DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQOC BACH KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 26F3 /QP-PHBK Pa Néng, ngay 20 thdang 10 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quan ly, sit dung tai san cong
ciia Truong Pai hoc Bach khoa - Pai hoc Pa Ning

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC BACH KHOA

Cdn cir Ludt Quan ly, si dung tai san cong ngay 21/6/2017;

Cdn cit Nghi dinh 32/CP ngay 04/4/1994 cua Chinh phu Vvé viéc thanh ldp Dai
hoc Pa Néng; Cén civ Thong tw s6 10/2020/TT-BGDPT ngay 14/5/2020 ciia Bé Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché té chitc va hoat dong cua dai hoc ving va
cdc co s6 gido duc dai hoc thanh vién;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Thii tuéng Chinh
phii quy dinh chi tiét va hwéng dén thi hanh mét sé diéu cia Ludt Quan 1y, sir dung tai

san cong;
Can cit Nghi dinh s6 04/2019/NP-CP, ngay 11/01/2019 vé viéc tiéu chud;

mikc s dung xe 0 t0,

kiém, chong lang phi; dw trit quoc gia; kho bac nha niéc;

Céin cit Thong tu s6 45/2018/TT-BTC Théng tu hudng dan ché dé qudn 1y, tinh
hao mon, khdu hao tai sén cé dinh tai co quan, 16 chike, dom vi va tdi san cé dinh do
nha meée giao cho doanh nghiép quan Iy khéng tinh thanh phan von nha muée tai
doanh nghiép;

Cén cir Thong tw s6 16/2019/TT-BGDPT ngay 04/10/2019 cia Bé trudng Bé
Gido duc va Ddo tao hudng dan tiéu chudn, dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bi
chuyén dung thudc linh viee gido duc va dao tao;

Cén cir Théng tw s6 03/2020/TT-BGDPT, ngay 10/02/2020 vé chi tiét hudng
dén vé tiéu chudn, dinh mirc sir dung dién tich cong trinh sw nghiép thuéc linh vuc
gido duc va dao tao,

Cén cie Nghi quyét 05/NQ-HPT ngay 12/01/2021 vé Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Truong Dai hoc Bach khoa — DHPN;,

Theo @ nghi ciia Trwéng phong Phong Co sé Vét chat.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quan ly, st dung tai san
cong cia Truong Pai hoc Bach khoa - Pai hoc Da Néng”.

Piéu 2. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudong phong Phong Co s& Vit chit, Truéng phong T chirc Hanh
chinh va Truéng cac don vi, td chirc va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

quyét dinh nay. i

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- DPHDN (dé bao céo);

- Hoi ddng Nha truong (dé bao céo);
- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, CSVC.
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PAI HOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Quaén ly, st dung tai sdn cong "
ciia Trwong Pai hoc Bach khoa - Dai hoc Da Ning
(Kem theo Quyét dinh s6:2615 /QD-DHBK ngay-L0thdng 10 ndm 2021
cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Bdach khoa - DHDN)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly, st dung tai san cong cia Truong Dai hoc
Béach khoa — Pai hoc Pa Néng (goi tit 1a Nha trudong) bao gbm: T4t ca tai san c6
ngudn gdc hinh thanh tir ngén sach nha nudc va cac ngudn kinh phi hop phép khac, tai
san dugc giao, tai san dugc ting, tai san dugc vién trg, tai trg; cac tai san khac theo
quy dinh ciia phap luat dugc x4c 1ap s& hitu nha nude do Nha truong true tiép quéan ly,
khai thac va str dung.

2. Péi tuong ap dung

a) Cac don vi thudc va truc thugc Nha trudong (sau day goi tit 1a don vi) duoc
giao quan ly va str dung tai san cong.

b) Vién chure, nguodi lao dong cua cac don vi (sau day goi tit 12 ca nhan) duogc
giao quan ly va str dung tai san cong.

¢) Céc td chirc, ca nhan khac c6 lién quan.
Piéu 2. Muc dich

1. Pam bao tinh théng nhét vé quan Iy tai san ciia Nha trudng, tudn thu céc quy
dinh cda phép luat.

2. Tang cudng khai théc va sir dung tai san dam bao higu qua, tiét kiém, chéng
lang phi, that thodt.

3. Phét huy quyén lam cht. cta tap thé, dan chu, cong khai trong viéc quan ly va
sir dung tai san cong.

4. Dam bao cong tac tw kiém tra, gidm sét theo dung quy dinh.

5. Néng cao trach nhiém cta timg don vi, t6 chirc, c4 nhan trong cOng tac quan
ly, sir dung tai san cong.

Diéu 3. Nguyén tic va yéu cau trong viéc quin ly va sir dung tai san cong
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1. Moi tai san do Nha truong thdng nhét giao quyén quan ly, quyén sir dung cho
cac don vi, td chirc hodc c4 nhén theo quy dinh ctia Nha truong va phép luat.

2. Cong tac quan ly, khai thac va st dung tai san dugc thuc hién théng nhét, c6
phan cong, phan cép rd rang, ning cao trach nhiém cta timg don vi va thuc hién phéi
hop gifta céc don vi thude, truc thudc Nha truong, ca nhan duge giao truc tiép su dung
tai san; c6 hé thong sb sach theo doi chit chg, dinh ky phai td chirc kidm ké, danh gia
lai tai san theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tai san ctia Nha trudng duge dau tu, trang bi va st dung dung muc dich, tidu
chuén, dinh murc, ché do, bao dam cong bang, hiéu qua, tiét kiém.

4. Tai san cua Nha truong dugc hach toan de‘iy da v& hién vat va gia tri theo quy
dinh cua phép luat; viéc xac dinh gié tri tai san trong quan hé mua, ban, thué, cho thué,
lién doanh, lién két, thanh ly tai san hoic trong céc giao dich khac duoc thuc hién theo
co ché thi truong, trir cac trudng hop phap luat c6 quy dinh khéc.

5. Tai san dugc bao dudng, bao tri, nang cép stra chita, bao v¢ theo dung ché do
quy dinh.

6. Viéc quan ly, sir dung tai san dugc thuc hién cdng khai, minh bach, bao dadm
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, phong, chng tham nhiing; moi hanh vi vi pham
quy dinh cta phép luat, ciia Nha trudng vé quan 1y va sir dung tai san phai duoc xtr ly
kip thoi, nghiém minh theo quy dinh ctia Nha trudng va cta phap luét.

7. Quan ly, st dung tai san ctia Nha truong vao muc dich phuc vu dao tao va
nghién ctru khoa hoc phai bdo dam céc yéu cdu sau day:

a) Khong anh huéng dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao;

b) Str dung tai san ding muc dich dAu tu xdy dung, mua sim;

¢) Phat huy cong suét va hiéu qua sir dung tai san cong;

d) Thuc hién theo co ché thi truong va tudn thi cac quy dinh ctia phap lut.

8. Viéc sir dung tai sadn cong vao muc dich san xuét, kinh doanh dich vu, cho
thué, lién doanh, lién Kkét phai dugc phé duyét cia B Gido duc va Pao tao hodc cép co
thAm quyén theo quy dinh ctia phap luat.

Tién thu dugc tr hoat dong san xuét, kinh doanh, dich vu, lién doanh, lién két
phai duoc hach toan ddy du theo quy dinh ctia phép luat vé ké toan, thong ké va quan
Iy, sir dung theo co ché tai chinh 4p dung ddi véi don vi su nghiép. Tién thu duge tir
cho thué tai san, don vi phai hach toan riéng, sau khi trur chi phi hop ly lién quan, ndp
thué va thuc hién nghia vu tai chinh khac dbi voi Nha nude, Nha truong dugc sir dung
dé phat trién hoat dong su nghiép.

9. H6 so tai san Nha trudng phai dugc bao quan va luu trit theo quy dinh.

Piéu 4. Phén loai tai san

Tai san ciia Nha trudng bao gdm tai san cb dinh hiru hinh va tai san cb dinh v

hinh va céc tai san khac.



1. Tai san b dinh hiru hinh

a) Tiéu chun nhan biét tai san c6 dinh hitu hinh

Tai san ¢b dinh (TSCP) hitu hinh 1a nhitng tai san c6 hinh thai vat chét, c6 két
chu doc 14p hogic 1a mot hé théng gdm nhidu bo phén riéng 1é lién két véi nhau dé cing
thuc hién mdt hay mat s6 churc ning nhit dinh, thoa man dong thoi ca 02 tiéu chuén
dudi day:

- C6 thoi gian sir dung tir 01 (mgt) ndm trd 1€n;

- C6 nguyén gia tir 10.000.000 dbng (mudi triéu déng) trd 1én.

b) Danh muc tai san c¢b dinh hitu hinh

Loai 1: Nha, cong trinh xdy dung gdm: Nha lam viéc, nha kho, hoi truong, nha
cau lac bd, nha tap luyén va thi ddu thé thao, phong truyén thdng, nha xuéng, phong
hoc, giang duong, ky tic x4, phong y té, nha khach, nha &, cdc cong trinh xay dung
khac.

