UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LONG BIEN Péc lap — Tw do — Hanh phic
Sé: 221/QC-THCSLB Long Bién, ngay 12 thang 10 nim 2023
QUY CHE

Vé viéc Quin ly va sir dung tai sin nha nwéc
cia Trweong THCS Long Bién

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

1/ Quy ché nay qui dinh viéc quan Iy va sir dung tai san clia Truong trung
hoc co s& Long Bién.

2/ Cong tac quan ly va st dung tai san quy dinh trong quy ché niy bao
gom cac cong tac nhw: Khai thac sir dung, giit gm bao dudng, stra chira nhd,
diéu chuyén trong ndi bo nha trudng; kiém tra, giam sat cic hoat dong quan ly,

sir dung tai san .

3/ Tai san nha nudc quy dinh trong quy ché nay bao gbm :

Quy wdc gdm 2 nhém nhur sau:

+ Nhom 1: My méc, thiét bi, @6 diing day hoc va chim séc strc khée:

- Thiét bi, ¢ dung day hoc ding chung.

- Ban, ghé, tu, sach, tai liéu ...

- Thiét bi, 6 ding trang bi cho b phén y té

- M4y moc thiét bj viin phong, céc thiét bi CNTT

+ Nhém 2: Tai san khac:

- C4c cOng trinh xdy dung, vét kién trac nhw: Nha 1am viéc, phong hoc,
nha vé sinh, c6t cd, bon hoa, cong rao.

- Dét dai, cdy xanh, hoa kiéng, san choi ...

- Hé théng cAp thoat nudc, hé thong dién, hé thong phong chéy chita chay.

Piéu 2. Nguyén tic quan Iy va sir dung tai sin

1/ Vi€c quan ly, sir dung tai sén va trach nhiém quan ly tai sén pha1 tuan
thu theo quy dinh cta phép luét hién hanh vé quan 1y, sir dung tai san. T4t ca cac
loai tai san nha nudc déu phai dugc quén 1y toan ven, tap trung, théng nhét c6
phén cong cho cic bd phan tric tiép quan 1y. TS chirc hé thong sb sach theo doi
tai san chit ché, dinh ky hét mot hoc ky phai td chirc kiém ke, cubi nim tién
hanh kiém ké va dong thoi dénh gia timg loai tai san, tinh khiu hao theo Quy
dinh clia phap luat. Dam bao sir dung c6 hi€u qua, tiét kiém, chdng lang phi, hu
hao, mét mat.




2/ D01 v6i thiét bi an toan vé& dién, trang thiét bi chira chay: Ciu dao
chéng giat, & dién, binh chita chay ...phai dugc kiém tra dinh ky. Hang ndm
Hicu truong xay dung ké hoach phong chdy chira chdy, tuyén truyén cho tit ca
Can bg — glao vién — nhén vién v€ st dung dién an toan.

3/ Tt ca tai san thudc pham vi quan 1y déu phai duoc giao cu thé d@én cho
timg bd phén, cac lép va ca nhén c6 trach nhiém quan 1y va sir dung dl’mg quy
dinh. Nghiém cim viéc st dung tai san khéng dung myc dich dugc giao, lam
thét thoat, hu hong, gy thiét hai vé tai san. Trudng hop dé xay ra mat mat hu
héng do 16i don vi, ¢4 nhan dugc giao quan 1y, sir dung phai bodi thuong va xir ly
trach nhiém tép thé, c4 nhén.

4/ Viéc giao nhan tai san phai dugc ngudi c6 trach nhiém ky quyét dinh va
khi ban giao thuc t& phai c6 bién ban ban giao, nhan theo miu ciia By Tai
Chinh.Pam bao cong khai, minh bach, hiéu luyc va hi€u qua theo quy dinh cua
phép luat.

5/ Hd so quan 1y, gidy chimg nhan quyén sir dung dit hay céc gidy t& c6
lién quan phai dugc bdo quan va luu trit theo quy dinh.

Chuwong IT
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
Trach nhiém ciia cic t6 chirc, c4 nhén
Pugc giao quan ly, sir dung tai san.

Pidu 3. Trach nhigm clia Ban Gidm hi¢u

1/ Hiéu trudng 12 ngudi chiu trach nhiém chung trong vi€c tb chirc thyc
hién, quan ly, st dung tai sén nha truong; quyét dinh viéc trang bi va cip phat
tai san cho ting bd phén va giao nhiém vu quan ly, sir dung tai san cho céac tb
chtrc, ca nhan.

