CHINH SACH MUA SAM BEN VUNG
Trich Quy ché Quin ly va sir dung tai san Truong Pai hoc Thanh D6
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:236/0P-DHTD ngay 30 thang 09 ndm 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thanh Do)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Thyc hién thdng nhat vé quan 1y tai san ctia Truong Pai hoc Thanh D6 dam bao

tuan thu cac quy dinh cua phép luat.

2. Khai thac va str dung tai san dam bdo hi¢u qua, tiét kiém, chéng lang phi, thét
thoat.

3. Phat huy quyén lam chi cta tap thé, dan chil, cong khai trong viéc quan 1y va sir

dung tai san.

4. Tang cuong cong tac ty kiém tra, giam sat noi bo.

5. Nang cao tinh than trach nhiém cta timg don vi, c4 nhan trong cong tac quan 1y,
sur dung tai san.

Pi¢u 2. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung cho tit ca can b, giang vién, nhan vién va sinh vién dang
cong tac, hoc tap tai Truong Pai hoc Thanh D6.

2. Pbi tuong: Cac Phong, Khoa, Trung tim, Bo mon...(sau day goi tat 1a cac don vi) va
ca nhan trong Truong Pai hoc Thanh D6 dugc giao quan ly va str dung tai san ctia Nha truong
phai thuc hién theo quy dinh nay.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly, sir dung tai sin

1. Moi tai san cia truong do truong thong nhat quan 1y,giao cho cac don vi thudc truong
quan ly, st dung.

2. Cong tac quan ly, khai thac va sir dung tai san dugc thuc hién théng nhét, c6 phan
cong, phan cip 1o rang, nang cao trach nhiém cia timg don vi va thuc hién phéi hop giita cc
don vi tryc thudc Truong.



3. Tai san cta Trudng phai duoc dau tu, trang bi va sir dung diing muc dich, tiéu chuan,
dinh mtrc, ché d9, bao dam cong bang, hiéu qua, tiét kiém.

4. Tai san ciia Truong phai duoc hach toan day du vé hién vat va gia tri theo quy dinh
cia phap luat. Viéc xdc dinh gid tr1 tai san trong quan hé mua, ban, thué,
cho thué, lién doanh, lién két, thanh 1y tai san hodc trong cac giao dich khac dugc thuc hién
theo co ché thi truong, trir truong hop phép ludt c6 quy dinh khac.

5. Tai san duoc bao dudng- bao tri, ndng cip sira chita, bao vé theo ding ché do quy
dinh.

6. Viéc quan 1y, st dung tai san dugc thuc hién cong khai, minh bach; moi hanh vi vi
pham ché do quan 1y, khai thac va str dung tai san phai duoc xt 1y kip thoi, nghiém minh theo
quy dinh cua phép luat.

7. Nang cao nhan thirc va nang lyc mua sam, quan 1y tai san cho can bo, giang vién trong
toan truong gitip hinh thanh van hoa, quy trinh mua sim ctia Nha trudng.

Piéu 4. Trach nhiém ciia cic don vi, ca nhan trong viéc quan Iy tai san, trang thiét
bi, phwong tién lam viéc

1. Phong T6 chitc — Hanh chinh:

- T6 chirc mua sdm, quan 1y, sir dung trang thiét bj va phuong tién lam viéc cta nha
truong theo dung ché d0, tiéu chuan, dinh muc quy dinh, ddm bao mua sam bén virng.

- Kiém tra viéc quan 1y va sir dung cac trang thiét bi, phuong tién lam viéc ctia cac don
Vi.

- Thuc hién diéu chuyén va thu hoi trang thiét bi, phuong tién 1am viéc cta cac don vi.

- Phong T6 chirc — Hanh chinh tryc tiép quan 1y cac trang thiét bi, phuong tién lam viéc
tai cac giang duong, hdi truong.

2. Phong Tai chinh — Ké toan: thyc hién theo doi phdi hop vdi phong To chiic — Hanh
chinh dé thyc hién cac hoat dong mua sam, thanh ly, thu hdi co s& vat chat ciia nha Truong.