Loai 2: Vat kién trac gém: Kho chira, bé chira, bai d, san phoi, san choi, sén thé
thao, bé boi; giéng khoan, giéng dao, trdng rao va vit kién trac khac.

Loai 3: Xe 0 t6 gém: Xe 6 t0 phuc vu cong tac cac chic danh, xe 6 t6 phuc vu
cong tac chung, xe 6 t0 chuyén dung va xe 6 td khéc.

Loai 4: Phuong tién vén tai khac (ngoai xe 6 t6); gdm: Phuong tién van tai duong
bd va phuong ti€n vén tai khéc.

Loai 5: May moc, thiét bi gdm: Méay moc, thiét bi van phong phd bién; may méc,
thiét bj phuc vu hoat dong chung ciia Nha truong; may moc, thiét bi chuyén ding va
méy moc, thiét bi khéc.

- Méay moc, thiét bj van phong phd bién: Méy vi tinh, méy in, may photocopy,
may chiéu, may huy tai liéu, may dun nudc, thiét bi loc nudc, may hit 4m, may hut
bui, may didu hoa khong khi, t lanh, may giat, thiét bi nghe nhin, thiét bi luu trit
thong tin dit lidu, thiét bi phong chéy chita chay, ban ghé, ta, két sit, ...;

- M4y méc thiét bi phuc vu hoat dong chung ctia Nha truong: May tinh, phuong
tién két ndi mang may tinh; cac thiét bi nghe nhin, hé théng ban, ghé, ti/gia, ké duogc
lip dat trong cac phong hoc, hi trudng, phong sinh hoat chuyén mén, giang duong,
phong y té, ...;

- May moc thiét bi dung cho cong tac chuyén mdn: Mdy cong cu, may moc thiét
bi do ludng phén tich, mdy méc thiét bi thi nghiém, may moc thiét bi trong cac phong
thi nghi€ém, phong thuc hanh; xudéng/trai/tram thyc tap, thuc hanh, thuc nghiém;

- Méay méc thiét bi tai Trung tdam Hoc liéu va Truyén thdong va céc trung tdm
nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé ciia Nha truong;

- My méc thiét bi phuc vu cho cong téc thi va tuyén sinh, danh gia, kiém dinh
chat lugng;
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- Hé théng diéu hoa, hut 4m, bao 6n, phong chay chita chdy, xi Iy nudc, chat thai
trong cac phong thi nghiém, phong thuc hanh, phong nghién ctru khoa hoc;

- May méc thiét bi khac, day chuyén cong nghé phuc vu cho dao tao, nghién ctru
khoa hoc, chuyén giao cong nghé va cic nhiém vu dic thi cia Nha trudng.

Loai 6: Cdy lau nam, cdy canh va c4c cdy trong khac.

Loai 7: Tai san cb dinh hitu hinh kh4c.

2. Tai san cb dinh v6 hinh

a) Tiéu chuén nhan biét tai san cb dinh v hinh

Tai san ¢ dinh vo hinh 14 nhimng tai san khong c6 hinh thai vt chit ma co quan,
td chirc, don vi, doanh nghiép da dAu tu chi phi tao 18p tai san hodc dugc hinh thanh
qua qué trinh hoat déng, théa méan dong thoi ca 02 tiéu chuin duéi day:

- C6 thoi gian st dung tir 01 (mdt) ndm trd 1€n;

- C6 nguyén gia tir 10.000.000 dong (mudi triéu dong) tro 1én.

b) Danh muc tai san ¢ dinh v6 hinh

Loai 1: Quyén su dung dat.

Loai 2: Quyén tac gia va quyén lién quan dén quyén tac gia.

Loai 3: Quyén s hitu céng nghiép.

Loai 4: Quyén dbi véi giéng cy trong.

Loai 5: Phan mém tmg dung.

Loai 6: Thuong hi¢u cta Nha truong (bao gbm cac yéu té nang luc, chat luong,
uy tin, yéu t6 lich s, bé day truyén thong clia Nha trudong va cic yéu tb khac c6 kha
ning tao ra cac quyén, loi ich kinh té cho Nha truong).

Loai 7: Tai san c¢b dinh vo hinh khAc.

3. Tai san khac

a) Cong cu dung cu

Cong cu, dung cu (TSCC) 1a nhiing tu liéu lao dong khong c6 du céc tiéu chuén
v& gi4 tri va thoi gian s dung quy dinh dé tré thanh TSCD thi dugc xép vao nhom
TSCC (theo Diéu 26 Thong tu 200/2014/TT-BTC, ngay 22/12/2014).

b) Nguyén liéu, vét lidu, hoa chit

Tai san nguyén liéu, vét liéu, hoa chdt NVLHC) trong pham vi hoat dong ctia
Nha truong duge hiéu 14 nhitng d6 ding, nguyén vét liéu, héa chit, mau vat, vin
phong phdm, xang, dau, nhét... phuc vu cho cong tac thuc hanh, thuc tap, thi nghiém
khi dua vao st dung coi nhu vat tu tiéu hao (theo Piéu 25 Thoéng tu 200/2014/TT-
BTC, ngay 22/12/2014).

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han, chirc niing ciia cic don vi, té chirc va ca nhin trong
viéc quan ly, khai thac va sir dung tai sian

1. Ban Giam hiéu:
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a) Hiéu truéng 1a ngudi quyét dinh va chiu trach nhiém vé viéc quan Iy va sit
dung tai san ciia Nha truong trudc phép luét.

b) Hiéu trudng thuc hién théng nhit quan 1y, khai thdc va st dung tai san cua
Nha trudong; quyét dinh cac du 4n vé dAu tu, mua sim tai san va xdy dung co ban;
quyét dinh st dung tai san, co s¢ vét chét ctia Nha truong dé lién doanh, lién két thyuc
hién céc hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, cac dich vu
phu hgp chuyén mon; quyét dinh cho thué tai san theo thAm quyén di dugc céc co
quan c4p trén phan cép theo quy dinh ciia phép luat hién hanh.

2. Phong Co s& Vit chét

a) Phong Co s& Vat chat (Phong CSVC) 1 don vi dugc Nha trudong giao nhiém
vu lam ddu méi thdng nhét viéc quan 1y, str dung tai san cia Nha truong. Phong CSVC
c6 trach nhiém quan ly va sir dung tai san Nha trudng theo cac quy dinh cta phép luat,
chiu trach nhiém quén ly chung v& mat hién vét, luu trit hd so, sb sach cua tai san; thuc
hi¢n quén ly hé so 1y lich timg loai tai san, chi tiét cu thé chung loai, xuét xir, khdi
luong, sb lwong, chit luong, tinh trang v.v...cla tai sin toan Nha truong.

b) Lap ké hoach va trién khai t§ chirc d4u tr mua sim tai san va xay dung co ban.

c) Lap ké hoach xay dung, mua sim, stra chira, cai tao, thanh ly, diéu chuyén tai
san cla cac don vi theo nhu cu thuc té cta don vi va dam bao theo quy dinh cta phép
luat hién hanh.

d) Xay dung ché do quén ly, ti€u chuén, dinh muc st dung tai san ctia Nha
truong va thuc hién quan 1y nha nude vé sir dung tai san nhu ché do, tiéu chuén, dinh
mirc theo quy dinh ciia cac cip c6 thdm quyén.

e) Phdi hop véi cac don vi xay dung ché do, tiéu chudn, dinh murc chi va quan ly
chi nhim quén ly, khai thac va sir dung c6 hi€u qua cao trong dao tao, nghién ciru khoa
hoc va chuyén giao c6ng nghé.

g) TH chirc bao dudng, stra chira, didu chuyén, thu hdi va xir ly tai san theo quy
dinh.

h) Tham muu thanh 14p hoi déng thanh 1y va td chuc xt ly céc tai san cong trong
trudng hop bi mat, hu héng.

i) Lap hé thng sé sach, bidu miu theo dai, quén ly tai san cong theo quy dinh
ctia Nha nudc, ciia Nha trudng va huéng din céc don vi thuc hién.

k) Phéi hop véi cac don vi thuc hién cdc nhiém vu: Kiém tra thudng xuyén hoic
kiém tra dinh ky v& tinh hinh quan ly va str dung tai san cong cta cdc don vi; thong ké
va bo cdo kip thoi vé tinh hinh hién trang tai san cong theo dinh ky hoic theo yéu ciu
bdo cdo dot xuat.

1) Thyc hién ding ché d6 hach toan, khiu hao, dang ky va bao céo vé thuc trang
tai san cta Nha truong dinh ky theo quy dinh hién hanh.

e = T
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m) Thyc hién cdc nhiém vu khac lién quan vé tai san cong do Hiéu trudng phan
cong.

3. Phong K& hoach — Tai chinh

a) Phong Ké hoach — Tai chinh (Phong KHTC) quan ly chung vé mat gi trj tai
san, ¢ trach nhiém luu trit hd so, sb séach, chung tir géc cua tai san; thuc hién quan ly
trén s6 ké toan tai san theo ting chi tidu cu thé, gdm: nguyén gia tai san, tinh hao mon
hodc trich khiu hao va gia tri con lai, ....

b) Thuc hi€n cong tac bdo cédo v& tai san theo ché d ké toan va theo yéu cdu cua
céc cap c6 thim quyén.

