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QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công 

GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ TĨNH THỪA THIÊN HUẾ 
Căn cử Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 30/8/2006 của Chinh phủ về 

Việc quy địrllĩ chể độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế Và kinh phí 
quản lý hàr111 chính đối với cơ quan nhà nước; 

Căn cử Thông tư Liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngày 30/5/2014 
của Bộ Tài chính và Bộ Nội Vụ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định số 
130/2005/NĐ-CP ngày 30/8/2006 của Chính phủ; 

Căn cứ Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ Về 
việc quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, Sử dụng tài sản công; 

Căn Cứ Quyết định 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ Tướng Chính 
Phủ Về Quy định tiêu chuẩn, địI1h mức sử dụng máy móc, thiểt bị. 

Căn cử Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/ 12/2017 của Bộ Tài chính 
về việc hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 
26/ 12/2017 quy định chỉ tiết một Sổ điều của Luật quản lỷ, Sử dụng tài sản Công; 

Căn cứ Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND ngày 20/5/2019 của UBND tinh 
về việc Ban hành Quy chế mua Sẳin tài sản công theo phương thức tập trung trên 
địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; 

Căn cứ Quyết định số 06/2016/QĐ-UBND ngày 21 tlĩáng 01 năm 2016 của 
Ủy han Nhân dân, tĩnh Thừa Thiên Huế Về Việc quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyên hạn Và cơ câu tô chức của Sở Ngoại Vụ; 

Xét đề nghị của Chárlh Văn phòng Sở, 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, Sử dụng tài 

sản công tại CƠ quan Sở Ngoại Vụ (Có Qựỷ chê kèm theo). 
Điều 2. Giao Văn phòng Sở, có trách nhiệm: theo dõi Việciquảnq lý, Sử 

dụng tài sản đảm bảo hiệu quả, tiêt kiệm, đúng quy định; đôtl đôc, klem trag 
hướng dẫn các phòng, cá nhân thuộc Sở Ngoại Vụ tuân thủ thực hiện. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký. Các ông (bà) ̀ C_hánh Ĩỉăn 

phòng Sở, trưởng Các phòng chuyên môn, cán bộ,l công chức Va ngươi lao đọng 
thuộc Sở Ngoai Vụ chịu trách nhiệm thi hàrửì Quyệt định này./. 

ÌVo'i nhận: 
- NhưĐíểu 3.-



UBND TÍNẸ THỪA THIÊN HUẾ CỘNG HOÀ XĂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SƠ NGOẠI VỤ 

_ 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
Quản lý, sử dụng tà,i sản công cũa cơ quan Sở Ngoại vụ 

(Ban hành kèm theo Quyêt địnhrsô: 58/QĐ-SNgV ngày25 /11/2019 
của Giám đôc Sở Ngoại vụ) 

_ Chương I 
NHUNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích, yêu cầu 
1. Mục đích 

- Tạo điều kiện chủ động trong việc quản lý, Sử dụng tài sản công được 
giao; thuc đây việc Sắp xếp tổ chức bộ máy, biên chế có hiệu quả, đảln báo hoàn 
thàrlh tôt nhiệm Vụ được giao, nâng cao hiệu Suất lao động, hiệu quá Sử dụng 
kinh phí, góp phần tăng thu nhập cho cận bộ, công chlịc thong biên chế quản lý 
nhà nước Và người lao động theo hợp đông (Sau đây Viêt tăt là CBCC) thuộc Sở 
Ngoại Vụ; 

- Thúc đẩy thực hành tiết kiệm, chống lãng phi; thực hiện quyền tự chủ, 
đồng thời nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị và CBCC trong việc 
thực hiện nhiệm Vụ và quản lý, Sử dụng tài sản công đúng mục đích, có hiệu quả 
theo quy định của pháp luật. 

