UBND HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS XA THANH YEN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phac
S6: 96/QD-THCS Thanh Yén, ngay 23 thdng 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché quan ly, sir dung tai san cong
cua trwong THCS xa Thanh Yén

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANH YEN

Can ctr Luat Quan ly, sir dung tai san cong s 15/2017/QH14 cia Quoc hoi thong
qua ngay 21 thang 6 ndm 2017;

Cin ctr Nghi dinh s 151/2017/NB-CP ngay 26 thang 12 nam 2021 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan ly, st dung tai
san cong;

Can ctr nghi dinh 63/2019/ND-CP ngay 11 thang 7 nam 2019 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh viéc xu phat hanh chinh trong linh vuc quan ly, sir dung tai san
cong; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; du trir quoc gia; kho bac nha nuéc;

Cin ctir Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31 thang 12 nam 2017 cua Thu
tuéng Chinh phu, Quy dinh tiéu chuan dinh mic st dung may méc, thiét bi;

Cin ctr Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua Bo Tai
chinh, huéng dan mét s6 noi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26 thang
12 ndm 2021 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Quan ly, str dung tai san cong;

Can ctr Thong tu 45/2018/TT-BTC ngay 07 thang 5 nam 2018 cua B tai chinh,
hudng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san ¢ dinh tai co quan, to chuc,
don vi va tai san cb dinh do Nha nudéc giao cho doanh nghiép quan ly khdng tinh thanh
phan vén nha nudc tai doanh nghiép;

Can ctr Thong tu sb 29/2020/TT-BTC ngay 17 thang 4 nam 2020 cua Bo Tai
chinh, Huéng dan thuc hién viéc xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan 1y,
su dung tai san cong;

Can ¢t Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va
Pao tao, Ban hanh Piéu Ié truong trung hoc co sé, truong trung hoc phd théng va
truong phd thdng co nhiéu cap hoc.



Can ctr cac Quyét dinh: s6 31/2018/QD-UBND, ngay 10/8/2018 cua UBND tinh
Pién Bién vé viéc ban hanh quy dinh phan cap quan ly, st dung tai san cdng tai co
quan nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap, to chic chinh tri - x& hoi, to chic chinh tri
x& hoi - nghé nghiép, té chuc xa hoi, té chirc x4 hdi - nghé nghiép, to chtrc khac duoc
thanh lap theo quy dinh caa phap luat vé hoi; phan cap quan ly tai san dugc xac lap
quyén s& hiru toan dan trén dia ban tinh Dién Bién; sé 36/2018/QD-UBND, ngay
09/10/2018 cua UBND tinh Dién Bién vé viéc phan cap tham quyén quan ly, st dung
may mac thiét bi ctia co quan, t6 chirc, don vi trén dia ban tinh Dién Bién;

Xét tinh hinh thuc té cua treong THCS x& Thanh Yén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va st dung tai san
cong cua truong THCS xa Thanh Yeén.

Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Céc to chire, doan
thé, cac to6 chuyén maon, to van phong, Cong chuc, vién chic va hoc sinh trong nha
truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (BC)

- Céc to chuic doan thé (TH);

-Cac to CM (TH);

-Luu : VT.

Nguyén Duy Quang



QUY CHE
Quan ly va s dung tai san cong ciaa trweong THCS xa Thanh Yén
( Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-THCS ngay  thang 09 ndm 2024 cua Hiéu
truong trwong THCS Thanh Yén viv Ban hanh Quy ché quan Iy va si dung tai
san cong cua truwong THCS xa Thanh Yén)

Chuong I
QUY PINH
CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng 4p dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhi¢m va tham quyén quyét dinh cua cac bd phan,
c4 nhan trong quan li sir dung, mua sam, tiép nhan, sira chira, diéu chuyén, thu hoi
va thanh ly tai san cong trong trurong THCS xa Thanh Yén.

2. Béi tuong ap dung

a) Can bd quan ly, gido vién, nhan vién

b) Hoc sinh

Picu 2. Tai san cong trong nha truong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 1a tai san do Nha nude giao cho
nha truong quan ly sir dung, do dau tu mua sam tur ngudn von ngan sach nha nudc
va cac nguon kinh ph1 khac hodc do céc to chirc, cd nhan trong va ngoai nudc biéu
tang, dong gop bao gom:

1. Toan bd co s& vat chit cua nha truong gdm dét, phong hoc, phong 1am
viéc, cac phong chirc nang, phong bd mon va cac cong trinh phu trg cho hoat dong
day va hoc (nha xe, cong, tudng rao, cot co. san vuon, bdn hoa cdy canh...), hé

thong ky thuat ha tang (hé¢ thong cap dién, chiéu sang, h¢ thong dién thoai, duong
truyén internet...)

Trang thiét bi

a. Trang thiét bi 1am viéc: Ban ghé ngéi hoc va lam viéc, tu dung tai liéu, ta
trung bay, gia dung tai liéu, bd ban ghé hop, tiép khach : mdy vi tinh dé ban, may
vi tinh x4ch tay, may in, may photocopy, may chiéu, man chiéu, thiét bi 4m thanh
dién thoai. thiét bi két ndi internet

b. Cac thiét bi thudc hé thong k¥ thuat ha tang ctia nha truong: My phat dién,
thiét bi chiéu sang, thiét bj &m thanh, dién thoai, website, mang internet, v¢ sinh,
bao chay, chita chay...

c. Céc trang thiét bj khac: may thu hinh , chdo ang ten... cac dung cuy, vat tu
h&u can khac. 3



2. Céc tai san vat chat v hinh ma viéc str dung phai chi tra bang tién nhu dién,
cuoc dién thoai, internet, phan mém tin hoc...

