duyét, sau khi dugc phé duy¢t thuc hién viéc mua sam, stra chira, bao dudng
tai san, thiét bi.

2.Vé trinh ty thu tuc: Van phong chu dong kiém tra hién trang k¥ thuat co
chiing kién cta can bd quan ly tai san, can bd k¥ thuat (&p dung véi viée stra
chita nho), 1ap du toan stra chita nho hodc 1ay bao gia mua sam do it nhat 3 don
vi cung tng dich vu cho cung 1 chung loai vat tu cép va dé xuét viéc chon
chung loai vat tu hang hod, nha cung cép dich vy, sira chita trinh Giam déc S&;
tién hanh mua sam hodc stra chira nho sau khi Giam déc S¢ dong .

3. Ho so thanh toan gom:
- Phiéu dé xuat c6 y kién cua lanh dao so.
- Du toan hodc bao gia (tur 3 bao gia trd 1én)
- Hop ddng kinh té, thanh Iy hop ddng do chu tai khoan hodc chu tai
khoan uy quyén ky.
- Bién ban nghiém thu c6 su ching kién cua can bo duogc giao quan ly tai
san, can by k¥ thuat.
- Hoa don d6 do B¢ Tai chinh phat hanh ciia don vi ky hop dong cung
ung, dich vu.



4. Cac phong va ca nhan CBCC va nguoi lao dong co trach nhiém bao
quan, st dung tiét kiém, c6 hiéu quéa céc trang thiét bi van phong, dung cu lao
dong, vat tu, van phong pham d3 duoc trang bi. Khi c6 nhu cau trang bi bd sung,
diéu chuyen thay thé trang thiét bi van phong, cac phong lap dé xuat gui Van
phong dé Vin phong khao sat, danh gia, tong hop bao céo 1anh dao sé xem xét,
quyét dinh. Viéc chuyén giao trang thiét bi van phong, dung cu lao dong phai
1ap bién ban giao nhan day du, Van phong cap nhat s6 sach theo doi, quan ly.
Pbi véi dung cu bi hu hong hodc bi mat, ca nhan sir dung 1ap glay bao hong, mat
(c6 xac nhan cua truong phong) gui Van phong; Van phong kiém tra, d& xuat
Lanh dao S& cho stra chita hodic trang bi méi; truong hop do 16i ca nhan gay nén
viéc hong, mat thi ca nhan phai boi thudng.

5. Tai san bi hu hong khong thé st dung hodc tai san néu tiép tuc stra
chita ma chi phi 16n phai thanh ly. (Viéc thanh 1y tai san phai thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh).

6. Van phong So (ké toan, thu kho) c6 trach nhiém luu trir tai liu, théng
ké tai san thiét bi toan co quan va bao cdo Giam ddc khi c6 yéu cau.

7. Van phong S¢ (ké toan) co trach nhiém luu trit toan bd hd so mua sdm
clia co' quan. Phéi hop v6i cac phong/bd phén trong S¢ va hang nam kiém ke,
d6i chiéu s6 sach dé dam bao s6 lidu trung khdp tai san, thiét bi.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bj hu hong, khong st dung duoc nita
lam thu tuc thanh 1y theo ding quy dinh ctia nha nudc. Viéc thanh 1y tai san
hong da luu kho hodc hét khau hao thuc hién theo quy dinh cua cép c6 tham
quyén va thuc hién theo phan cap qua 1y tai san.

Piéu 9. Viée kiém ké, danh gia lai, thu hdi, diéu chuyén, ban, thanh ly,
tiéu hily va cac hinh thire xir ly tai san khac

1. Hang nam, Van phong s¢ chiu trach nhiém bao cao Lanh dao s¢ thanh
1ap Hoi dong kiém ké tai san cua co quan.

2. V@ td chirc kiém ké:

a) Hoi dong kiém ké tai san cua co quan chiu trdch nhiém t6 chirc thuc
hién ki€ém ké thuc t€ tai san tai co quan;

b) Két thuc dot kiem ké, hdi dong kiém ké tai sdn doi chi€u so li€u kiém
ké tai san thuc té vdi s sach ké toan, néu c6 thira hoac thi€u tai san sau kiém ké,
xac dinh nguyén nhan va bao cdo Lanh dao s& xem xét, quyét dinh.

Truong hop c6 chénh 1éch giita sb liéu thuc té kiém ké v6i s6 liéu ghi trén
s0 ké toan, Van phong S& va bo phan ké toan phai xac dinh nguyén nhéan va phai
phan anh s6 chénh 1éch, két qua xtr 1y vao s6 ké toan trudc khi 1ap bao céo tai
chinh.

Céc truong hop khac nhu dénh gia lai, thu hoi, diéu chuyén, ban, thanh 1y,
tiéu huy va cac hinh thirc xtr 1y tai san khac duoc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat.

Pi¢u 10. Lap, quan Iy, luu trir ho so tai san



‘ Hang nim, Vian phong S& (ké toan) co trach nhiém lap, quan 1y, luu trix
ho so tai san theo quy dinh.

Piéu 11. Trach nhiém ban giao tai sin céng khi thay doi to
chirc by may

Khi ¢ thay d6i t6 chirc bd mdy, thay d6i nguoi dimg dau, Vin phong Sé
tham muu ldnh dao S¢ 1ap bién ban ban giao tai san trong don vi, b phén thay
doi nguoi ding dau quan ly va st dung.

Piéu 12. Quy dinh vé xir ly ddi véi cac té chire, ca nhan vi pham Quy
ché

Cong chic ¢ hanh vi vi pham phap luat vé quan 1y, sir dung tai san cong
thi tuy theo tinh chat, muc do vi pham ma bi xtr Iy ky luat, xtr phat vi pham hanh
chinh hodc bi truy ctru trdch nhi€ém hinh sy, truong hop gay thiét hai cho Nha
nude thi phai boi thudng theo quy dinh cta phap luat.

Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢ trach nhiém giai trinh va phai chiu
trach nhiém hoic lién déi chiu trach nhiém néu dé xay ra vi pham phap luat vé
quan 1y, st dung tai san cong tai co quan, to chirc, don vi minh; tiy theo tinh
chit, muc do vi pham ma bi xt Iy ky luat hodc bi truy ctru trach nhi€ém hinh su
theo quy dinh cta phap luat.

- Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

Trudong cac phong chuyén moén nghiép vu, cong chirc va nguoi lao dong
thudc co quan S& Ngoai vu ¢o6 trach nhi¢m thuc hién Quy ché nay. Trudng cac
phong chuyén mon c¢o6 trach nhi€ém quan tri¢t, chi dao va gidm sat can by, cong
chtrc va nguoi lao dong ctua phong minh thyc hién nghiém tac Quy ché nay.

Piéu 14. Té chirc thuc hién

Vian phong S¢ ¢6 trach nhiém tham muu gitp lanh dao Sé trong viéc quan
1y, st dung tai san cong theo quy dinh ctia Luat Quan 1y, sir dung tai sdn cong.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu c6 vuéng mic, kip thoi phan anh
vé Vin phong S& dé tong hop béo cdo 1anh dao S& stra d6i, bd sung cho phu
hop./.
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