SO LAO DONG — TBXH KHANHHOA ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
CAM LAM

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san cong
trong Truwong Trung cip nghé Cam Lam
(Ban hanh theo Quyét dinh so: 58 /OP-TCNCL, ngay 15 thang 05 nam 2023
ciia Hiéu truong Truong Trung cdp nghé Cam Lim)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung
1. Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong quy dinh viéc quan ly, khai thac
sir dung try s0, tai san trang thiét bi doi vdi can bg, vién chirc va nguoi lao dong
(hop dong) trong Truong Trung cap nghé Cam Lam.
2. Tai san gém: Pit; tru s& lam viéc; tai san c,(‘) dinh; tai san la cong cuy,
dung cu; vat tu phuc vu giang day; dung cu, trang thiét bi van phong.
Diéu 2. Muc dich, yéu ciu

1. Thuc hién théng nhat quan ly vé tai san cong, dam bao tuan thu cac quy
dinh cua phap luat va hudng dan cla co quan nha nude c6 thim quyen.

2. Khai thac va sir dung tai san tiét kiém va hiéu qua,phat huy quyén lam
chu tap thé, dan chu cong khai trong viéc quan ly va st dung tai san nha nudc.
Tang cuong cong tac tu kiém tra, giam sat ndi bg.

Picu 3. Nguyén tic thue hién

1. TAt ca cac loai tai san cong do don vi quan ly, sir dung, phai duoc quan
ly tap trung, thong nhat va phén cong, phan cap cho cac bd phan, phong, ca nhan
quan 1y. T6 chirc hé thong sb sach theo ddi chit ché, dinh ky phai to chirc kiém
ké danh gia tai san theo quy dinh cta phap luat. Ho so tai san phai duoc bao
quan va luu trir theo quy dinh .

2. Viéc su dung tai san phai dung muc dich tiéu chuan, dinh mirc, ché do
dam bao cong bang, hiéu qua, tiét kiém.

3. Tai san thudc pham vi ctia don vi quan 1y phai dugc giao cu thé dén
tung bd phan, don vi truc thudc, ¢4 nhan chiu trach nhi€ém quan ly. Viéc giao,
nhan tai san phai duogc ngudi c6 thAm quyén ky quyét dinh va khi ban giao thuc
té phai c6 bién ban ban giao, nhan theo mau quy dinh.
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4. Phai thyc hién viéc ban giao tai san theo quy dinh khi ¢6 sy thay doi vé
nhan sy d61 véi chirc danh 1anh dao cao nhat cua Nha truong va cac don vi truc
thudc truong.

5. Céac bd phan kh{)ng dugc ty dong tiép nhan, lép dat, di chuyén, stra
chira, thanh ly tai san, thi€t bi khi chwa c6 quyét dinh cua Hi¢u truong hay cua
phong chirc nang dugc Hi¢u trudng giao quan 1y thiét bi.

6. Tai san cong phai dugc hach toan day d vé hién vat va gia tri theo quy
dinh cua phap luat, viéc xg’tc dinh gia tri tai san trong quan hé mua, ban, thué,
cho thué, lién doanh lién két, thanh ly tai sdn hodc trong cac giao dich khac dugc
thuc hién theo gia cia truong, trir tredng hop phép luat c6 quy dinh khac.

7. Tai san phai dugc gilr gin, bao quan, duy tu, bdo dudng, sta chira va
bao v¢ theo ché do quy dinh.

8. Vi¢c quan ly, st dung tai san thuc hién cong khai minh bach trong viéc
quan 1y st dung tai san cong trong truong. Moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y
st dung tai sdn khong phai bi bi xur 1y kip thoi, nghiém minh theo ding quy dinh
cua phéap luat.

9. Trudong hop dé xay ra mat mat, hu hong 16i do bo phan, phong, c4 nhan
dugc giao quan ly, st dung phai boi thuong va xur 1y trach nhiém tép thé, ca
nhan.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Picu 4. Quyén va nghia vu ciia Nha truong trong quan ly, sir dung tai

san
1. Quyén:

a) Su dung tai san cong phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

b) Thyc hién cac bién phap bao vé¢, khai thac va sir dung hiéu qua tai san
cong dugc giao theo ché do quy dinh.