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

1. Tét ca tai san cong trong trudng dugc giao cho mdi to, hodc ca nhan trong truong
quan 1y st dung.

2. Tai san cong trong truong dugc quan ly thong nhat, co su phan cong phan cip
quyen han trach nhiém gitta hiéu truéng voi cac t6 trudng voi cac ca nhan duge giao
truc tiép sir dung tai san.

3. Tai san cong phai duoc dau tu trang bi st dung dung muc dich, dung tiéu chuan
dinh mtrc ché d§ bao dam cong bang hi€u qua va tiét kiém dugc bao dudng sura chita va
bao vé theo ché do quy dinh.

4. Vi¢c xac dinh gia tri tai sdn cong trong cac quan hé mua ban thanh 1y dugc thuc
hién theo co ché thi truong va phu hop véi cac quy dinh cua phap luat.

5.Thuc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly sir dung tai san cong trong
truong. Moi hanh vi vi pham ché d§ quan 1y tai san cong phai bi xtr ly nghi€ém minh.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1

QUAN LY, SUDUNG CO SO VAT CHAT TRUONG HQC
Picu 4. Péi twong sir dung dién tich 1am viéc, hoc tap tai truwong
1. Hi¢u truong, pho hi¢u trudng, gido vién
2. Céc t6 chuyén mon , cac doan thé trong truong
3. Cac bd phan chuyén quan: ké toan, van thu, y té, thiét bi , thu vién, doan doi
4. Toan thé hoc sinh
Piéu 5. Tiéu chuan, dinh mirc sir dung dién tich lam viéc, hec tap
Can ctr vao cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudc va di€u kién vé dién tich lam

viéc thuc té ctia nha trudng dé quy dinh tiéu chuan, dinh mic sir dung dién tich lam viéc
(trir phong hoc).

Piéu 6. Bo tri sap xép noi lam viéc

Hi¢u trudng can ctr vao tiéu chuan, dinh mue st dung dién tich lam viéc tai truong,
chuc nang, nhiém vy, s6 lugng can bd, cong chirc cua ting don vi va dai dién tich thuc
té tai truong dé xay dung phuong an bo tri sap x€p noi lam viéc cho cac bd phan chuyén
quan, t6 chuyén mon, hoi dong su pham.



Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciaa hoc sinh sir dung co' sé vat chat truong
hoc.

1. Chi dugc vao truong hoc khi bdo vé m¢ ctra hoac vao phong hoc thuc hanh,
phong bd mon khi dugc su cho phép cua gido vién gidng day hodc ngudi quan 1y phong
bo mon.

2. Khong mang cac vat dé chay nd, thic an, nudc udng va xa rac trong phong hoc,
phong by mon.

3. Chi str dung phong tin hoc dé hoc tap. Khong dugc choi tro choi dién tir, nghe
nhac, xem phim... va khong dugc truy cdp vao cac trang web ma luat phap Viét nam
nghiém cam

4. Khong tu y di chuyén hodc thay doi thao rap bat ky thiét bi nao trong phong hoc
thuc hanh tin.

5. Khong dugc str dung cac d6 dung, dung cu trong phong bd mén khi chua cé sur
dong y cua gido vién phu trach.

6. Khong tuy tién x& dich ban ghé trong phong hoc, c6 trach nhi¢m bao v¢ tai san
bén trong.

Piéu 8: Y&u ciu sir dung co sé vat chat nha truong

1.Yéu cau chung

a) Toan bd CSVC cua nha truong phai duge st dung dang cong ning thiét ké,
ding muc dich. Khong stir dung cac dién tich lam viéc, cong trinh phu tro vao muc dich
san xuét kinh doanh, cho thué, cho muon, hodc b tri cho can bo ,cong chirc 1am chd &
tam thoi hoac lau dai.

b) Toan bd khodi cong trinh cua nha truong c6 so do thé hién rd cac khoi nha , cac
phong lam viéc, bd phan cong cong, k¥ thuat, phuc vu vi tri lam vi¢c cia cac don vi va
dugc dat ¢ vi tri thuan tién phuc vu cho cong tac diéu hanh.

¢) Tai céc vi tri giao nhau giita c4c cau thang va hanh lang ctia mdi ting nha phai
co bién tén vi tri cia cac don vi lam viéc tai tang. Bén ngoai phong lam viéc ¢d bién tén
ghi tén chtrc danh can bd cong chirc.

d) Cac bd phan cong cong, k¥ thuat va phuc vu c6 bién té€n dé thuan lgi cho vi¢e
quan ly, st dung. Cac ti k¥ thuat c6 hudng dan sir dung. Doi véi céc thiét bi nguy hiém
phai c6 bién canh bdo va bién phat ngan ngura nhitng nguoi khong co trach nhi€ém st
dung.

