UBND TiINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HOC VA CONG NGHE DPoc lap - Tw do - Hanh phic
SA o /QD SKHCN Hung Yén, ngay XL thdng T nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, si dung tai san cong
ciia Co quan S& Khoa hoc va Cong nghé

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TiNH HUNG YEN

Cén cur Luat Quan ly, s dung tai san cdng ngay 21/6/2017;
Can cr Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 quy dinh chi tiét

mot sé diéu cta Luat Quan ly, st dung tai san cong;

Cén ct Nghi dinh s6 130/2005/ND- CP ngay 30/8/2006 ctia Chinh phu quy
dinh ché d¢ tu chi, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan ly
hanh chinh d6i véi co quan nha nuéc; Théng tu Lién tich sé 71/2014/TTLT-
BTC- BNV ngay 30/5/2014 cta B9 Tai chinh va B Néi vu huéng dan thuc hién
Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006 cta Chinh pht;

Cén ctr Thong tu sb 144/2017/TT BTC ngay 29/12/2017 huéng dan mot
56 noi dung clia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 quy dinh chi
tiét mot sé diéu cta Luat Quan 1y, st dung tai san cong;

Can ctr Quyét dinh sb 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tudng
Chinh pht Quy dinh tiéu chuin, dinh muc st dung may moc, thiét bi;

Cén ctr Quyét dinh s6 1179/QD-UBND ngay 01/7/2015 ctia UBND tinh
Hung Yeén vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau to chtc
cua S¢ Khoa hoc va Céng nghé;

Can clr Két qua cude hop giao ban lanh dao s¢ voi cac phong chuyén mon
ngay 01/3/2018;

Xét dé nghi cta Chénh Vin phong S,
'QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung tai
san cong ctia Co quan So Khoa hoc va Cong nghé.

Diéu 2. Giao Van phong S¢ c6 trach nhiém: quan ly, st dung tai san dam
bao hiéu qua, tiet kiém, ding quy dinh; don doc, kiém tra, huéng dan cac phong,
¢ nhéan thudc Co quan S& Khoa hoc va Cong nghé tuan thu thuc hién.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
trudc day.



Chanh vin phong S6, Trudng cac phong chuyén mén, cdn bd, cong chirc
va nguoi lao dong thudc Co quan S& Khoa hoc va Cong nghé chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Lanh dao So;

- Dang ty S¢,

- BCH c6ng doan S¢;
- Nhu diéu 3;

-Luu VT,

Ngo6 Xuan Thai



. UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan 1y, sir dung tai sin cong cha Co ‘quan Sé Khoa hoc va Cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: LAY 70D-SKHCN ngay CW/ F/2018
ciia Gidm déc S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

- Thue hién thdng nhit v& quan 1y, str dung dung tai san cong ctia Co quan S&
Khoa hoc va Cong nghé (sau day viét tat la Co quan S&). Dam bao tuan thi dung cac
quy dinh ctia phép luat va huéng dan ciia co quan nha nudc c6 tham quyen.

- Khai thac, quan ly va st dung hiéu qua, tiét kiém tai san céng cia don vi
dé phuc vu cong tac ctia don vi. Phat huy quyén lam chi tap thé, cong khai, dan
chu trong cdng tac quan ly va st dung tai san cong. Tang cudng vai tro, trach
nhiém cua cac B9 phén trong cong tac tu kiém tra, giam sat ndi bd cling nhu
phat huy tot tai san duoc trang bi.

2. Yéu cau

- Viéc quan ly, st dung tai sin cong thuc hién ding quy dinh ctia phép luét:
Luat Quan ly, st dung tai san cbéng; Nghi dinh so 130/2005/ND-CP ngay
30/8/2006 ctia Chinh phu; Thong tu Lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay
30/5/2014 cua Bo Tai chinh va B6 Néi vu; Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 huéng din mét s6 ndi dung ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 quy dinh chi tiét mot sb diéu cta Luét quén ly, st dung tai san cong.

