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Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Pham vi &p dung: Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén
quyét dinh caia cac bo phan, c& nhan trong quan Iy st dung, mua sam, tiép nhan,
stra chira, diéu chuyén, thu hdi va thanh Iy tai san cong trong truong THPT
Huynh Van Nghé.

2. Béi tugng ap dung: Vién chtc, nhan vién, hoc sinh, cic ca nhan dén
lién hé cong tac tai truong THPT Huynh Van Nghé.

Piéu 2. Tai san cong trong nha truong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 1 tai san do Nha nudc giao cho
nha truong quan Iy st dung, do dau tu xay dung, mua sam tir nguon von ngan
sach nha nudc, nguon quy Phat trién hoat dong su nghiép, ngum kinh phi hop
phap khac hoic do céc to chuc, ca nhan biéu, tang, dong gop bao gom:

1. Nha, dat va cac tai san khac gan lién véi dat: phong hoc, thu vién, cac
phong chiic nang, phong thi nghiém thyc hanh, phong b mon va cac cong trinh
phu trg phuc vu cho hoat dong day va hoc (nha xe, nha bao vé, cong, tuong rao
cot co, san vudn, bon hoa cay canh, ...), h¢ thong ky thuat ha tang (hé thong cap
dién, chiéu sang, hé théng cip nudc, hé théng dién thoai, duong truyén
internet...)

2. Trang thiét bi lam viéc, day va hoc: Ban ghé lam viéc, ban ghé 16p hoc;
ta dung tai lidu, gid dung sach, thiét bi van phong (may tinh dé ban, may tinh
xach tay, may in, may photocopy, may chiéu, man chiéu, thiét bi am thanh, tivi,
camera an ninh, thiét bi phong chéy chita chay).

3. Thiét bj chuyén dung phuc vu gido duc: Thiét bi thyc hanh thi nghiém
cac bd mon (Vat 1y, Hoéa hoc, Sinh hoc); thiét bi phong may Tin hoc; thiét bi day
hoc chuyén dung cdc mon Toan, Ngoai ngir, Lich su, Dia 1y, Thé duc, Cong
nghé, Gido duc Qudc phong va An ninh; bang tuwong tic thong minh; sach gido
khoa, sach tham khdo, tai liéu phuc vu thu vién.

4. Céc trang thiét bj danh cho hoat dong day va hoc bao gom: Ban ghé,
may chiéu, bang tuong tac Activboard, thiét bi thuc hanh thi nghiém mén Vat
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ly, Héa hoc, Sinh hoc: phong thuc hanh Tin hoc; thiét bi danh cho cac mén
Toan, Ngoai ngit, Lich sir, Dia ly, Thé duc, Cong nghé, Gido duc Québc phong;
sach gido khoa, sach tham khao va céc tai liéu phuc vu cho day va hoc cua gido
Vién, hoc sinh...

5. Tai san vo hinh: Quyén sir dung dat; ban quyen Phan mém tin hoc quan
1y nha treong, phan meém day hoc; Trang thong tin dién ti (Website) cua truong.

Piéu 3. Nguyén tac quan ly sir dung tai san cong

1. Tt ca tai san cong trong truong duoc giao cho mdi t6, mdi bo phan
hodc ca nhan trong trueong quan ly sir dung.

2. Tai san cong trong truong duoc quan ly théng nhat, c6 su phan céng,
phan cip quyén han, trach nhiém giira hiéu trudng véi cac to truéng, vSi ca nhan
duoc giao truc tiép st dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc dau tu, trang bi, str dung ding myc dich, dung
tiéu chuan, dinh muac, ché dé bao dam cong bang, hiéu qua va tict kiém; duogc
bao dudng, stra chira va bao v¢ theo ché do quy dinh.

4. Vigc xac dinh gia tri tai san cong trong cac quan h¢ mua, ban, thanh ly
duoc thuc hién theo co ché thi truong va phu hop véi cac quy dinh cua phap luat.