¢) Pugc Nha nude bao vé quyeén, loi ich hop phép.

d) Khiéu nai, khoi kién theo quy dinh cua phap luat.

d) Quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Nghia vu:

a) Bao v¢, su dung’téi san cong duing muc dich, tiéu chuin, dinh muc, ché
do; bao dam hi¢u qua, tiet kiém.

b) Lap, quan 1y hd so tai san cong, ké toan, kiém ké, danh gia lai tai san
cong theo quy dinh cua phép luat.

¢) B4o cdo va cong khai tai san cong theo quy dinh.
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d) Thuc hién nghia vu tai chinh trong st dung tai san cong theo quy dinh
cua phap luat.

d) Giao lai tai san cong cho Nha nudc khi c¢6 quyét dinh thu hdi cia co
quan, nguoi c6 tham quyén.

e) Chiu su thanh tra, kiém tra, giam sat cua co quan nha nudc co tham
quyén; giam sat ctia cong dong, can bd, cong chirc, vién chic va Ban Thanh tra
nhan dan trong quan 1y, sir dung tai san cong thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat.

g) Nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 5. Quyén va nghia vu ciia Hiéu truéng trong quan ly, sir dung tai
san cong

1. Quyén:

a) To chtrc thuc hién quan ly, st dung tai sdn cong dé thyc hi¢n chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

b) Giam sat, kiém tra viéc quan ly, st dung tai san cong duoc giao quén 1y,
st dung.

¢) Xt 1y theo thAm quyén hodc trinh co quan, ngudi ¢ tham quyén xur 1y
cac hanh vi vi pham phap luét vé quan ly, str dung tai san cong.

d) Quyén khac theo quy dinh cta phap luat.
2. Nghia vu:

a) Ban hanh va t6 chirc thuc hién quy ché quan 1y, st dung tai san cong
duoc giao.

b) Chéap hanh quy dinh cua phap luét, bao dam sur dung tai san cong dung
muc dich, tiéu chuan, dinh murc, ché d¢, tiét kiém, hiéu qua.

¢) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé viéc quan 1y, sir dung tai san cong
duoc Nha nudce giao.

d) Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo thAm quyén va chiu trach nhiém giai
trinh theo quy dinh cua phap luat.

d) Nghia vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

bieu 6. Trach nhiém cia cac phong, khoa, ca nhan trong quan ly, sir
dung tai san

1. Quan ly chung

1.1. Phong Pao tao-Hanh chinh-K¢é toan

a. Cong tac ké toan

- Quan ly chung tat ca cac tai san vé cong tac ké toan.

- Tong hop bao céo lién quan dén quan ly, sir dung tai sdn cong hang nam.
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- Dy toan kinh phi mua sdm, stra chira, bao tri hang nam can ctr vao ké
hoach mua sam, stra chira ctia phong Pao tao-Hanh chinh-K¢ toan tong hop.

- Phéi hop phong Pao tao-Hanh chinh-Ké toan thuc hién thanh 1y tai san,
cong cu dung cu bi hu hong khong stir dung duoc theo dung quy dinh.

- Phoi hop thng Pao tao-Hanh chinh-Ké toan thuc hién kiém ké tai san
dinh ky va dot xuat.

b. Cong tac hanh chinh

- Truéng phong Pao tao-Hanh chinh-Ké toan tong hop va trinh Hiéu
trudng phé duyét ké hoach mua sam, stra chira, thanh 1y cac trang thiét bi, cong
cu, dung cu.

- T6 chirc mua sam cac trang thiét bi, cong cu dung cu.

- Thyc hién giao, nhan va lap bién ban giao, nhan, di€u chuyén tai san cho
ca nhan, khoa, phong str dung.

- T6 chirc thuc hién kiém tra dinh ky va dot xuét viéc quan 1y, st dung tai
san.