2.Yé&u cau vé st dung chung.

a) Phan str dung chung trong trudng la phan s dung chung cho cac bd phan
chuyén mén, bd phan chuyén quan va ca nhan trong trudng cung st dung, bao gom cac
phong hoc, phong hop, hdi truong, nha thi dau, hanh lang, cau thang, cac khu vé



sinh chung, nha dé xe, san truong, bon hoa cdy canh. Cac hé théng, cap dién, cAp nudc,
thong tin lién lac...

b) Cac t6 chuyén mén, cac bo phan chuyén quan va ca nhan trong trudng ¢ quyén
binh ding trong viéc sir dung phan sir dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy
dinh tai quy ché nay vé quan ly phan str dung chung.

c) Hoi trudng - phong truyén théng dé t6 chirc cac cudi hop, hoi nghi, hoi thao.
Viéc ding ky ,bo tri viée sir dung hoi truong, cac phong hop, cong tac phuc vu tai phong
hop thudc trach nhiém cua t6 vin phong.

d) Khéng gay can trd lam anh huong dén an toan, thuan tién trong di lai tai hanh
lang, cau thang Khéng dé cac d6 dung lam viée va trang thiét bi lam viéc dung rleng
clia cac to chuyén mon, bd phan chuyén quan, ca nhan tai cac khu vuc hanh lang, cau
thang.

d) Khi van chuyén trang thi€t bi tranh va cham gay st sat tuong, san nha...
e¢) Gitt gin cac khu v¢ sinh sach s&, kho rao va thoang khi. Khong do rac sinh hoat,
ba ché va cac loai rac khac vao chau rira, bon vé sinh.

) Nha dé xe ctia nha trudong dung dé xe mdy, xe dap cho hoc sinh, can b, gido
Vién, nhan vién trong nha truong va khach dén lién hé cong tac. Cam hut thuoc 14 va dé
xe 10 ri xang dau trong khu vuc nha de xe.

h) San truong chi phuc vu cho cac hoat dong tap thé. Khong str dung san trudng
cho thué, kinh doanh va lam dich vy dudi moi hinh thuec.

i) Khong tu y trong, dat chau hoa, thay doi loai cay, vi tri cdy canh trong truong
khi chua c6 sy dong ¥ ciia hiéu truong. Khong ngat hoa va vit rac, tan thude 14 vao cac
chau cay.

k) Khong cho phép bét ctr to chirc hodc tap thé ndo ngoai truong sir dung ngudn
dién. CAm dau ndi hé théng cép dién, cép nuoc, dién thoai, mang in ternet ra ngoai khuon
vién truong cho nguoi ngoai str dung; Khong dé dd dac can tré viéc van hanh, stra chita
cac tu dién, chira chay cac tﬁng va trong phong lam viéc.

) Pit , treo pand, bing rén va khau hiéu trong trudng phai ddo bao vé my quan
dé& nhin. Khong str dung pand bing ron, khau hiéu trong co quan v6i muc dich kinh
doanh thuong mai.

m) Trir cac trudng hop dot xuat hodc bat thuong vé thoi tiét, hé thong chiéu sang
hanh lang, san truong chi duogc bat qua dém tir 18 gio 30 dén 5 gio sang doi vai ché do
mua he va tur 17 gio 30 dén 6 gio sdng do1 vai ché dg mua dong.

3. Yéu cau vé sir dung riéng tai cac bd phan chuyén quan.

a) Phan sir dung riéng cua cac bo phan chuyén mon, b phan chuyén quan 1a phan
dién tich va cac thiét bi ky thuat kém theo (phong lam viéc, dén chi€u sang, quat dién,
dién thoai c¢0 dinh, may tinh, mdy in...) dugc giao cho tirng bg phan truc tiép quan ly va
st dung.



b) Cac phong 1am viéc phai duge b tri hop 1y va gon gang thuan loi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc va dam bao cac dicu kién vé chi€u sang, diéu tiét khong khi,
duodng truyén tin hi¢u dién thoai, internet theo ding quy dinh ctia nha nudc.

¢) Khong dem cac chat doc hai, cac chat giy chat nd, 6 nhiém méi trudng vao
phong lam viéc.

d) Phuong ti¢n thong tin lién lac tai truong chi dugce st dung vao muc dich cong
vu. Khi can vi truong hop dac bi¢t c6 thé muon.

d) Hét gid 1am viée phai tit hét cac trang thiét bi 1am viéc va khoa cira. Khi nghi
lam tir 7 ngay trd 1én, phai niém phong phong lam viéc. Hang ngay sau moi buo6i hoc
khoéa hét cac phong hoc.

4. T6 van phong cé trach nhiém hudng dan don dbc, kiém tra can bd cong chirc
va khach dén co quan trong viéc thuc hién nd1 quy nha truong,quy dinh vé an toan phong
chong chay nd trong nha truong va cac quy dinh tai quy ché nay vé quan ly st dung
phan str dung chung.

5. Hiéu trudng co trach nhiém t6 chic phan coéng theo ddi kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh vé quan 1y sir dung riéng cac bo phan chuyén quan, to chuyén mén.. .

Picu 9: Bao dudng sira chira noi 1am viéc

1. Nha trudng thuc hién viée stra chita va bao dudng toan bd co so vat chit theo
ché d¢, tiéu chuan k¥ thuat quy dinh.

2. Nha truong phan cong mot can bo ki€ém nhiém cong bao dudng nho. Cac
truong hop quy mé 16n hon thi hgp déng thué muén the. ..

3. Cac t6 chuyén mon b phan chuyén quan va ca nhan c6 trach nhiém thong bao
kip thoi cac hu hong voi b phan vin phong dé trinh hiéu trudng xem xét sira chira.
khong tu v va goi ngudi ngoai vao bao dudng, sira chira.

