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UBND TiNu HLNG TTEN ceNG HoaXA Her cHU Ncsia vrry,r NAM
sO ruoa ngc vA conrc NcHE EOc l{p - Tu'do - H4nh phric

56: '*l"l ieE-sIC-ICN Htrng )'An, ngitlt ilo!-thdng ''l ntint 2018

QUYET DINH
Ban hirnh Quy ch6 quin ly, str dgng tii sin c6ng

cfia Co'quan S& Khoa hgc vir C6ng nghe

GIAM DOC SO KHOA HOC VA CONG I\GHE TIXN HU]\G YNX

C[n cil Lupt QuAn ly, su dUng tdi s6n c6ng ngdy 211612017;

Cbn cir Nghi dinh s6 I5ll2O17IND-CP ngdy 2611212017 quy dinh chi ti6t( ,.. ).
tuOt so di€u cua Ludt Qudn 1y, su dUng tdi sAn c6ng;

Cdn cir Nehi dinh s6 130/2005ND-CP ngey 301812006 cira Chinh phir quy
dinh ch(! dQ ttr chri, tr,r chiu tr6ch nhi6m vd su dung biOn ch6 vi kinh phi quin ly
rra"r, chinh aoi voi co quan nhd nu6c; Th6ng tu Lia; tr.r. ro i llt lzaMffTLT-
BTC- BNV ngdy 301512014 cua B0 Tdi chinh vd BO NOi vp hudng dAn thuc hi6n
Nghi tlinh s6 130/2005/I{D-CP ngay 301812006 cua Chinh phu;

Cdn cir Th6ng tu sO 14412017/TT-BTC ngdy 2911212017 l-rtr6ng d6n m6t
so nQi dung cua Nghi dinh s6 15112017/ND-CP ngey 2611212017 quy dinh chi
ti0t m6t rO AiO,, cua LuAt QuAn ly, su'dUng tdi s6n c6ng;

Cdn cir Quy5t dinh s6 5012017/QE-TTg ngdy 31ll2l2Tl7 crta Thir tu:6'ng

Chinh phu Quy dinh tiOu chuAn, dinh milc su'dung rn6y m6c, thi6t bi;

Cdn cir Quy6t dinh s6 1\79/QD-UBND ngdy 011712015 cua UBND tinh
Hung YOn vO vi6c quy dinh chfrc ndng, nhi6m vp, quy6, h4n vd .o cau t6 chilc
cira So i(hoa hgc vd C6ng nghq;

Cdn cil l(6t qu6 cu6c hop giao ban 15nh dao so'v6'i c6c phdng chuydn rn6rr
ngey 0U3l20l\;

X6t dA nghi cua Ch6nh V[n phong S0,

,QUYET DINH:

Di6u 1. Ban hdnh kdm theo Qul,tit dinh ndy Quy cho quin ly, su dung tii
sdn c6ng cira Co qlian So'I(hoa hoc vd C6ng nghe.

Di6u 2" Giao Vin phong 56'c6 tr6ch nhiQm: quAn ly, su durg tdi sin dam
b6o hi6u quA, ti6t ki6m, dirng quy clinh; d6n d6c, ki6m tra, hu'6ng clSn c6c phdng,
c5 nhdn thu6c Co quan Srv l(hoa hoc vd Cdng nghg tuAn thu thuc hi6n.

Di6u 3. Quy6t dinh ndy c6 hiQu 1uc tir ngdy ky vd thay thii c6c Quy6t dinh
tru6c dAy.
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ch6nh vin phong So, Trudng c6c phdng chuycn m6n, cdn b6, c6ng chtlc
vd ngtroi lao cl6ng tirur6c Co quan So I(roa hoc va C6ng nghQ chiu tr6ch nhi6m
thi hdnh Quytlt dinh ndy./.