2. Yêu cầu 
- Việc quán lý, Sử dụng tài sản công thực hiện đúng quy định của pháp 

luật: Luật Ngân Sách Nhà nước; Nghị định Số 130/2005/NĐ-CP ngày 30/8/2006 
của Chinh phủ; Thông tư Liên tịch Sổ 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngày 
30/5/2014 của Bộ Tài chính và Bộ Nội Vụ; Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 
29/12/2017 hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 
26/12/2017 qui định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công. 

- Việc ghi chép, theo dõi, hạch toán quán lý tài sản thực hiện theo quy 
định hiện hành của Nhà nước Và quy định của Quy chế này. 

Điều 2. Đổi tượng, phạm vi 
1. Quy chế này quy định về Việc quán 1ý Và Sử dụng tài ẹản công tại CIƠ quan 

Sở Ngoại Vụ, bao gồm trụ SỞ Iàmlviệc và các tài Sản khác găn liên Với đât; máy 
móc, phương tiện Vận tải, trang thiệt bị làm việc và các tài Sán khác được mua Săm, 
hình thàrửl từ ngân Sách nhà nước hoặc có nguôn gôc từ ngân Sách ̀ nhà nước (viện 
trợ, quà biếu, hiến tặng, đo đóng góp của tập thể...); tài sản được đâu tư Xây dựng, 
mua Sắm từ các nguồn Vôn khác.

p 

2. Việc quán lý, Sử dụng tài sản công không thuộc phạm Vi qui định tại 
khoản 1 Điều này thực hiện theo quy định của pháp luật.



3. Quy chể này áp dụng đối với tất cả các phòng chuyên môn nghiệp Vụ, Văn 
phong, Ĩharlh t1”a Sở (Sau đây gọl chung là các phòng), cá nhân CBCC thuộc Sở 
Ngoại Vụ. 

Điều 3. Nguyên tắc quân lý và sử dụng tài sản 
1. Văn phòng là đâu môi thông nhât Việc quán lý, Sử dụng tài sản của cợ 

quẵzln SƠ Ngoạl Vụ. Hàng năm thực hlện bậo cáo tình hình sử dụng tài Sán câp có 
tham quyen theo quy định Và khi có yêu câu; trực tiêp quản lý, theo dõi, Sử dụng 
toàn bộ tài sản của cơ quan Sở Ngoại Vụ. 

I 
2. Việc Sử dụng tài sản phải đúng mục đích, chế dộ, tiêu chuẩn, định mức, 

tiêt kiệm và hiệu quả. 
3. Quy chế, này Xậy dựng trên cơ SỔ' dân chủ, công khai, công bằng Và 

được thảo luận thông nhât trong CBCC của cơ quan. 
`Cllương II 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN 
Điều 4. Quy định chung về quản lý và sử dụng tài sản 
Việc trang tài sản cho Lãnh đạo Sở, các phòng và CBCC thực hiện theo 

định mức, tiêu chuân quy định của nhà nước. 
Quản lý tài sản là trách nhiệm chung của CBCC. Trưởng phòng chịu trách 

nhiệm trước Giárn đôc SỞ Vê quản lý đôi với tài sản của cả phòng; Cá nhân Chịu 
trách nhiệm trước Trưởng phòng đổi Với tài Sản giao cho cả nhân quản lý, Sử 
dụng. 

Tài sản của cơ quan phải được Sử dụng đúng mục đích, đảm bảo tiết kiệm, 
hiệu quả. Nghiêm cấm Việc mang tài sản ra khỏi cơ quan, điều chuyển tài sản 
giữa các phòng Và các cá nhân khi chua được phép của lãnh đạo SỞ hoặc Chánh 
Văn phòng. Không Sử dụng tài sản cơ quan vào mục đích cá nhân. 

Kể toán đơn Vị có trách nhiệm mớ sổ Sách theo dõi, quản lý tẩt cả mọi tài 
sản của cơ quan theo quy định của Nhà nước. Định kỳ hằng năm phổi hợp thực 
hiện kiếm kê tài sản theo quy định. 