Céc to chuyén moén bd phan chuyén quan va ca nhan c¢6 trach nhiém tao diéu kién
thuan lo1 dé cho ngudi c6 trach nhiém thuc hién viéc bao dudng, stra chira do1 véi phan
st dung riéng cia minh.

4. Khong 1am sai l1éch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, sira chira
CSVC nha truong, truong hop can thiét phai thay doi thiét ké thi bd phan, cd nhan thyc
hién bao dudng, sira chita dé xuat phuong an va chi tién hanh bado dudng, stra chira sau
khi duoc hi€u truéng dong y.

Piéu 10: Thu hoi dién tich 1am viéc.

1. Dién tich lam viéc da giao cho cac b phan chuyén quan dugc thu hoi trong cac
truong hop sau.

a) Vuot qua tiéu chuan dinh mirc hoic sir dung sai muc dich.

b) Puoc bé tri dién tich 1am viéc moi.

2. Trinh ty tht tuc thu hoi dién tich 1am viéc tai truong dugc thuc hién theo
hudng dan, quy dinh cta cac cap c6 tham quyén.



Muc 2
QUAN LY SU DUNG TRANG THIET BI

Piéu 11: Tiéu chuan , dinh mirc trang thiét bi l1am viéc.

1. Can ctr vao cac quy dinh ctia nha nudc, tinh hinh thuc té cta nha trudng, kha nang
ngan sach dé xay dung ti€u chuan dinh murc trang thiét bi va phuong ti¢n lam viéc ddm
bao chuén hoa, hién dai hoa.

2. Tiéu chuan dinh muc trang thiét bj ctia nha truong thuc hién theo quy dinh cua
B¢ Tai Chinh.

Piéu 12: Trang bi, mua sam trang thiét bi.

1. Viéc trang bi mua sam trang thiét bi phai dung d6i tuong, phuc vu hi¢u qua cho
cong viée, dap tmg yéu cau d6i méi theo quy dinh do co quan c6 thim quyén ban hanh.

2. Can cu tiéu chuan dinh mirc trang thiét bi va phuong tién lam vi€c trong truong
phé thong. Hiéu trudong chi dao lap ké hoach trang bi hodc mua sim trang thiét bi dé
dam bao diéu kién lam viéc cho can bo, gido vién, nhan vién.

3. Bd phéan ké toan can cr yeu cau trang bi mua sam, tiéu chuan dinh marc trang thiét
bi va phuong tién lam viéc, du toan ngan sach duoc giao dé tham muu cho hi€u truéng
thuc hién trang bi hodac mua sam trang thi€t bi lam vi¢c cho can by cong chiic trong
truong theo quy dinh ctia Bo Tai Chinh.

4, Vat ti€u hao 1a nguyén nhién li¢u, thudc, sinh phém, vat tu, vat liéu, van phong
pham, hoa chat thuc hanh tai phong thuc hanh va cac vat khac khi da qua mot lan st
dung thi mat di hodc khong gilr dugc tinh chat, hinh dang va tinh nang st dung ban dau.

Can cur nhu cau sir dung, pham vi du toan ngan sach dugc giao va ngudn kinh phi
dugc phép stir dung, co quan nha nudc té chire thuc hién mua sam vat ti€u hao theo quy
dinh cta phap luat vé dau thau.

piéu 13. Tiép nhan trang thiét bi

1. Cac trudng hop tiép nhan trang thiét bi

a. Trang thiét bi duoc nha nudc trang cap.

b. Do céc to chirc va ¢4 nhan tai trg, cho, ting.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai dugc thé hién bang
bi€n ban va c6 xac nhéan cua Hiu trudng.

3. Khong tiép nhan céc trang thiét bi da c6 thoi gian str dung qua 2/3 thoi gian khiu
hao theo quy dinh, céac thiét b1 hu héng hodc khong phu hop, khong tuong thich véi cac
trang thiét bi san co6 tai truong:

4. Céc trang thiét bi duoc tiép nhan phai dugc vao s6 theo ddi st dung tai truong,
bd phan ké toan theo doi dé thuc hién vi¢c ké tang tai san trong truong.

Piéu 14. Quan ly sir dung trang thiét bi

1. Trang thiét bi phai dugc sir dung ding tiéu chuan, dinh mirc va dang muc dich:



Gido vién muon thiét bi day hoc, sau khi day xong bai da ding ky. Tién hanh tra
thiét bi theo phiéu bao muon, ky s6. Thoi gian tra ti da 1a 7 ngay, tinh tir ngdy muon.
Néu mat mét, hong hdc, gido vién giang day can bao co ludn cho nhan vién phu trach
thiét bi, 1ap bién ban xac dinh Iy do, nguyén nhan chu quan khach quan, trach nhiém;
mat, v&, hong. .. bdo céo ban gidm hiéu dua ra huéng xt 1y theo quy dinh.

Gi4o vién muon thiét bi day hoc chung cho ca té( to trudng to chuyén mén): may
chiéu vat thé..... Pau ndm lam phiéu bdo muon. Cubi nim hoc d6 phai tra dé chét s6
muon tra thiét bi. Truong hop 1am mat hay hong thiét bi. C4 nhéan gido vién dang 1én
muon $& phai chiu trach nhiém: mua méi dén, dén theo khau hao tinh trang thiét bi do.