- Tham gia kiém ké va bao céo tinh hinh quan 1y, sir dung tai san theo quy
dinh.

2. Cac phong, khoa, trung tdm va cdc cd nhan dugc giao quan 1y, str dung
tai san
a) Str dung tai san.

- Tai san tai cac phong, khoa, trung tdm phai dugc quan ly, st dung ding
muc dich, tiéu chuén, ché dd; bao dam tiét kiém, hiéu qua dé phuc vu cong tac
va cac hoat dong clia cac phong, khoa. Nghiém cam viéc sir dung tai san khong
ding muc dich dugc giao; lam thét thoat, hu hong gay thiét hai.

- Ca nhan duogc Hiéu truong giao nhiém vu quan ly, st dung va bao quan
tai san cua cac phong, khoa nang cao ¥ thtc trach nhiém, nghiém chinh chap
hanh cac ché do, ndi quy da duoc quy dinh; gitr gin khong dé tai san bi mat mat;
sir dung hiéu qua va kip thoi phat hién nhimg nguyén nhan co thé giy hu hong
tai san.

- Cén bd, gido vién, nhan vién c6 nghia vu bdo v¢ tai san chung cua truong;
khi phat hién nguyén nhan c6 thé lam hu hong thi chu dong bao cdo véi cic
phong, khoa, trung tim c6 lién quan dé co6 bién phap xir 1y ngay, han ché thap
nhat su thiét hai cua tai san.

b) Stra chira, bao tri.

-Céac phong, khoa, trung tdm va céc c4 nhan dugc giao quan ly, st dung tai
sadn coO trach nhi¢m bao tri, bdo dudng tai san, stra chita theo dinh ky va ti€u
chuan k¥ thuat do nha san xuat quy dinh.

- Viéc bao tri, stra chira tai san phai dugc thuc hién theo diing quy trinh va
dugc Hicu trudng phé duyét.
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- Dy tru, dé nghi kinh phi stra chira, bdo tri hang nam.

¢) Kiém tra, kiém ké, bao cdo tai san.

- Tai san phai duoc kiém tra, kiém soat thuong xuyén, phai lap so theo ddi
tinh trang tai sdn theo mau thong nhat chung ca truong.

- Céc phong, khoa, trung tam va cac ca nhan duogc giao quan ly, stir dung tai
san c6 trach nhiém kiém ké va bao cdo tai san hang nam theo ké hoach cta nha
truong.

3. Nguoi ding dau cac phong, khoa, trung tim va cic ca nhan dugc giao
quan ly, st dung tai san phai chiu trach nhiém véi Hi€u trudng trong cong tac
quan ly, st dung tai san ctia don vi minh.

Diéu 9. Giao tai sin

1. Tai san nha truong, tuy theo chuc nang, nhi€ém vu dugc giao truc tiép
cho cac phong, khoa, trung tam va cac cd nhan quan ly, st dung.

2. Vi€c giao, nhan tai san phai dugc nguoi co thAm quyén ban hanh quyet
dinh hanh chinh va khi ban giao thuc té phai bién ban giao, nhan theo mau quy
dinh.

Piéu 10. Quan ly, diing Ky tii sin

1. Tai san nha truong phai duge quan 1y theo quy dinh ctia phap luat vé
quan 1y tai san va duoc hach toan theo ché do ké toan.

2. Tt ca cac tai san & moi ngudn vbén (ngan sach Nha nudc, vién tro,
chuong trinh hop tac, du an, qua biéu, ting, Qu¥ phat trién hoat dong su nghiép,
...) déu phai ding ky vao s sach kip thoi.

3. Tai san duoc phan loai thong ké va danh ma sb theo nhom chung loai va
dung mot sd hiéu dé quan 1y goi 12 ma s tai san. M3 sd tai san s& duoc dan vao
tai san va ghi vao ho so, so theo ddi trong nha truong.

4. Tai san da tinh hao mon hét gia tri nhung van con st dung dugc, co
quan, don vi van tiép tuc quan 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Piéu chuyén, thanh ly tai san.

