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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung tai sin cong
cia co quan S¢ Thong tin va Truyeén thong

GIAM DPOC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cur Luat Ngan sach Nha nudc 2015; Luat Quan ly, st dung tai sdn cong
nam 2017.

Cian c Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat quan 1y, sir dung tai san cong; Nghi dinh
s6 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 ciia Chinh phii quy dinh tiéu chuan, dinh
miurc sir dung tru s& lam vi€c, co s¢ hoat dong su nghiép.

Céan c Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctua Chinh Phu vé
viéc quy dinh ché do tur chu, ty chiu trach nhi€ém vé sir dung bién, ché va kinh phi
quan ly hanh chinh d6i voi cac co quan nha nudc; Nghi dinh s6 117/2013/ND-
CP ngay 7/10/2013 cua Chinh phu stra doi, bd sung mot s6 di€u cua Nghi dinh
s0 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh Phu vé viéc quy dinh ché d¢ tu
chu, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh d61
v01 cac co quan nha nudc.

Can cir Nghi dinh s6 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cta Chinh phu quy
dinh ti€u chuan, dinh muc st dung xe 6 t0.

Can ct Thong tu lién tich sb 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
c@a lién B Tai chinh va Bo Noi vu Quy djnh ché do tu chu, tu chiu trach nhiém
Ve su dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc; Théng tu
s0 45/2018/TT-BTC ngay 7/5/2018 cua Bo Tai chinh v€ viéc quy dinh ché do
quan 1y tinh hao mon tai san c6 dinh trong cac co quan Nha nudc.

Can ctr Quyet dinh sé 28/2021/QD-UBND ngay 15/6/2021 cua Uy ban
nhan déan tinh vé viéc quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co céu to
chure ctia S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Ninh Thuén;

Can ctr Nghi quyét Hoi nghi Can bo, cong chure, vién chirc va nguoi lao
dong nam 2021 cia co quan S& Thong tin va Truyén thong va dé nghi cua
Chanh Van phong S,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va sir dung tai

sdn cong cua co quan S¢ Thong tin va Truyén thong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Lanh dao S¢, Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac
phong chuyén moén thudc S¢ va toan thé can b cong chire, nguoi lao dong cua
co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- S& Tai chinh;
- KBNN tinh;
- Luu: VT, VP

Dao Xuan Ky
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QUY CHE
Quan Iy va sir dung tai san cong tai co quan S¢ Thong tin va Truyén thong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-STTTT ngay  /8/2021
ciia 86 Thong tin va Truyén thong)

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé vé ndi dung quan 1y va st dung tai san cong
tai S& Thong tin va Truyén thong.

Truong hop c6 sy thay d6i, diéu chinh ctia cac van ban cép trén khac voi
quy ché nay thi &p dung theo quy dinh cua cap trén

2. Céc phong, can bo, céng chtrc va nguoi lao ’d(f)ng thudoc S& Thong tin va
Truyén thong thudc pham vi di€u chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Muc dich

- Quy ché quan 1y va str dung tai san coéng cua S& Thong tin va Truyén
thong dugc xay dung, ban bac thdo luan cong khai dan chu dé thong nhat thuc
hién va giam sat viéc thuc hién trong toan co quan.

- Thyc hién ti€t ki€ém, chong lang phi nhdm nang cao y thuc trach nhiém
cua can bg, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong trong viéc bao vé va su
dung tai san cong.

- Tao diéu kién cho cic phong chu dong trong viéc sir dung va quan 1y tai
san cong mot cach hop 1y d€ hoan thanh t6t chirc nang, nhi€ém vy dugc giao.