- Viéc ghi chép, theo doi, hach toan quan 1y tai san thuc hién theo quy
dinh cta Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Dicu 2. Pham vi diéu chinh va déi tuwgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va st dung tai san coéng tai Co quan
S&, bao gdm tru sé lam viée va céc tai san khéc gén lién véi dat; quyén sir dung
dat; may moéc, phuong tién van tai, trang thiét bi lam viéc va céc tai san khéc duogc
mua sdm, hinh thanh tir ngan sach nha nudc hodc ¢6 ngudn goc tir ngan sach nha
nudc (vién tro, qua biéu, hién tang, do déng g6p ctia tap thé...); tai san dugc dau tu
xy dung, mua sdm tlr cic ngudn von khéc.

2. Viée quan ly, sir dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay thyuc hién theo cac quy dinh cta Luat Quan ly, st dung tai san
cong va phap luat co lién quan.



3. Quy ché nay ap dung dbi véi tht ca ¢ac phong chuyén mén, Van phong,
Thanh tra s& (sau ddy goi chung la cic phong), cd nhan Cén bd cong chirc nguoi
lao dong (sau day goi tat 1a CBCCNLD) thudc Co quan Sé.

Dicéu 3. Nguyén tiic quén ly va sir dung tai san

1. Vin phong 1 dau méi théng nhét viéc quan ly, sit dung tai san ctia Co
quan S&. Hang nam va khi c6 yéu cau thyc hién béo cao cap cé tham quyeén theo
quy dinh vé€ tinh hinh st dung, quan ly tai san; Thuc hién cong khai tryc ti€p
quan ly, theo doi, sir dung toan bd tai san cia Co quan Sé.

2. Viée st dung tai san phai dung muc dich, ché do, tiéu chudn, dinh mirc,
tiét kiém va hiéu qua.

3. Quy ché nay xdy dung trén co so dan chu, céng khai, céng bing va
dugc thao luan thong nhat trong co quan.

CHUONG II
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 4. Quy dinh chung vé quin ly va sir dung tai san

1. Viéc trang bi tai san cho Lanh dao Sé&, cac phong va CBCCNLD thuc
hién theo dinh muec, ti€u chuan quy dinh ctia nha nude. Quan 1y tai san la trach
nhiém chung cia CBCCNLD. Trudng phong chiu trach nhiém trude Gidm doc
S& vé quan ly doi voi tai san clia ca phong; Ca nhan chiu trach nhiém trudce
Truong phong doi voi tai san giao cho ca nhan quan 1}'/, st dung. Tai san cla co
quan phai duoc sir dung ding muc dich, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Nghiém
cam viéc mang tai san ra khéi co quan, didu chuyén tai san giita cc phong va
cac c4 nhan khi chua dugc phép ctia Lanh dao S& hodc Chanh Vin phong.
Khong st dung tai sdn co quan vao muc dich cé nhén.

2. K& toan Vin phong c6 trach nhiém mé sé sach theo ddi toan bd tai san
cta co quan theo quy dinh ctia Nha nude. Pinh ky, hang nam thye hién kiém ké
tai san, cong khai tai san theo quy dinh.

Piéu 5. Quén 1y, sit dung hdi trudng

1. Van phong truc tiép quan 1y tai san trang bi tai hoi trudng, ...

2. Hoi truong duoc st dung phuc vu nhiém vu chung ctia co quan. Khi cé
nhu cau str dung, cac phong trao d6i vdi Chanh Van phong de bo tri, sap x€p cho
phu hop. Trong qua trinh sir dung cac phong, ¢4 nhan khong dugc di chuyén céc
tai san, thiét bi ra bén ngoai hodc tu y dich chuyén vi tri tai san, trang thiét bi
trong hoi truong; trudong hop can phai thay doi do yéu cau cua hoat dong thi phai
dugc sy dong y ctia Chanh Vén phong.