1. Tai san duoc theo ddi quan 1y sir dung tir khi hinh thanh cho dén khi ¢
quyét dinh diéu chuyén, thanh ly. D6i v6i tai san c6 quyét dinh thanh 1y, ban
phai dugc thuc hién viéc thanh 1y, ban theo quy dinh hién hanh.

2. Nhitng tai san don vi khong c6 nhu cdu st dung thi nha truong s& dé

nghi di€u chuyén dén don vi khac ¢6 nhu cau str dung nhiéu hon nham khai thac
to1 da cong suat cua thiét bi da duoc dau tu mua sam.
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3. Viéc diéu chuyén giita cac don vi st dung phai c6 quyét dinh diéu
chuyén cua co quan quan 1y cap trén, bi€n ban giao nhan dugc luu tai cac don vi
quan ly, st dung.

Piéu 12. Tai san la nguyén vat liéu phuc vu gidng day

1. Nguyén vt liéu phuc vu giang day duoc hiéu 1a nhitng dd dung, nguyén
vat liéu, hoa chat, mau vat, v.v... khi dua vao sir dung coi nhu ti€u hao hét.

2. Viéc mua sim nguyén vat li€u phai theo dinh muc, ti€u chuan d3 ban
hanh (néu ¢6), phai duoc Hiéu trudng phé duyét.

3. Nguyén vat liéu phai dugc theo ddi, quan 1y chat ché tir lac mua vé sir
dung cho dén khi hoan thanh cong viéc. Vat liéu st dung khong hét trong ky,
trong dot, trong nam thi c6 bién phap bao quan t6t dé tiép tuc sir dung cho lan
sau, uu tién st dung vat liéu theo nguyén tac nhap trudc - xuét trude dé tranh
truong hop vat liéu da qué han st dung.

Picu 13. Sir dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thug, lién
doanh, lién ket

Vjéc su dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh,
lién két duoc thuc hién theo quy dinh tai cac diéu 55, 56, 57 va 58 cua Luat
Quan ly, str dung tai san cong va quy dinh cua phap luét c6 lién quan.

Chuong 111
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 14. Khen thuéng

1. Céan b, gido vién, nhan vién cé thanh tich xuat sac trong quan ly, s
dung tai san cua Truong.

2. Can b9, giao vién, nhan vién c6 nhitng cdi tién nang cao cong suat may
moc, thiét bi; tiét kiém nguyén, nhién, vat li¢u; phuc hdi may moéce thiét bi cti dat
hiéu qua thiét thuec.

Piéu 15. Ky luat

1. Can b, gido vién, nhan vién thiéu tinh than trach nhiém lam mét mat,
hu hong hodc gay ra thiét hai vé tai san cta don vi thi can ¢t vao 18i, tinh chét
cua hanh vi gay thiét hai, mirc do thiét hai tai san thuc té gay ra dé quyét dinh
muirc va phuong thirc boi thuong thiét hai, bao dam khach quan, cong bang va
cong khai.

2. Quy trinh xir 1y trach nhiém vat chat d6i véi can bo vién chire duoc cin
ctr theo cac quy dinh hién hanh.
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CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Di¢u khoan thi hanh

1. Nguoi dimg dau cac phong, khoa, trung tdm va cac c4 nhan duoc giao
quan 1y, st dung tai san cin ctr cac ndi dung Quy ché, to chirc trién khai thuc
hién theo ding quy dinh.

2. Nhimng quy dinh khéc lién quan dén viéc quan 1y, sir dung tai san cong
khong dugc quy dinh trong Quy ché nay duoc thuc hién theo cac quy dinh phap
luat hién hanh.

3. Nguoi ding dau cac phong, khoa, trung tdm c6 trach nhiém phd bién,
chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy ché.

4. Trong qua trinh thuc hién néu phét sinh vudng mic, dé nghi cac don vi
phan anh kip thoi vé phong Dao tao-Hanh chinh-Ké toan d€ phdi hop giai
quyeét./.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

Tran Thé Kha
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