UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai sdn cong tai S& Khoa hoc va Cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QD-KHCN ngay thang 01 nim 2020
cta S& Khoa hoc va Cong ngh¢)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1.Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, str dung tai san cong cua S¢ Khoa
hoc va Cong ngh¢ (sau day viét tat 1a S6& KH&CN), bao gom: Try s¢ lam vigc;
may moc, phuong tién van tai, trang thiét bi lam viéc va cac tai san khac dugc
mua sam, hinh thanh tur nguon ngan sach Nha nudc; tai san dugc dau tu xay
dung, mua sam tir nguon von khac.

2. Viéc quan 1y, str dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

3. Quy ché nay duoc ap dung d6i vai tit ca cong chire, vién chirc va nguoi
lao dong thudoc S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Nham thyc hién cong tac quan 1y, s dung tai san cong ctua S& ngay
cang hi¢u qua, tiet ki€ém, chong 1ang phi, that thoat.

2. Nang cao tinh than trach nhiém cua ting cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong trong cong tac quan ly, st dung tai san ctia co quan.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy tai san

1. Van phong 1a dau mdi thyc hién quan 1y tai san cia So.

2. Viéc su dung tai san phai ding muyc dich, ché do, tiéu chuén, dinh murc,
tiét ki€ém va hiéu qua.

3. Tai san sir dung phai dugc gilr gin, bao quan t6t nham tiét kiém kinh
phi mua sim, sira chira dé tang thu nhép cho cong chue, vién chue va ngu:0’1 lao
dong trong co quan nhung van dam bao hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

4. Viéc quan 1y, st dung tai san cong tai S& phai dugc thyc hién cong
khai, minh bach; moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y, sir dung tai san cong phai
dugc xtr 1y kip tho1, nghiém minh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chirc vy, quyén han chiém doat tai san cong dudi
moi hinh thuc;



2. C6 y 1am trai cac quy dinh cua Nha nudc, ctia S& vé quan 1y, sir dung
tai san cong;

3. Str dung tai san cong khong dung muc dich, ti€u chuan, dinh muc, ché
do; sur dung tai san cong lang phi hoac khong str dung tai san dugc giao gay lang
phi; str dung tai san cong dé kinh doanh trai phap luat;

4. Huy hoai hodc ¢6 ¥ 1am hu hong tai san cong; chiém gitt, st dung trai
phép tai san cong;

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan
1y, str dung tai san cong;

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong diy du nghia vu d6i voi Nha
nudc trong quan ly, st dung tai san cong.

Chuong 11
QUY PINH CU THE VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 5. Giao quan Iy va sir dung tai san

1. Van phong chu tri giao tai san cho cdc ca nhan, phong va don vi truc
thudc sur dung, quan ly tai san dé thuc hién cac nhi¢ém vu ctia S¢ sau khi duoc su
dong y cua Giam doc Sé.

2. Viéc ban giao tai san phai duoc 1ap thanh bién ban, c6 day du chir ky
cua cac bén giao, nhan tai san.

3. Cac ca nhan, phong va don vi truc thudc S¢ ¢6 nghia vu bao quan tai
san da dugc giao quan ly va st dung c6 hi¢u qua ké tir tho1 diém nhan tai san
dén khi giao lai cho Van phong.

Piéu 6. Mua sam, sira chira, bao dudng tai san, thiét bi

1. Hang nam, can ctr vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sam
tai san phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong thugc So lap dé xuat, du tru

Kinh phi giri Van phong tong hop, trinh Giam dbc S phé duyét viéc mua sim,
sua chira, bdo dudng tai san, thiét bi do don vi minh dang quan ly, su sung.

2. Thu tuc thanh toéu} thuc hién theo cac van ban, ché do ké toan quy dinh,
chung tir thanh toan phai day du tinh phap ly.

3. Trong qua trinh sir dung tai san cong, néu tai san bi hu hong phai sira
chira thay thé hoac thanh 1y thi cdc phong quan ly, sir dung tai san do6 co trach
nhiém bao c4o v€ Van phong dé xu ly.

4. Van phong c6 trach nhi€ém chu tri td chlirc mua sim, stra chita, bao
dudng dinh ky tai san, thiét bi cua So.

Piéu 7. Quan Iy, sir dung xe & td phuc vu cdng tic

1. Tiéu chudn sir dung xe 6 to

- Lanh dao So



- P6i v6i trudng hop khac: do Lanh dao S¢ quyét dinh.