Piéu 6. Quan Iy, sir dung thiét bi va hé thdng tin hoc

- Phong Quéan ly Chuyén nganh. chiu trach nhiém bao quan, st dung tai
san thudc phong may chu, thiét bi mang Wifi, duong truyén mang LAN ndi bd
S& va cac phan meém Ung dung.



- Vin phong chu tri phdi hop véi cac phong theo d&i thiét bi, may tinh
trang bi cho cac phong, ca nhan quan ly, st dung. Trudng phong giao trach
nhiém quan ly, st dung thiét bi, may tinh ti ting c4 nhan CBCCNLD

1. May tinh:

- Viéc quan ly, st dung may vi tinh & cdc phong phai thuc hién ding quy
trinh mo, tat. Khéng dugc cai dat cac chuong trinh ng dung ca nhan va thuc
hién cong viéc riéng trén may tinh; khong tu dong thao mé may, sta chira hodc
thay doi cac chuong trinh ing dung da cai dat phuc vu chuyén moén nghiép vu
clia co quan.

Khi phat hién thiét bi 101, héng hoc nguoi st dung phai bao ngay cho Vin
phong (Chanh van phong) xac dinh mac d6 161, mic d6 héng hoc dé c6 phuong
an khac phuc.

a) Sau khi kiém x4c dinh mac d6 hong hoc, nguoi sir dung lam dé& xuat
gui Van phong (phiéu dé xuat can ghi rd ching loai, thict bi can thay thé). Sau
khi nhan dugc dé xuat cia nguoi st dung, neu xét thay can thiét phai sua chita
hodc thay the thi Van phong bdo cdo Lanh dao va tién hanh stra chita hodc thay
the.

Van phong c¢o thé cur nguoi ty sua chita, thay thiét bi hodc goi tho dén sta
chita, thay thiét bi. Van phong c6 trach nhiém lam tha tuc d€ nghi thanh toan
cho thg stra chita, cai dat, thay thiét bi. Thiét bi hong héc dugc sta chita, thay
the phai lam thu tuc ghi so, hach toan theo quy dinh.

2. May in:

a) Khi phat hién may in bi hong hoc nguoi st dung phéi bao ngay cho
Van phong Vién phong c6 thé cir ngudi (hozc thué ngudi) kiém tra mic do hong
héc, néu xét thdy can thiét phai sira chita, thay thé thi bao c4o Lanh dao S&. Tién
hanh stra chita, thay thé khi dugc sy ddng y cia Lanh dao S6.

b) P muc in: Khi may in hét muc nguoi st dung co trach nhiém bao
ngay cho Van phong. Sau khi nhan duoc dé xuat, Van phong cé thé clt nguoi
(hodc thué nguoi) kiém tra lai tinh trang trén, néu xét thay can thiét phai do muc
moi thi tien hanh mua theo dé xuat cia nguoi st dung. Khi c6 myc méi, Van
phong truc tiép cho nguoi thay the va lam tha tuc d6 muc may in theo quy dinh.

Diéu 7. Mua sim, sira chira, bdo dudng tai san, thiét bi khac

1. Hang nim, cin ¢t vao K& hoach, ngudn kinh phi va nhu cdu mua sim
tai san phuc vu cong tac chuyén moén r:ghiép vy, cac phong lap dé xuat (thuong
xuyén, dinh ky, dot xuét), Van phong du tru kinh phi trinh Lanh dao S& phé
duyét, sau khi dugc phé duyét thuc hién viéc mua sam, stra chita, bao dudng tai
san, thiét bi.

2.Vé trinh ty tha tuc: Van phong chil dong kiém tra hién trang k¥ thuat c6
chiing kién ctia can by quan ly tai san, can bd k¥ thuat (4p dung vdi viée stra
chita nhd), 14p du todn stra chita nhé hodc lay bao gia mua sam do it nhat 3 don



vi cung Umg dich vu cho cung 1 ching loai vat tu cip va dé xuat viéc chon
chung loai vat tu hang hoa, nha cung cap dich vu, stra chita trinh Giam doc S&;
tien hanh mua sam hodc stra chita nho sau khi Gidm doc S& dong y.