Điều 5. Quản lý, sử dụng hội trưòĩlg, phòng họp, phòng khách 
1. Văn phòng trực tiếp quản lý tài sản trang bị tại hội trưòng, phòng họp, 

phòng khách,... " 

2. Hội trưòng, phòng họp, phòng khách được Sử dụng phục Vụ nhiệm Vụ 
chung của cơ quan. Khi có nhu câu Sử dụng, các phòng trao đôi Với Chánh Văn 
phòng để bố trí, Sắp Xếp cho phù hợp. Trong quá trình Sử dụng các phòng, cá 
nhân không được di chuyên cậc tài Sản, thiêt bị ra bên ngoài hoặc tự ỷ dịch 
chuyển Vị trí tài Sản, trang thíêt bị trong hội trường, phòng họp, phòng khách; 
trường hợp cần phải thay đổi do yêu câu của hoạt động thì phải được sự động ý 
của Chánh Văn phòng. 

Điều 6. Quản lý, sử dụng xe ô tô 
1. Đổi tượng được Sử dụng Xe Ô tô 
- Giám đốc, Phó Giátn đốc Sở đi công tác trong và ngoài tính.



- bộ công ̀chức trong cơ quan được lãnh đạo Sở cử đi công tác trong 
Va ngỹal tình hũạc đe nghị Cua Chaỉlh Vặn phòng được lãnh đạo SỞ đông ý đê 
thực hlện nhiệm Vụ, công việc đột xuât, đôi ngoại,... 

2. Trách nhiệm của người lái Xe ô tô 
- Chí khi nào có Lệnh điều Xe và Xe đảm báo đủ các điều kiện kỹ thuật và 

an toàn thì mới được cho Xe ra khỏi cơ quan. 
- Chú động, thường Xuyên giữ gìn Xe Sạch Sẽz kiểm tra kỹ thuật, đảm báo 

an toan tuyệt đôl khi đ1 công tác. Chủ động đê xuât thực hiện Việc bảo dưỡng 
định ky theo đúng quy định, quận lý thuật đôi VỚÌ từng loại Xe; khi Xe hư hỏng 
cân Sửa chữa, lái Xe lập giây đê xuât gửi Chánh Văn phòng (Chánh Văn phòng 
lập hô SƠ đê xuât Sửa chữa Xe báo cáo Lãnh đạo Sở Xem xét, quyết định). 

I 
-~Có trách nhiệm tharlh toán tiễn Xăng, dầu theo nhật trình định kỳ vào 

cuôi môi tháng, quá thòi hạn không tharlh toán, Văn phòng ngừng Cấp phiếu 
nhận Xăng. 

3. Chi phí Xăng, dầu 
Xăng, dâu Xe ô tô được thanh toán trên căn nhật trình có Xác nhận số km 

của người Sử dụng Xe. 
4. Trường hợp cần thiểt, 1`ãnh đạo Sở giao cho Văn phòng thực hiện 

mượn hoặc thuê Xe phục Vụ yêu câu nhiệm Vụ, hoạt động chung của cơ quan. 
Điều 7. Quản lý, Sử dụng thiết bị và hệ thống tin học 
- Văn phòng Sở chịu trách nhiệm bảo quản, Sử dụng tài sản thuộc phòng 

mặy chủ, thiêt bị mạng WiÍ`1, đường truyên mạng LAN nội bộ Sở Và các phân 
mêm ứng dụng. 

- Văn phòng chủ trì phối hợp với các phòng chuyên mõm, theo dõi thiết 
bị, máy tính trang bị cho các phòng,rcá nhân quản lý, Sử dụng. Trướng phòng 
giao trách nhiệm quản lý, Sử dụng thiêt bị, máy tính tới từng cả nhân CBCC. 

- Việc quản lý, Sử dụng máy Vi tính Ở các phòng phải thực hiện đúng quy 
trình mở, tăt. Không được cài đặt các chương trình ứng dụng cá nhân và thực 
hiện công Việc riêng trên máy tính; không tự động tháo mớ máy, Sứa chữa hoặc 
thay đổi các chương trình ứng dụng đã cài đặt phục Vụ chuyên môn nghiệp Vụ 
của cơ quan. 