3. Trudng cac don vi 1a nguoi dai dién ky nhan ban giao tai san, trang thiét bi lam viéc
duoc giao quan 1y, st dung, dong thoi chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viée quan 1y tai
san, trang thiét bi 1am viéc ctia don vi minh trong sudt qu4 trinh sir dung.

4. Cén b, nhan vién, giang vién dugc giao quan 1y, st dung trang thiét bi, phuong tién



lam viéc phai c6 trach nhi¢m bao quan, gilr gin bao dam sur dung lau bén, tiét kiém, hiéu qua.

5. Moi truong hop mat mat, hu hong trang thiét bi, phuong tién lam viéc déu phai bao
c4o bang vin ban cho nha truong thong qua Phong T6 chirc — Hanh chinh dé x4c dinh nguyén
nhén, trach nhiém va xir Iy cac tap thé, c4 nhan co lién quan theo dung qui dinh cta truong
va cua Nha nudc.

Diéu 5. Danh muc tai san cd dinh (TSCD)

5.1. Tai san ¢6 dinh hiru hinh

1. Nha cira, vat kién trac:

- Nha: Nha lam vi¢c, nha kho, nha hdi truong, nha cau lac bo nha van ho4, nha tap
va thi dau thé thao, giang duong, ky tuc x4, nha khach, nha khac, .....

- Vat kién trac: Giéng khoan, giéng dao, sin choi, cau cong, h¢ thong cap thoat nude,

duong sa (do don vi dau tu xdy dung), san van dong, tudng rao bao quanh,...
2. May moc, thiét bi:

- May moc, thiét bi van phong: May vi tinh, may in, may photocopy, may chiéu,
may huy tai liéu, may dun nudc, thiét bi loc nudc, may hut 4m, may hut bui, may diéu hoa
khong khi, ti lanh, may giat, thiét bi nghe nhin, thiét bi luu tri thong tin dir liéu, thiét bi
phong chay chita chay, bo ban ghé, tu, két sat,...

- May méc thiét bi dung cho cong tac chuyén mon: May cong cu, may moc thiét bi
do ludng phan tich, may moéc thiét bi thi nghiém,...

3. Phuong tién van tai, truyén dan:

- Phuong tién van tai duong bo (xe 6 t6, xe mo td, xe gén may, phuong tién van tai
duong bo khac...)

- Phuong tién truyén dan: Hé théng day dién thoai, téng dai dién thoai, phuong tién

truyén dan dién,...
4. Thiét bi, dung cu quan ly: Ban, ghé, ta va gia ké dung tai liéu,...
5. Cay lau nam, vuon cy canh, ciy an qua, vuon thude...
6. Tai san cb dinh khac.

5.2. Danh muc TSCD v6 hinh



1. Gié tri quyén st dung dat;

2. Gia tri bang phat minh sang ché;

3. Gia tri ban quyén tac gia, kiéu dang cong nghiép, giai phap hiru ich;
4. Gia tri phan mém may vi tinh; phin mém tng dung.

Piéu 6. Tai san cong cu (TSCC)

Nhitng céng cu c6 gia tri tir 500.000 dong trd 1én hodc c6 thoi gian sir dung trén mot
nam ma khong coi la TSCD thi duogc xép vao nhom TSCC. Sau khi thuc hién viéc mua
sam thi Phong T6 chirc — Hanh chinh tién hanh ghi taing TSCC.

Chuong 2
QUY PINH CU THE

Diéu 7. Mua sam tai san

1. Viéc mua sam phai thyc hién theo diing quy dinh ctia phap luat va quy trinh do
Trudong ban hanh.

2. Tai san lya chon mua sim phai dang muc dich sir dung, gia ca phu hop, dong bo, tan

suat str dung 16n, tiét kiém nang lugng, c6 kha ndng mé rong va nang cap khi can.