5. Thyc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly su dung tai san
cong trong truong. Moi hanh vi vi pham ché d6 quan ly su dung tai san cong
phai bi xtr ly nghiém minh.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Muc 1. QUAN LY, SU DUNG CO SO VAT CHAT TRUONG HQC

Piéu 4. Péi twong sir dung dién tich 1am viéc, hoc tap tai truwong

1. Hiéu truong, Pho Hiéu truéng, giao vién;

2. Céc t6 chuyén mén, cac doan thé trong nha truong;

3. C4c bo phan: Cong nghé thong tin, ké toan, van thu, tha quy, y té, thiét
bi, thu vién, bao vé, phuc vu.

4. Toan thé hoc sinh dang theo hoc tai truong.
Piéu 5. Yéu cau veé sir dung co sé vat chat nha truong
1. Y&u cau vé phan sir dung chung:

a) Toan bo co so vat chat cua nha truong phai duoc st dung dung cong
nang thiét ké, ding muc dich. Khong sir dung cac dién tich 1am viéc, cong trinh
phu tro vao muc dich san xuat kinh doanh, cho thué, cho muon khi chua c6 Dé
an duoc cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh cua phép luat.

b) Toan bo khéi cong trinh ciia nha trudng co so dd thé hién rd cac khéi
nha, 16p hoc, phong bd mdn, phong lam viéc, khu thi nghiém thuc hanh, cac
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cbng trinh phu tro (nha xe, can tin,...) va dugc dat ¢ vi tri thuan loi phuc vu cho
cong tac diéu hanh.

c) Phan st dung chung trong truong la phém dugc diing cho cc to chuyén
mon, cac bo phén va ca nhan trong truong cung st dung, bao gom cac ‘phong
hoc, phong hop, phong truyén théng, phong nghi gido vién, thu vién, y té, hanh
lang, cau thang, cac khu v¢ sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa cay canh,
cac hé thong cap dién, cap nudc, théng tin lién lac... Cac bo phan va ca nhan
trong truong déu co quyén va nghia vu khai thac, st dung cac khu vuc nay.

d) Céc to Chuyen mon, cac bd phan va ca nhan trong truong binh ding
trong viéc su dung phan sir dung chung va c6 nghia vu Chap hanh céc quy dinh
tai quy ché nay vé quan Iy st dung phan st dung chung Pong thoi co nghia vu
chap hanh nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay va cac noi quy chuyén muc
lién quan.

d) Phong hop, phong truyén thong danh cho viéc to chuc cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao. Viée dang ky, bo tri st dung phong hop, phong truyén thong
va cong tac phuc vu thugc trach nhiém caa to Van phong.

e) Khong gay can trg lam anh huong dén an toan, thuan tién trong di lai
tai hanh lang, cau thang. Khong dé cac d6 dung va trang thiet bi lam viéc riéng
cua cac to chuyén mén, bd phan, ca nhan tai cac khu vuc hanh lang, cau thang.

g) Viéc muon sach gido khoa va céac tai liéu tham khao tai thu vién phai
Ky vao s6 muon va khi 6 yéu cau phai dem tra day du cho thu vién,

h) Giir gin cac nha vé sinh sach s&, kho rao va théng thoang. Khong db rac
sinh hoat va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon vé sinh.

i) Nha dé xe cua truong duoc dung dé xe may, xe dap cho hoc sinh, cén
b0, gido vién, nhan vién trong trueong va khach dén lién hé cong tac.

k) Sn truong duoc vu tién sir dung d¢ phuc vu cac hoat dong tap the, the
duc thé thao va su kién cua nha truong. Khéng tuy su dungosén truong dé cho thué,
kinh doanh va lam dich vu khi chua c¢6 Dé an dugc cap co tham quyén phé duyét.

I) Khéng tu y trong, dit chau hoa, thay doi loai cay, vi tri cay canh trong
treong khi chua c6 sy dong y ciaa Hiéu trudng. Khdng ngat hoa va vt rac vao
cac chau cay.

m) Cam d4u ndi hé thdng cép dién, cip nudce, dién thoai, mang internet ra
ngoai khuon vién truong cho nguoi ngoai stir dung; khong dé do dac gay can tro
viéc van hanh, stra chita cac tu dién, chira chay tai cac tang va trong phong lam viéc.

n) Bat, treo pand, bang ron va khau hiéu trong trudng phai bao dam vé my
quan, dé& nhin. Khong st dung pand, bang ron, khau hiéu trong co quan véi muc
dich quang céo kinh doanh thuong mai.