- Thyc hién quyén tu cht dong thoi gan véi trach nhiém cia thu trudng co
quan va can bd, cong chuc trong viéc thuc hién nhiém vu duge giao theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 3. Tai san va cong tac quan 1y tai san

a) Tai san cua co quan bao gdm tru so 1am viée, phuong tién di lai, tai san
dugc xac 1ap quyen s httu cua Nha nuoc theo quy dinh cta phap luat, trang

thiét bi dugc cap, mua sam, trang thiét bi cho tap thé, ca nhan duoc hinh thanh
tir nguon ngan sach nha nudc hodc c6 ngudn gdc tir ngan sach nha nudc;

b) Tai san cuia co quan chi phuc vu cho cong tac ciia co quan. Ké toan mo
s6 sach theo ddi, bdo cao dinh ky hang nam theo quy dinh cta nha nudc. Vin
phong theo ddi quan 1y va thuc hién ché do kiém ké. Tai san giao cho c&c phong,
ca nhan tu bao quan, st dung, khong dugc tu dong diéu chuyén (khi chua duoc
su dong ¥ cua thi truong co quan); néu lam hu hong, mat mat phai boi thuong
theo gia thi truong.



. CHUONGI NP
QUY BINH CHUNG VE QUAN LY VA SU' DUNG TAI SAN CONG

Piéu 4. Cac loai tai san va cong cu dung cu khi mua vé ké toan va Vin
phong S¢ lam thu tuc xuat, nhap kho, mé s6 sach chi tiét, cap nhat dé theo doi
tung loai, 1ap so6 thé tai san theo quy dinh.

Riéng d6i voi cac may moc thiét vi vin phong phuc vu cho cong viée khi
c6 nhu cau mua sam thay thé, cac phong phai ra soat dinh mirc va dang ky tur
dau nam dé thuc hién theo phuong thirc mua sam tap trung cua tinh.

Piéu 5. Khi giao nhan tai san, cong cu dung cu nguoi co trach nhiém quan
Iy hodc st dung phai ky nhan vao sb giao nhan tai san.

Diéu 6. DOi v6i nhimg tai san 1a may moc thiét bi da giao trach nhiém cho
nguoi quan 1y st dung, néu can diéu dong, giao cho phong khac hoic nguoi
khac quan 1y str dung phai xin ¥ kién cta Lanh dao S& xem xét, giai quyet va
lam du cac thi tuc giao nhan tai san, chuyén bién ban ban giao cho ké toan dé
cap nhat so sach kip thoi. Tuyét doi khong cho ngudi ngoai co quan vao sir dung
tai san cua So.

Picu 7. Nguoi dugc giao quan 1y sir dung tai san phai ¢6 trach nhiém bao
quan. Khong dugc giao cho nguoi ngoai co quan mugn, dem ra khoi co quan
néu chua duogc su déng y cua Lanh dao So, néu lam hu hong, mat mat phai chiu
trach nhiém. Chua hét thoi han st dung theo quy dinh ma hu hong, mat mat,
khéng sir dung dugc nita thi phai bao cho Vian phong So dé dé xuat Lanh dao xir
Iy hodc trang bi bd sung.

- Truong hop tai san bj hu hong can stra chira, ngudi duoc giao quan 1y,
sur dung tai san lam Giay mo ta tinh trang hu hong, dé xuat hudng xir 1y cd xac
nhan cia Truéng phong va chuyén cho Van phong Sé:

+ Néu tai san bi hu hong do nguoi st dung tai san sir dung khong dung
quy trinh k¥ thuat hoac ¢6 y lam hu hong thi tiy theo mirc d6 hu hong ma nguoi
st dung tai san s€ bi xtr phat theo quy dinh.

+ Néu tai san bi hu hong do khach quan thi Vin phong S¢ s& lam dé xuat
sua chira, mua phuy tung thay thé (n€u c6) kém béo gia trinh Lanh dao S¢ duyét.

- Truong hop tai san bi hu hong khong thé sira chita duoc, can phai trang
bi b0 sung hodc c6 nhu cau mua sam mdi thi nguoi st dung tai san phai lam
giay dé xuat mua sam cd xac nhan cua Trudng phong chuyén Van phong S&
trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Khi tai san da hét han st dung, Vin phong So chi dong phdi hop
danh gia lai tai sdn dé d€ xuat lam thu tuc thanh ly hoac ti€p tuc gia han thoi
gian st dung.