2/ Hiéu Trudng giao cho:

- Pho6 Hiéu Trudng chiu trdch nhiém gitip Hiéu Trudng t6 chirc thuc hién
quén 1y, st dung tai san tai khoan 3 — Piéu 1 cta Quy ché nay (Phy trach trang

thiét bi - d6 dung) do Hiéu Trudng phan cong quan 1y chung vé mat hi¢n vat, sO
sach, hd so vé tai san, thuc hién giao, nhén, diéu chuyén trong ni bd nha

truong.

Piéu 4. Trach nhiém cia ngwoi dirng diu cac td chirc va ca nhian dwoc
giao quan ly, sir dung tai sin:

- P6i v6i Béo vé: 1a ngudi chiu trach nhiém truc tiép khi tai san cta nha
treong bi mét trude Hidu trudng, phap luat nha nude.

- P6i véi gido vién day 16p: Quan 1y tAt ca tai san, trang thiét bi, 46 dung
dd day hoc ctia 16p. Khai thac stt dung ding muc dich, c6 hiéu qua va cé trach
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nhiém bao quan, giir gin, bao dam st dung tai san 1au bén, tuyén truyen cho hoc
sinh st dung dién, nudc pha1 tiét kiém, khi ra khoi phong phai tit tat ca cac thiét
bi dién nhu: dén, quat ... Péng thoi néu c6 phat hién hu héng cac loai tai san
thi glao vién c6 nhiém vu bio ngay cho bao vé cia truong. Dé bd phan bédo vé
c6 thé sira chira ngay, ddng thdi bao vé s& bao cac bd phan c6 lién quan dé 1én ké
hoach xin chi treong ctia Hiéu trudng bao tri va stra chita kip thoi.

- Péi voi tht ca cac tai san & vin phong giao cho td trudng vin phong
quan 1y chung. Mdy vi tinh cua ting b phan str dyng thi ca nhén phdi c6 trach
nhiém bao quan, neu hu phai bao véi ngudi quén Iy dé c6 ké hoach sira chita bao
tri kip thoi. Tat ca GV — NV déu dugc st dung mdy cia truong dé thuc hién
cong tic chuyén mon ciia minh tuy nhién phai héi y kién ctia ngudi quan 1i may
va khi dugc cho phép méi dugc sir dung, khdng sir dung mang Internet clia
trudng dé choi tro choi dién tir hay nhitng vi€c khic. Riéng may photo thi chi
nhan vién vin phong dugc sir dung. Ngoai nhan vién vin phong, GV -NV cﬁng
dugc sir dung nhung khi sir dung phéi héi y kién ctia nh4n vién vin phong va
phai ki, ghi s6 rd rang.

- Péi v6i phong tin hoc va phong Ismart: Giao cho GV day tin hoc, gido
vién day Ismart quén 1y va c6 trach nhiém bao quan, thuong xuyen lau chui quét
don, nhic nhé hoc sinh thyc hién t8t ndi qui phong may. Gido vién chiu trach
nhiém quén 1y phong may khong duge st dung phong may d& nghi trua, dé gido
vién chdm bai thi... Phai st dung tiét kiém dién, khong m& may lanh st dung
vao vi€c riéng. Rleng d6i v6i GV — NV vao phong mdy khéng dugc phép tiy
tién mé may khi khéng c6 sy déng ¥ cia GV quan Iy phong may.

- Péi voi phong 16p hoc: Giao cho GV chii nhiém cac 16p quan ly va cé
trach nhiém bao quan. Néu xay ra hur hong cac thiét bi nhu ban ghé, thiét bi dién
va may tinh, may chiéu trong mirc d6 bao hanh hodc mat tai san thi gido vién
chii nhiém 16p c6 trach nhiém bao cho nhén vién thiét bj dé lap bién ban va trinh
BGH dé dé ra hudéng giai quyet Néu céc thiét bi nhu quat tran, hop sb, bong
dién, khoa, may tinh, may chiéu, cic thiét bi dién khéac, ban ghé xay ra hu hong
do 156i ngudi st dung thi gido vién chul nhiém 16p phai 1ap bién ban giri nhan
vién thiét bj 48 bao c4o nha trudng va nguoi st dung 16n ké hoach ti stra chita.