0) Trir cac trudng hop dot xuat hodc bat thuong vé thoi tiét, hé thdng
chiéu sang hanh lang, san truong chi dugc bat qua dém tir 18 gid ngay hém
trude dén 05 gid séng ngay hém sau.
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2. Y8u cau vé phan sir dung riéng tai cac to chuyén mén, cac bo phan.

a) Phan st dung riéng cua cac té chuyén mén, cac bo phan Ia phan dién
tich va cac thiét bi ky thuat kém theo (phong 1am viéc, dén chiéu sang, dién
thoai c6 dinh, may tinh ban, laptop, may in, may chiéu, may lanh, quat dién.. )
dugc giao cho ting bo phan truc tiép quan ly va sir dung. Néu cd trang bi cho ca
nhan thi ca nhan truc tiép bao quan va sir dung.

b) Khong dem céc chat doc hai, chat dé gay chay nd, 6 nhiém moi trudong
vao phong lam viéc.

¢) Phuong tién thong tin lién lac (ké ca duong truyén internet) tai trudng
chi dugc stir dung vao muc dich cong vu.

d) Hét gio 1am viéc phai tit cac thiét bi dién va khda cira. Khi nghi 1am
viéc tir 07 ngay tré Ién, phai niém phong phong lam viéc. Hang ngay, sau moi
budi hoc giao Bao vé khoa hét cac phong hoc, phong lam viéc, cong (Chiéu
khoa sau 18h00, sang m¢ trudc 6h00).

d) T6 Van phong c6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, don déc, kiém tra
can b, vién chire, nhan vién va khach dén co quan trong viéc thuc hién noi quy
nha truong, quy dinh vé an toan phong chong chay, no trong trudng va cac quy
dinh tai quy ché nay vé quan Iy sir dung phan sir dung chung.

e) Vién chic Thiét bj c6 trach nhiém theo dbi kiem tra viéc thuc hién cac
quy dinh vé quan ly st dung phan str dung riéng tai cac bo phan chuyén quan, to
chuyén mon...

Piéu 6. Quyén va trach nhiém caa hoc sinh sir dung co sé vat chat
treong hoc

a) Chi dugc vao truong, vao phong hoc khi bao vé nha truong mé cua
hoac vao phong thi nghiém thuc hanh, phong thuc hanh Tin hoc khi duoc su cho
phép cua gido vién giang day hoac gido vién quan ly phong.

b) Khdng mang cac vat dé chay, nd, thirc an, nudc ubng va khong xa rac
trong phong hoc, phong thi nghiém thuc hanh, phong thuc hanh Tin hoc;

¢) Chi sir dung phong Tin hoc dé hoc tap. Khong dugc choi tro choi dién
ta, nghe nhac, xem phim, . . . va khong dugc truy cap vao cac trang web ma luét
phap Viét Nam nghiém cam.

d) Khéng ty y di chuyén hoidc thay doi thdo rap bat ky thiét bi nao trong
phong hoc thuc hanh tin hoc.

d) Khong su dung céac d6 dung, dung cu trong phong thi nghiém thuc
hanh khi chua c6 sy ddng y cua giéo vién phu trach.

e) Co trach nhiém bao vé tai san va khong duoc tly tién x& dich ban ghé
trong phong hoc.

g) Khi ra khoi phong hoc, phong chirc ning phai tat cac thiét bi may tinh,
den, quat va dong cua.
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Piéu 7. Bao dudng, sira chira noi lam viéc

a) Nha truong thuc hién \(iéc sua chira va dinh ky bao dudng toan bo co
s& vat chat theo che dg, tiéu chuan ky thuat quy dinh.

b) Céc td chuyén mén, cac bo phan va c& nhan c6 trach nhiém théng béo
kip thoi cac hu hong vai bo phan Vin phong dé trinh Pho Hiéu truéng phu trach
co s& vat chat xem xét, stra chira. Khong tu Y va goi nguoi ngoai vao bao dudng,
sua chira.