Khi cac don vi nhan tai san vién trg, biéu tang thi phai khai bao theo quy dinh cua
nha nude va lam thi tuc nhap tai phong Hanh chinh — T6 chirc va trd thanh tai san cua

truong, do don vi quan 1y va st dung.
3. Tiéu chuan khi mua sam tai san

Uu tién mua sam cac tai san than thién v4i moi truong, tict kiém nang luong, o

ngudn gdc rd rang va dugc san xuat.

Ul tién cac nha cung cép uy tin, tai san c6 gidy ching nhan uy tin.

Ti wu hiéu qua kinh té béng viéc béng viéc lya chon tai san c6 kha nang tai tao, tiét
kiém, giam thiéu chat thai.

4. Quan ly ké hoach mua sim hang nam

- Can cu tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc, Trudng céac
don vi thuc hién ra soat lai trang thiét bi va phuong ti¢n lam viéc hién c6 cua don vi dé

1ap du toan cho ké hoach va nhu cidu mua sam, bo sung hang niam (Mau 04-DHTD) chuyén



vé Phong T chirc — Hanh chinh, Phong T6 chirc — Hanh chinh phdi hop véi Phong Tai
chinh — Ké toan dé tong hop trinh Hiéu truéng quyét dinh.

- Ngoai ké hoach mua sdm, b6 sung hang nim di duoc duyét, dé dép ang nhu cau
phat sinh trong qua trinh hoat dong, cac don vi c6 thé dé nghi mua sam dot xuét cac trang
thiét bi, phuong tién that can thiét khac. Trudng cac don vi lap yéu cau mua sam bd sung
(Mau 02-DPHTPD) gtri vé Phong T6 chirc — Hanh chinh. Phong T6 chirc — Hanh chinh kiém
tra phdi hop v6i Phong Tai chinh — K& toan tong hop va dé xuat Hiéu truong xem xét,

quyét dinh.

- Can clr &é Phong T6 chirc - Hanh chinh tham muu, dé xuat y kién véi Hiéu trudng
x¢ét duyét ké hoach mua sdm hang ndm va dot XUdt cac trang thiét bi, phuong tién lam viéc
cho cac don vi 1a: Tiéu chuan, dinh mtc trang thiét bi, phuong tién lam viéc cua don vi
theo quy dinh cua Nha truong; thuc trang céc trang thiét bi, phuong tién lam viéc hién tai
cua don vi cling nhu tinh hinh khau hao; nhu cau cong viéc cua don vi.

- Viéc mua sdm chi dugc thuc hién sau khi K& hoach mua siam, bo sung hang nam
hodc dé nghi mua sam dot xuét dugc Hiéu trudng duyét va trong pham vi dugc duyét.

Pic¢u 8. Giao, quan ly va sir dung tai san

8.1. Giao, quan ly tai san

1. Phong T chic — Hanh chinh chu tri giao tai san cho cac don vi truc thudc truong
su dung dé thuc hién cac nhiém vu cua nha truong sau khi dugc su déng y cua Hiéu
trudng.

2. Viéc ban giao tai san phai dugc lap thanh bién ban. Bén giao va bén nhén c6 trach
nhi¢m ky vao bién ban ban giao.

3. Trudng cac don vi thuong xuyén nam tinh hinh tai san thuéc pham vi don vi quan
1y, giao nhiém vy 13 rang cho cc c4 nhan phu trach; thudng xuyén nhic nhd can bo, nhan
vién, giang vién nang cao y thirc ton trong va bao vé ctia cong.

4. Tat ca cAc tai san & moi ngudn von (vién trg, chuong trinh hop tac, du an, qua biéu,
tang, quy hoat dong phat trién cua trudng ...) déu phai dang ky vao s6 theo ddi quan 1y tai
san.

5. Viéc nhép, xuét va diéu chuyén tai san do Phong T6 chic — Hanh chinh chu tri

thuc hién va co trach nhiém phat hanh cac biéu mau chung va quy dinh thi tuc ghi nhap



sO tai san kip thoi va day du.