4. Phong Tb chirc — Hanh chinh

a) Phong T4 chirc - Hanh chinh (Phong TCHC) ¢6 trach nhiém huéng dén, theo
ddi, don ddc, kiém tra vién chirc va khach dén co quan trong viée thuc hién noi quy co
quan, quy dinh vé cic quy dinh vé quan ly st dung tai san, an toan phong chéng chay,
no.

b) Phong TCHC truc tiép bao vé hién Nha trudng, bao vé tai san ciia Nha truong,
kiém soat ngudi ra vao, kip thoi tham gia hoat dong PCCC dam bao an toan tinh mang
va tai san Nha truong.

5. Cac don vi, cd nhan dugce giao quan ly va st dung tai san

a) Truong cac don vi chiu trach nhiém tru¢c Nha truong vé cong tac quan ly,
khai thac va sir dung tai san dugc giao, sir dung diing muc dich, ding tiéu chuén, dinh
muc va dung yéu ciu k¥ thuat.

b) Lanh dao céc don vi phai phan cong cho timg c4 nhan truc tiép phu trach va st
dung tirng loai tai san va chiu trach nhiém vé mit k¥ thuédt cta tai san sau khi tiép nhan
ban giao tai san méi dugc cAp.

¢) Cén cir vao nhu cau ndi bo, lanh dao don vi sir dung c6 quyén diéu chuyén tai
san trong ndi bo don vi dé khai thac hiéu qua. Khi diéu chuyén, don vi phai lam cac
thi tuc giao nhan ndi bd va didu chinh trong bién ban kiém ké tai san, bao cdo vé
Phong CSVC thay dbi danh muc tai san, vi tri sir dung tai san trong bién ban kiém ké
hang nam.

d) Trong trudng hop tai san cong bi mét hodc hu héng, c4 nhan dugc giao quin
Iy/str dung tai san cin bao cdo ngay cho lanh dao don vi va lanh dao don vi phai g
bao céo dén Phong CSVC bang vin ban @ xac dinh nguyén nhan va trinh Hiéu truéng
xem xét, chi dao cach xtr ly.

e) Lap ké hoach xdy dung, mua sém, stra chira, cai tao, thanh ly, diéu chuyén tai
san cta don vi theo nhu cdu thuc té ctia don vi va dam bao quy dinh cia Nha trudng.

g)Theo dai, kiém tra viéc quan ly, khai thac va sir dung tai san tai cdc don vi
thudc don vi minh quan ly.
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h) Lap ké hoach bao tri, bao dudng tai san theo timg ching loai thiét bi, tai san
duoc giao quan ly va st dung.

i) Néu tai san cong hu hong, du thira khong st dung phéi chu dong dé xuét sira
chita, thanh 1y hodc diéu chuyén dén don vi khac c6 nhu cau,

k) Chiu trach nhiém bao quén tai san duoc giao.

1) Khong duge st dung tai san cong ciia don vi phuc vu cho muc dich ca nhan
ho#c cho thué€ san xuét kinh doanh, dich vu.

m) Trong trudng hop mang tai san cong di sira chira, bao tri bio dudng phai co
xac nhan cia Phong CSVC.
Piéu 6. Quy trinh thwe hi¢n

Viéc mua sim tai san, bao dudng, bao tri tai san, stra chita tai san, diéu dong tai
san, thanh 1y, tiép nhan tai san & cdc don vi thuc hién theo dung quy dinh tai cac quy
trinh cuia Nha truong ban hanh.

Chuong 11
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
Muc 1.

QUAN LY, SU DUNG TAI SAN HU'U HINH LA TRU SO LAM VIEC
Diéu 7. Pbi twong sir dung dién tich lam viéc

1. Cac don vi thudc va truc thudc Nha truong.

2. Cac tb chirc Pang, Poan thé trong Truong.

3. Céc tap thé khac duoc Nha truong thanh 14p va céng nhan.

4. Cac Gido su, Phé Gido su khong tham gia cong tac quan 1y (néu co).

Piéu 8. Tiéu chuin, dinh mic sir dung dién tich lam viéc

1. Thyc hién theo Thong tu sé 03/2020/TT-BGDDT, ngay 10/02/2020 vé& viéc
quy dinh chi tiét huéng din vé tiéu chuén, dinh mic st dung dién tich cong trinh su
nghi¢p thudc linh vuc gido duc va dao tao.

2. Dya vao cén cur trén, Phong CSVC tham muu cho Hiéu trudng quy dinh tiéu
chuan, dinh mirc st dung dién tich 1am viéc tai cdc don vi theo didu kién thuc té ctia
Nha truong.

Piéu 9. B6 tri, sip xép noi lam viéc

1. Hi€u trudng phé duyét dién tich tru s¢ lam viéc cho cac don vi thudc va truc
thudc cin cir vao dé xuét cua cac don vi va diéu kién thyc té cia Nha truong.

2. Phong CSVC 6 chirc b tri sép xép noi lam viée cho cac don vi thudc va truc
thudc theo phé duyét cia Hiéu trudng.

3. Trudng céc don vi cén cir dién tich 1am viéc dugc giao, tiéu chuén, dinh mirc
cua tirmg chirc danh, nghiép vu chuyén mon theo quy dinh, thuc hién b tri sap xép chd
lam viéc cho ca nhén thudc don vi minh.
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Piéu 10. Yéu ciu vé sir dung tru sé lam viéc

1. Yéu céu chung

a) Tru s¢ lam viéc phai dugc st dung ding cong nang thiét ké, dang muc dich.
Khong st dung dién tich lam viéc, c4c cong trinh phu trg vao muc dich san xuét kinh
doanh, cho thué, cho mugn hoc bd tri cho vién chirc 1am chd & tam thoi hodc lau dai.

b) Bén ngoai cbng tru s& 1am viéc phai gin bién tén va dia chi cta co quan. No6i
quy co quan duogc niém yét cong khai d& vién chic, nguoi lao dong, ngudi hoc clua
Nha trudng va khach dén lién hé cong téc biét va chép hanh.

¢) Tru s& lam viéc c¢6 so dd thé hién cac khéi nha, cac phong lam viéc, b phan
cong cong, k¥ thuat, phuc vy, vi tri lam vi€c cia cac don vi va dugc dit & vi tri thuin
loi phuc vu cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach dén lién hé cong téc.

d) Tai céc vi tri giao nhau gitra cdu thang va hanh lang ctia mdi ting nha phai ¢6
bién tén vi tri cua cac don vi 1am viéc tai tAng; bén ngoai phong lam viéc c6 bang tén
ghi tén don vi/bd phan, chirc danh vién churc trong phong.

e) Cac by phan k¥ thuét va phuc vu c6 bang tén dé thuén loi cho viéc quan ly, str
dung; cac ti k¥ thuat c6 huéng dan st dung; d6i v6i cac thiét bi nguy hiém phai c6
bién canh béo va bién phap ngin ngira nhitng ngudi khong c6 trach nhiém sir dung.

2. Yéu céu vé phan sir dung chung

a) Phén st dung chung trong tru s& lam viéc 1a phan dugc diing cho céc t chire,
don vi cung st dung, bao gém cac phong hop, hdi truong, hanh lang, cau thang, céac
khu vé sinh chung, nha dé xe, san vudn, bdn hoa cdy canh, cac hé théng cép dién, cép
nudce sach, thoat nudc, thong tin lién lac.

b) Cac td chirc, don vi c6 quyén binh ding trong viéc sir dung phan st dung
chung va c6 nghia vu chép hanh céc quy dinh vé quan ly sir dung phan st dung chung.

¢) Khong gy céan tr¢ 1am anh hudng dén an toan, thuan tién trong di lai va so tan
ngudi khan cip khi c6 su cb tai hanh lang, cu thang; khong dé cac d6 dung va trang
thiét bi lam viéc dung riéng ciia cac td chure, don vi, c4 nhan tai cac khu vuc hanh lang,
céu thang.

d) Giir gin cac khu v€ sinh sach s&, kho réo va thoang khi.

¢) Nha dé xe dugc dung dé xe may, xe dap cho vién chirc, ngudi lao dong, ngudi
hoc va khach dén lién hé cong tac; khong dé xe bi ro ri xang trong khu vuc nha dé xe,
khong dé xe qua dém; trudng hop giri xe qua dém vi Iy do di cong tac phai bao cho Td
bao vé.

f) San trudng chi dugc sir dung dé phuc vu cho céac hoat dong chung; khi sir dung
sén trudng dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu duéi moi hinh thitc phéi bdo cho
Phong CSVC dé trinh Hiéu truéng phé duyét theo thdm quyén.
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g) Cdm d4u ndi hé thdng cip dién, cép nudc, dién thoai, mang internet ra ngoai
khuén vién Nha trudong; khong dé db dac lam can tr& viéc van hanh céc thiét bi,
phuong tién chira chdy tai cac tAng va trong phong lam viéc.