¢) Khdng 1am sai léch thiét ké hién trang trong qué trinh bao dudng, sira
chita co so vat chat nha trudng. Truong hop can thiét phai thay doi thiét ké thi
bo phan, c& nhan thuc hién bao dudng, sira chita dé xuat phuong an va chi tién
hanh bao dudng, stra chita sau khi dugc Hiéu truong dong y.

Piéu 8. Thu hdi dién tich lam viéc
1. Dién tich 1am viéc da giao cho cac bd phan duoc thu hoi trong cac
trueong hop sau:

a) Vuot qua tiéu chuan dinh mac hozc sir dung sai muyc dich.
b) Pugc bé tri dién tich 1am viéc mai.

C) Tr‘|n~h tu, thu tuc thu hoi djén tich lam v[éc tai truong dugc thuc hién
theo hudng dan, quy dinh cua cac cap co tham quyen.

Muc 2. TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, CA NHAN TRONG
VIEC QUAN LY, SU DUNG DPOI VOI TAI SAN CONG

Piéu 9. Trach nhiém cia Léanh dao nha truong

1. Hiéu truéng 1a nguoi chiu trach nhiém chung trong viéc té chuc thuc
hién, quan 1y, st dung tai san nha truong; quyét dinh viéc trang bi va cap phat
tai san cho tirng bo phan va giao nhiém vu quan ly, sir dung tai san cho cac bo
phan, ca nhan.

2. Ph6 Hiéu truang phu trach co so vat chat giup Higu truong t6 chirc thuc
hién quan ly, sir dung tai san theo quy dinh tai Quy ché nay va cung Hiéu truong
phan cdng quan ly chung vé trang thiét bi, s6 sach, hd so vé tai san, thuc hién
giao, nhan, diéu chuyén trong ndi bo nha truong.

Piéu 10. Trach nhiém cia Té trwéng chuyén mén, To truéng Vin
phong va ca nhan dwoc giao quan ly, sir dung tai san

1. Dbi voi To truong chuyén mén, T trudng Van phong: La ngudi truc
tiép chiu trach nhiém vé viéc quan li, bao quan va st dung nhitng tai san da
duoc giao cho to. To truong chuyén mén, Vin phong 1ap ké hoach sir dung, ké
hoach bao quan, sira chita hang nam dé xuit véi Hiéu truéng va thuc hién ding
theo ké hoach da duoc phé duyét; t6 chuc kiém tra, gidm sét viéc sir dung va bao
quan tai san theo ké hoach. Té chuc kiém ké tai san theo quy dinh va kiém ké
dot xuat khi co yéu cau caa Hiéu trudng.
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2. Béi véi Bao vé: La ngudi tryc tiép bao vé tai san cua trudng va phai
chiu trach nhiém khi tai san cua truong bi mat truge Hiéu truong va phép luat
nha nudc.

3. Dbi véi gido vién giang day trén 16p: Quan ly tat ca tai san, trang thiét
bi, dd dung do day hoc khi giang day trén 16p. Khai thac sir dung dung muc
dich, c6 hiéu qua va co trach nhiém bao quan, git gin, bao dam str dung tai san
lau bén, Hudng dan, tuyén truyén cho hoc sinh cach sir dung va bao quan may
chiéu projector, cach sir dung dién, nudc tiét kiém, khi ra khoi phong phai tat tat
ca céc thiét bi dién nhu: dén, quat,.... Dong thoi néu c6 phét hién hu hong cac
loai tai san thi gido vién c6 nhiém vu bao ngay cho Pho hiéu truéng phu trach co
s& vat chat dé co thé stra chira ngay hoac 18n ké hoach xin cha truong cta Hiéu
truedng bao tri va stra chira kip thoi.