6. Moi tai san trong nha truong phai duge quan 1y bang hién vat va gia tri. Gid tri
clia tai san duoc ghi theo nguyén gia tai san dugc hinh thanh tir mua sim, tir dau tu xay
dung, dugc diéu chuyén dén, duogc tang cho ... Trong qua trinh sir dung néu cb cai tao,
nang cép, stra chira 16n tai san hay thdo do mot hay mot sb6 bod phan tai san hoac danh gia
lai gia trj tai san theo quyét dinh ctia Nha truong thi ghi phat sinh ting, giam nguyén gia
tai san. Phong To chirc — Hanh chinh va Phong Tai chinh — Ké toan phdi hop véi don vi
st dung 1ap Bién ban ghi rd cac cin ctr thay doi va xac dinh lai cac chi tiéu nguyén gia,
gia tri con lai, s6 hao mon luy ké cua tai san trén s ké toan va tién hanh hach toan theo

cac quy dinh hién hanh.

7. Tai san 1a may moc thiét bi duoc giao cho to chitc hodc ca nhan quan 1y st dung
phai c6 ndi quy, bang hudng dan va so theo ddi str dung, qua trinh bao tri, bao dudng phu
hop. Riéng cac loai may moc thiét bi dat tién (c6 nguyén gia tir 100 triéu dong tro 1én)
phai c6 thém s6 1y lich may hodc nhat ky str dung may dé theo ddi qua trinh str dung.

8. P6i véi nhiing tai san gia tri 16n va cd yéu cau str dung cua nhiéu don vi, Nha
truong sé giao cho mot don vi chiu trach nhiém dung ra to chire sir dung dung chung.

9. Péi voi nhitng tai san don vi khong c6 nhu cau sit dung hoic stir dung khong hét
cong suat, Nha truong sé diéu dong dén don vi c¢6 nhu cau sir dung nhiéu hon nham khai

thac toi da tan suat su dung cua tai san da dugc dau tu mua sam.
8.2. Quy dinh vé sir dung tai san

1. Cén bd, nhan vién, giang vién dugc giao sir dung tai san phai c6 trach nhiém quan
1y va bao quan tai san duoc giao, giit gin khong dé tai san bi hu hong, mat mat; phai sir
dung hiéu qua va kip thoi phat hién nhitng nguyén nhan c6 thé gdy hu hong tai san dé béo
v6i Phong T6 chirc — Hanh chinh xur 1y; tién hanh cac bién phéap can thiét dé nang cao hiéu
qua hoat dong cua tai san.

2. Nhitng nguoi dugce giao nhi€ém vu quan ly, st dung va bao quan tai san phai nang
cao ¥ thirc trach nhiém, nghiém chinh chap hanh cac noi quy, huéng dan... do Nha truong
va don vi qui dinh.

3. Khong dugc st dung tai san cua don vi vao muc dich cé nhan, cho thué, san Xuét

kinh doanh, dich vu khi chua dugc phép cta Nha truong.



4. Moi truong hop 1am mat hodc hu hong tai san thi ngudi quan 1y st dung phai béo

c4o kip thoi cho truong don vi biét va tién hanh cac thu tuc can thiét dé xir 1y.

5. Tai san dua va hoat dong dich vu c6 thu phai hach toan déy du, ro rang va thyc

hién trich khau khao, ndp phiic 1oi va nghia vu thué theo quy dinh ctia phap luat.

6. Cac loai tai san (Bét dai, thiét bi cong ngh¢ thong tin, xe 6 t0) dugc quy dinh tai

Piéu 8 ctia Quy ché nay.
Picu 9. Sira chira, bao dudng ning cap tai san, trang thiét bi

1. Céc don vi, ca nhan dugc giao quan ly va sir dung tai san co trach nhiém bao quan,

thuong xuyén vé sinh may moc thiét bi dé kéo dai tudi tho va nang suat hoat dong.

2. May moc, thiét bi trong qué trinh sir dung bi hong hodc cin duoc thay thé thi
Truoéng cac don vi dé nghi Phong T6 chirc — Hanh chinh stra chita, thay thé. Mau Phiéu
dé nghi quy dinh tai Mau s6 01- DPHTP cuta Quy dinh nay.