Piéu 9. Viéc sir dung, trang bi tai san co quan phai dam bao nguyén tic
tiét kiém, hop 1y phu hgp véi cong viée cuia co quan va dinh murc tiéu chuan quy



dinh. Nhiing tai san, phuong ti€n thong tin... cua co quan, chi dugc st dung vao
muc dich cong vu; néu sur dung vuot qua dinh mitrc, ti€u chuan quy dinh thi phai
tra khoan tién vuot qua dinh muec.

Piéu 10. Pdi twong, tidu chuin dwoc sir dung xe 6 to
Xe 0 t0 co quan dugc phuc vu cho cdc muc dich cong vu sau:
1. Phuc vu Lanh dao S¢& di cong tac theo tiéu chuin va nhiém vu quy dinh.

2. Phyc vu cac Boan cong tac ciia S¢ di cong tac trong va ngoai tinh. Pon
vi dugc phan cong chu tri di cong tac co trach nhiém lam Giéy xin diéu xe di
cong tac ghi rd sd nguoi di, dbi tuong, thoi gian va dia diém, ndi dung cong viée
trinh Lanh dao S& phé duyét, chuyén Chanh Vian phong So diéu xe.

3. Cac trudng hop dot xuat khac do Lanh dao S¢ giai quyét cu thé phu
hop véi cac quy ché stir dung xe hi¢n hanh.

Piéu 11. Quan ly va diéu dong xe

1. Xe 0 t0 cua S¢ phai dugc g tai try s¢ S¢ Thong tin va Thong. Xe khi
ra khoi co quan déu phai c6 1énh diéu dong xe.

2. Lanh dao S¢& uy quyen viéc dleu dong xe cho Chanh Van phong So¢
(Khi Chanh Vin phong di vang thi ity quyén cho cap pho) thuc hién.

Truong hop Lanh dao S& diéu dong, 1ai xe c6 trach nhiém thuc hién va
thong béo lai cho Chanh Van phong.

Lai xe co6 quyén tir choi cac yéu cau phuc vu do nhirng ngudi khong thudc
tham quyén di€u dong. Lai xe sir dung xe sai quy dinh phai chiu trach nhiém ca
nhan v€ moi sai pham ctia minh.

Vin phong phai mo so diéu dong xe 6 t6 theo mau ctia co quan ban hanh
dé cudi thang hoic dot xuat Van phong kiém tra ddi chiéu véi s6 ghi lich trinh
s6 km d3 chay thuc té trong thang cta 1ai xe v6i ddng hd cong to mét ciia xe dé
thanh quyét toan xang dau va theo ddi ché do bio dudng, thay dau, phu ting va
stra chita thuong xuyén cua xe.

3. V& viéc thay thé phy tung xe, thay vo, thay nhét duge thuc hién theo
théng ké k¥ thuat cia hing xe quy dinh. Lai xe ¢ trach nhiém kiém tra, bao
dudng xe thuong xuyén, chuan bi day du cac diéu kién can thiét trude khi di
cong tac dé dam bao an toan;

5. Nhitng noi dung khac khi c6 phat sinh, 14i xe 1am dé xuét, béo cdo Lanh
dao Van phong cung K& toan S& xem xét, trinh Gidm doc S& quyét dinh.

Piéu 12. Sir dung viin phong pham

- Vian phong pham duogc cdp theo dinh mic trén co sé phu hop véi tinh
chat cong viéc cua timg phong. Trudng hop co cong viée dot xuat, vin phong
pham theo dinh mirc khong du phu hop céng tac chuyén mon, cic phong 1ap
gidy dé nghi cAp phat b6 sung giri Van phong S& dé tong hop, trinh Lanh dao S&
phé duyét.



- Can cu vao dinh muc st dung va y kién phé duyét cua Lanh dao Vin
phong, Vian phong to chirc mua va cap phat cho cac phong kip thoi, ding chung
loai, lam thu tuc nhap, xuét kho theo quy dinh.