4. Bbi véi to Van phong: tat ca cac tai san ¢ van phong va cac thiét bi
dung chung cia truong: may photocoppy; dién thoai ban; cac may bom nudc
giao cho T6 trudéng Vin phong quan |y chung. May vi tinh cua ting bo phan s
dung thi ca nhan phai c6 trach nhiém bao quan, néu hu hong phai béo cho Pho
Hiéu truong phu trach co sé vat chat (co chit ky xac nhan cua To trudng Vin
phong) dé c6 ké hoach stra chita bao tri kip thoi. My in va may photocopy dat
tai Van phong va phong Khao thi thi chi ¢6 can bo quan ly phong do su dung va
phai dung véi muc dich chung cho cong tac cua truong nhu in an van ban, tai
liéu, @& thi,.. .. Gido vién mudn str dung phai dugc sy dong ¥ cua Lanh dao nha truong.

5. Dbi voi doan thé: TAt ca céc tai san ¢ phong Poan TN va céc thiét bi
nhu dan 4m thanh, may tinh, may in... ban giao cho Trg ly Thanh nién quan ly.

6. Boi véi cac phong may thuc hanh Tin hoc, phong bé mdn: Giao cho
gido vién phu trach phong Tin hoc va phong bé mén truc tiép quan Iy va cé
trach nhiém bao quan, thuong xuyén lau chui quét don, nhac nho hoc sinh thuc
hién tot noi qui phong may. Gido vién, nhan vién vao phong mdy khong duoc
phép tly tién mé mdy khi chua c6 sy dong y cua gido vién quan ly. May tinh
xach tay trang bi cho ca nhan nao thi ca nhan dé phai tu bao quan, hu hong phai
tu stra chita, mat phai dén bu theo gia cua thi truong.

7. Di v6i céc to truong chuyén moén va thu vien:
a) Xay dung ké hoach thang dé dua ra nhiing cong tac dat dugc va chua dat.
b) Cap nhat cac loai s6 theo quy dinh.

¢) Thuc hién cac thu tuc giao nhan, diéu chuyén tai san trong noi bo nha
truong (¢ bién ban cu thé) theo quyét dinh caa Hiéu truong. Riéng bo phan thu
vién phdi gitt gin, bao quan sach hién co, thuong xuyén cap nhat cac loai sach
méi cap hoic mua vao sé theo ddi caa bo phan thu vién.

‘ d) Chiu trach nhiém 1&n ké hoach va tién hanh kiém ke tai san — trang thiét
bi do dung theo dinh ky. %

8. Pdi ké toan, van thu co nhiém vu:
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a) Quan ly chung vé mat gié tri va ho so, so sach chang tir goc cua moi
loai tai san.

b) Lap sb theo ddi tai san tai noi st dung cho ting bo phan.

c) Lap s6 theo di tai san cua ké toan va tai khoan ké toan, theo ting chi tiéu.

d) Quan ly hd so 1y lich cua ting loai tai san nhu vat kién tric va cac cong
trinh khac nhu cac loai trang thiét bi noi that, séch thiét bi trudng hoc: Chi tiét
ting loai nhu khéi luong, sé lugng cua tit ca cac loai, trang thiét bi theo hé
théng s6 sach, hd so tai san.

d) Tiép nhan béo céo cua cac bo phan, thu vién khi co yéu cau sira chira.
Sau khi tiép nhan ké hoach sira chita tir bé phan, thu vién xin y kién chap thuan
Higu truong, ké toan tien hanh l1ap du toan sua chira. Viéc sira chira phai theo
dung quy trinh chi dugc tién hanh sau khi cd y kién phé duyét cua cap c6 tham
quyén. Trudc va sau khi sira chira cac tai san 1a may moc, thiét bi phai 1ap bién
ban kiém tra x4c nhan tinh trang hu hong va bién ban nghiém thu ban giao. Péi
V6i tai san dang trong thoi gian bao hanh, néu c6 phat sinh hu hong, phai yéu
cau don vi cung cap thyc hién trach nhiém bao hanh nhu da cam két trong hop dong.

9. Tap thé, ca nhan duoc giao quan ly, sa dung tai san phai chiu trach
nhiém trudc Hiéu truong va phap luat.

Piéu 11. Trach nhiém chung ciia mei thanh vién trong nha truong

1. T4t ca can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong phai
cé trach nhiém bao Vvé tai san chung cling nhu tai san dugc giao cho c& nhan truc
tiep quan ly sir dung.