Tai san, thiét bi day hoc ¢ 16p hoc. Sau khi GVCN nhan ban giao tir nha truong,
GVCN s& c6 trach nhiém trién khai toi toan bo hoc sinh trong 16p quan ly bao vé tai san
thiét bi d6. Cudi nam kiém k&, néu xay ra tinh trang mat mét so véi sb luong kiém ké
dau nam. Lop s& phai dén cho nha trudng bang hién vat, dén theo khau hao tai san, thiét
bi hién cb.

2. Khong tu y doi, trao ddi, cho, tang, biéu trang thiét bi 1am viéc cua co quan, diéu
chuyén trang thiét bi 1am viéc giita cac t0, ca nhan khi chua dugc phép cta cip c6 thim
quyén.

3. Khi ¢ 1y do chinh dang can phai di chuyén trang thiét bi ra ngoai khubn vién nha
truong phai bao cao va duoc sy nhét tri ctia Hiéu trudng.

4. Phan cong quan 1y cac trang thiét bi

a. Phong thuc hanh khoa hoc ty nhién, phong ngoai ngit do can bo thiét bi quan 1y ;
phong thue hanh khoa hoc xa hdi do gido vién td khoa hoc x4 hoi quan 1y; phong thuc
hanh cong nghé do gido vién day cong nghé quan ly.

b. Cac phong hoc dugc ban giao cho gido vién chi nhiém va do céac 16p tu quan

c. Phong d6i — Phong truyén thong do gido vién Tong phu trach doi quan 1y

d. Phong thu vién do nhan vién Thiét bi, thu vién quan 1y

d. Phong nghé thuat (day nhac ) do gido vién am nhac quan ly

e. Phong day tin do gido vién day tin quan ly

&. Phong Hoi dong gido vién, phong vin thu do nhan vién Vin thu quan 1y

g. Phong lam viéc cua cac to chuyén mén do td trudng to chuyén mén quan 1y.

h. Phong y té do Nhan vién y té quan Iy

1. Céc loai dung cu, véat tu phuc vu sinh hoat CLB do cac CLB quan ly

k. Cac phong lam viéc khac do ¢4 nhan dang sir dung quan 1y.

1. Khéi cac cong trinh vé sinh ctia hoc sinh va gido vién do to van phong quan 1y.

Z. Phong bao vé, nha kho va cac dung cu hau can khac do bao vé quan ly.

5. Quan 1y, sir dung trang thiét bi tai cac bd phan chuyén quan, ca nhan



a. Trang thiét bi lam viéc tai cac t6 chuyén mon bao gdm: ban ghé 1am viéc, may
tinh, td ho so...do to d6 quan 1.

b. Trang thiét bi lam viéc sir dung chung trong trudng (May phdtdcopy, mdy dién
thogi ¢ dinh, may scan......) do t6 van phong quéan ly

¢ .Trang thiét bi 1am viéc cta cac ca nhan (Hiéu trueng, Pho hiéu truéng, nhan vién
y té, Gido vién phu trach thiet bi, nhdn vién van thw, nhdn vién Ké toan, Phu trach Thu
vién, Tong phy trach dgi...) nhu ban ghé lam viéc, may vi tinh, ti ho so...do ca nhan do
quan ly

d. Hiéu trudng c6 trach nhiém: B4 tri, diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc trong ndi
b truong; bo tri phan cong ngudi quan 1y sir dung, theo ddi cac trang thiét bi ding
chung, 1ap so sach, luu gitt cac hd so bién ban giao nhan trang thiét bi va theo ddi toan
bd trang thiét bi 1am viéc cta trudng, diéu chuyén cac trang thiét bi lam viéc khong
con nhu cau sir dung hodc thanh 1y céac trang thiét bi khong con str dung duogc; chi dao
cong tac ban giao tai san céng va hd so quan 1y st dung tai san cong khi c¢6 sy thay d6i
t6 chitc hodc thay doi Hiéu trudng

e. Toan thé CBGV- NV c¢6 trach nhiém: Bao quéan gitr gin va sir dung trang thiét bi
lau bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thoi vé tinh trang hu hong cua trang thiét bi
duoc giao va dé nghi nha trudng stra chita; Béo céo hiéu trudng khi xay ra mat mat
hoic cac bién dong, thay doi lién quan dén trang thiét bi dugc giao; bao quan tem kiém
ké dan trén thiét bi trong qua trinh sir dung va ban giao bang bién ban céc trang thiét bi
duogc giao khi chuyén cong tac, nghi huu

g. T6 van phong co trach nhiém theo ddi va don ddc cac to va ca nhan trong trudng
thuc hién cac quy dinh vé quan 1y sir dung trang thiét bi ctia quy ché nay.

Piéu 15. Theo dbi va kiém ké trang thiét bi

1. S6 sach quan 1y trang thiét bi gdm:

a) SO tai san va theo ddi sir dung tai san cua trudng do ké toan 1ap va luu giit theo
quy dinh cia Nha nudec.

b) S tai san vé sach thu vién, thiét bi day hoc do can b thu vién, can bo thiét bi
1ap va luu gitr.

¢) Céc loai s6 sach trén bao dam yéu cau thong tin gom

- Téng hop danh muc trang thiét bi 1am viéc cta don vi, sd luong, quy cach va
ngay trang thiét bi;

- Ngudn gbc thiét bi (mua sdm, qua ting, tai trg...)