3. Yéu ciu vé phén st dung riéng tai cac don vi, t6 chirc

a) Phan sir dung riéng bb tri cho céc don vi, td chirc 12 phﬁn dién tich va cac thiét
bi k§ thut kém theo; bao gdm: phong 1am viéc, phong may, phong thi nghiém, nha
kho, dén chiéu sang, dién thoai cb dinh, may diéu hoa nhiét d9,... dugc giao cho ting
don vi, td chirc truc tiép quan ly va st dung.

b) Cac phong lam viéc can dugc bd tri hop 1y, thuan loi cho céc thanh vién trong
phong lam viéc doc 14p twong ddi va c6 kha nang twong téc; dam béo cac diéu kién vé
chiéu sang, Ivu thong khong khi, duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo dung
quy dinh ctia nha nudc va cua Nha truong.

¢) Khong dugce sir dung cac thiét bi dé dun, ndu trong phong lam viéc ngoai trir
binh dién ndu nudc sdi; khong dwa céc chit doc hai, chét d& gay chay nd, 6 nhiém moi
truong vao phong lam viée.

d) Phuong tién thong tin lién lac chi duge str dung vao muc dich cong vu; khong
duoc sir dung dién thoai ¢ dinh cia Nha truong trang bi cho don vi dé goi di dong,
duong dai, lién tinh va qudc té vi muc dich c4 nhan hodc cac hoat dong khong thudc
chirc ning, nhiém vu caa don vi, t chuc.

e) Hét git 1am viéc phai tit cac thiét bi dién va khoa cira khi ra vé; khi nghi 1am
viéc tir 05 ngay trd 1én phdi c6 bién phép bdo v€ an toan tai san hodc niém phong
phong lam viéc.

Piéu 11. Bio dudng, sira chira tru s¢ lam viéc

1. Phong CSVC thuc hién viéc céi tao, sira chita va bao tri, bao dudng dinh ky tru
s& 1am viéc theo vin ban phé duyét cta cip trén va dam bao ché do, tiéu chuin k¥
thuat quy dinh.

2. Céc don vi, td chirc va ca nhén c6 trach nhiém thong béo kip thoi cac hu hdéng
v6i Phong CSVC @ kiém tra, dé xuét va bdo cdo Ban Gidm hiéu phuong én cai tao,
stra chira, bdo tri, bdo dudng; khong dugc phép tu y goi ngudi don vi/cd nhan bén
ngoai vao bao dudng, sira chira thuc hién céng viéc nay.

3. Cac don vi, td chirc va ¢4 nhan c6 trach nhiém tao diéu kién thuan lgi dé ngudi
¢6 trach nhiém thuc hién viéc bao dudng, sira chira ddi véi phén st dung riéng tai don
Vi.

4, Khong lam sai l1éch thiét k& hién trang trong qua trinh bao dudng, stra chira tru
s& 1am vige; truong hop cén thiét phai thay déi thiét ké thi td chirc, c4 nhan thuc hién
bao dudng, sira chita phai dé xuit phuong 4n va chi tién hanh bao dudng, stra chira sau
khi dugc ngudi ¢6 thdm quyén chap thuan bing vin ban.

Diéu 12. Thu hdi dién tich 1am vige

P o, JRT S
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1. Di¢n tich lam viéc da giao cho cac don vi dugc thu hdi trong cac trudng hop
sau:

a) Vuot qua tiéu chudn dinh muc theo quy dinh hién hanh hoac sir dung sai muc
dich.

b) Pon vi dugc b tri dién tich lam viéc mai.

¢) Pon vi, td chirc khong con nhu céu sir dung hodc viéc st dung, khai thac
khong hiéu qua dién tich lam viéc da dugc giao.

d) Pon vi, td chirc giai thé hodc bd tri sap xép lai giam nhu cAu sir dung do thay
ddi bd may, thay dbi chue ning, nhiém vu.

2. Phong CSVC tham muu, trinh Hiéu trudng phé duyét phuong 4n thu hdi va tb
chirc thu hdi dién tich lam viéc cta cac don vi, td chirc, c4 nhan quy dinh tai khoan 1
Piéu nay.

Muc 2.
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN HU'U HINH LA THIET BI, MAY MOC

Piéu 13. Trang bi, mua sim tai san hiru hinh Ia thiét bi, may méc

1. Viéc trang bi, mua sdm thiét bi phai dung dbi tugng, phuc vu hi€éu qua cho
cong viée, dap tng yéu cu phat trién Nha truong.

2. Can cit vao cac quy dinh ctia Nha nuée, tinh hinh thuc té ctia Nha trudng Lanh
dao céac don vi thudc, truc thude lam dé nghi trang bi hodc mua sim thiét bi, may moc
dé bao dam diéu kién lam viéc cho c4 nhan trong don vi.

3. Phong CSVC can cir yéu ciu trang bi, mua sim cua cac don vi, tiéu chuén
dinh muc thiét bi va phuong tién lam viéc, du toan kinh phi dugc giao, tham muu cho
Hiéu truong xem xét phé duyét va thuc hién trang bi hodc mua sam thiét bi, may moc
lam viéc cho cac don vi.

Piéu 14. Tiép nhan tai san hiru hinh la thiét bi, may méc

1. C4c Nha truong hop tiép nhén thiét bi, may méc:

a) Thiét bi, may moc dugc trang bi, mua sdm méi.

b) Thiét bi, may méc duoc diéu chuyén, sép xép lai;

¢) Thiét bi, may méc do cac t6 chirc va ca nhén tai trg, cho, tang.

2. Phong CSVC 1a don vi dugc ty quyén thuc hién tiép nhan céc thiét bi, may
méc dugce didu chuyén dén. Can ctr thuc té nhu ciu trang bi tai cac don vi, Phong
CSVC dé xuét phuong 4n phéan bo trinh Hi€u truéng phé duyét.

3. Céc don vi dugc tai trg hodc cho, tdng cac thiét b, may moéc ¢6 nhiém vu cha
tri tiép nhan va c6 trach nhiém ké khai, thong béo cho Nha trudng (thong qua Phong
CSVC) dé thuc hién viéc quan ly, str dung thiét bi, may méc theo quy dinh ctia phap
luat va quy dinh cua Nha truong.
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4. Viéc ban giao thiét bi, mdy méc trong qué trinh tiép nhan phai dugc thé hién
bing bién ban va c6 x4c nhén cia cac bén lién quan trong qua trinh tiép nhan.

5. Khong tiép nhan cac thiét bi, may moéc da c6 thoi gian s dung qua 2/3 thoi
gian khau hao theo quy dinh; cac thiét bi, may méc di hu hong hodc khong phu hop,
khong tuong thich véi cac thiét bi, mdy moc sin c6 tai trudng; cc thiét bi, may moc
truong khong c6 nhu cau.

6. Céc thiét bi, méy méc dugc tiép nhan phai duge vao sb theo ddi sir dung tai
don vi str dung va sd quan 1y tai san dé thuc hién viéc ké ting tai san cia don vi va cua
Nha trudng.

Diéu 15. Quan 1y, sit dung tai san hitu hinh 12 thiét bi, may méc

1. Quy dinh chung

a) Thiét bi, may méc phai duge sir dung ding tiéu chuén, dinh mirc va déng muc
dich.

b) Khong tu y dbi, cho, biéu ting thiét bi, may méc lam viéc ctia Nha trudng
trang bi cho don vi, td chirc (goi chung la thiét bi ctia don vi); Khong duoc diéu
chuyén thiét bi, may méc lam viéc giira cac don vi, ¢4 nhan khi chua dugc phép cia
Nha truong.

¢) Khi cén thiét mang thiét bi, may moc cua don vi ra ngoai Nha truong, cac ca
nhan phai bdo cao bing vin ban va c6 xac nhan cia Phong CSVC.

d) Khi mang trang thiét bi, may moéc lam viéc thudc s hiru ca nhan (ngoai trir
may tinh xach tay va céc thiét bi dién tir cAm tay) vao truong phai ding ky véi Phong
CSVC hoic don vi, t§ chirc noi vién chirc dang 1am viéc theo mau quy dinh cia Nha
truong. Gidy dang ky dugc ca nhan lvu giit va xuét trinh véi bd phén bao v¢ khi mang
céc trang thiét bi s¢ hitu c4 nhan d6 ra ngoai Nha trudng.