2. Tat ca can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng khéng duoc phép
chuyén nhuong, sang ban hay cho thué tru sé, nha 1am viéc, khéng kinh doanh
bubn ban trong khuodn vién nha truong, khéng st dung cho muc dich ca nhan va
c6 trach nhiém bao quan, st dung co so vat chat, tai san c6 muc dich dé su dung
lau dai.

Piéu 12. Cong tac kiém tra, giam sat quan ly, sir dung tai san

1. Giao cho Ban thanh tra nhan dan phdi hop véi To trudng Vin phong,
bo phan Ké toan, Thiét bi co trach nhiém giam sat thuong xuyén viéc quan ly, sir
dung tai san dé kip thoi phat hién viéc quan ly, sir dung tai san khong dung quy
dinh va nhitng mat han ché, yéu kém trong quan ly, sir dung tai san, kip thoi béo
c4o Hiéu trudng dé co chi dao khic phuc.

2. binh ky Hi¢u truong t6 chirc Kiém tra viéc quan ly, s dung tai san c6
bién ban va c6 van ban két luan va cé chi dao thuc hién khac phuc nhiing han ché.

Piéu 13. Quan ly, sir dung dat

1. Can ctr hd SO quyen st dung dat phai dugc quan ly chat che, dam bao

phu hop gitta thuc té va hd so giao quyen st dung dat, bao toan dién tich dat
duogc giao, su dung dat dang muc dich, ho so dit dai duoc luu trit theo qui dinh.
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2. Vigc quan ly, sir dung dét thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé dat
dai, phu hop vei quy hoach, ke hoach sir dung dat da dugc co quan nha nudc ¢o
tham quyéen phé duyét.

3. T4t ca can bo, gi4o vién, nhan vién khong sir dung dat dai phuc vu cho
muc dich, lgi ich ca nhan.

~ Dieu 14. Quan ly, sir dung c4c cong trinh dau tw xiy dung, vat the
kien trac

1. Nha cira, vat thé kién tric phai dugc quan ly, st dung phu hop vai cong

dung thiét ké, pht hop véi dinh mic tiéu chuan; heu co nhu cau thay d6i so voi

thiét ké thi phai duoc sy dong ¥ bang van ban cta cap c6 tham quyeén truge khi
thuc hién.

2. T6 truong Vin phong chi dao Bao vé thuong xuyén thuc hién phong
chéng mdi mot, ri sét, don dep mang nudc, khai thdng cong thoat nudc dé ngin
ngira nudc mua & dong gay tham dot, ngap nude, ... (1ap ké hoach thué mudn
khi can thiét).

3. Giao vién chu nhiém cac lop, gido vién quan ly cac phong thi nghiém
thuc hanh, phong chtrc nang duoc giao st dung cac cong trinh nha lam viéc,
phong hop, 16p hoc ... khi hét gio 1am viéc phai tat hét cac thiét bi may tinh,
dén, quat, sap xép lai ban ghé, déng cac cira so Cira ra vao,

Piéu 15. Quan ly, sir dung cay xanh, hoa kiéng, san choi

Té) truong Van phong chi dao ngudi phu trach cham soc cdy xanh 1én ké
hoach trong cay, cham soc hoa kiéng trong nha truong va phan cong trach nhiém
quan ly.

Piéu 16. Hé thong cip thoat nwéc, hé thong dién, hé théng phong
chay chira chay

T6 truong Van phong chi dao Bao vé theo ddi thuc hién. Khi hu hong
phai bao cho Lanh dao nha truong dé 1én ke hoach stra chira.

Piéu 17. Quan ly, sir dung thiét bj vin phong

T6 truong Van phong c¢6 trach nhiém quan Iy theo ddi, cac bo phan st
dung thiet bi ¢ Van phong. Neu c6 hu hong thi bao ngay véi Pho Higu truong
phu trach co s& vat chat (co chir ky xac nhan cta To6 trudng Van phong) dé co ke
hoach stra chira kip phuc vu cho cdng tac chuyén mén cuaa ting bo phan cé lién quan.

Piéu 18. Quan ly, sir dung thu vién

1. Ph6 Hiéu truong theo doi, don q&: nhan vién thu vién thuc hién viéc
quan ly cap nhat sach, thiét bi vao phan mém quan 1y thu vién.