3. Hb so thanh toén gdm:

- Phiéu d& xuét c¢6 ¥ kién cua Lanh dao So;

- Bién ban kiém tra hién trang, k§ thuit c6 chit ky cla céc thanh phén
tham du (ap dung véi cac viéc stra chita nho);

- Du todn kem béo gia (tir 3 bdo gia trd 1én);

- Hop dong kinh t, thanh 1y hop dong do chu tai khoan hogc chi tai
khoan uy quyén ky;

- Bién ban nghiém thu c¢6 sy chimg kién cta can bd dwoc giao quan 1y tai
san, can bg k¥ thuat;

- Ho4 don d6 do Bo Tai chinh phat hanh ctia don vi ky hop ddng cung
ung, dich vy.

4. Cac phong va cd nhan CBCCNLD c¢6 trach nhiém bao quan, st dung
tiét kiém, c6 hi€u qua cac trang thiét bi van phong, dung cu lao dong, vat tu, van
phong phim d& duoc trang bi. Khi ¢6 nhu ciu trang bi bb sung, diéu chuyén,
thay thé trang thiét bi vin phong, céc phong lap d& xuét giri Van phong dé Vin
phong khao sat, danh gia, tng hop bo cdo Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.
Viéc chuyén giao trang thiét bi van phong, dung cu lao dong phai l4p bién ban
giao nhén day dv, Vin phong cip nhét sd sach theo ddi, quan 1y. Déi v6i dung
cu bi hu héng hozc bi mat, ca nhan st dung l4p gidy bdo hdng, mét (c6 x4c nhan
clia truéng phong) giri Van phong; Van phong kiém tra, d& xuét Lanh dao S&
cho stra chita ho#ic trang bi méi; truwdng hop do 161 cé nhan gy nén viéc hong,
mat thi ¢4 nhan phai bdi thudng.

5. Ké toan; thi kho (Van phong S&) ¢6 trach nhiém luu trit tai lidu, théng
ké tai san thiét bi toan Co quan Sé va bdo cdo Giam dbc khi c6 yéu cu.

6. Ké toan (Van phong S&) ¢ trach nhiém Iuu trit toan bo hd so mua sém
ctia Co quan S&. Phdi hop véi cac phong trong Co quan S& hang nam kiém ke,
d6i chiéu s6 sach dé dam bao sb lidu trung khop tai san, thiét bi.

7. Tai san hét thoi han st dung, hu hong khong thé str dung hodc néu tiép
tuc stra chita ma chi phi 16n. Van phong téng hop, dé xuét thanh 1y trinh Gidm
dbe S6. Khi duge sy ddng y cua Giam ddc S& Vian phong tién hanh thu tuc
thanh ly theo ding quy dinh cia nha nudc. Viéc thanh ly tai san héng da luu kho
hodc hét khéu hao thuc hién theo quy dinh cta cép c6 thdm quyén va thyuc hién
theo phan cép quan ly tai san.



CHUONG IH
TO CHUC THUC HIEN

Picu 8. Trach nhiém thi hanh

Trudng cac phong, can b, céng chic va nguoi lao ddng thudéc Co quan
SO ¢6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Trudng cdc phong c6 trach nhiém
quan triét, chi dao va giam sat cén’b(f), cOng chuc va nguoi lao ddng cua phong
minh thyc hién nghiém tic Quy ché nay.

Picu 9. T chire thuc hién

Vin phong S& ¢ trach nhiém tham muu gitp Linh dao S& trong viée
quan ly, st dung tai san cong theo quy dinh ctia Luét Quan ly, st dung tai san
cong.

Trong qua trinh thuc hiénvnéu 70(') vuéng mac, Van phong So tong hop bao
cdo Lanh dao S& xem xét, sira doi, bo sung cho phu hop./.

Ngo Xuan Thai