- Ho tén va chir ky cta nguoi duoc giao sir dung trang thiét bj va nguoi duoc giao
theo ddi viéc st dung thiét bi cua don vi

- X4c nhan cua Hiéu truong va cac bo phan lién quan.

- Cac bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sam, tiép nhan thu hoi,
diéu chuyén va thanh 1y trang thiét bi cua don vi

2. Kiém ké trang thiét bi



a) Viéc kiém tra trang thiét bi trong trudong duoc thuc hién theo quy dinh ctia Nha
nudc hodc dot xuat theo yéu cau cua cac cap c6 tham quyén.

b) Thanh phr:fln kiém ké gém dai di¢n Ban giam hi¢u, Ban thanh tra nhan dan, dai
dién Ban chap hanh cong doan va cac ca nhan c6 lién quan.

c¢) Céac don vi c6 trach nhiém cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao diéu
kién cho viéc kiém ké duoc thuc hién dung ké hoach

Piéu 16. Bao dudng sira chira trang thiét bi

Céc t6 chuyén mon, bd phan chuyén quan va ca nhan khi phat hién trang thiét bi
hu hong c6 trach nhi€ém bao cho t6 van phong tong hop trinh Hi¢u trudng xem xét,
sua chira va khong ty stra chira, thay thé linh ki€n, phu ting hodc thué muon ngudi
ngoai sura chira, thay thé linh kién phu ting cua céc trang thiét bi dugc giao.

Nha truong thuc hién viéc stra chira va dinh ky bao dudng trang thiét bi trong
truong theo ché dog, tieu chuan k¥ thuat quy dinh

Picu 17. Thu hai trang thiét bj lam viéc

1. Cac truong hop thu hoi trang thiét bi 1am viéc nhu sau:

a. Str dung khong dung muyc dich khong dang ddi tuong

b. Nghi huu hoidc chuyén cong tac.

c. Sau khi hoan thanh chuong trinh ndm hoc

2. Trinh ty, thi tuc va thim quyén thu hoi trang thiét bi 1am viéc dugc thuc hién theo
cac budce sau:

a. Van phong nha trudng khi phat hién trang thiét bi thudc cac trudng hop quy dinh
tai khoan 1 di€u nay trong thoi han 03 ngay phai 1ap danh muc va bao cdo Hi¢u trudng

b. Vin phong nha truong thong bao bang van ban dén cac trudng hop néu trong
khoan 1 di€u nay, danh muc céc thi€t bi thu hoi, 1y do va thoi gian du kién s€ thu hoi.

c. Cham nhat 03 ngay ké tir ngdy nhan duoc théng bao, ca nhan co trang thiét b thu
hoi co y kién tra 101 bang van ban giri nha truong

d. sau khi ¢ ¥ kién tra 10i hodc qua thoi han ma ca nhan d6 khong co y kién tra 1oi,
hi¢u truong can cur vao khoan 1 diéu nay quyét dinh thu hoi hodc khong thu hoi
trang thiét bi.

d. C4 nhan hodc bd phan nao co trang thiét bi thu hdi phai thuc hién chuyén giao
day du trang thi€t bi v€ cho cac b phan hodc van phong truong theo thoi han trong quyét
dinh thu hoi.

e. Vian phong nha truong t6 chirc thu hdi theo quyét dinh cta hiéu trudng; bao
quan va dé xuat st dung hiéu qua trang thiét bi thu hoi

Piéu 18. Piéu chuyén trang thiét bi lam viéc
1. Céc truong hop diéu chuyén trang thiét bi lam viéc



a. Piéu chuyén giita cac don vi trong nghanh tir noi thira sang noi thiéu theo chi
dao ctia cac cip c6 thAm quyén
b. Mang lai hiéu qua st dung cao hon.
¢. Diéu chuyén cho cac don vi ngoai nganh khi trudng khong cé nhu cau sir dung
2. Trinh ty, tha tuc va thAm quyén diéu chuyén trang thiét bi duoc thuc hién theo
quy dinh ctia nha nudc.
3.Giéo vién chui nhiém ndi chung hay gido vién, nhan vién khac noéi riéng khong
dugc tu y diéu chuyén thiét bi, tai san 16p minh sang 16p khac, dia diém khac: ban,
ghé. ... khi chua bao cdo BGH. Néu phat hién, s& bi 1ap bién ban va xir Iy theo quy
dinh.
biéu 19. Thanh ly trang thiét bi
1. Céc truong hop thanh 1y trang thiét bi
a. Da str dung vuot qua thoi han khiu hao ma khong thé tiép tuc sir dung
b. Bi hu hong khong thé sir dung hodc bi hu hong ma stra chita khong khac phuc
duoc
2. Trinh tu thd tuc va thim quyén thanh 1y trang thiét bi duoc thuc hién theo quy
dinh cua B¢ tai chinh
a. Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay Hiéu trudng c6 quyét dinh thanh 1y trang thiét
bi, ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thanh 1y trang thiét bi dé céac to chuc thanh 1y
trang thiét bi gdm céc thanh phan sau:
- Pai dién cap uy
- Pai dién BCH cong doan co s&
- Pai dién BGH
- Pai dién Ban thanh tra nhan dan
- Ké toan
b. Hoi dong thanh 1y trang thiét bi t6 churc thyc hién thanh 1y trang thiét bi theo quy
dinh cua nha nudc ’ , 7
, 3. qViéc thanh 1y trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé CBGV- NV duoc
biét dé theo doi giam sat
4. Pdi v6i vt tidu hao bi mat di trong qu4 trinh sir d},mg, co quan nha nudc quan 1}:/,
st dung vat tiéu hao khong phai thyc hién viéc xur ly. P61 voi vat ti€u hao khong bi mat
di trong qua ‘grinh st dung, co quan nha nudc quan 1y, str dung vat ti€u hao thuc hién huy
bo sau khi hét han st dung hodc hét gia tri st dung.
5. Kinh phi tiéu hﬁyrte‘li san dugc sir dung tir ngudn kinh phi duoc phép sir dung cua
don vi trong pham vi, ké hoach, du toan dugc duyét.