No'i nhiin:
- L[nh cltro So';

- DAng iry So;
- BCH c(rrrg doAn So;
- Nhu di0Lr 3;
- Luu V'l'.
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TIBND TIXN HING VBX
sd rcroa Hec vA cONG NGHE

CQNG HOA XA UQT CHU NGHIA VIET NAM
DQc lfp - TrI do - H4nh phric

QUY CHE
Quin ly, sfi'dtlng thi s an cong cfra Co uan S& I(hoa hgc vir COng nghe

(Ban hdnh kdm theo Q"ve t dinh so ngdy2d'J ;y /2alB
ctia Gidrn d6c 56' Khoa hoc vit C6ng nghQ)

CHI.IONG I
NHIING QUY DINH CHUI\G

Didu 1. Mqrc tlfch, y6u cAu

1. MUc dfch

- Thuc hi6n th6ng nnat vO quAn ly, su dung clpng tdi san c6ng cira Co quan So'

I(hoa hoc vi COng nghg (sau d6y vi6t tit ld Co quan So'). Dirn b6o tuAn thu dirng c6c

quy dinh cua ph6p ludt vd hu6ng ddn cua co quan nhd nuo'c c6 flrAm quy6rr.

- I(hai th6c, qu6n ly vd su'dung hiQu qu6, ti6t ki6m tdi sin c6ng ctra do'n vi
-ld0 phpc vu c6ng tdc oia don vi. Ph6t hry quy6n lhrl chu tpp th6, c6ng kirai, dAn

chtr trong c6ng t5c quin ly vd su' dung tdi sAn c6ng. Tdng cudrrg vai trd, trach
nhi6m ctra c6c BO phan trong c6ng t5c tg ki6rn tra, gi6m s6t nQi bO cfrng nhu
phdt huy tOt tai sAn duoc trang bf .

2. YGu cAu

- Vi6c quAn ly, su dUng tiri sin c6ng thuc hi6n dung quy dinh cua ph6p lupt:
LuAt QuAn \i, su dung tii s6n c6ng; Nghi dinh s6 13O12O05IND-CP ngdy
301812006 ctra Chinh phu; Th6ng tu Li6n tich s6 TI1}OL4ITTLT-BTC- BNIV ngey
3\l5l2ol4 cua Bq Tai chfnh vd BO Noi vu; Th6ng tu sO l44l2O17lTT-BTC ngdy
291t212017 hu6ng d6n rn6t s6 n6i dung cua Nghi dinh s6 15112017/ND-CP ngey
26ll2l2Ti7 quy dinh chi ti6t m6t sO aiOu cua LuAt qu6n ly, su dung tii sin c6ng.

- Vi6c ghi chdp, theo ddi, hach to6n qu6n ly tdi s6n thirc hiQn theo quy
dinh cua Quy ch6 nay vd c6c quy dinh hi6n hdnh cua Nhd nu6c.

DiAu 2. Ph4m vi diAu chinh vn diii tuqng 6p dgng

1. Quy ch6 ndy quy dinh vi6c qu6n ly vd sir dr.rng tdi sAn c6ng t4i Co' quan

Sd, bao g6m trr,r so ldm viQc vd c6c tdi s6n kh6c gdn 1i6n v6i d6t; q,ryi,n su' dgng
ddt; mhy m6c, phuong ti€n vqn tAi, trang thi6t bi 1dm viQc vd c6c tdi sin kh6c duo-c

mu, sAm, hinh thdnh tu ngAn s6ch nhd nudc hoflc c6 ngu6n g6c tu ngAn s6ch nhd
nudc (vi6n tro, qud bi6u, hi6n t{ng, do d6ng g6p cira t4p th6...); tdi s6n duo" c dAu tu

^!i'x6y dung, rnua sdm til c6c ngu6n v6n kh6c.

2. ViQc quAn ly, su' dUng tdi sAri cdng khdng thu6c pham vi quy dinh tAi
kho6n 1 Di6u nAy thuc hi6n theo c6c quy dinh cua Lupt Qu6n ly, str dUng tdi s6n

c6ng vd ph6p luAt co 1i6n quan.



3. Quy ch{! ndy 6p dpng AOI vOi t6t 
"e 

c5c phdng chuy6n m6n, Vdn phdng,
Thanh tra sd (sau d6y goi chung ld cdc phdng), c6 nh6n C6n bQ c6ng chirc nguoi
lao d6ng (sau ddy goi tit ld CBCCNLD) thuQc Co quan So.

Di0u 3. F{guy0n tic qurin lf vn sir dgng t:ii sin
1. V[n phong ld dAu ,roi thOng nh6t vi6c quAn ly, sil tlr-.rng tdi s6n ctra Co

quan So. Fldng n[m vir khi co y6u cAu thpc hi6n b6o c6o cAp c6 thAm quy6n theo
quy dinh ,d tinh hinh su ch-.rng, quAn iy tdi sAn; Thuc hiQn c6ng hhai trpc ti6p
qu6n ly, theo d6i, sir dpng todn b6 tdi sin cita Co quan 56.

