UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Poc lip - Tu do - Hanh phic
So: ¥ /QD-SNgV Thira Thién Hué, ngay2F thangd4 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai sin cong
GIAM POC SO NGOAI VU TiNH THUA THIEN HUE

Cin cir Nghi dinh s 130/2005/NB-CP ngay 30/8/2006 ctia Chinh phu vé
viéc quy dinh ché d9 tu cha, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh dbi véi co quan nha nudc;

Can ci Théng tu Lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay 30/5/2014
cia Bo Tai chinh va B6 Noi vu vé viéc huéng din thuc hién Nghi dinh sé
130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006 ctua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phu vé
viéc quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt quan ly, sir dung tai san cong;

Can ctr Quyét dinh 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctua Thi Tudéng Chinh
Phu vé Quy dinh tiéu chuén, dinh mirc sir dung may moc, thiét bi.

Can cir Thong tu s& 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo Tai chinh
vé viée huéng din mot sé ndi dung cia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 quy dinh chi tiét mot s§ diéu cia Luat quan ly, sir dung tai san cong;

Can ctr Quyét dinh s6 24/2019/QD-UBND ngay 20/5/2019 ctia UBND tinh
vé viéc Ban hanh Quy ché mua sim tai san cong theo phuong thirc tap trung trén
dia ban tinh Thira Thién Hué;

Can cu Quyét dinh sé 06/2016/QD-UBND ngay 21 thang 01 nam 2016 cua
Uy ban Nhéan déan tinh Thira Thién Hué vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau t6 chirc ciia S& Ngoai vu;

Xét @ nghi ctia Chanh Van phong S&,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung tai
san cong tai co quan S& Ngoai vu (C6 Quy ché kem theo).

Pidu 2. Giao Vin phong Sé c6 trach nhiém: theo ddi viée quan ly, su
dung tai san dam bao hiéu qua, tiét kiém, ding quy dinh; don doc, kiem tra,
huéng dn céc phong, ca nhan thude S& Ngoai vu tuén thu thye hin.

Pidu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc tir ngay ky. Céac 6ng (ba) Chanh van
phong So, trudng cdc phong chuyén mén, can bg, cong chirc va nguoi lao dong
thudc S& Ngoai vu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhwe Diéu 3;
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QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san cong cia co quan S& Ngoai vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 58/QP-SNgV ngay2k /11/2019
cua Giam déc S& Ngoai vu)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich

- Tao diéu kign chu dong trong viéc quan ly, sir dung tai san cong dugc
giao; thuc déy viée sap xép to chirc bo may, bién che ¢6 hiéu qua, dam bao hoan
thanh tot nhiém vu duge giao, nang cao hiéu suit lao ddng, hiéu qua su dung
kinh phi, gop phan tang thu nhép cho cin b, cdng chirc trong bién ché quan ly
nha nude va nguoi lao dong theo hop dong (sau day viét tat 1a CBCC) thudc S¢
Ngoai vu;

- Thic day thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; thuc hién quyén tu chu,
dong thoi nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi va CBCC trong viéc
thuc hién nhiém vu va quan ly, st dung tai san cong ding muc dich, c6 hi¢u qua
theo quy dinh cta phap luat.

2. Yéu cin

- Viéc quan ly, sir dung tai san cong thuc hién ding quy dinh cua phap
luat: Luat Ngan sach Nha nuéc; Nghi dinh so 130/2005/ND-CP ngay 30/8/2006
cia Chinh pht; Théng tu Lién tich sO 71/2014/TTLT-BTC- BNV ngay
30/5/2014 cua Bo Tai chinh va B§ Noi vu; Théng tu s6 144/2017/TT-BTC ngay
29/12/2017 huéng din mot s6 noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 qui dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat quan ly, sir dung tai san cong.

- Viéc ghi chép, theo ddi, hach toan quan ly tai san thyc hién theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Quy ché nay.

Pidu 2. Pdi twong, pham vi

1. Quy ché nay quy dinh vé viée quan ly va sir dung tai san cong tai co quan
S& Ngoai vy, bao gom tru so lam vige va cac tai san khac gén lién véi dat; may
moc, phuong tién van tai, trang thiét bi lam vigc va cdc tai san khac dugc mua sam,
hinh thanh tir ngan sach nha nudc hodc co nguon gde tir ngan sach nha nudc (vién
trg, qua biéu, hién tdng, 510 déng gop cua tap thé...); tai san duge dau tu xay dung,
mua sam tr cac nguon von khac.