2. Quan ly, sir dung thiét bj, mdy moc lam vi€c tai cac don vi

a) Thiét b, may méc lam viée tai cac don vi bao gdm thiét bi, may moc lam viéc
duoc giao cho tirng vién chirc ciia don vi st dung (ban lam viéc, mdy tinh...) va thiét
bi, mady moéc lam viéc st dung chung trong don vi (may photocopy, mdy dién thoai
dung chung, may fax...).

b) Trudng céc don vi cé trach nhiém:

- B4 tri, diéu chuyén thiét bi, may méc lam viéc trong ndi bd don vi;

- Phan cong nguoi quan ly st dung, theo ddi céc thiét bi, may maoc dung chung,
14p 0 séch, lwu gift cée hd so bién ban giao nhan thiét bi, my méc va theo ddi toan bo
thiét bi, may moéce lam viée cua don vi;

- Thong bao va dé nghi Phong CSVC diéu chuyén cac thiét bi, may moéc lam viée
khong con nhu cau str dung hodc thanh ly cac thiét bi, mdy moc khong con sir dung
dugc;
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- Chi dao cong tac ban giao tai san cong va hd so quan ly, sir dung tai san cong
thudc pham vi don vi minh quan ly khi c¢6 su thay dbi td chic hoic thay d6i Trudng
don vi.

¢) Vién churc ¢6 trach nhiém:

- Béo quén, giit gin va sir dung thiét bi, may méc cua don vi 1au bén, tiét kiém,
hi¢u qua;

- Thong bao kip thoi vé tinh trang hu héng cua thiét bi, may moéc duoc giao va dé
nghi Phong CSVC t chtrc stra chita;

- Béo cdo lanh dao don vi khi xay ra méit mat hodc cic bién dong, thay dbi lién
quan dén thiét bi, may méc duoc giao; bao quan phiéu kiém ké tai san dén trén thiét bi,
méay moéc trong qué trinh str dung va ban giao bing bién ban céc thiét bi, may moc
duoc giao khi chuyén cong téc, nghi huu.

d) Phong CSVC c6 trach nhi€ém hudng dan, theo dai va don dbc cac don vi, td
chirc va c4 nhén thuc hién cac quy dinh vé quan ly, sir dung thiét bi, may méc cua quy
dinh nay.

3. Béo dudng, bao tri, stra chita thiét bi, may moéc

a) Céc t6 chire, don vi va ca nhan dugc giao quan 1y va sir dung thiét bi, may moc
¢6 trach nhiém 1ap k& hoach, dinh ky béo céo vé tinh hinh st dung thiét bi, may méc.

Khi phat hién thiét bi, mdy méc hu hong, thiét bi, may méc sira chita ¢6 trach
nhiém bao Phong CSVC va khong tu stra chira, thay thé linh kién, phu ting hoic thué
muon ngudi ngoai sira chira, thay thé linh kién, phy ting cla cic thiét bi, may moc
duogc giao.

b) Cac td chirc, don vi va ca nhan thuc hién viéc bao tri, bio dudng dinh ky trang
thiét bi, may méc theo ché o, tiéu chuén k¥ thuat quy dinh. Tai san, thiét bi, méy méc
phai duge bao dudng béo tri dinh ky theo ding ché d6 va tiéu chuén k¥ thuat do Nha
nuée quy dinh hodc theo khuyén cdo ctia nha san Xuét.

4. Thu hdi thiét bi, may moéc

a) Céc truong hop thu hdi thiét bi, may méc 1am viée tir céc don vi:

- Str dung khong dung muc dich, khong dung d6i twong.

- Bé khong dtng noi quy dinh.

b) Trinh tu, thu tuc va thim quyén thu hoi thiét bi, may moc lam viée duge thuc
hién theo cac budc sau:

- Phong CSVC khi phét hién cac thiét bi, mdy méc thudc céc truong hop quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay trong thdi han 03 ngay phai 1ap danh muc va béo céo Hiéu
trudng va thong bao b?mg van ban dén Lanh dao don vi danh muc céc thiét bi, may
méc thu hdi, 1y do, thoi gian dy kién s& thu hdi. Sau khi ¢6 ¥ kién phan héi cta don vi
truc tiép quan 1y, st dung, Hiéu trudng s& quyét dinh thu hoi tai san.
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- Phong CSVC t6 chirc thu hdi theo quyét dinh ctia Hiéu trudng; bao quan va aé
xut st dung hiéu qua thiét bi, may méc thu hdi; don vi 6 thiét bi, may méc thu hdi
phai thuc hién chuyén giao ddy di thiét bi, may méc vé Phong CSVC theo thoi han
trong quyét dinh thu hdi.

5. Didu chuyén thiét bi, may méc

a) Cac truong hop didu chuyén thiét bi, may moc:

- Pidu chuyén giita cdc don vi tr noi thira sang noi thiéu theo tiéu chudn dinh
muc;

- Didu chuyén dé mang lai hiéu qua st dung cao hon;

- Didu chuyén cho don vi khic khi khong con nhu cau sir dung.

b) Trinh ty, thu tuc va thAm quyén diéu chuyén thiét bi, may moéc dugce thuc hién
theo céac budc sau:

- Lép yéu cau diéu chuyén;

- Khi ¢6 thiét bi can diéu chuyén, don vi c6 thiét bi, may méc hoic Phong CSVC
1ap hd so @& nghi didu chuyén giri Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.

¢) Hd so d& nghi diéu chuyén thiét bi, may moc bao gdm: Danh muc thiét bi dé
nghi diéu chuyén; t& trinh dé nghi didu chuyén ctia don vi c6 thiét bi, may méc; to
trinh dé nghi dugc tiép nhén cta don vi nhén thiét bi, may moc.

d) Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir khi c6 quyét dinh diéu chuyén, Phong
CSVC chu tri phéi hop véi don vi ¢ thiét bi, mday moc didu chuyén va don vi dugce
nhén thiét bi, may méc tb chirc ban giao tiép nhan thiét bi, may moc, 1ap bién ban ghi
nhan viéc ban giao tiép nhan va thuc hién viée ting, giam tai san trong so tai san theo
quy dinh.

Piéu 16. Quan Iy sir dung tai san hiru hinh 12 xe 6 t6

1. Phong T6 chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém:

a) Dam bao xe ludn sén sang phuc vu cong viée ctia Nha truong khi c6 1énh diéu
Xe;

b) Lap sb sach theo dai va cép nhat hoat dong cua tirng déu xe theo dinh ky hang
quy va phai c6 bdo céo bang van ban véi Hiéu trudng thong qua Phong CSVC vé tinh
hinh hoat ddng cua xe;

¢) Ky duyét phiéu dang ky st dung xe 0 t0;

d) Tham muu, dé xuét véi Hi¢u truéng cac van d& lién quan dén viéc quan ly va
sir dung xe 0 t6.

2. Trach nhi¢m cta 14i xe duge giao true tiép quan 1y xe:

a) Quan ly, bdo quan va sir dung xe 6 td dugc giao ding quy trinh ky thuat, tuyét
d6i khong dé nguoi khac didu khién xe; khong duoc ty y mang xe ra khoi co quan khi
chua c6 y kién ciia cdp quan ly.

b) Khong dugc str dung xe vao cac muc dich ¢4 nhan.

ouse L La’
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c) Phai thuong xuyén kiém tra k§ thuat xe tru6e khi di cong tac, dac biét la di
cong tac xa (kiém tra tinh trang phép 1y, ddu m&, xang, dién, phanh, xim 16p du
phong...); chi thuc hién Iénh didu xe cta Ban Giam hiéu va cda ngudi phu trach diéu
Xe.

d) Vé sinh 6 to sach s&, bao dudng hoic d& xut bao dudng 6 to theo dung ché do
quy dinh; thyc hién dua, d6n can bo di cong tac theo dia diém va thoi gian dugc ghi
trong Iénh di€u xe.

e) Chiu trach nhiém vé tinh trang k¥ thuat cia may méc xe dugce giao; khi bi hu
hong hodc c6 ddu hiéu hu hong phai bao ngay cho Phong CSVC dé dé xuét Ban Giam
hiéu cho phép sira chira hogc thay thé.

g) Lap sb nhat ky cong tac theo ddi lich trinh va tinh trang st dung xe; hang
thang phdi hop véi cac don vi, c4 nhan ¢ lién quan thuc hién chét cong to mét cia xe
dé 1am cén ct ddi chiéu thanh, quyét toan tién xang va cac chi phi khéc.

3. Trach nhiém cua ca nhan, don vi st dung xe:

a) Trong thoi gian di cong tac, don vi hodc c4 nhan sir dung xe 6 t0 cia Nha
trudng c6 trach nhiém st dung xe dung muc dich, 19 trinh, thoi gian dd duge phé
duyét.

b) Pai dién don vi hodc cé nhén sir dung xe sau hanh trinh phai ky vao s6 nhat ky
cbng tac cua xe (hodc lénh didu xe), x4c nhén sb kilomet (Km) thuc di va tinh trang xe
trong qua trinh st dung.

Piéu 17. Quan Iy tai san hitu hinh la thiét bj cong ngh¢ thong tin

1. Phong Co s& Vat chét c6 trach nhiém

a) Quan ly v& mit hién vét cac thiét bj cong nghé théng tin (CNTT) va truyén
thong: hd so 1y lich, chung loai, xuit xir, khéi lugng, s6 lugng, chat luong, tinh trang
ctia thiét bi.

b) Tham muu cho Hiéu trudéng v& viéc mua sdm dau tu, sira chita trang thiét bi
CNTT va truyén thong theo d& nghi cia T6 Cong nghé thong tin va cac don vi.

