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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PUC GIANG Doc lap — Tw do — Hanh phiic

Dure Giang, ngay 07 thdng 10 ndm 2024

QUY CHE
V/v Quin ly va sir dung tai sin nha nwéc cia Trueong THCS Pirc Giang
Chuwong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1/ Quy ché nay qui dinh viéc quan 1y va sir dung tai san ctia Trudng trung
hoc co s& Buc Giang .

2/ Cong tac quan ly va sir dung tai san quy dinh trong quy ché nay bao
gc")m cac cong tac nhu: Khai thac sir dung, giir gin, bao dudng, stra chira nho,
diéu chuyén trong ndi b nha trudng; kiém tra, giam sat cc hoat dong quan ly,
su dung tai san .

3/ Tai san nha nudce quy dinh trong quy ché nay bao gdm :

Quy wdc gébm 2 nhém nhu sau:

+Nhom 1: My moc, thiét bi, dd dung day hoc va chim séc sirc khoe:

- Thiét bi, db dung day hoc dung chung.

- Ban, ghé, tu, sach, tai liéu ...

- Thiét bi, d6 dung trang bi cho bd phan y té

- M4y moc thiét bj van phong, cac thiét bi CNTT

+ Nhom 2: Tai san khac :

- Céc cong trinh x4y dung, vét kién tric nhu: Nha lam viéc, phong hoc,
nha vé sinh, cot cd, bon hoa, céng rao.

- Diét dai, cay xanh, hoa kiéng, san choi ...

- Hé thong cap thoat nudc, hé thong dién, hé thong phong chay chira chay.
Diéu 2. Nguyén tic quan ly va sir dung tai san

1/ Viée quan ly, sir dung tai san va trach nhiém quan 1y tai san phai tuan
thu theo quy dinh ctia phap luét hién hanh v& quan ly, st dung tai san. Tét ca céc
loai tai san nha nudc déu phai duoc quan ly toan ven, tap trung, théng nhét c6
phan c6ng cho céc bd phan tryuc tiép quan 1y. Té chire hé thdng s6 sach theo dai
tai san chat ch&, dinh ky hét mot hoc ky phai td chirc kidm ké, cudi nim tién
hanh kiém ké va dong thoi dénh gié timg loai tai san, tinh khiu hao theo Quy
dinh cta phép luat. Pam bao sir dung c6 hidu qua, tiét kiém, chéng lang phi, hu
hao, mét mét.
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2/ Do6i véi thiét bi an toan vé dién, trang thiét bi chita chay: CAu dao
chong giat, 6 dién, binh chita chdy ...phai dugc kiém tra dinh ky. Hang nim
Hiéu trudng xay dung ké hoach phong chéy chita chdy, tuyén truyén cho tat ca
Cén bd - gido vién —nhan vién vé st dung dién an toan .

3/ Tt ca tai san thudc pham vi quan ly déu phai dugc giao cu thé dén cho
ting bd phén, cac 16p va ca nhéan c6 trach nhiém quan ly va sir dung dung quy
dinh. Nghiém cam viéc su dung tai san khong ding muc dich dugc giao, lam
that thodt, hu hong, gay thiét hai vé tai san. Truong hop dé xay ra méit mét hu
héng do 16i don vi, ¢4 nhan duoc giao quan 1y, sir dung phai bdi thuong va xir
ly trach nhiém tap thé, ca nhan.

4/ Viéc giao nhan tai san phai dugc ngudi cé trach nhiém ky quyét dinh
va khi ban giao thuc té phai c6 bién ban ban giao, nhan theo mau cta B¢ Tai
Chinh .Dam bao cdng khai, minh bach, hiéu luc va hiéu qua theo quy dinh cua
phép luat.

5/ H6 so quén ly, gidy chirng nhan quyén st dung dét hay céac gidy to co
lién quan phai dugc bao quan va luu trir theo quy dinh.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Muc 1
Trach nhiém ciia cac to chirc,cd nhan
Pwoc giao quan ly, sir dung tai san.

Diéu 3.Trach nhi¢m ciia Ban Giam hiéu

1/ Hiéu trudng 1a nguoi chiu trach nhiém chung trong viée té chirc thuc
hién, quan ly, sir dung tai san nha truong; quyét dinh viéc trang bi va cép phat
tai san cho timg bd phén va giao nhiém vu quan ly, str dung tai san cho cac t6
churc, ca nhéan .