Khi phát hiện phần Cứng, phần mềm hoặc cá phần cứng và phần mềm bị 
hỏng hóc người Sứ dụng phải báo ngay cho Cán bộ quán trị mạng. Cán bộ quán 
trị mạng Xác định mức độ lôi, mức độ hỏng hóc Và báo cho Văn phòng (Chánh 
Văn phòng). 

a) Đổi Với phần mềm: chỉ cài đặt phần mền phục Vụ cho hoạt động chuyên 
môn, quán trị mạng làm đề Xuất báo Văn phòng. Khi nhận được đê xuât, Văn 
phòng cử người (hoặc thuê người) kiểm tra tình trạng lôi phân mêm. Nêu không 
có ý kiến khác của Văn phòng thì quân`trị mạng gọi người đên cai đặt, glaln Sat 
quá trình cài đặt và chịu trách nhiệm Vê quá trình cại đặt. Sau khi cai đạt Xong, 
Văn phòng có trách niliệm tharìh toán cho người đên cài đặt mà quan trị mạng 
gọi.



b) Đổi với phận cứng: sau khi kiểm tra quản trị mạng Xác định mức độ 
hỏng hócĩ làm đê xuât bảo cho Văn phòng (phiếu đề Xuất cần ghi rõ chủng loại, 
thiêt Cân thay thê). Sau khi nhận được đề Xuất của quản trị mạng, Văn phòng 
co thê cử người (hoặc thuê người) kiểm tra lại mức độ hỏng hóc, nếu Xét thấy 
cân thiệt phải thay thể thì báo cáo lãỉlh đạo và tiển hàrlh mua thay thế. 

I 
Khí có thiểt bị thay thế, quán trị mạng có thể tự lắp đặt hoặc gọi thợ đến 

Iăp đặt (trong trường hợp lắp đặt phần cửng cần phải cài đặt hoặc trường hợp 
phức tạp) và thực hiện Việc kiểm tra, giám Sát quá trình lắp đặt cùng cán bộ của 
Văn phòng. Văn phòng có trách nhiệm tharlh toán cho thợ đến cài đặt, thiểt bị 
hỏng hóc được thay thế phải làm thủ tục nhập kho theo quy định. 

2. Máy in: 
Khi phát hiện máy in bị hỏng hóc người Sử dụng phải báo ngay cho Văn 

phòng. Văn phòng có thể cử người (hoặc thuê người) kiểm tra mức độ hỏng 
hóc, nếu Xét thấy cần thiểt phải thay thể thì báo cáo lãrlh đạo và tiến hành Sửa 
chữa Và thay thế.

ị 

Điều 8. Mua sắm, sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị 
1. Hàng nặm, cãn cứ Vào tình hình thực tế nhu cầu mua Sắm tài sản phục 

Vụ công tác chuyên môn nhiệm Vụ, các phòng/ bộ phận lập đê xuât (vàoytháng 8 
hàng năm khi đơn Vị lập dụ toán cho năm Sau hoặc định kỳ, đột xuât), Văn 
phòng dự trù kinh phí trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 

2.Về trình tự thú tục: Văn phòng chủ động kiểm tra hiện trạng kỹ thuật có 
chứng kiến của Cán bộ quán lý tài Sản, cán bộ kỹ thuật (áp dụng Với Việc Sửa 
chữa nhỏ), lập dự toán sửa chữa nhỏ hoặc lấy báo giá mua sắm do ít nhất 3 đơn 
Vị cung ứng dịch Vụ cho cùng 1 chủng loại Vật tư cấp Và đề Xuất việc chọn 
chủng loại Vật tư hàng hoá, nhà cung cấp dịch Vụ, Sửa chữa trình Giám đốc Sở 
phê duyệt; tiến hành mua sắm hoặc sửa chữa nhỏ sau khi Giám đốc Sở đồng ý. 