¢) Quan ly chung vé mit gié tri tai san, luu trix hd so, chimg tir gbc.

2. T6 Cong nghé thong tin

a) Truc tiép quén 1y, bao quan céc thiét bi clia h¢ théng CNTT nhu: Méy ch,
thiét bi mang, ban quyén phan mém hé théng, phdn mém tmg dung dung chung va
thiét bi phuc vu cho cong viéc béo tri, trién khai CNTT va cac phong thuc hanh may
tinh.

b) Phu trach vé mit ky thuat céc thiét bi CNTT va truyén théng trong toan Nha
truong.

3. Céc don vi, c4 nhan dugc giao quan ly, sir dung
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a) Céc thiét bi CNTT va truyén thong duge trao cho nguoi st dung dé phuc vu
cdng viéc clia co quan va phai c6 ban giao trach nhiém st dung va bao quén cho ca
nhan ngudi sir dung.

b) Str dung c6 hi€u qua cac thiét bi tin hoc thudc pham vi quén ly dé phuc vu
cdng viéc do cép trén giao.

¢) Co trach nhiém thong bao cac su cb may tinh va céac thiét bi tin hoc cho ngudi
quan ly.

d) Khong duogc tu y thao lap, thay ddi céu hinh k¥ thuit ciia may néu khéng duoc
sy ddng y ctia ngudi quan ly.

¢) Khi khong sir dung dén may tinh nita hodc khi ra vé thi phai tit may tinh, bo
Ivu dién va céc thiét bi ngoai vi khac.

g) May tinh khi ban giao da duoc cai dit ddy du cac phan mém phuc vu cong
viéc; nguoi st dung dugc st dung céc phé‘ln mém cai dat trén may tinh va chiu trach
nhiém vé dir liéu trén mdy tinh ctia minh; truong hop mudn cai dat va sir dung cac
phan mém khac thi phai béo cho ngudi quan 1y biét dé dua ra cach xtt ly.

Piéu 18. Quan Iy va sir dung tai san hiru hinh 13 cong cy, dung cu

1. Quan ly tai sén cong cu twong tu nhu quan ly tai san cb dinh; qué trinh sir dung
van dugce theo doi chit ché tir lac nhan vé cho dén khi bao hoéng.

2. Mbi don vi thude, truc thuoc Nha trudng déu str dung sb theo doi tai san cong
cu theo mau thong nhét chung do Phong CSVC ban hanh; sb liéu trong sb theo dai tai
san cong cu cua don vi st dung va s6 liéu trong sb sach cua bd phén quén ly tai san
Nha truong phai thdng nhét véi nhau.

3. Kiém ké tai san cong cu tién hanh cing thoi gian v6i kiém ké tai san hang
nam.

Piéu 19. Quan Iy va si dung hitu hinh 12 nguyén, nhién vat liéu va héa chét

1. Nguyén, nhién vt liéu va héa chét tuy khong phai 1a tai san ¢b dinh nhung
don vi phai theo ddi, quan ly chit ché tir lic dugc cip vé sir dung cho dén khi hoan
thanh cong viéc; phdi ¢6 s6 sach nhdp xuét ro rang cho tung cong viéc do Phong
CSVC cung cép; sir dung khong hét thi ¢6 bién phép bao quan tét dé tiép tuc sir dung
cho lan sau.

2. D6i v6i cdc nguyén, nhién vét liéu va hoa chét da c6 dinh muc kinh té k§ thuat
(mAu vt cho thuc tép), tiéu chuin (vin phong pham, db bao ho lao dong), dinh mirc
nhién li¢u (xang, dau, nhoét) thi don vi phai thuc hién viée dé nghi mua sdm theo ding
dinh mirc, tiéu chuén.

Muc 3.
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CO PINH VO HIiNH
Diéu 20. Quan ly va sir dung tai san b dinh v6 hinh
1. Xac dinh nguyén gia tai san cb dinh vo hinh

18§
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a) Viéc xac dinh nguyén gia cac loai tai san ) dinh v0 hinh dugc quy dinh tai
Diéu 8 Thong tw 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cia B Tai chinh.

b) Nguyén gid clia cic loai tai san ¢ dinh v6 hinh quy dinh tai diém b khoan 1
Diéu 4 Thong tu 45/2018/TT-BTC (trir quyén sir dung d4t) 1a toan bd céc chi phi ma
Nha trudng da chi ra dé c6 dugc tai san ¢b dinh v6 hinh d6 (trong Nha trudng hop cac
chi phi nay chua tinh vao vén dau tu du 4n, chua tinh vao chi phi san xuét kinh doanh
hodc chua dugc co quan, ngudi c6 thdm quyén cho phép trir vao nghia vu tai chinh
phai ndp theo quy dinh cia phap luat).

2. Sir dung nguyén gia tai san cb dinh v6 hinh

a) Nguyén gid tai san c¢b dinh v6 hinh x4c dinh theo quy dinh tai Diéu 8 Thong tu
45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ctia B Tai chinh dugc st dung dé ghi s6 ké toan, ké
khai dé dang nhap thong tin vao Co s& dit liéu qudc gia vé tai san cong.

b) Khéng sir dung tai san ¢ dinh v6 hinh néu trén trong cac trudng hop:

- T4 chirc béan tai san, chuyén nhuong;

- Diing tai san dé gop vén lién doanh, lién két, thanh toan cho nha dau tu khi thyc
hién dv 4n dau tu xdy dung cong trinh theo hinh thirc hop dbng xay dung - chuyén
giao,

- Sir dung tai san dé tham gia dy 4n dAu tu theo hinh thirc déi tac cong - tu.

CHUONG IV
QUY PINH VE CHE PO BAO CAO, CONG KHAI VA XU LY TAI SAN CONG
Piéu 21. Bio cdo, ké khai tai sin cong

1. Phong CSVC phéi hop véi Phong KHTC thuc hién béo cdo ké khai tai san
cbng trong cac truong hgp sau day:

a) C6 thay ddi vé tai san cong do dAu tu xdy dung; mua sim méi; tiép nhan tir
don vi khéc vé sir dung; thanh 1y, diéu chuyén, bi thu héi, tiéu hity hodc ban theo quyét
dinh cua co quan nha nuédc c6 thdm quyén; thay dbi muc dich sir dung tai san theo
quyét dinh ctia co quan nha nuéc cé thim quyén;

b) Co quan dugc giao quan ly, st dung tai san thay doi tén goi, chia tach, sap
nhap theo quyét dinh cia co quan nha nuéc c6 thim quyén.

2. Thoi han bao céao ké khai tai san cong:

a) Trude ngdy 31 thang 12 hang nam ddi véi cac truong hop quy dinh tai diém a
khoan 1 Piéu nay;

b) Khong qua 30 ngay, ké tir ngay c6 su thay ddi dbi vé6i cac trudmg hop quy dinh
tai diém b khoan 1 Diéu nay; ddi v6i tai san dua vao sir dung do hoan thanh dau tu xdy
dung, céi tao, nang cAp, sira chira 16n thi thoi gian thay di tinh tir ngay ky bién ban
nghiém thu dua vao su dung.

Piéu 22. Cong khai tai sin cong
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1. Tai san cong phai dugc cong khai vige quan ly, sir dung gbm: tru s& lam viéce,
tai san khac gin lién v6i dat, phuwong tién vén tai va cac tai san ¢b dinh khac.

2. Phong CSVC thuc hién cong khai viéc mua sim, dau tu xay dung, quan ly, st
dung tai san cong thong qua cac hinh thirc sau day:

a) Cong bb trong cic ky hop dinh ky cua Nha truong;

b) Thong béo bang van ban dén cac co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 lién
quan;

¢) Thong béo trén trang thong tin dién tir cia Phong CSVC;

d) Cung cép thong tin theo yéu céu clia co quan, td chirc va c4 nhén c6 thdm
quyén.

Diéu 23. Hb so bso cdo ké khai lin diu va bao cdo ké khai bd sung

1. Dbi twong ghi sé ké toan tai san (theo Diéu 6 Thong tu s6 45/2018/TT-BTC)

a) Tai san st dung doc lap duoc x4c dinh 12 mot dbi twong ghi sd ké toan tai san
c6 dinh.

b) Mot hé théng gdm nhidu bd phan tai san riéng 1¢ lién két véi nhau dé cing
thuc hién mot hay mot sb chirc nang nhét dinh, ma néu thiéu bét ky mot by phén nao
trong do6 thi ca hé théng khong thé hoat dong duoc thi duge xac dinh 13 mot dbi tuong
ghi s6 ké toan tai san c¢d dinh.