2/ Hiéu Trudng giao cho :

- Pho6 Hiéu Trudng chiu trach nhiém gitp Hiéu Trudng té chirc thuc hién
quan ly, sir dung tai san tai khoan 3 — Piéu 1 cta Quy ché nay ( phu trach trang
thiét bi - d6 ding ) do Hiéu Trudng phan cong quan ly chung vé mit hién vét, s6
sach, hd so vé tai san, thuc hién giao, nhén, diéu chuyén trong ndi b nha truong
Piéu 4. Trach nhiém cia ngudi dirng dau cac té chire va c4 nhan dwge giao
quan ly, sir dung tai san:

- D6i v6i Bao vé: 1a ngudi chiu trach nhiém truc tiép khi tai san ciia nha
trudng bi mét trude Hiéu trudng, phap luat nha nudc.
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- D6i voi gido vién day 16p: Quan ly tat ca tai san, trang thiét bi, dd dung
dd day hoc cua 16p. Khai théc sir dung dung muc dich, cé hiéu qua va cé trach
nhiém bao quan, gilr gin, bao dam sur dung tai san lau bén, tuyén truyén cho hoc
sinh str dung dién, nudc phai tiét kiém, khi ra khoi phong phai tat tit ca cac thiét
bi dién nhu: dén, quat ... Pdng thoi néu c6 phat hién hu hong céc loai tai san thi
gido vién c6 nhiém vu béo ngay cho bao vé cua trudng. Dé bd phan bao vé co
thé stra chira ngay, dong thoi bao vé s& bao cac bd phan c6 lién quan dé 1én ké
hoach xin chu truong ctia Hiéu trudng bao tri va stra chira kip thoi.

- P4i véi tit ca cac tai san & van phong giao cho td truéng vin phong
quan ly chung. May vi tinh cua tirng bg phéan sur dung thi ca nhan phai c6 trach
nhiém bao quan, néu hu phai bao véi ngudi quan ly dé c6 ké hoach stra chita bao
tri kip thoi. Tét ca GV — NV déu dugc st dung may cua truong dé thuc hién
cong tac chuyén mén ctia minh tuy nhién phai héi y kién cta nguoi quan 1i may
va khi dugc cho phép mdi duge st dung, khong sir dung mang Internet ctia
truong dé choi Games hay nhiing viéc khac. Riéng may photo thi chi nhan vién
vdn phong dugc sir dung. Ngoai nhan vién van phong, GV — NV cling duoc su
dung nhung khi st dung phai héi y kién ctia nhan vién vin phong va phai ki, ki
sO 13 rang.

- P6i véi phong tin hoc va phong Dyned: Giao cho GV day tin hoc, gido
vién day Dyned quan ly va cé trach nhiém bao quan, thuong xuyén lau chui
quét don, nhic nhé hoc sinh thuc hién t6t noi qui phong may. Gido vién chiu
trach nhiém quan ly phong mdy khong dugce sir dung phong may dé nghi trua, dé
gido vién chdm bai thi . . . Phai sir dung tiét kiém dién, khong mé may lanh sir
dung vao viéc riéng. Riéng ddi véi GV — NV vao phong may khong dugc phép
tly tién mé may khi khéng c6 su déng y ctia GV quan ly phong may.

- Déi véi phong 16p hoc: Giao cho GV chii nhiém casc 16p quan 1y va co
trach nhiém bao quan. Néu xay ra hu hong céc thiét bi nhu ban ghé, thiét bi dién
va my tinh, mdy chiéu trong mirc d¢ bao hanh hodc mat tai san thi gido vién chu
nhiém 16p c6 trach nhiém béo cho nhan vién thiét bi dé 14p bién ban va trinh BGH
dé dé ra huéng giai quyét. Néu cac thiét bi nhu quat tran, hop sb, bong dién,
khoa, may tinh, may chiéu, céc thiét bi dién khac, ban ghé xay ra hu hong do 13i
ngudi su dung thi Gido vién chi nhiém 16p phai 14p bién ban giri nhan vién thiét
bi dé bao céo nha truong va ngudi st dung 1én ké hoach tu sira chita.

- Déi v6i cac may tinh khéc, méy chiéu, man chiéu giao cho nhén vién
thiét bi quan ly dé phuc vu cho cong tac chuyén mén. Nhén vién thiét bi co
trach nhiém thuong xuyén dem ra kiém tra sir dung c6 bién ban néu phat hién
hu thi phai bdo céo 1én Hiéu trudng xin chu truong stra chiia bao tri kip thoi dé
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phuc vu cho CM. Néu ngudi c6 trach nhiém quan ly khong str dung thuong
xuyén mdy moc bi hu, thi ngudi chiu tréch nhiém quan ly tu sta chita tra lai
hién trang nhu bién ban kiém tra lan gan do. Khong duoce str dung may chiéu,

man chiéu dé phuc cho cac budi tiéc vui choi, khong ding véi cong tac chuyén
mon, hoat dong cua truong.