- Pbi vé&i cac may tinh khac, may chiéu, man chiéu giao cho nhan vién
thiét bi quan 1y dé phuc vu cho cong tac chuyén moén. Nhén vién thiét b c6 trach
nhiém thuong xuyén dem ra kiém tra sir dung c6 bién ban néu phat hién hu thi
phai béo céo 1én Hiéu trudng xin chi truong sira chila bio tri kip thoi dé phuc vu
cho chuyén mén. Néu ngudi c6 trach nhiém quan 1y khong sir dung thudng
xuyén mdy moc bi hu, thi ngudi chiu trach nhi¢m quin 1y ty stra chira tra lai
hién trang nhu bién ban kiém tra 14n gan d6. Khong dugc sir dung may chiéu,
man chiéu dé phuc cho cac bubi tiéc vui choi, khong dang véi cong tac chuyén
mon, hoat dong cua truong.

Déi v6i bo phan thu vién va bd phén lao dong:
+ Xay dung ké hoach thang dé dua ra nhitng cong tac dat dugc va chua
dat.



i + Chiu trach nhiém 1én ké h
1d0 dung theo dinh ky.
i A e LR 7 A 2 A
S DAOIAVO'I tong phu trich Dgi: Quan Iy h¢ thong 4m thanh ciia nha truong
; 1cr0’, an}ly, loa, trang phuc cua doi, trong doi. ..
+ Dai ke toan, vin thr ¢ nhiém vy:

i - Quan 1y chung v mat gia tri va ho so, s0 sach chimng tir gbc ciia mi loai
san. '

oach va tién hanh kiém ké tai san — trang thiét

Bive 7 I:@P s0 tl}eo doi tai san tai noi sir dung cho timg phong ban - Lap sb theo
doi ti san ciia ké todn va tai khoan ké toan, theo timg chi tiéu.

- Quan 1y hd so 1y lich cta ting loai tai san nhu vat liéu kién tric va cac
cong trinh khéc nhur céc loai trang thiét bj noi that, sach thibt bi trudng hoc: Chi
ti€t timg loai nhur khoi lugng, s6 hrong cia tat ca cac loai, trang thibt bi theo hé
thong s6 sach, ho so tai san .

e Tiép’nhé.n béo cdo cuia cac b phan khic khi cb yéu ciu stra chita. Sau khi
tiep nhan ké hoach sira chita tir b§ phan thu vién — thiét bi xin ¥ kién chép thuan
cia Hiéu trudng, ké toan tién hanh 13p du toan sira chita. Viéc stra chira phai
theo dung quy trinh chi duoc tién hanh sau khi c6 ¥ kién phé duyét cua cép ¢
thim quyén. Trudc va sau khi sira chita céc tai san 13 may moéc, thiét bi phai lap
bién ban kiém tra x4c nhan tinh trang hw hong va bién ban nghiém thu ban giao.
D6i véi tai san dang trong thdi gian bio hanh, néu c6 phét sinh hw héng, phai
yéu ciu don vi cung cép thuc hién trach nhiém béo hanh nhw d3 cam két trong
hop dong.

- Téap thé, c4 nhan dugc giao quan ly, st dung tai san phai chiu trich
nhiém truéc Hi€u trudng va phap luét.

Piéu 5. Trach nhiém chung ctia moi thanh vién trong nha truong

Tét ca cén bd gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha trudng phai c6
trach nhiém bdo vé tai san chung ciing nhu tai san dugc giao cho ca nhén truc
tiép quan 1y sir dung.

T4t c4 can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng khong dugc phép
chuyén nhuong, sang ban hay cho thué tru s&, nha lam viéc, khong kinh doanl‘l
buén ban trong khudn vién nha trudng, khong str dung cho muyc dich cd nhan va
c6 trach nhiém bao quan, sir dung co s& vét chit, tai san c6 muyc dich dé sir dung
lau dai.

Piéu 6. Cong tac kiém tra, giam sit quan Iy, sir dung tai sin

1/ Giao cho Ban thanh tra nhan din phdi hop véi b phén tai vu ¢6 trich
nhiém gidm sat thuong xuyén viéc quan ly, sir dung tai san dé kip thoi phat hién

oy wri

A\ A N



viéc quan ly, sir dung tai sin khong dung quy dinh va | nhitng mit han ché, yeu
kem trong quan ly, sir dung tai san, kip thoi bao céo vé trén dé c6 chi dao khic
phuc.

2/ Dinh ky Hiéu trudng t chirc kidm tra viéc quan ly, sir dung tai sin c6
bién ban va c6 vin ban két luan va c6 chi dao thuc hién khic phuc nhirng han
ché.

MUC 2
Trach nhiém ciia cdc to chirc, c4 nhén trong viéc
quan ly, sit dung d6i véi moi loai tai san

Diéu 7. Quin If, sir dyng dat

1/ Can ctt hd 50 quyen str dung dat phai dugc quan 1y chit ché, dam bao
phu hop gitra thyc t& va hd so giao quyén sir dung d4t, bao toan dién tich dat
dugc giao, stir dung @4t ding muc dich.