¢) Mot hé théng gébm nhidu bd phén tai san riéng 18, lién két véi nhau, trong dé
mdi bd phan cu thanh c6 thoi gian sir dung khac nhau va ¢6 chirc nang hoat dong ddc
lap, ddng thoi ¢ sy doi hoi phai quan ly riéng ting bd phén tai san thi mdi bo phan tai
san d6 dugc xé4c dinh 1a mot déi trong ghi s6 ké toan tai san cb dinh.

d) Vuon cdy thudc khudn vién dat doc 1ap, c6 gia tri tir 10.000.000 ddng (mudi
triéu dong) tré 1én (khéng tinh gia tri quyén str dung dit); hoic tung cdy lau nam cé
gia tri tir 10.000.000 ddng (mudi triéu dong) tr&r 1én duge xac dinh 1a mot dbi tuong
ghi s6 ké toan tai san cd dinh.

2. MAu bao c4o ké khai tai san cong: theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 127
Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP duoc quy dinh nhu sau:

a) Bdo cdo ké khai 1an déu va bao céo ké khai bd sung tai san cong tai Nha
truong:

- Nhitng tai san dugc diu tu xdy dung méi, mua sim hodc tiép nhan vé st dung
tai co quan, td chtrc, don Vi,

- Thay d6i thong tin v& don vi sir dung tai san;

- Thay dbi thong tin vé tru s& lam viéc;

- Thay dbi thong tin v& xe 6 t6;

- Thay d6i thong tin v& tai san cé dinh khéc;

- X06a thong tin vé tai san trong co s& dit liéu vé tai san cong.

P St o T TIRY i 7 4

7,



18

b) Bao c4o ké khai 1an déu va bdo cdo ké khai bd sung tai san cong do Nha nudc
giao cho Nha trudong quan ly khong tinh thanh phén vén nha nuée tai Nha truong dugc
thuc hién twong ng véi timg loai tai sén giao cho Nha truong quan ly: tai san két cdu
ha téng; tai san phuc vu hoat dong cta cac du 4n sir dung vbn nha nudc; dat dai; tai
nguyeén.

¢) Béo cédo ké khai 14n dAu va bao cdo ké khai bd sung tai san phuc vu hoat dong
ctia du 4n sir dung vén nha nude:

- Nhitng tai san dugc dau tu xay dung méi, mua sim hoic tiép nhan v sir dung
phuc vu hoat dong cia du an;

- Thay dbi thong tin vé& don vi sir dung tai san;

- Thay dbi thong tin vé tru sé 1am viéc;

- Thay dbi thong tin vé xe 6 t0;

- Thay dbi thong tin v& tai san ¢ dinh khéc;

- X6a thong tin v& tai san trong co s& dir lidu v& tai san cong.

Pidu 24. H) so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai sin cong

1. Hd so luu trix tai san:

- Quyét dinh phé duyét mua sim cua cép c6 thdm quyén;

- Hop ddng kinh té, thanh 1y hop ddng, hoa don tai chinh, bién ban giao nhén tai
san;

- Cac van ban lién quan dén thu hoi, diéu chuyén, thanh ly, ti€u huy tai séan;

- Hb so, tai liéu khac c6 lién quan.

2. Trach nhiém luu trit:

Phong CSVC va Phong KHTC c6 trach nhiém quan ly va luu trir hd so tai san
theo quy dinh.

Piéu 25. B4o c4o tinh hinh quan ly, sit dung tai sin cong

Hang nam, don vi dugc giao quan ly, st dung tai san thyc hién bdo cdo tinh hinh
quan ly, sir dung tai sdn cong ctia nam trudc d6i voi céc tai san dugc giao quan 1y va
sir dung va bao cédo dot xuét theo yéu ciu ciia Nha truong. Bao cdo duge thuc hién
theo mAu quy dinh va giri vé Phong CSVC trudc thoi diém kiém keé tai san hang nam.
Piéu 26. Kiém ké tai sin

1. Phong CSVC chi tri két hop v6i Phong KHTC va cac don vi thudc, truc thudc
Nha truong tién hanh kiém ké tai san, chét sb lidu vao thi diém 0 gio ngay 01 thang
01 hang nam.

2. Trong qua trinh kiém ké phai ghi chép day du, kip thdi vao céc sb theo dai tai
san, x4c dinh rd nguyén nhan hu hong mét mat, dé xut bién phap xir Iy tai san, bao
céo v6i Hoi ddng kiém ké Nha truong theo déng quy dinh. Phong CSVC c6 trach
nhiém t8 chitc dbi chiéu sb sach tai san ctia don vi v6i sd sach tai san do Nha trudng
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quan ly, dé xuét c4c hinh thire xir Iy tai sin d6i v6i nhitng tai san khong can dung hoiic
hu héng.

3. Trudmg hop khi kiém ké phat hién thura, thiéu tai san phai ghi o trong Bién
ban kidm ké tai san, xac dinh rd nguyén nhan, trach nhiém va dé xuét bién phap xir Iy
theo ché d quan 1y, sir dung tai san c¢b dinh tai Nha truong.

Piéu 27. Thanh ly tai sin

1. Céc truong hop thanh ly tai san cong:

a) Tai san cong hét han sir dung theo ché d6 ma phai thanh ly;

b) Tai san céng chwa hét han st dung nhung bi hu hong ma khong thé sira chita
duoc hodc viée sira chita khong hiéu qua (dy toan chi phi stra chita 16n hon 30%
nguyén gia tai san (theo Diéu 29 Nghi dinh 151/2017/ND-CP).

2. Trinh tu, thi tuc va thdm quyén thanh ly tai san cong duoc thuc hién theo cac
budce sau:

a) Cac don vi tryc thudc c6 tai san céng thudc cac truong hop quy dinh tai khoan
1 Diéu nay 1ap danh muc tai san cong d& nghi thanh ly giri Phong CSVC.

b) Phong CSVC xem xét ddi chiéu dwa vao danh muc tai san céng dé nghi thanh
Iy (duoc 1ap sau cac dot kiém ké tai sin hang nim theo quy dinh cta phép luat) trinh
Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1y tai san cong. Noi dung ctia quyét dinh thanh ly tai
san cong gom:

- Pon vi ¢6 tai san cong can thanh ly;

- Danh muc tai san c6ng can thanh ly (ching loai, sé lwong; nguyén gié, gia tri
con lai theo sb ké toan; ly do thanh ly);

- Phuong thirc thanh ly (bén hodc ti€u huy);

- Quan ly, st dung tién thu duoc tir thanh ly tai san (néu c6).

- Tréch nhiém t4 chirc thyc hién

¢) Trong thdi han 02 ngay ké tir ngdy ¢6 quyét dinh thanh ly tai san, Phong
CSVC trinh Hiéu trudng ra quyét dinh thanh lap Hoi dong thanh ly tai san gdm cac
thanh phan sau:

- Chu tich Hoi dong 1a Hiéu truéng hogic Phé Hiéu trudng;

- Uy vién thuéng truc: Lanh dao Phong CSVC;

- Céc thanh vién ctia Hoi dong gdm: Lanh dao Phong KHTC, dai dién don vi c6
thiét bi thanh ly, dai dién Ban chép hanh Cong doan, ké toan theo doi tai san, dai dién
mot s6 don vi khac (c6 lién quan).

d) Hoi ddng thanh 1y tai san td chirc thanh ly tai san theo quy dinh ctia nha nudc.

e) Ho so dé nghi thanh ly tai san:

- Vin ban d& nghi thanh ly tai sdn cong ciia Nha truong;

- Ban ké danh muc tai san dé nghi thanh 1y (chung loai, sb lugng; tinh trang;
nguyén gia, gié trj con lai theo s6 ké toan; Iy do thanh Iy);
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- Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng thanh ly tai san;

- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén @ nghi thanh 1y tai san (néu c6).

Péi v6i cac loai tai san ma phép luat quy dinh khi thanh ly cin c6 y kién xéc
nhéan chét luong tai san cla co quan chuyén mén thi phai giri kém ¥ kién bing vin ban
cua cac co quan nay.

3. Viéc thanh ly tai san phai dugc cong khai dén toan thé vién chirc, ngudi lao
dong thudc don vi dé theo dai, giam sat.

Piéu 28. Tiéu hiy tai san

1. Khi ¢6 tai san cong thudc céac truong hgp phai ti€u hiy, Nha truong 1ap 01 b
hé so dé nghi tiéu hiy tai san cong giri co quan quéan 1y cép trén (néu cd) dé xem xét,
dé nghi co quan, ngudi c6 thim quyén quy dinh xem xét, quyét dinh.

2. Hb so dé nghi tiéu huy tai san cong gdm:

a) Van ban dé nghi tiéu huy tai san cong (trong d6 néu rd hinh thirc tiéu huy,
trach nhiém tb chirc tiéu huy tai san, du kién kinh phi tiéu hiy);

b) Danh muc tai san d& nghi tiéu hily (ching loai, sé luong, tinh trang, nguyén
gié, gié tri con lai theo sb ké toan, 1y do tiéu hiy);

¢) Cac hd so khéc c6 lién quan dén dé nghi tiéu hay tai san (néu co).

3. Trong thoi han 30 ngay lam viée, ké tir ngay c6 quyét dinh tiéu hiy cua co
quan, ngudi c6 thim quyén, Phong CSVC c6 trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng
td churc thue hién viée tiéu hity theo quy dinh cta phép luét.