- Cac loai van phong phérr} khac can cir vao nhu cau str dung, cac phong
lap Gidy dé xuat cap phat guii vé Van phong S¢ d¢€ tong hop, trinh Lanh dao So
phé duyét cu thé.

Piéu 13. Quy dinh chung vé quan ly, sit dung may méc, trang thiét bi
van phong

1. Quan ly dién thoai

- Chi str dung dién thoai phuc vu nhiém vu thong tin li€n lac chung cua co
quan, khong duoc st dung vao viéc riéng.

- Thyc hién khoan dién thoai cho mdi phong nhung do tinh chat hoat dong
cuia mo1 phong nén viéc thanh toan dugce bu trir cac thang.

- Cudc phi dién thoai cia Lanh dao co quan dugc chi theo dinh mirc nha
nudc quy dinh.

- Hang thang khi c6 thong bao cudc s dung dién thoai cua Buu dién, néu
phong nao st dung dién thoai vuot mirc khoan thi ké toan thong bao dén phong
st dung do dé co bi¢n phép tiét kiém.

2. In 4n tai liéu va quan 1y photocoppy

- Cac tai li€u can dat in an tai cac co s¢ in phai dugoc Giam doc S& dong y
ca ve€ sO lugng va gia ca, Van phong lam hgp dong va thanh toan.

- May photocoppy cua co quan giao cho Van phong quan 1y. Viéc sao chup
qua may photocoppy co quan phai thuc hién cac quy dinh sau:

+ Chi sao chup lai cic tai liéu can thiét phuc vu cong tic chuyén mén cua
can bg, cong chuc co quan, cac loai van ban cua So can nhan ban dé guri dén noi
nhan ghi & vin ban (chi giri nhimg co quan, don vi chua st dung phan mém
quan 1y ho so cong viéc). Viéc sao chup nhén ban qua may photocoppy cua co
quan phai thong qua Vin phong dé cap gidy va theo ddi hang ngay. Van thu
thuc hién viéc sao chup.

+ Nghiém cam dung may photocoppy cila co quan dé sao chup, nhan ban
cac tai liéu khong vi muc dich phuc vu cong tac chuyén mon cua co quan.

3. Quy dinh vé sir dung dién, nudc trong co quan: Tat ca can b, cong chirc
trong co quan déu co6 trach nhiém thyc hién quy dinh:

- Hét gio lam viéc phai tat toan bo thiét bi dién, nguén dién cua phong,
khoa ctra, dong cac ctra s6 khong dé gio dap gay hu hong.

- Pdi vé6i hoi truong, cac phong hop khi st dung diéu hoa, chi bat trude 10
phut va phai tat ngay sau khi cudc hop két thuc.

- Dbi v6i cac phong lam viée chi sir dung may diéu hoa khong khi khi that
su can thiét.



- Cén b9, cong chuc sir dung nudc phai thuc hién khoa van nude sau khi sur
dung tranh gay ro ri nude sau khi dung.

~ CHUONG I
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 14. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh tir ngay ky. Lanh dao cac phong
c6 trach nhiém pho bién quy ché nay t6i toan thé can bo, cong chirc va ngudi lao
dong trong phong t6 chirc thuc hién nghiém tic.

Djéu 15. Giao cho Van phong S¢ chu tri phéi hop voi Ban Thanh tra Nhan
dan ki€ém tra, danh gié tinh hinh két qua thuc hién quy ché trén, bdo cdo Lanh
dao S¢& dinh ky hang quy.

Piéu 16. Nhitng ndi dung khac vé quan 1y va sir dung tai san cong khong
néu tai quy dinh nay duoc thuc hién theo cac quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 17. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién c6 néu c¢6 vuéng mac, Cac
phong kip thot phan anh vé€ Vian phong dé tong hop, bao cao Lanh dao S¢ sua
doi, bo sung, diéu chinh cho phu hop.
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