2. Vé vigc diéu xe o6 to

a) Can cu dé diéu xe: 1énh diéu xe va lich cong tac duoc 1anh dao So phé duyét.
b) Quan ly va st dung xe 0 t6

- Xe 0 t0 chi duoc str dung cho muc dich chung ctia don vi, khong st
dung phuc vu nhu cau ca nhan.

- Van phong S¢ chiu trach nhiém gitp Lanh dao S¢ quan ly, diéu dong xe
0 t0 theo uy quyén cua Lanh dao S¢ ding muc dich, ding quy dinh hién hanh.

- Van phong cap phat nhién liéu theo dinh murc dd quy dinh tai Quy ché chi
tiéu nd1 bg; thanh toan nhién li¢u voi cac 1€nh dieu xe c6 du chit ky, xac nhan cu ly
cua cong chirc, vién chirc di cong tac theo dung quy dinh.

3. Trach nhiém cua ngwoi ldi xe

- Lai xe an toan, khong st dung bia, rugu va chét kich thich khi lai xe.

- Bdo quan xe tot, sach, dua don ding gio, nhiét tinh, chu d4do véi cac
doan di cong tac.

- Thuc hién t6t ché d6 bao dudng xe 0 to, ddm bao tuyét ddi an toan khi
cho xe van hanh.

- Luu 1énh diéu xe, gidy moi dy hoi nghi (ban chup)... & 1lam can cir
thanh toan cong tac phi.

- C6 trach nhiém bao quan va giir gin xe can than, thudng xuyén theo ddi
va bao cdo vé tinh trang ky thuat xe.

- Khi van hanh xe phai dam bdo an toan tuyét ddi cho lanh dao, cong chirc
va vién chirc, chap hanh nghiém tic Luat giao thong duong bd, hoan toan chiu
trach nhi€ém néu vi pham Luat Giao thong duong bg.

Piéu 8. Quan ly, sir dung thiét bj, vat tw viin phong
1. May Photo va may Scan

- May pho to va may Scan giao cho Van phong S¢ quan 1y, su dung de
phuc vu nhu cau cong tic hang ngay cta So, khong sir dung dé phuc vu nhu cau
ca nhan.

- Thyc hién ché do bao dudng mdy thuong xuyén, dinh ky.

2. My vi tinh, mdy in va cdc thiét bi tin hoc

Trach nhiém ctia cdc phong va mdi c4 nhan:

- Quan 1y va st dung tai san c6 hi¢u qua, thuc hién tbt ché do bao dudng
may thuong xuyén, dinh ky.

- Phat hién may moc céd su cd hu hong, chat luong chua dat yéu cau can
thay thé, stra chita phai lam dé xuat giri Van phong S& bdo cao trinh Lanh dao
S¢ duyét stra chira hodc thay linh kién theo yéu cau.



- Khong st dung may vi tinh, may in vao cong viéc riéng, ca nhan...; Su
dung Internet vao dung nhu cau cong vi¢c, khong str dung vao muc dich ca nhan...

3. Mdy diéu hoa nhigt dp

Viéc str dung may diéu hoa nhiét do tai cac phong lam viéc phai dam bao
tiét ki€ém va hiéu qua.

Piéu 9. Quan Iy va sir dung may dién thoai

Dién thoai ¢b dinh tai céc phong lam viéc cuia Lanh dao va cac phong
chuyén mén dugce sir dung cho cong viéc chuyén mon trén tinh than tiét kiém va
hi€éu qua, khong sur dung vao muc dich ca nhan. Lanh dao Cac phong chiu trach
nhi€m quan 1y va st dung dién thoai cua phong minh.

Piéu 10. Quan Iy va sir dung dién thip sang, nuwée sinh hoat

1. Pién thap sang: Pé sir dung tiét kiém, tranh ling phi, yéu cau tat ca
cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong dén gid 1am viée méi duge mé céc thiét
bi dién (May lanh, dén, quat may, may vi tinh,...); khi hét gio 1am viéc phai tat
hét cac thiét bi trude khi dong ctra phong, khong duge sir dung dién co quan
phuc vu cho nhu cu ca nhan.

2. Nudc sinh hoat: Cong chire, vién chue va nguoi lao dong str dung nudce
phai tiét ki€ém, khda cac van nudc lai khi khong s dung, trdnh tinh trang dé
nudc chay tran lan gay lang phi.