4., Trong thoi han 30 ngay lam viéc, ké tir ngay hoan thanh viéc tiéu hiy tai san,
ké toan tai san phéi hop véi Phong KHTC hach toan gidm tai san, béo cdo ké khai bién
dong tai san cong theo quy dinh.

5. Kinh phi tiéu huy tai san cong do Nha truong chi trd theo quy dinh.

Piéu 29. Xir Iy tai sin cong trong Nha truong hep bi mat, bi hiiy hoai

1. Thuc hién theo Didu 34, Piéu 35 Nghi dinh sb 151/2017/ND-CP.

2. Khi phat hién tai san cong bi mét, bi huy hoai, don vi dugc giao quan ly, st
dung tai san c6 trach nhiém xac dinh nguyén nhan, trach nhiém dé xay ra viéc tai san
cong bi mat, bi hiy hoai, 1ap 01 bd hd so dé nghi xir Iy giri Phong CSVC dé béo cao
Nha trudng xem xét, quyét dinh.

3. Hb so dé nghi xir Iy tai san cong trong trudng hop bi mét, bi hity hoai gdm:

a) Bién ban ghi nhan hién Nha truong do don vi dugc giao quéan ly va sir dung
1ap ¢6 xac nhan cia Phong TCHC: 01 ban chinh;

b) Danh muc tai san bi mét, bi hily hoai (chung loai, sb lugng; ly do bi mat, bi
hiy hoai): 01 ban chinh;

¢) Céc hd so, tai liéu chimg minh viéc tai san bi mét, bi hity hoai (néu c6): 01 ban
$ao.

Diéu 30. Quan 1y, sit dung sb tién thu dwoe tir viée xir Iy tai sin cong
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Thuc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s 151/2017/ND-CP.

CHUONG V
XU LY VI PHAM, KHEN THUONG VA PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 31. C4c hanh vi nghiém ciAm trong viéc quin ly, s dung tai sin cong

1. Lgi dung, lam dung chuc vu, quyén han chiém doat tai san cong duéi moi hinh
thure.

2. Céy lam trai cc quy dinh ctia Nha nudc, ciia Nha truong vé quan ly, str dung
tai sn cong.

3. Str dung tai san cong khong ding muc dich, ti€u chuén, dinh muc, ché do; st
dung tai san cong lang phi hodc khong stir dung tai san dugc giao giy lang phi; s dung
tai san cong dé kinh doanh trdi phap luat.

4. Huy hoai hodc ¢ y 1am hu hong tai sén cong; chiém gifr, sir dung trai phép tai
san cOng.

Pidu 32. Xit Iy vi pham vé quan ly, sir dung tai sin cong

Céc vién chirc, nguoi lao dong vi pham quan ly str dung tai san Nha truong theo
qui dinh nay va cac van ban khac c6 lién quan thi tuy theo mirc 40 vi pham ma bi xtr ly
ky luat va bdi thuong thiét hai cho Nha truong.

1. Hinh thirc xir Iy vi pham vé quén 1y, sir dung tai san cong:

a) Nhic nho;

b) Thong béo trong toan trudng;

c) pé nghi ha bac khi xét danh hi¢u thi dua;

d) Dé nghi xtr Iy ky luat.

2. Hinh thitc nhic nhé duge ap dung dbi voi cac td chirc, don vi va c4 nhan c¢6
hanh vi vi pham 14n dau cac quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong.

3. Nha truong hop céc tb chirc, don vi va ca nhan da dugc nhic nhé nhung van
tiép tuc c6 hanh vi vi pham quy dinh v& quén ly, str dung tai san cong thi bi xr Iy bang
hinh thirc thong béo cong khai trong toan trudong.

4. Cac t6 chirc, don vi dé vién chirc don vi minh tai dién cing mot hanh vi vi
pham tir 03 14n tré 1én trong mdt ndm hodc tlty theo mirc d6 vi pham, thi bi dé nghi ha
mot cép khi xét danh hiéu thi dua tap thé trong ndm.

5. Céc ca nhén vi pham céc quy dinh ctia quy ché nay tir 03 14n tré 1én trong mot
nam hogc tlly theo mirc d¢ vi pham, thi bi dé nghi xir ly ky luat.

6. Nguoi vi pham céc quy dinh ciia quy ché nay dé xay ra thiét hai tai san cong,
ngoai viéc bi xir ly theo céac hinh thirc tai khoan 1 Piéu nay con phai bi xt ly trach
nhi¢m vt chdt theo quy dinh hién hanh (Nghi dinh sé 63/2019/ND-CP, ngay
11/07/2019).

Piéu 33. Xir Iy trach nhiém vit chit di véi vién chirc, ngwoi lao dong vi pham
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1. Hinh thtre xir Iy trach nhiém vAt chét

a) Bdi thuong.

b) Bdi thudng va dén bu chi phi khic phyc hau qué do vi pham gay ra.

2. Vién chuce, ngudi lao dong gy ra thiét hai tai san cong, du ¢d y hay khong cb
¥, c6 trach nhiém bdi thudng thiét hai theo quyét dinh cta ngudi c6 thdm quyén.

3. Vién chuc, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh nay dé xay ra thiét hai tai san
cong hodc gy thiét hai cong strc lao dong ciia ngudi khac, ngoai viéc phai bdi thudong
gi tri tai san bi thiét hai con phai dén bu chi phi khic phuc hdu qua do viéc vi pham
gay ra.

4. Mitc bdi thuong va dén bu chi phi khic phuc hau qua dugc tinh trén co s& gia
tri thiét hai cua tai san va chi phi dé khic phuc hau qua do hanh vi vi pham gay ra.

5. Phong CSVC va Phong KHTC c6 trach nhiém xac dinh gia tri thi€t hai cua tai
san lam co s& 4p dung trong viéc xir Iy trach nhiém vat chit dbi véi vién chirc gay ra
thi€t hai tai san cong.

o Piéu 34. ThAm quyén xir Iy vi pham vé quan Iy, sit dung tai san

1. Hiéu trudng quyét dinh hinh thire xir ly vi pham quy dinh vé quan ly, st dung
tai san cong va hinh thire xtr 1y trach nhiém vat chét déi véi t6 chirc, don vi hodc c4
nhan trong don vi.

2. Viéc xur ly vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong va hinh thirc xtr
ly trach nhi€ém vat chét dbi véi dbi twong vi pham do Hoi dbng xr ly trach nhiém vat
chét thuc hién theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 35. Trinh tw va thi tuc xir ly vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai sin

1. Thong béo vi pham.

2. Léap bién ban vi pham.

3. Trudng don vi yéu ciu vién chirc, ngudi lao dong vi pham quy dinh vé quan
ly, st dung tai san cong hodc ngudi gy ra thiét hai tai sn cong trong thoi han 02 lam
viéc ngdy phai c6 van ban giai trinh vé vu viéc va @& xuét huéng giai quyét.

4. Hiéu truéng thanh 1ap Hoi ddng xir Iy vi pham.

5. Hoi dong xtr ly vi pham xem xét, ¢6 vdn ban kién nghi hinh thirc xtt 1y vi
pham.

6. Quyét dinh xir Iy vi pham.

7. Thuc hién quyét dinh xit ly vi pham.

Piéu 36. Trinh tw, thii tuc xit ly trach nhiém vat chét d6i voi vién chire, ngudi lao
dong vi pham

1. Pon vi ¢6 vién chirc, nguoi lao dong gay ra thiét hai tai sdn cong lap hd so xt
Iy trach nhiém vt chét.

2. Hiéu trudng thanh 1ap Hoi ddng xir 1y trach nhiém vat chat.
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3. Hoi ddng xit 1y trach nhiém vat chit xem xét, c6 van ban kién nghi muc bdi
thudng va phuong thirc bdi thuong giri dén ngudi c¢6 thdm quyén.

4. Quyét dinh boi thuong thiét hai.

5. Thuc hién quyét dinh bdi thuong thiét hai.

Piéu 37. Khen thwéng

1. Nguoi cé cong phat hién cac hanh vi xdm pham, lam 1ang phi tai san ciia Nha
truong duge khen thudng theo ché d6 hién hanh cia Nha truong.

2. C4c c4 nhan, don vi c6 nhidu phwong phéap sang kién, cai tién k§ thuét nhdm
tiét kiém chéng lang phi dem lai loi ich chung dugc khen thuéng theo ché do hién
hanh cta Nha truong.

Diéu 38. Dicu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu I ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qué trinh thuc hién néu phat hién nhitng vén dé phat sinh hodc vudng
mic, cac don vi phén anh vé Phong Co s vét chit dé xuét Hiéu trudéng diéu chinh ¢ho
hop 1. :

3. Nhitng vén d& khac c6 lién quan dén quan ly va st dung tai sén nha migc
nhung khong c6 trong quy dinh nay thi thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha
nudce va co quan c6 thAm quyén./ Mg~

HIEU TRUONG

O
’\

PGS. TS. POAN QUANG VINH
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