2. Vi0c str dr-rng tAi sin ph6i clirng muc dich, ch6 d6, ti6r.r chuAn, dinh mirc,
,'f,. r, ^ \ r' 
ttet lilem va hleu qua.

3 Quy ch6 ndy xdy dung tr6n co so d6n chu, c6ng khai, c6ng bing vd
duo-c thio 1u6n th6ng nh6t trong co quan.

CHTIONG II
eilAN rV ve sU DIJNG TAr sAr.{

Di0u 4. Quy dinh chung vd quf,n ly vi sfr dr.rng thi sin
1. Vi6c trang bt tni sAn cho LSnh dao 56, c6c phdng vd CBCCNLD thpc

hi0n theo dinh mri'c, ti6u chuAn quy dinh cira nhd ntr6c. QuAn ly tdi s6n ld tr6ch
nhi6m cl-rung ctra CBCCNILE. Trtrong phong chiu tr6ch nhi6m tru6c Gi6m d6c
So vA qr-r6n l)i d6i v6i tdi sAn cua cA phdng; C6 nhAn chiu tr6ch nhi6m tru6c
Truong phdng AOi vOl tdi s6n giao cho c6 nhAn qu6n ly, su dUng. Tdi s6n cua co
quan phai duoc sir clr-rng dirng muc dich, dAm bAo ti5t kiQm, hiQu qu6. Nghi6m

A,
cAm vi6c mang te\i sin ra khoi co quan, di6u chuy6n tdi s6n gita c6c phong vh
cdc cd nhAn khi chua duoc ph6p cua Ldnh dao So ho[c Ch6nh Vdn phdng.

i(h6ng su dung tdi san co quan vho mpc dich c6 nhAn.

2. KA to6n Vdn phdng c6 tr6ch nhiQm md s6 s6ch theo ddi todn bQ tdi sAn

ctra ccr qrlan theo quy dinh cua Nhd nu6c. Einh k1), hing ndm thpc hi6n ki6m kO

tdLi sAn, c6ng khai tdi siur theo quy dinh.

Di0u 5. Qu:in ly, sir dqng hQi trud'ng

1. Vdn phong truc ti6p quin l:i tdi s6n trang bi t4i hQi trulng, ...

2. HQi trudng ctugc su dpng phUc vu nhi6m vp chung ctra co quan. I(hi co
.x

nhr-r c6u str dung, c6c phong trao d6i vdi Ch6nh Vin phong dC b6 tri, sdp x6p cho
phu hqp. Trong qu5 trinh sir dung c6c phdng, c6 nhAn kh6ng dugc di chuy0n c6c

" ,,4' ,tai sin, thiet bi ra bOrr ngodi hodc tg y dich chuy6n vi tri tdi sAn, trang thiet bi
trong h6i truong; trtro'ng hop cAn phAi thay OOi Oo y0u cAu cira hopt dOng thi phii
+ +). , a  t I r r rv | \
dugc su clong y cua Ch6nh Vdn phdng.

Diiju 5. Qurin ly, sfr dgng ttriOt bi vi hQ th6ng tin hgc

- Phdng Qr-rAn ly Chuy€n nginh chiu tr6ch nhi6m bAo quAn, su dpng tdi
sAn thu6c phdng m6y chu, thi6t bi mang Wifi, duhng truyAn m?ng LAN nQi bQ

,).
So vir cric phdn m6rn fnrg dung.



- Vdn phdng chu tri phOi hq p v6i c6c phdng theo d6i thi6t bi, m6y tinh
trang bi cho c5c phon1, cd nhAn quin ly, sri dUng. Truong phong giao tr6ch
nhi6m qu6n ly, su'dUng thi6t bf, m6y tinh t6i tung c6 nhAn CBCCNLD.