Truong hop stra chita cong trinh 13 nha ctra, vat kién tric, giao cho Phong T6 chirc
— Hanh chinh bdo c4do Hi€u trudng xin phé duyét chu truong trude khi lam céc tha tuc

thuc hién stra chita theo quy dinh.

3. Hang nam, Phong T6 chitc — Hanh chinh chu tri, phdi hop véi cac don vi lién
quan 1ap ké hoach duy tu, bao dudng va stra chita cac tai san dé Phong Tai chinh - Ké toan
lam co s 1ap du toan chi ngan sach va thuc hién thu tuc stra chira theo ké hoach va quy
dinh hién hanh.

4. Khi c6 nhu cau chuyén doi cong ning st dung tai san, don vi dugc giao quan 1y,
dir dung bao cao béng van ban dé Hiéu trudng xem xét; tai san sau khi duoc chuyén doi
cong niang phai duoc cap nhat vao hé théng so sach, néu duoc dau tu cai tao phai duoc
ghi tang nguyén gia theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 10. Quin 1y cong cu dung cu, héa chat, nguyén vat liéu

1. Cac Phong thyc hanh thudc cac Khoa, B0 mon, Trung tdm phai c6 trach nhiém
theo déi, quan 1y chat ché timg cong cu, dung cu mé hinh khi xuat ra sir dung cho dén luc
bao hong.

2. Pon vi sir dung hoa chat, nguyén vat liéu phai theo ddi, quan 1y chat ché tir khi
dugc cip phat sir dung cho dén khi hoan thanh cong viéc. Phai c6 s6 sach nhap xuét rd

rang cho ting cong viée, sir dung khong hét thi phai c6 bién phap bao quan t6t dé tiép tuc



st dung cho lan sau.

3. Pdi voi cac vat lidu co dinh muc kinh té k¥ thuat (héa chat, mau vat cho thyc tap),
tiéu chuan (van phong pham) thi Phong T6 chiic — Hanh chinh phai thyc hién mua sam
theo dung dinh murc, ti€u chuan, nhu cau.

Diéu 11. Kiém ké tai sin

1. Binh ky hang nim Nha trudng t6 chire kiém ké thyc té tai san tai cac don vi mot
lan, thoi diém kiém ké do Phong T6 chirc — Hanh chinh 1ap ké hoach va thyc hién kiém
ké.

2. Phong T6 chire — Hanh chinh ¢6 trach nhiém t6 chirc ddi chiéu so sach tai san ciia
don vi v6i s6 sach tai san nha trudng quan 1y, dé xuét cac hinh thie xir 1y tai san ddi véi
nhiing tai san khong can dung hoic hu hong.

3. Phong T6 chitc — Hanh chinh chu tri phdi hop véi Phong Tai chinh — Ké toan chiu
trach nhiém theo doi, to chirc cong tac kiém ké tai san hang nam hodc bat thuong (do ban
giao, chia tach, sap nhap, giai thé don vi hodc téng kiém ké theo chu truong ciia Nha
nudéc); phat hanh miu biéu s6 sach va huéng dan va cac don vi thuc hién; bao céo két qua
kiém ké va bién phap xir 1y trinh Hiéu truong quyét dinh.

Truong hop phat hién thira, thiéu trang thiét bi, phwong tién 1am viéc phai ghi day
da nguyén nhan, trach nhiém, dé xuat bién phap xur Iy trong bién ban kiém ké va ghi bo
sung trong so theo ddi ciia Phong To chitc — Hanh chinh va Phong Tai chinh — Ké toan.

Diéu 12. Diéu dong, thu hdi tai san

1. Tham quyén diéu chuyén, thu hoi trang thiét bi, phuong tién 1am viéc

Hiéu truong quyét dinh diéu chuyén, thu hoi trang thiét bi, phuong tién 1am viéc caa
cac don vi trong truong, trén co so ¥ kién dé xuat ciia Phong T6 chic — Hanh chinh (Mau
03 - bHTD), theo nguyén tac bao dam sur dung dting muc dich phuc vu hoat dong cia don
vi, c6 hiéu qua.