2. Nhan vién thu vién thuc hién lich mé cia thu vién dé phuc vu ban doc,
gioi thiéu sach theo chu de, thuwong xuyén lau chui, sap xép, bo sung lai cac
quyén sach da bi hu, cil. )

Piéu 19. Quy trinh tiép nhan tai san méi
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1. Khi c6 tai san méi mua sam, dugc cap trén cap, diéu chuyén dén hoic
duoc biéu tang, bo phan Ké toan phdi hop véi bo phan Thiét bi/Van phong kiém
tra, d6i chiéu sb luogng, chit lugng, ching loai so véi chung tir, hoa don hoic
quyét dinh lién quan.

2. Lap Bién ban giao nhan tai san c6 xac nhan cua dai dién Lanh dao nha
truong, bo phan tiép nhan, don vi giao va ké toan.

3. K& toan hach toan va vao so theo dbi tai san ¢ dinh hoic cong cu dung
cu theo dung quy dinh cua Thong tu 24/2024/TT-BTC; bd phan thiét bi thuc
hién dan tem mé& quan ly tai san trude khi ban giao dua vao st dung.

Piéu 20. Quy dinh ban giao tai san khi thay déi nguoi quan 1y, sir dung

1. Khi ¢6 sy thay ddi vé nhan su phu trach bo phan, phong ban, phong bo
mon hoidc ca nhan duoc giao tryc tiép quan Iy tai san, bat budc phai thuc hién
thu tuc ban giao.

*Trinh tu ban giao:

- Thanh l1ap T6 ban giao gdém dai dién Lanh dao nha truong, ké toan tai
san, bén giao va bén nhan.

- Kiém dém thuc té toan bo tai san theo danh muc duoc giao.

- Lap Bién ban ban giao tai san ghi rd sé lugng, tinh trang thyc té, ¢ chix
Ky cua cac bén va Lanh dao nha truong.

-Ngudi giao chi hoan tat thi tuc cong tac sau khi ban giao day du tai san.
Truong hop thiéu hut, hu hong do 16i chu quan, ngudi giao phai boi thuong theo
quy dinh trude khi ban giao.

Piéu 21. Quy dinh bio quan, bao dudng dinh Ky va quy trinh sira chira

Bao quan, bao dwong dinh ky: Cac bo phan, ca nhan duoc giao su dung
tai san co trach nhiém vé sinh, bao quan ding k¥ thuat. Hang niam, t6 Vin phong
phdi hop 1ap ké hoach bao dudng dinh ky hé thong dién, PCCC, may lanh, thiét
bi thi nghiém va céng trinh kién trdc.

1. Quy trinh bo cao va dé xuat sira chira

Khi tai san hu hong, ca nhan/bd phan str dung phai lap phiéu yéu cau stra
chita guri bo phan Vin phong va Phé Hiéu trudng phu trach co sé vat chat.

Ké toan phdi hop véi bo phan Thiét bi kiém tra, 1ap bién ban x&c nhan
tinh trang hu hong. Néu con bao hanh, yéu cau nha cung cap thuc hién; néu hét
bao hanh, 1ap du toan kinh phi stra chira.

Viéc stra chita chi duoc trién khai sau khi c6 quyét dinh phé duyét cua
Hiéu truong. Sau khi hoan thanh, tién hanh nghiém thu, ban giao dua vao sir
dung va quyét toan theo quy dinh.
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Diéu 22. Quy trinh xir Iy khi xay ra that thoat, mat mat tai san cong

Khi xay ra sy ¢ that thoat, mat mat tai san, ngudi phét hién phai béo céo
ngay bang miéng va bang van ban cho Hiéu trudong nha trudng va co quan cong
an dia phuong (d6i vé6i truong hop mat trom tai san 16n).

Xac dinh trach nhiém: Hiéu truong thanh 1ap Hoi dong xu ly ton that tai
san dé diéu tra nguy@n nhan, muac do thiét hai va quy trach nhiém. Cé& nhan, tap
thé dé xay ra that thoét do thiéu tinh than trach nhiém, lo 1a hoic vi pham quy
ché phai bdi thuong vat chat theo gia trj thi truong va chiu ky luat hanh chinh
theo quy dinh.