. Vigc quan ly, sur dung tai san cong khong thudc pham vi qui dinh tai

khoan 1 Piéu nay thuc hién theo quy dinh cia phép luat.




3. Quy ché nay 4p dung ddi vdi tit ca cac phong chuyén mén nghiép vu, Vian
phong, Thanh tra s& (sau day goi chung la céc phong), ¢4 nhan CBCC thudc S&
Ngoai vu.

Pié¢u 3. Nguyén tic quén Iy va sir dung tai san

1. Van phong la dau mdi théng nhét viéc quan ly, st dung tai san cua co
quan S¢o Ngoai vu. Hang ndm thuc hién bdo cdo tinh hinh st dung tai san cap cb
thim quyén theo quy dinh va khi ¢6 yéu cau; truc tiép quan ly, theo doi, sir dung
toan bg tai san cua co quan S& Ngoai vu.

2. Viéc su dung tai san phai ding muc dich, ché do, tiéu chudn, dinh mirc,
tiét kiém va hiéu qua.

3. Quy che' nay xdy dung trén co s¢ dan chu, cong khai, cong bang va
duogc thao luan thong nhat trong CBCC cua co quan.

‘Chwong 11
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 4. Quy dinh chung vé quan Iy va sir dung tai sin

Viéc trang bi tai san cho Lanh dao S¢, cac phong va CBCC thuc hién theo
dinh murc, tiéu chuén quy dinh ctia nha nude.

Quan ly tai san 1a trach nhi¢ém chung ctia CBCC. Truong phong chiu trach
nhiém trude Gidam ddc S& vé quan ly ddi véi tai san cua ca phong; Cé nhan chiu
trach nhiém trude Trudng phong d6i voi tai san giao cho cd nhan quan ly, sur
dung.

Tai san cua co ' quan phai dugc sur dung ding muc dich, dam bao tiét kiém,
hiéu qua. Nghiém cam viéc mang tai sin ra khoi co quan, diéu chuyén tai san
gilra cac phong va cac ca nhan khi chua duge phép cua lanh dao S¢ hodc Chanh
Van phong Khéng str dung tai san co quan vao muc dich ca nhan.

K& toan don vi c6 trach nhiém md so6 sach theo ddi, quan 1y tat ca moi tai
san cua co quan theo quy dinh ciia Nha nuée. Dinh ky héng nam phdi hgp thuc
hién kiém ké tai san theo quy dinh.

Diéu 5. Quan Iy, sir dung hdi truong, phong hop, phong khach

1. Van phong truc tiép quan 1y tai san trang bi tai hdi truong, phong hop,
phong khach,..

2. Hoi truong, phong hop, phong khach dugc sir dung phuc vu nhiém vy
chung cia co quan. Khi ¢6 nhu cau sir dung, cac phong trao dbi v6i Chanh Vin
phong dé bé tri, sip xép cho phu hop. Trong qua trinh sur dung cac phong, ca
nhéan khong duge di chuyén céc tai san, thiét bi ra bén ngoai hodc ty y dich

chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong héi truong, phong hop, phong khach;
truong hop can phai thay d6i do yéu cau ctia hoat dong thi phai dugc su dong y

cua Chanh Van phong.
Piéu 6. Quin ly, sir dung xe 0 to
1. Péi tugng duge sir dung xe 0 t0
- Giam dbc, Phé Giam dbc s& di cong téc trong va ngoai tinh.




- Can b cong chie trong co quan duge lanh dao S¢ ctr di cong téc trong
va ngoai tinh hodc dé nghi cia Chéanh Van phong dugc lanh dao S¢ dong y dé
thye hién nhiém vu, cong viéc dot xudt, déi ngoai,..

2. Trach nhiém cua nguoi lai xe 6 t0

- Chi khi nao c6 Lénh diéu xe va xe dam bao du cac diéu kién k¥ thuét va
an toan thi méi dugce cho xe ra khoi co quan.

- Chu dong, thuong xuyén giir gin xe sach s&, kiém tra k¢ thudt, dam bao
an toan tuyét doi khi di cong tac. Chu dong dé xuat thuc hién viéc bao dudng
dinh ky theo ding quy dinh quan ly k¥ thuét dbi véi ting loai xe; khi xe hu hong
can stra chira, lai xe lap gidy dé xuét giri Chanh Vin phong (Chanh Vin phong
lap hd so dé xuét sira chira xe bao cdo Lanh dao S& xem xét, quyét dinh).