1. M6y tinh:

- ViQc quin ly, su dung m6y vi tinh d c6c phong phai thuc hi6n dung quy

trinh mo, tit. I(r6ng duoc cdi dflt c5c chuong trinh irng dung c5 rrhAn vd thuc
hiQn c6ng vi6c ri6ng trdn rndy tinli; ldrdng tU d6ng th5o rn6' mdy, sua chfla hodc

thay d6i c6c chuong trinh ilng dung dd cAi dpt phuc vu chuy6n m6n nghiQp vu
cira co quan.

ifti phSt hiqn thiOt bi l5i, hong h6c ngudi su'dung phdi b6o l1gay cho V[n
phong (Ch6nh vdn phdng) x6c dinh mfc dO 16i, mirc clQ hong h6c c16 c6 phuong
dn khic phuc.

a) Sau khi ki6m x5c dinh mirc dQ hong h6c, nguo'i su'dung ldrn dir xu6t
gu'i V6n phdng (phi6u dO xuAt cin ghi 16 chung lopi, thi6t bi cAn thay th6). Sau

khi nhan duo. c d0 xu6t ctra ngud'i su dr.rng, ,6u x6t thfly c6n thi6t phii su'a chfr'a

hodc thay thO thi Vin phong b6o c6o Ldnh d4o vd ti6n hinh sira chfr'a ho{c thay
the.

Vdn phdng c6 th6 cu ngudi tu sua chfi'a, thay thi6t bi hoflc gqi tho. c10n su'a

chfra, thay thi6t bi. Vdn phong co trdch nhi6m ldm thu tuc cld nglii thanh to6n
cho tho' sila chfi'a, cdi ddt, thay thi6t bi. fhi6t bi hong h6c dugc sira chira, thay
th6 ph6i ldm thu tpc ghi s6, hqrch to6n theo quy dinh.

2.Mdy in:
a) Khi ph6t hi6n m6y in bi hong h6c ngudi su dr,rng phAi b6o ngay cho

VIn phdng" Vdn phong co th6 cir ngudi (ho[c thu6 ngubi) ki6m tra mirc d6 h6ng
h6c, n6u xdt th6y cAn thi6t phii sua chfra, thay th6 thi b6o c6o Ldnh dao So. Ti6n
hdnh sita chfta, thay th6 khi duo-c sg d6ng 1i cua Ldnh dao So.

b) DO muc in: I(hi mdy in hOt mLlc nguoi su' dqng c6 tr5ch nhiqm b6o

ngay cho VEn phong. Sau khi nhfln duo. c dd xu6t, Vdn phong c6 th6 cu ngud'i
(ho[c thu6 nguoi) ki6m tra lpi tinh trang tr6n, n6u x6t th6y cdn thitit phAi dO mgc
m6'i thi ti0n hdnh mua theo dO xuAt cua ngubi su dtrng. Khi c6 muc m6i, V5n

.:
phdng truc tiep cho ngud'i thay th6 vd ldm thir tpc d6 rnyc m6y in theo quy d!nh.

Di6u 7. Mua s5*, sfi'a chfr'a, bio clu0ng thi sin, thi6t bi lihfc
1. Hdng n[m, c[n cil vdo I(6 hoach, ngu6,, kinh phi vd nhu .Au *ru ti*

tdi s6n phpc vu c6ng t6c chuy6n mdn r.ghi6p vu, c6c phdng lpp dA xuAt (thud'ng
xuy6n, din-h k1i, d6t xudt), V[n ph0ng du trt kinh phi trinh LSnlt clpo So ph6

duy6t, sau khi duoc ph6 duy6t thuc hi6n vi6c muu ,8rr., sua chta, b6o du6ng tii
" .,! -.

san, thr€t br.

2.VO trinh tq thu tuc: Vin phdng chu dQng kiem tra hi€n trang k! thupt c6
,.4chf'ng ki6n cria c6n b6 qu6n ly tai s6n, c6n b0 ky thuflt (6p dpng v6'i viQc sua

chta nh6), lflp dU to6n stta chfi'a nho hoflc 16y b6o gi6 mua s6m do it nhAt 3 don

\,'r \ t



vl cung itng dich vp cho ctng 1 chung loai vAt tu cAp vd dA xu6t ,iOc chon
ch[rng loai vdt tu hdng ho6, nhd aung c6p clich vu, sua chta trinh Gi6m d6c So;
ti6n hdnh *ru sim hodc sua chfta nh6 sau khi Gi6m d6c So d6ng y.