Ddi véi bd phén thu vién va by phan lao dong :

+ Xay dung ké hoach thang dé duara nhing cong tac dat duoc va chua dat .

+ Cap nhét cac loai so theo quy dinh

+ Phéi hop vé6i Hiéu trudng thyc hién céc thu tuc giao nhan, diéu chuyén
ndi bo nha trudng 6 bién ban cu thé. Riéng bd phan thur vién — thiét bi phai gii
gin. stra chira, lau chui c4c loai thiét bi va sach hién co, thuong xuyén cap nhat
céc loai sach va thiét bi méi cép hodic mua vio s theo ddi cia bo phéan thu vién
— thiét bi.

+ Chiu trach nhiém lén ké hoach va tién hanh kiém ké tai san — trang
thiét bi do dung theo dinh ky.

+Déi véi tdng phu trach doi: Quan ly hé théng 4m thanh cda nha truong
nhu: mi r6, amly, loa, trang phuc ctia doi, tréng doi...

+ Pbi ké toan , vin thu cé nhiém vu :

- Quan ly chung vé mit gia tri va ho so ,sd sach chung tur géc ctia moi loai
tai san .

- Lap s6 theo di tai san tai noi sir dung cho timg phong ban - Lap sb
theo ddi tai san clia ké toén va tai khoan ké toan, theo ting chi tiéu .

- Quan Iy ho so Iy lich cuia timg loai tai san nhu vat kién tric va céc cong
trinh khac nhu céc loai trang thiét bi ngi that, sach thiét bi truong hoc: Chi tiét
timg loai nhu khoi luong, sé luong ciia tht ca céc loai, trang thiét bi theo hé
théng sb sach, hd so tai san .

- Tiép nhén béo cdo cla cac bd phan khéc khi c6 yéu cau stra chita. Sau
khi tiép nhan ké hoach sira chita tir bd phan thu vién — thiét bj xin ¥ kién chip
thuén ctia Hiéu trudng, ké toan tién hanh lap du toan stra chita.Viéc stra chira
phai theo dung quy trinh chi dugc tién hanh sau khi ¢6 y kién phé duyét cta cp
c6 tham quyén. Trudc va sau khi sira chira cac tai san 1a may méc, thiét b phai
lap bién ban kiém tra xéc nhén tinh trang hu hong va bién ban nghiém thu ban
giao. Pbi voi tai san dang trong thoi gian bao hanh, néu ¢ phét sinh hu hong,
phai yéu cau don vi cung cap thyuc hién trach nhiém bao hanh nhu da cam két
trong hop dong.

- Tap thé, ca nhan dugc giao quan ly, sir dung tai san phai chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng va phap luét .
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Piéu 5. Trach nhiém chung ciia moi thanh vién trong nha trudng

Tét ca can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha trudng phai c6
trach nhiém bao vé tai san chung cling nhu tai san dugc giao cho ca nhan tryuc
tiép quan 1y st dung .

T4t ca can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong khong dugc phép
chuyén nhugng, sang ban hay cho thué tru s&, nha lam viéc, khong kinh doanh
budn ban trong khudn vién nha truong, khong sir dung cho muc dich ca nhan va
c6 trach nhiém bao quan , st dung co sé vat chét, tai san c6 muc dich dé st dung
lau dai .

Piéu 6. Cong tac kiém tra, giam sat quan ly, sir dung tai san

1/ Giao cho Ban thanh tra nhan dan phdi hop véi bd phén tai vu co trach
nhiém giam sat thuong xuyén viéc quan ly, sir dung tai san dé kip thoi phat hién
viéc quan ly, st dung tai san khong ding quy dinh va nhitng miat han ché, yéu
kém trong quan ly, sir dung tai san, kip thoi bao céo vé trén dé c6 chi dao khic
phuc .

2/ Pinh ky Hiéu trudng to chuc kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san c6
bién ban va c¢6 vian ban két luan va c6 chi dao thuc hién khic phuc nhiing
han ché .

MUC 2
r -~ > L4 z r r A . A
Trach nhiém cua cac t6 chire,ca nhan trong viée
- r e ‘l L . . . >
quén ly, sir dung d6i véi mdi loai tai san

Piéu 7.Quan Iy, sir dung dit

1/ Can ctr hd so quyén sir dung dat phai dugc quan ly chat ché, dam bao
phu hop giita thuc té va hd so giao quyén sir dung dit, bao toan dién tich dat
duoge giao , sir dung dét diing muc dich .