3. Hồ SƠ thanh toán gồm: 
- Phiếu đề Xuất có ý kiến của 1ãI1h đạo Sở. ` 

- Biên bản kiểm tra hiện trạng, kỹ thuật có chữ ký của các thành phận 
tham dự (áp dụng với các việc Sửa chữa nhỏ) 

- Dự toán hoặc báo giá (tù 3 báo giá trở lên) 
- Hợp đồng kinh tế, thatlh lý hợp đồng do chủ tài ký. 
- Biên bản nghiệm thu có Sự chửng kiến của cán bộ được giao quản 1ý tài 

Sản, cán bộ kỹ thuật. 
- Hoá đơn của đơn vi_ ký họp đồng cung ứng, dịch Vụ. , 

4. Các phòng Và cá nhânICBCC có trách nhiệm bảo quản, Sử dụng tiêt 
kiệm, có hiệu quả các trang thiêt bị Văn phòng, dụng cụ lạo độĩìgs Yậĩ tưa Vaăn 
phòng phẩm đã được trang bị. Khi có nhu câu trạng bô Sung, điêu chuyên, 
thay thể trang thiết bị Văn phòng, các phòng lập đê xuât gửi Văn phòng Pê ỷăn 
phòng khảo Sát, đárlh giá, tông hợp báo cáo lãnh đạo Sở Xem Xét, quyet định.



Việc chuyên giao trang thíêt bị Văn phòn_g, dụng cụ lao động phải [ập biên bản 
giao nhận đây đủ, Văn phòng cập nhật sô Sách theo dõi, quản lỷ., Đối với dụng 
Cụ bị hư hỏng hoặc bị mât, cá nhân sử dụng lập giây báo hỏng, mât (có Xác nhận 
của trưởng phòng) gửi Văn phòng; Văn phòng kiếm tra, đề Xuất Lãnh đạo Sở 
cho Sửa chữa hoặc trang bị mới; trường hợp do lỗi cá nhân gây nên việc hóng, 
mất thì cá nhân phải bồi thường. 

5. Tài sản bị hư hỏng không thể Sử dụng hoặc tài sản nếu tiếp tục Sửa chữa 
mà Chi phi lớn phải thanh lý. (Việc thanh lý tài sản phải thực hiện theo quy 
địnhcủa pháp luật hiện hành). ` 

6. Kế toán; (Văn phòng SỞ) có trách nhiệm lưu trữ tài liệu, thống kê tài 
Sản thiết bị toàn CƠ quan Sở Ngoại Vụ và báo cáo Giám đốc khi có yêu Cầu. 

7. Kế toán (Văn phòng Sở) có trách nhiệm lưu trữ toàn bộ hồ SƠ mua Sắm 
của CƠ quan Sở Ngoại vụ. Phổi hợp với các phònglbộ phận trong SỞ Ngoại Vụ 
hàng năm kiểm kê, đối chiếu sổ Sách để đám báo Sổ liệu trùng khớp tài Sản, thiểt 
bi. . 

8. Khi tài sản không Sử dụng được nữa Iàln thú tục thaĩllì lý theo đúng quy 
định của nhà nước. Việc thanh lý tài sản hỏng đã Iưu kho thực hiện theo quy 
định của cấp có thẩm quyền Và thực hiện theo phân cấp quả lý tài Sản. 

.Chương III 
TỎ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 9. Trách nhiệm thì hành 
Trưởng các phòng chuyên môn nghiệp Vụ, công chức và người lao động 

thuộc cơ quan Sở Ngoại Vụ có trách nhiệm thực hiện Qui chê này. Trưởng các 
phòng chuyên môn có trách nhiệm quán triệt, chỉ đạo và giám Sát cán bộ, công 
chức và người lao động của phòng mình thực hiện nghiêm túc Qui chể này. 

Điều 10. Tổ chức thực hiện 
Văn phòng Sở có trách nhiệm tham mưu giúp lãílh đạo SỞ trong việc quản 

lý, Sử dụng tài sản công theo quy định của Luật Quản lý, ạử dụng tài sản công. 
Trong quá trình thực hiện Quy Chê nêu có Vướng măc, kịp thời phản ảnh 

về Văn phòng Sở đê tông hợp báo cáo lãnh đạo Sở Sửa đôi, bô Sung cho phù 
họp./.