3. HO so thanh to6n g6m:

- I'hi6u dC xuAt c6 y ki5n cira Ldnh dao So;

- ]liOn b6n ki6rn tra hi6n trang, k! thu6t c6 chfr ky cua cdc thdnh phAn

tham dU (6p dpng vo"i cic vi6c su'a chfra nho);

- Du to6n kdm b6o gi6 (ttr 3 b6o gi6 tro l6n);

- I{-o. p d6ng kinh t6, thanh ly hqp d6ng do chu tdi khoan hodc chu tdi
.). ,,lilroan u)'qrryen l(yl

- Ili6n bAn nghiOm thu c6 su chirng ki0n ctra c6n b6 duoc giao quAn ly tdi
sAn, c6n bQ k! thuf,t;

- l{o6 don clo clo 86 Tdi chinh ph6t hdnh cua don vi lry hcr. p d6ng cung
fng, dich vu.

4. Cdc phdng vd c5 nhAn CBCCNLD co tr6ch nhi6m b6o qu6n, sir dung
.i. , .

ti6t ki6nr, c6 hieu qua c6c trang thi6t bi vin phdng, dpng cu lao dQng, v6t tu, vdn
phdng phAm dd drroc trang bi. Ifti c6 nhu cAu ftang bi b6 sung, didu chuy6n,
thay thO trang thi6t bi vin phon g, cdc phong lpp dC ,u6t giri V[n phong dC Van
phong kh6o s6t, d6nh gi6, t6ng hqp b6o c6o LEnh dqo So xem x6t, qrytlt dinh.,:.Vi6c ciruy6n giao trang thiet bi vdn phdng, dr-1ng cu lao dQng phii lap bi6n bAn
giao nhfrn dAy dir, V[n phong cflp nh6t s6 s6ch theo d6i, qr-r6n ly. EOi voi dpng
cr,r b! hr-r hong ho[c bi mAt, c6 nhAn su dung lQp giay b6o h6ng, -At (co x6c nhfln
cira truo'ng phong) giri Van phdng; V6n phdng ki6m tra, d0 

^uet 
Lanh dao So

cho stra chira hodc trang bi m6i; trudng h-q p do tdi ca nhdn g6y nOn vi6c hong,( ,.
rnAt thi cd nhAn phai b0i thtrdng.

5. I(6 to5n; thir kho (Vin phdng So) c6 tr6ch nhiQm lr.ru trft tdi li6u, th6ng
kd tdi san thi6t bi toAn Co quan So vd b6o c6o Gi6m d6c khi c6 y6u cAu.

6. I(6 to6n (Vin phdng So) c6 tr6ch nhiQm luu trir todn b6 hO so *uu s5,,
cua Co quan Scv. Ph6i hqp v6i cdc phdng trong Ccr quan So hdng ndm ki6m k6,
-4.,..{L,doi chi6r"r s6 s6ch c10 clim bao s6 1i0u trung kh6p tDri sdrn, thi6t bi.

7. Tdi san h6t thdi han sit dung, hu hong kh6ng th6 str dpng hoflc n6u ti6p
tr-rc s[ra chfra rnz\ chi phi lcrn. Vin phdng tdng hop, dd xu6t thanh lf trinh Gi6m
d6c So. I(hi duoc sr-r d6ng y cua Gi6m ddc Scy Vdn phdng tiSn hdnh thfi tuc
thanh ly theo dirng qr-ry dinh cua nhir nu6c. Vi6c thanh lli tei s6n h6ng dd luu kho
hoac h6t khAu hao thlrc hiQn theo quy dinh cua cep c6 thAm quy0, vd thpc hi6n

^itheo phin cAp quan ly tlri sin.



CHUONG III
TO CHUC rn$C HrpN

Oii,u 8. Trich nhiQm thi hirnh

Trudng c6c phdng , cdn bQ, c6ng chirc vd ngud'i 1ao d6ng thu6c Co quan
So' c6 tr6ch nhi6m thtrc hiOn Quy ch6 ndy. Truong c5c phong c6 tr6ch nhiQm
qu6n tri6t, chi dao vi gi6m s6t c6n b0, c6ng chilc vd ngud'i lao dQng cua phdng
minh thuc hi6n nghiOm tric Quy ch6 ndy.

Dii,u 9. TO chf'c thu'c hiQn

Vin phdng So c6 tr6ch nhi6m tham muu gitip LAdi dao So'trong vi6c
qu6n ly, sir dung tdi sAn c6ng theo quy clinh cua LuAt Quin 1y, sir dpng tai sin
c6ng.

Trong qu6 trinh thuc hi6n n6u c6 vudng mi., Vdn phong So tdng hop b6o
c6o Ldnh dao So xem x6t, sua d6i, b6 sung cho phu ho. p./.
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