CHUONG III

XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG VA SU LY
TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 20. Xir ly vi pham quan ly, sit dung tai san cong.

1. Hinh thirc xtr I vi pham vé quan 1y ,str dung tai san cong

a) Nhic nho

b) Thong béo trong toan truong

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

d) Dé nghi xtr Iy ky luét

2. Hinh thirc nhic nhd d6i voi cac bo phan chuyén quan va c4 nhan c6 hanh vi vi
pham 1an dau quy dinh vé quan 1y, str dung tai san cong.

3. Truong hop cac bo phan va ca nhan da dugc nhic nhé nhung van tiép tuc co
hanh vi vi pham quy dinh vé quan 1y, str dung tai san cong thi bi x{r 1y bang hinh thuc
cong khai trong toan Hoi dong su pham.

4. Céac bd phan, c4 nhan tai dién cing mot hanh vi vi pham tir 05 lan tré 1én trong
mot nam hodc tuy theo murc d6 vi pham, thi b1 dé nghi ha mdt cap khi xét danh hi¢u thi
dua trong nam.

5. Nguoi vi pham cac quy dinh ciia quy ché nay dé say ra thiét hai tai san cong,
ngoai bi xtr Iy theo céac hinh thirc khodn 1 di€u 20 con phai bi X1 ly trach nhiém vat chat
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Xir ly trach nhiém vat chat déi véi ngudi gay ra thiét hai tai san
cong.

1. Hinh thirc xtr Iy trach nhiém vt chat

a. Boi thuong

b. Boi thuong va dén bu chi phi khiac phuc hau qua do vi pham gay ra.

2. Cén b, gido vién, nhan vién, hoc sinh gay ra thiét hai tai san cong,du ¢ y hay
khong c6 y, c6 trach nhi¢m bo61 thuong thiét hai theo quyét dinh ctia nguoi c6 tham
quyeén.

3. Can bo, gido vién, nhan vién hoc sinh vi pham cac quy dinh ctia quy ché dé say
ra thi¢t hai tai sdn cong hoac gay ra thi€t hai cong surc lao dong ctia nguoi khac, ngoai
viéc boi thuong gia tri tai san bi thiét hai con phai dén bu chi phi khac phuc hau qua do
viéc vi pham gay ra.

4. Mirc bdi thudng va chi phi khic phuc hau qua dugc xdy dung trén co s gid tri
thi¢t hai cua tai san va chi phi dé khac phuc hau qua do hanh vi vi pham gay ra.

5. Bo phan ké toan tham muu cho hiéu trudng xac dinh gia tri thiét hai cta tai san
va chi phi dé khac phuc lam co s& ap dung trong viéc xur 1y trach nhiém vat chat d61 voi
nguoi gay ra thi¢t hai tai san cong trong truong.



Piéu 22. Tham quyen quyét dinh xir Iy vi pham vé quan ly, sir dung tai san
cong va xir ly trach nhiém vat chat

Hiéu truong quyét dinh hinh thirc xtr Iy vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai
san cong va hinh thirc xtr 1y trach nhiém vat chat ddi véi ddi tuong bi xir 1y 1a cac bd
phan hodc cé nhan.

Piéu 23. Hoi dong xir Iy trach nhiém vt chat

1. Hoi dong xur ly trach nhiém vat chat duoc thanh 1ap khi co yaau cau xir Iy
trach nhiém vat chat ddi v6i ngudi gy ra thiét hai tai san cong bao gom:

a. Hiéu truong (hodc phé hiéu trudong) lam chi tich hoi dong;

b. Pai dién ban chip hanh céng doan trudng 01 ngudi, ban thanh tra nhan dan 01
nguoi lam dy vién:

c. Ké toan lam iy vién

d. Pai dién BDD CMHS truong

d. Truong hop can thiét chu tich hoi dong c6 thé moi chuyén gia hodc thué tu
van giam dinh mutrc d6 thi¢t hai tai san.

2. Hoi dong xir 1y trach nhiém vat chat nhiém vu xem xét, danh gia tinh chat cta
hanh vi gay ra thiét hai, mirc d0 thiét hai; Xac dinh trach nhiém cua nguoi gay ra thiét
hai va tap thé, ca nhan c6 lién quan; Kién nghi voi ngudi c6 thim quyén vé mirc va
phuong thirc bdi thudng thiét hai.

3. Hoi déng xu 1y trach nhiém vat chat 1am viéc theo nguyén tac

a. Khach quan dan chu va tuan theo quy dinh ctua phap luat

b. Viéc kién nghi muc va phuong thirc bdi thudng duoc thue hién bang hinh thirc
b6 phiéu kin va theo nguyén tac da sd;

_ ¢. Cac cugc hop cua hoi ddng phai c6 bién ban dé thong qua va chu tich hoi
dong ky. Truong hop nguoi gy ra thiét hai duge hdi dong moi 02 1an ma khong dén
thi ho1 dong van hop va nguot gy ra thi€t hai phai chap hanh quyét dinh boi thuong
thiét hai.