2. Viéc thu hoi tai san duoc thuc hién trong cac trudng hop sau day:
- Sir dung khong dting muc dich, quy dinh cta trudng. Khong con nhu cau sir dung
khi thyc hién sip xép, giai thé, sap nhap, hop nhat hoic thay doi chic ning, nhiém vuy;

hodc giam nhu cau str dung.



- Thira tiéu chuan, dinh mtc cho phép.
Pi¢u 13. Thanh Iy tai san

1. Tai san du thira, hét han st dung, khong c6 nhu cau sir dung nhung khong thé
diéu chuyén cho don vi khac sir dung, tai san da hu hong khong thé sir dung dugc hodc
chi phi sira chita khong dam bao hiéu qua. Phong T6 chtrc — Hanh chinh lam dau mdi tong
hop, phdi hop véi Phong Tai chinh — Ké toan lam thu tyc thanh 1y tai san trinh Hiéu truong
xem xét quyét dinh theo quy dinh cta phéap luat hién hanh.

Diéu 14. Kiém tra va bao cdo hiéu suat sir dung tai san

1. Hang nam cac don vi truc thudc Nha truong co6 trach nhiém lap bao cao so6 li¢u va
hién trang tai san & don vi va giri vé Phong T6 chiic — Hanh chinh d€ bao cao véi Lanh
dao Nha truong.

2. Phong To chitc — Hanh chinh véi chiic ning quan 1y tai san chung trong Nha
truong phai phoi hop vai cac don vi kiém tra dinh ky hang nim vé tinh hinh quan 1y va
st dung tai san, hiéu sut sir dung tai san, dac biét 1a phong thuc tap, thi nghiém va céc
trang thiét bi dat tién. Thong ké va bao cao kip thoi vé hién trang tai san trong Nha truong

khi Hoi dong truong, Hiéu trudng, Nganh lién quan ¢ yéu cau.
Piéu 15. Quan 1y sir dung cac loai tai san diic thu
15.1. Quan ly, sir dung dat dai

1. Viéc quan ly, str dung dat tai Truong Pai hoc Thanh D6 phai thuc hién theo quy
dinh vé phap luat dat dai. Viéc sir dung dat phai pht hop véi quy hoach, ké hoach sir dung
dat, quy hoach xdy dung d6 thi. Nghiém cam sir dung dat dugc giao dé xay dung try so
co quan, xay dung cong trinh sy nghiép vao muc dich khac.

2. Nha cura, vat kién tric, tai san gén lién véi dat phai duoc quan 1y, st dung phu
hop véi cong dung thiét ké, pht hop véi dinh mire, tiéu chuan; Néu c¢6 nhu cau thay doi
so Vi thiét ké thi phai duoc sy dong y bang van ban cta cip co tham quyén trude khi
thuc hién.

3. Phong T chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém quan ly, bao toan dién tich dét duoc
giao. Trudng hop bi chiém dung, chiém doat, st dung khong dung quy dinh hodc cac vi pham
khac vé dat dai, nha ctra, vat kién trac thi phai chi dong dé xuét bién phap xur 1y trinh Hiéu

truong quyét dinh. Truong hop khong giai quyét dugce thi béo cdo voi co quan nha nude ¢b



tham quyén dé xir 1y kip thoi.

4. Phong Tai chinh — Ké toan c6 trach nhiém ké khai va ndp tién thué dat hang nim (néu
c6) trén co s thong bao cta phong To chitc — Hanh chinh vé dién tich dat st dung vao cac
muc dich kinh doanh, dich vu va bao cao cho cac co quan nha nude co tham quyén khi duoc

yéu cau.
15.2. Quan ly sir dung xe 0 to
1. Phong Tb chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém:
- Pam bao xe sin sang phuc vu cong viéc ctia nha Trudng khi c¢6 1énh.

- M& sb sach theo dbi va cap nhat hoat dong cua timg dau xe theo dinh ky hang quy

va phai c6 bio cdo bang van ban vo1 Hi¢u trudng ve tinh hinh hoat dong cua xe.