- Van phong So theo ddi hé théng nude, phat hién va stra chita kip thoi dam
bao nhu cau str dung cho cong chire, vién chure va nguoi lao dong trong co quan.

biéu 11. Quan ly va bao quan cac thiét bi phong chay chira chay

1. Van phong So thuong xuyén ph01 hop voéi co quan quan ly phong chay,
chita chay Cong an tinh dé dugc hd tro vé k¥ thuat, tiéu chuan, dinh mirc trang
thiét bi phong chay chira chay.

2. Hang nam c6 ké hoach t6 chtrc tip huin nghiép vu phong chay chira
chay cho cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong trong don vi.

3. Mua sam day du cac trang thiét bi chita chay can thiét.

4. Cac phong lam viéc phai dugc bb tri, sip xép hop ly; Kiém tra thuong
xuyén cac loai thiét bi dién, khong dé xay ra chay, chap dién. Khong hit thude hoic
duing lira tlly tién dam béo tuyét ddi an toan vé cong tac phong chay chita chay.

Diéu 12. Céc loai tai san khac

Céc loai tai san khac (Ban, ta ho so, ghé,...) trang bi cho timg phong dé
phuc vu nhu cau cong tac, tai san thuc phong nao thi Truong cac phong dé chiu
trach nhi€ém quan 1y va stir dung, khi hu hong phai bao vé1 Van phong dé kip thoi
sua chira.



Piéu 13: Kiém ké, diéu chuyén, thu hdi va thanh Iy tai san

1. Van phong chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mon thudc S t6
chtrc cong tac kiém ké tai san dinh ky hang ndm hodc dot xuét (do ban giao, chia
tach, sap nhap, giai thé, hodc theo y€u can cua co quan co tham quyén); theo ddi
hao mon tai san, s6 sach; bao cao két qua kiém ké va bién phap xu 1y thira, thiéu
(néu c6) trinh Giam d6c S¢ quyét dinh.

2. Trong truong hop can thiét, Giam déc quyét dinh viéc didu chuyén tai
san tur phong/ don vi nay sang phong/ don vi khac theo tham quyén dé dam bao
su dung tai san hi¢u qua.

3. Viéc thu hoi tai san duge thuc hién trong cac truong hop sau:

- St dung khong ding muc dich;

- Khoéng con nhu cau hodc giam nhu cau str dung;

- Thira tiéu chuén, dinh mirc cho phep’;

- Tai san quy dinh tai khoan 4 diéu nay.

4. Tai san bi hu hong khong thé sir dung hodc tai san néu tiép tuc sir dung
ma chi phi stra chita 16n hon mua maéi thi phai thanh ly.

5. Viéc thanh ly tai san thuc hi¢n theo cac quy dinh hié€n hanh.
6. Van phong c6 trach nhiém luu trir ho so tai san cta S&, thong ké va bao
cdo tai san khi c6 yéu cau.
Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac phong chuyén mon, cong chuc va nguoi lao dong thudc S& co
trach nhiém thuc hién quy ché nay. Lanh dao cac don vi truc thugc quan triét,
chi dao, gidm sat cong churc, vién churc va nguoi lao dong don vi minh ban hanh,
véan dung thuc hién nghiém tac quy ché nay.

2. Giao Van phong:

-Tién hanh ban giao tai san cho cac phong, ca nhan sir dung truc tiép quan 1y.

- Giup Thu truong don vi quan ly va st dung tai san cua S& dung quy
dinh hién hanh.

- M s6 theo ddi va tinh hao mon tai san theo dang quy dinh cua nha
nuéc. Tong hop bao cao dinh ky hang nam, bao cao dot xuat khi c6 yéu cau cia
co quan c6 tham quyén.

Piéu 15. Khen thwéng va ky luat

Hang nam, to chirc so tong két khen thudng nhitng tip thé, ca nhan thuc
hién tot cOng tac quan ly tai san cong (Ti€t ki€ém, hi€u qua), c6 hinh thuc ky luat
doi véi cong chire, nguot lao dong stir dung tai sdn cong lang phi. Truong hop tu



]am hu hong tai san cong thi phai dén bu theo gia tri con lai cta tai san ghi trén
s0 sach ké toan.

Piéu 16. Té chirc thuc hién

1. Vian phong chu tri huéng dan, giam sat viéc thuc hién quy ché nay.

2. Béi voi cac trudng hop khac khong quy dinh trong quy ché nay thi thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

3. Trong qué trinh thyc hién néu cd phat sinh hodc vuéng mic, dé nghi
cac phong phan anh kip thoi vé Van phong bdo cdo Giam doc S& xem xét, sua
doi, bd sung./.

GIAM DOC

Du‘.;jug Quﬁ'c thlﬂh
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