- Co trach nhiém thanh toan tién xiang, dau theo nhat trinh dinh ky vao
cudi mdi thang, qua thoi han khéng thanh todn, Vin phong ngimg cip phiéu
nhan xang.

3. Chi phi xang, dau

Xang, diu xe 6 t6 duogc thanh toan trén cin nhét trinh c¢6 xac nhén s km
cua nguoi st dung xe.

4. Trudng hop can thiét, lanh dao S¢ giao cho Van phong thuc hién
mugn hoac thué xe phuc vu yéu ciu nhiém vy, hoat déng chung ciia co quan.

Diéu 7. Quan Iy, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc

- Van phong S¢ chiu trach nhi¢m bao quan, str dung tai san thudc phong
may chu, thiét bi mang Wifi, dudng truyén mang LAN noi by So va céc phan
mém Umng dung.

- Van phong chu tri phdi hop véi cac ph(‘)ng chuyén mom, theo doi thiét
bi, may tinh trang bi cho céc phong, ca nhan quan ly, sir dung. Trudong phong
giao trach nhiém quan ly, sir dung thiét bi, may tinh téi timg ca nhan CBCC.

- Viéc quan ly, str dung may vi tinh & cac phong phai thuc hién dang quy
trinh ma, tit. Khong dugc cai dat cac chuong trinh img dung ca nhén va thuc
hién cong viéc riéng trén mdy tinh; khong tu dong thdo m& may, sua chita hodc
thay ddi céc chuong trinh tng dung da cai dat phuc vu chuyén mon nghiép vu
cua co quan.

Khi phat hién phin ctmg, phdn mém hodc ca phan cimg va phin mém b
hong héc ngudi sir dung phai bao ngay cho can bo quan tri mang. Can bd quan
tri mang xdc dinh mtc do 161, mirc d6 hong héc va bdo cho Van phong (Chanh
van phong).

a) boi véi phan mém: chi cai dit phan mén phuc vu cho hoat dong chuyen
mon, quan tri mang lam dé xuét bao Van phong. Khi nhan duoc dé xuat, Vin
phong cuir nguoi (hoac thué nguoi) kiém tra tinh trang 15i phan mém. Néu khong
¢6 v kién khac caa Van phong thi quan tri mang goi nguoi dén cai dat, gidm sat
qué trinh cai dat va chiu tréch nhiém veé qua trinh cai dat. Sau khi cai dit xong,
Vin phong c6 trach nhiém thanh toan cho ngudi dén cai dat ma quan tri mang

2oi.




b) Pai vc'r\i phén cimg: sau khi kiém tra quan tri mang xac dinh mic do
hong h(')c lam dé xuét béo cho Vin phong (phiéu dé xuat can ghi rd chung loai,
thiét bi can thay thé). Sau khi nhén duge dé xuét cia quan trj mang, Van phong
co thé ctr nguoi (hoac thué nguoi) kiém tra lai mirc dé héng héc, néu xét thiy
can thiét phai thay thé thi bao cdo lanh dao va tién hanh mua thay thé.

Khi c6 thiét bi thay thé, quan tri mang c6 thé tu lap dit hodc goi thg dén
lip dit (trong trudng hop lap dit phan cimg can phai cai dit hodc trudng hop
phtrc tap) va thuc hién viéc kiém tra, giam sat qua trinh lép dat cung can bo cua
Vian phong. Vin phong cé trach nhiém thanh toan cho thg dén cai dat, thiét bi
héng hoc duoc thay thé phai lam thi tuc nhap kho theo quy dinh.

2. May in:

Khi phét hién mdy in bi hong hoc nguoi sir dung phai bao ngay cho Van
phong. Van phong co thé ctr ngudi (hodc thué ngudi) kiém tra muic do hong
héc, néu xét thay can thiét phai thay thé thi bao céo lanh dao va tién hanh sta
chira va thay thé.

Piéu 8. Mua sim, sira chira, bio duéng tai sa’m, thiét bi

1. Hang ndm, can cr vao tinh hinh thyuc té nhu cdu mua sam tai san phuc
vy cong tac chuyén moén nhiém vy, cac phong/ bo phén lép dé xuat (vao ‘thang 8

hang nim khi don vi lap dy toan cho ndm sau hodc dinh ky, dot xudt), Van
phong du tra kinh phi trinh 1anh dao S& phé duyét.