Phong T6 chitc — Hanh chinh ky duyét phiéu dang ky sir dung xe 6 t6; Tham muu, dé

xuat véi Hiu truong cdc van dé lién quan dén viée quan ly va st dung xe 0 to.
2. Tranh nhiém cua lai xe dugc giao tryc ti€ép quan ly xe:

- Quan 1y, bao quan va st dung xe 0 to duoc giao ding quy trinh k¥ thuat, tuyét doi
khong dé ngudi khac diéu khién xe. Khong dugc tu ¥ mang xe ra khoi co quan khi chua
c¢6 ¥ kién ciia cac cap quan 1y.

- Phai thuong xuyén kiém tra k¥ thuat xe trude khi di cong tac, dic biét 1a di cong
tac xa (kiém tra tinh trang phép 1y, ddu md, xing, dién, phanh, xam 16p du phong...). Chi

thuc hién 1énh di€u xe cua Ban giam hi¢u va ctia nguoi phu trach dicu xe.

- Vé sinh 6 t6 sach s&, bao dudng hoic dé xuat bao dudng 6 to theo diing ché d6 quy
dinh. Thuc hién dua, don can bd di cong tac theo dia diém va thoi gian dugc ghi trong
1énh.

- Chju trach nhiém vé tinh trang ky thuat cia may moc xe duoc giao. Khi bi hu hong
hodc ¢6 dau hiéu hu hong phai bao ngay cho phong T6 chirc — Hanh chinh dé dé xuat Hiéu
truong cho phép sira chira hoic thay thé.

- Lap s6 nhat ky cong tac theo déi lich trinh va tinh trang sir dung xe. Hang thang
phéi hop v6i cac don vi, cd nhan c6 li€n quan thyc hién chét cong to met cua xe dé lam
can cir d6i chiéu thanh, quyét toan tién xang va cac chi phi khac.

3. Trach nhiém cta ca nhan, don vi stir dung xe:



- Trong thoi gian di cong tac, don vi hodc ca nhan sur dung xe 6 t6 ciia Truong c6 trach

nhiém st dung xe diing muc dich, 10 trinh, thoi gian, da dugc phé duyét.

- Pai dién don vi hodc ca nhan st dung xe sau hanh trinh phai ky vao s6 nhat ky
cong tac cua xe (hoac 1énh diéu xe), xac nhan s6 kilomet (Km) thuc di va tinh trang xe
trong qua trinh stir dung.

- Khi sir dung xe 6 to phai c6 1énh diéu xe va c6 xac nhan noi di, noi dén lam co so
thanh toan nhién liéu, bao tri, stra chita; néu tu v st dung xe hodc sir dung xe khi khong
c6 1énh diéu xe hoic ké hoach str dung xe dugc duyét thi don vi, ¢4 nhan c6 lién quan phai
chiu trach nhiém trude Hiu trudng vé hanh vi ctia minh.

15.3. Quan Iy thiét bi cong nghé thong tin

1. Phong To chirc — Hanh chinh ¢é trach nhiém

- Quan 1y vé mit hién vat céc thiét bi cong nghé thong tin va truyén thong: ho so 1y
lich, chung loai, xuét xt, khoi luong, s6 luong, chét luong, tinh trang cua thiét bi.

- Quén 1y chung vé mit gia tri tai san, luu trit ho so, ching tir gc.

- Tryc tiép quan 1y bao quan cac thiét bi chinh ciia hé thong cong nghé thong tin nhu:
May chu, thiét bi mang, ban quyén phan mém hé théng, phan mém tng dung dung chung
va thiét bi phuc vu cho céng viéc bao tri, trién khai cong nghé thong tin va cac phong thuc
hanh may tinh.