2/ Viéc quan ly, st dung d4t thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé dat
dai, phu hop véi quy hoach, k& hoach str dung dit dd dugc co quan nha nudce c6
tham quyen phé duyét.

3/ T4t céa can bd gido vién — nhéin vién khong sir dung d4t dai phuc vu cho
muc dich, lgi ich c4 nhén.

Piéu 8. Quan ly, st dung ciac cong trinh diu tw xdy dung, vat Kién
truc

1/ Nha cira, vat kién trac phai duoc quén ly, sit dung phu hop véi cong
dung thlet ké, phu hop véi dinh mirc tiéu chuén; néu c6 nhu cu thay dbi so véi
thiét k& thi phai duoc su ddng ¥ bing vin ban cta cap c6 thAm quyén truée khi
thuc hién.

Dong thoi giao cho T truong van phong ch1u trach nhi€ém quan 1y cac
cong trinh dau tu x4y dung, vt kién truc.

- Truong ban CSVC 1én ké hoach phéi hop cing nhén vién bao vé phong
chdng moéi mot, ri sét, don dep mang nudc, khai thong cong thoat nudc dé ngan
nglra nudc mua r dong gay thdm dot, ngap nudc, .. (Lép ké hoach t chirc lao
dong cho tap thé CB - GV- Hoc sinh hodc thué mudn khi can thiét)

2/ Gido vién chil nhi¢m céc 16p, cac by ban dugc giao st dung cac cong
trinh nha lam vi€c, hoi truong, 16p hoc... khi hét gio 1am viéc phai tit hét cac
thiét bj dién: nhu cup cau dao, quat mdy, mdy vi tinh, may in.. tat nude: 6ng
nuéce, voi nudc ... sip xép lai ban ghé, kiém tra céc cira ra vao, cira cong ..

Piéu 9: Quan ly, sir dung ciy xanh, hoa kleng, san choi:
- Trudng ban CSVC két hop véi tdng phu trach d6i 16n ké hoach trdng cay,
cham sdc hoa kiéng trong nha trurong va phan cong trach nhiém quan ly.
Pidu 10. Hé théng cap thoit nwéc, h¢ théng dién, hé théng phong
chay chira chay:



- Giao cho ban CSVC két hop véi td truén h¢
g van phong theo d6i thuc hié
Khi hu thi 18n ké hoach dé sira chita. 4
Pitu 11. Quan Iy, six dung thiét bj vin phong:

- T4 trudng vin phong cb trach nhiém quan ly theo ddi, cac b phén st
dung thiét bj & vin phong ¢ hu thi béo ngay véi ngudi c6 trach nhiém dé c6 ké
hoach stra chira kip phuc vu cho cong chuyén mén cua tirng bd phan cé lién
quan.

Piu 12. Quéan ly, sit dung thw vién;

- Ph6 hiéu trudng theo doi nhic nhg gido vién thu vién thyc hién viéc
quan ly cép nhét sach, thiét bi vao phan mén quén ly thu vién.

- Gi4o vién thu vién thyc hién lich m¢ cira thu vién de phuc vu ban doc,
gioi thi€u sach theo chu dé, thuong xuyén lau chui, sap xép, bd sung lai cac
quyén sach d3 bj hu, cil.

Pidu 13. Quan 1y, sir dung thiét bi 6 dung day hoc dung chung:

- B6 phén thiét bi c6 ké hoach thi 1am dd dung day hoc, thuong xuyén du

gio nim tinh hinh gido vién st dung dd dung day hoc. Thudng xuyén lau chui,
kiém tra cac thiét bi, bi hu @& c6 ké hoach sira chita hay mua méi dé bd sung cho

viéc giang day cua nha truong.

Chuong 111
~ PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14: T6 chirc thye hién
Quy ché nay dugc phd bién rong rai dén toan thé can bd, vién chirc trong
toan truong dé quan triét, va thuc hién.
Piéu 15: Xir ly vi pham

Td chirc va c4 nhan duoc giao truc tiép quan 1y, sir dung tai san vi pham
cac quy dinh tai Quy ché nay, gay that thoat, thiét hai vé tai san nha nudc thi
phai bdi thudng, tiy theo tinh chit va mirc d6 vi pham s& bi xir 1y hanh chinh
hodc truy ctru trich nhiém hinh su theo quy dinh cuia phap lut./.
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