2.V& trinh tu thd tuc: Van phong chu dong kiém tra hién trang k¥ thuat c6
chimg kién cta cdn bd quan ly tai san, can by k¥ thuat (ap dung vai viéc sua
chita nhé), 1ap du toan sira chira nho hoac liy béo gia mua sim do it nhit 3 don
vi cung Ung dich vu cho cung 1 chung loai vat tu cip va dé xuét viéc chon
chung loai vat tu hang hoa, nha cung cip dich vy, stra chira trinh Giam dbc So
phé duyét; tién hanh mua sdm hodc sira chita nho sau khi Gidm dbc So dong y.

3. Ho so thanh toan gom

- Phiéu d& xuét c6 y kién ctia lanh dao sd.

- Bién ban kiém tra hién trang, k¥ thudt c6 chit ky ctia cdc thanh phin
tham du (&p dung véi céc viée stra chita nho)

- Du toan hodc béo gia (tir 3 bdo gié tro 1€n)

- Hop dong kinh té, thanh ly hop dong do chu tai ky.

- Bién ban nghiém thu c6 su ching kién ctia can bo dugc giao quan ly tai
san, can bd ky thuat.

- Hoéa don cua don vi ky hop ddng cung ung, dich vu.

4. Cac phong va ¢4 nhan CBCC c¢6 trach nhiém bao quan, sur dung tiét
kiém, c6 hiéu qua céc trang thiét bi van phong, dung cu lao ddng, vat tu, van
phong pham da duogc trang bi. Khi c6 nhu cau trang bi bd sung, diéu chuyen

thay thé trang thiét bi van phong, cac phong lap d& xuét giri Van phong de Van
phong khao sat, danh gia, tong hop béo céo lanh dao so xem xét, quyét dinh.




Viéc chuyen giao trang thiét bi van phong, dung cy lao dong phai ldp bién ban
giao nhan dy du, Vin phong cdp nhdt so séch theo doi, quan ly. Déi véi dung
cu bi hu hong hodc bi mat, ca nhan sir dung 14p glay béo hong, mat (c6 xac nhan
cua trudng phong) gui Van phong, Vin phong kiém tra, dé xuét Lanh dao S&
cho sira chira hodc trang bi méi; truong hop do 16i ca nhan gy nén viée hong,
mét thi ca nhan phai bdi thuong.

5. Tai san bi hu hong khong thé st dung hodc tai san néu tiép tuc sira chira
ma chi phi 16n phai thanh ly. (Viéc thanh ly tai san phai thuc hién theo quy
dinhcua phap luat hién hanh). ‘

6. K& toan; (Van phong S&) c6 trach nhiém luu trir tai liéu, thong ké tai
san thiét bi toan co quan S& Ngoai vy va bao cao Giam ddc khi co yéu cau.

7. Ké toan (Vin phong S§¢) c6 trach nhiém luu trir toan bd hd so mua sim
ctia co quan S& Ngoai vu. th hop véi cac phong/bd phan trong S& Ngoai vu
hang nam kiém ké, dbi chiéu sb sdch dé dam bao s6 liéu trung khop tai san, thiét
bi.

8. Khi tai san khong sir dung duoc nira lam tha tuc thanh ly theo dung quy
dinh cua nha nudc. Viéc thanh Iy tai san hong da luu kho thyuc hién theo quy
dinh cua cép ¢ tham quyén va thuc hién theo phan cap qua ly tai san.

Chwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 9. Trach nhiém thi hanh
Trudng cac phong chuyén mon nghiép vu, cong chirc va ngudi lao dong
thude co quan S& Ngoai vu c6 trach nhi¢m thyc hién Qui ché nay. Trudng céc

phong chuyén mon cé trach nhiém quan triét, chi dao va giam sét can bg, cong
chirc va ngudi lao dong cua phong minh thyuc hién nghiém tac Qui ché nay.

Piéu 10. T6 chire thue hién

Vin phong S& ¢6 trach nhiém tham muu gitip 1anh dao S& trong viéc quan
ly, str dung tai san cong theo quy dinh cua Luat Quan ly, su dung tai san cong.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu c6 vudng mic, klp thoi phan anh
vé Van phong S& dé tong hop bao cao lanh dao S& sua ddi, bd sung cho phu

hop./.
GIAM DOC
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