2/ Viéc quan ly, sir dung dat thuc hién theo quy dinh cta phéap luat vé dét
dai, phi hop véi quy hoach, ké hoach sir dung dit da dugc co quan nha nuéc cé
thim quyén phé duyét .

3/ T4t c& can bd gi4do vién — nhan vién khéng st dung dét dai phuc vu cho
muc dich, lgi ich ca nhéan .
Piéu 8. Quan Iy, sir dung cic cong trinh diu tw xay dung, vt kién tric

1/ Nha cira, vat kién trac phai duge quan ly, sit dung phu hop véi cong
dung thiét ké, phtt hop véi dinh mirc tiéu chun; néu cé nhu ciu thay dbi so vai
thiét ké thi phai dugc sy dong y bing van ban ctia cip c6 thdm quyén trude khi
thuc hién.
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DPong thoi giao cho T trudng vin phong chiu trach nhiém quan ly céc
cong trinh dau tu xay dung, vt kién tric.

- Tmong ban CSVC 1én ké hoach phéi hop cung nhén vién bao vé phong
chong méi mot, ri sét, don dep mang nudc, khai thong cdng thoat nudc dé ngan
nglra nudc mua & dong gy tham dot, ngép nudc, ...( Lap ké hoach té chirc lao
dong cho tap thé CBGV-Hoc sinh hogc thué muén khi can thiét)

2/ Gido vién chu nhiém céc 16p, céc bd ban duoc giao sur dung cac cong
trinh nha lam viéc, hdi truong, 16p hoc ... khi hét gio 1am viée phai tat hét cac
thiét bi dién: nhu ctp cau dao, quat may, may vi tinh, may in ..; tit nuéc: éng
nude, voi nude ... sip xép lai ban ghé, kiém tra c4c cira ra vao, ctra cong ...
Piéu 9: Quan Iy, sir dung cAy xanh, hoa kiéng, san choi:

- Truéng ban CSVC két hop véi tong phu trach ddi 1én ké hoach trong cay,
cham soc hoa kiéng trong nha truong va phan cong trach nhiém quan ly.
Dieu 10. Hé thong cAp thoat nuéc, hé théng dién, hé théng phong chay chira
chay:

- Giao cho ban CSVC két hop véi td trudng van phong theo dsi thuc hién.
Khi hu thi 1én ké hoach dé sira chira.

Piéu 11. Quén Iy, sir dung thiét bi van phong :

- T6 trudng van phong c6 trach nhiém quan ly theo doi, cdc bd phén su
dung thiét bj & van phong c6 hu thi bo ngay véi ngudi ¢6 tréch nhiém dé c6 ké
hoach stra chita kip phuc vu cho céng chuyén mén cia timg bo phén cé lién
quan.

Diéu 12. Quén ly, sir dung thw vién;

-Ph6 hi¢u trudng theo ddi nhéac nhé gido vién thu vién thuc hién viéc quan
ly cap nhat séch, thiét bi vao phan mén quan ly thu vién.

-Giao vién thu vién thuc hién lich mé cira thu vién dé phuc vu ban doc,
gi6i thiéu sach theo chu dé, thuong xuyén lau chui, Sép xép, bod sung lai cac
quyén sach da bj hu, cil.

Diéu 13.Quin 1y,sir dung thiét bi b diing day hoc ding chung:

-B6 phén thiét bi c6 ké hoach thi lam db ding day hoc, thuong xuyén du
gio ndm tinh hinh gido vién st dung d6 dung day hoc. Thuong xuyén lau chui,
kiém tra céc thiét bi, bi hur dé c6 ké hoach sua chira hay mua méi dé b sung cho
viéc giang day cua nha truong



Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14: T6 chirc thwe hién

Quy ché nay dugc phd bién rong rai dén toan thé can bd, vién chic trong
toan truong dé quan triét, va thuc hién.
Piéu 15: Xir Iy vi pham

T6 chirc va ca nhan duoc giao truc tiép quan ly, st dung tai san vi pham
cac quy dinh tai Quy ché nay, gdy thét thoat, thiét hai vé tai san nha nudc thi
phai bdi thuong, tiy theo tinh chat va mic do vi pham s& bi xir 1y hanh chinh
hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh ctia phap luét ./.

[ TRUBNG
{1 =( TRUNG o
\ _l

A