Piéu 24. Trinh tw va thi tuc xir Iy vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai
san cong.

1. Thong bdo vi pham

Cac b phén va ca nhan khi phat hién hanh vi vi pham cac quy dinh cua quy ché
nay hodc phat hi¢n can b , gido vién, nhan vién, hoc sinh lam that thoat, mat, hu hong
tai sadn cong thi thong bao bang moi hinh thirc( Thong bao truc ti€p, qua dién thoai, gui
van ban...) dén nha truong

2. Lap bién ban vi pham

Khi nhan dugc théng bao vé vi pham quy dinh quan 1y, str dung tai san cong,

hi¢u truong chi dao tién hanh: Kiém tra x4c minh, nhic nhé, so bd danh gia thiét hai,
1ap bién ban vi pham v€ quan 1y, st dung tai san cong; bdo cao phong GD&DT.



3. Hi¢u trudong yéu cAu can bo, gido vién, nhan vién hodc hoc sinh vi pham quy
dinh vé quén ly, sir dung tai sdn cong hodc gay ra thi¢t hai tai san cong trong thoi han 02
ngay viét ban tuong trinh vé sy viéc, d€ xuat huong giai quyét

4. Quyét dinh xur 1y vi pham

Cin cr didu 20 quy ché nay, bién ban vi pham vé quan 1y,st dung tai san cong va
ban tuong trinh cua ngudi vi pham hoac nguoi gy ra thiét hai tai san cong. Hi€u truong
xem xét, quyét dinh xr 1y vi pham va ra van ban;

a. Nhac nhd hoic ra thong bao cong khai trong toan trudng ddi véi cac trudng hop
bi xtr 1y theo hinh thtrc nhic nhd.

b. Thuc hién quyét dinh xt Iy vi pham

c. Trinh tu xr Iy ky luat, xem xét ha bac danh hi¢u thi dua ddi voi cac bod phan va
ca nhan vi pham céc quy dinh v€ quan ly, st dung tai san cong thuc hién theo quy dinh
cua ludt can bo, cong chirc, luat lao dong. Luat thi dua khen thudng, ndi1 quy nha truong
va cac quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Piéu 25. Trinh tw tha tuc xir Iy trach nhiém vat chat déi véi can bd, giao
vién, nhan vién va hec sinh

1. Trinh tu

a) Hiéu truong yéu cau ngudi vi pham 1am ban tuong trinh

b) Lap bién ban vi pham néu tai khoan 2 diéu 23;

c) Cac van ban xac dinh gia tri tai san bi thiét hai va gia tri thiét hai cua tai san do
b0 phan ké toan cung cap.

d) Cac van ban khac c6 lién quan.

2. Thu tuc

a. Nguoi c6 thim quyén quy dinh tai diéu 22 ctia quy ché nay thanh 1ap hoi dong
xur Iy trach nhi¢ém vat chat.

b. Ho1 déng xu 1y trach nhiém vat chit xem xét, c6 vaun ban kién nghi mirc boi
thuong va phuong thirc boi thuong gui dén ngudi c6 tham quyén.

c. Quyét dinh boi thuong thiét hai

- Can ctr kién nghi ctia hoi dong xir Iy trach nhiém vat chat, ngudi ¢6 thim quyén
ra quyét dinh bdi thuong thiét hai. Trong quyét dinh ghi rd phuong thic va thoi han boi
thuong.

- Trudng hop ngudi co thim quyén c6 ¥ kién khac véi kién nghi ctia hoi dong xir
1y trach nhiém vat chat thi nguoi c6 thim quyén quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét
dinh d6 trudc phap luat.

d. Thyc hién quyét dinh boi thuong thiét hai

- Can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh gay ra thiét hai phai thyc hién dung thoi
han, muc va phuong thire boi thuong ghi trong quyét dinh boi thuong thiét hai.



- BO phan tai vy nha truong c6 trach nhiém thu theo phuong thirc bdi thuong (Trir
vao luong, thu tién mat) ghi trong quyét dinh bdi thuong thiét hai.
- Vi¢c quan 1y st dung tién, tai san boi thuong thiét hai dugc thuc hién theo céc
quy dinh ctia nha nudc
Piéu 26 .T6 chirc thuc hién
* Khen thudng:
Ca nhan c6 thanh tich trong viéc bao vé tai san, bao cao cac hanh vi xam pham, st
dung lang phi tai san, st dung khéng dang muc dich, ¢6 ¥ 1am hu hong tai san.
* Ky luat
Ca nhan thiéu tinh than trach nhiém, 1am mét mat hu hong gay thiét hai tai san cia
co quan, don vi. Can ct vao 16i, tinh chét ctia hanh vi gay thi¢t hai, mtrc d§ thiét hai, tai san
thuc té c6 mirc va phuong thirc boi thuong thiét hai dam bao khach quan, cong bang, cong
khai.
Quy ché nay duoc thong qua truée Hoi nghi CBVC&NLD hang nim dé bd sung, diéu
chinh cho phu hop nhung phai dugc it nhat 2/3 CBVC&NLD nhat tri; Puoc st dung lam
can ctr danh gia, xép loai va danh gia thi dua hang nam./.
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