- Phy trach vé mit k¥ thuét cac thiét bi cong nghé thong tin va truyén théng trong toan
truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng nha trudng vé viéc mua sam dau tu, sira chira trang thiét
bi cong nghé thong tin va truyén thong

2. Céc ca nhan dugc giao quan ly, st dung

- Céc thiét bj tin hoc dugc trao cho ngudi sir dung dé phuc vu cong viée ctia co quan
va phai c6 ban giao trach nhiém sir dung va bao quan cho ca nhan nguoi st dung

- Stur dung ¢6 hi€u qua cac thiét bi tin hoc thudc pham vi quan ly dé phuc vu cong viéc
do cap trén giao.

- C6 trach nhiém thong bao cac sy cd may tinh va cac thiét bi tin hoc cho ngudi quan

,

ly.



- Nguoi sir dung tuyét doi khong duoc st dung may tinh va cac thiét bi tin hoc vao

muc dich giai tri va muc dich ca nhan.

- Khong dugc ty ¥ thao lap, thay doi ciu hinh k¥ thuat cia may néu khong duoc su
dong ¥ ctia nguoi quan 1y.

- Khi khong st dung dén may tinh nita hodc khi ra vé thi phai tat may tinh, bo luu
dién va céc thiét bi ngoai vi khac.

- My tinh khi ban giao di dugc cai dit ddy di cac phan mém phuc vu cong viéc. Ngudi
stt dung dugc st dung cac phén mém cai dit trén may tinh va chiu trach nhi¢ém vé dit lidu
trén may tinh ciia minh. Truong hop mudn cai dat va sir dung cac phan mém khéc thi phai

bao cho ngudi quan 1y biét dé dwa ra cach xu 1y.
Pi¢u 16. Nguon kinh phi

Kinh phi mua sim trang thiét bi va phuong tién lam viéc str dung trong pham vi du
toan ngan sach hang nim nha trudng duge giao, tir nguén kinh phi ciia Truong va tir cac

ngudn kinh phi khéc theo quy dinh cta phép luét.

Chuong 3
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Khen thuéng, ky luat

1. Pon vi, ca nhan c6 thanh tich trong viéc bao vé tai san ctia Nha truong dugc xét
khen thuéng theo ché 6 chung. Néu c6 nhiing cai tién nang cao nang sut may moc, thiét
bi; tiét kiém nguyén, nhién, vat liéu; phuc hdi may moc thiét bi cii dat hiéu qua thiét thuc
thi duoc khen thuong theo ché do sang kién cai tién k¥ thuét, thuc hanh tiét kiém chéng
l&ng phi.

2. Pon vi, ca nhan c6 thanh tich phat hién, bdo cao cac hanh vi xdm pham hodac su
dung lang phi tai san, sir dung tai san khong dting muc dich, st dung tai sdn vao muc dich
ca nhan, cd ¥ 1am hu hong tai san trang thiét bi ciia Nha truong dugc khen thudng theo ché
d0 hién hanh.

3. Thu trudng cac don vi va c4 nhan thiéu tinh than trich nhiém lam mat mat, hu hong
hodc giy ra thiét hai vé tai san cia Nha truong thi cin cir vao 16i, tinh chét ctia hanh vi gy
thiét hai, mtrc do thiét hai tai san thuc té gy ra dé quyét dinh mic va phuong thirc bdi

thudng thiét hai, bao dam khach quan, cong bang va coéng khai. Quy trinh xtr 1y trach nhiém



vét chat d6i véi trudng don vi va ca nhan can cur theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nude.

Diéu 18. Diéu khoin thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhimg quy dinh trude ddy vé quan Iy va
str dung tai san trai voi quy dinh nay déu dugc bii bo.

2. Thu truéng cac don vi chi dao viéce td chure quan ly, st dung tai san tai don vi mot
cach tiét kiém va hiéu qua theo dung quy dinh ctia Nha nudc va quy dinh ndy cua Nha
truong.

3. Trong qué trinh thuc hién quy dinh nay néu c6 phat sinh vuéng mic thi thu truong
cac don vi va ca nhan c6 lién quan phan dnh vé Phong T6 chirc — Hanh chinh dé tong hop,

béo cao Hiéu trudng xem xét sira doi, bo sung cho phu hop./.

HIEU TRUONG