Piéu 23. Quy dinh vé kiém ké tai san dinh ky va dét xuat

Kiém ké dinh ky: Tong kiém ké tai san cong trén toan trudng vao cudi
nam tai chinh (truéc ngay 31 thang 12 hing nim) dé danh gia chinh xéac sd
luong, chat luong va gia tri tai san.

Kiém ké dot xuat: Tién hanh khi c6 yéu cau cia co quan quan ly cap
trén, khi thay doi nhan sy cha chét quan 1y tai san hoac khi xay ra su ¢ that
thoét, hoa hoan, thién tai.

Trinh tu thuc hién: Thanh lap Hoi dong kiém ké; kiém dém thyc té, doi
chiéu so sach; 1ap Bién ban kiém ké kién nghi phuong an xtr 1y cac truong hop
thira, thiéu, hu hong trinh Hiéu truong phé duyét.

Picu 24. Cac truong hop tai san dwgc xem xét thanh Iy

Tai san cong dwoc 1ap hd so dé& nghi thanh ly khi thuoc mét trong céc
treong hop:

- Tai san d3 bi hu hong nang, khéng thé sta chira hodc chi phi sira chira
khong hiéu qua (chi phi stra chira Ién hon hodc gan biang mua méi).

- Tai san hét thoi han sir dung theo ché do ma khdng con nhu cau sir dung
hodc khdng con phi hop véi yéu cau chuyén mén, giang day.

- Tru so hodc cong trinh su nghiép phai pha d& theo quyét dinh cia co
quan nha nuéc ¢ tham quyén dé thuc hién dy an dau tu xay dung.

- Tai san bi tiéu hay theo quy dinh cua phap luat do khong con dam bao
an toan st dung.

Piéu 25. Trinh ty, thi tuc 1ap hd so, tham dinh gia va thanh Iy tai san

- Lap ho so dé nghi thanh ly: Ké toan phéi hop vai b phan Thiét bi ra
soat danh muc tai san du diéu kién, 1ap Ho so dé nghi thanh Iy tai san cong (néu
rd tén, nam st dung, nguyeén gid, gia tri con lai, nguyén nhéan thanh ly). —
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- Tham dinh va quyét dinh: Hiéu truong thanh 1ap T6 tham dinh k¥
thuat, hoan thién tha tuc trinh co quan quan Iy cap trén (S Giéo duc va Pao tao
/co quan tai chinh) phé duyét chu trwong thanh Iy theo quy dinh phap luat.

- Hinh thirc xir lIy: T chirc dau gia cong khai dbi vai tai san co gia tri
I6n; hodc ban chi dinh, pha d&, hay bo ddi voi tai san khdng con gia tri sir dung
thuong mai theo quy dinh phéap luat.

Piéu 26. Quan ly va sir dung sé tién thu dwoc tir thanh ly tai san

-Toan bo sb tién thu dugce tir thanh 1y tai san cdng sau khi trir chi phi hop
ly lién quan phai duoc hach toan day di vao ngudn tai chinh cta nha truong.

-Viéc quan ly va st dung sé tién thu duoc thuc hién tuan tha chat ché theo
quy dinh cta phap luat vé quan ly tai san cong va co ché tu chu tai chinh cua
don vi sy nghiép cdng lap, Sau khi thuc hién chi cac noi dung lién quan trong
cong tac thanh ly thi nop tat ca sé tién con lai vao quy phét trién hoat dong su
nghiép.

Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 27. T6 chirc thuc hién

Quy ché nay duoc phd bién rong rai dén toan thé vién chic, nguoi lao
dong trong toan truong dé quén triét, va thyuc hién.

Piéu 28. Xir Iy vi pham

B6 phan va ca nhan duoc giao truc tiép quan ly, sir dung tai san vi pham
cac quy dinh tai Quy ché nay, gay that thoat, thiét hai vé tai san nha nudc thi
phai boi thuong, tly theo tinh chat va mirc d6 vi pham s& bi xt Iy hanh chinh
hoac truy ciu trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat ./. —
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