QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san cong troeong THCS Yén Thanh
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so: 135/0D-THCSYT ngay 27 thang 9 niam 2018 cua Hiéu truéng
Truong THCS Yén Thanh)
Chuwong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich ciia viéc ban hanh Quy ché sir dung tai sin cong

Tao quyén chi dong trong quan 1y va st dung tai san cho can bd, gido vién, nhan
vién, hoc sinh trong nha truong;

Néang cao hiéu qua quan ly, sir dung tai san, thuc hién chu truong ctia Bang va Nha
nuéc vé thue hanh tiét kiém, chéng 1ang phi; st dung tai san dung dinh mirc, muc dich va
c6 hiéu qua.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

- Quyét dinh nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyét dinh cua cac bo phan, cé
nhan trong quan ly, st dung, mua sam, tiép nhan, sta chita, diéu chuyén, thu hoi va thanh
ly tai san cong trong truong THCS Yén Thanh;

- Cong tac quan ly va sir dung tai san quy dinh trong Quyét dinh nay bao gém cac
cong tac: khai thac str dung, giir gin, bao dudng, stra chita nho, diéu chuyén trong noi bo
nha truong; kiém tra, giam sat cac hoat dong quan ly, sir dung tai san;

Vé dau tu xdy dung, mua sam, stra chira Ion, tiép nhan tai san; diéu chuyén tai san ra
khoi nha treong; thanh Iy tai san; khau hao, hach toan, kiém ké, bao céo tai san, thuc hién
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2. Béi tuong ap dung:

- CA4c t6 chirc, doan thé trong nha trudng: to chuyén mén, to van phong, cong doan,
doan thanh nién, do6i thiéu nién.

- Can b, giao vién, nhan vién;

- Hoc sinh, phu huynh hoc sinh.

Piéu 3. Tai san cong trong nha truong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay la tai san do Nha nuéc giao cho nha
truong quan ly st dung, do dau tr xay dung, mua sam tir ngudn von ngin sach nha nudc va
cac ngudn kinh phi khac hoic do cac t6 chic, ca nhan trong va ngoai nudc biéu, ting, dong
g6p bao gom:

1. Toan bo co sé vat chat cua nha truong gom: dat, phong hoc, phong l1am viéc, cac
phong chirc nang, phong b mon va cac cong trinh phu trg phuc vu cho hoat dong day va



hoc (nha xe, cong, tudng rao, cot cd, san vuon, bdn hoa cay canh...), hé thong ki thuat ha
tang (hé théng cap dién, chiéu sang, hé théng cap nudc, dién thoai, duong truyén internet).

2. Trang thiét bi phuc vu c6ng tac quan ly, gi4o duc:

a) Trang thiét bi 1am viéc: Ban ghé ngdi hoc va lam viéc, ta dung tai liéu, tu trung
bay, gia dung tai liéu, ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé ban, may vi tinh xéch tay,
may in, may photocopy; may chiéu, man chiéu, may anh, thiét bi am thanh; dién thoai, thiét
bi két ndi internet, 6 dung day hoc duoc cap, duoc mua bd sung hang nim, dé dung day
hoc tu lam.

b) Céc thiét bi thuoc hé thdng k§y thuat ha tang cua nha truong: May phat dién, thiét
bi chiéu sang, thiét bi am thanh, dién thoai, Website, mang internet, vé sinh, b4o chay, thiét
bi phong chay, chira chay...

¢) Cac trang thiét bi khac: May thu hinh, cac dung cuy, vat tu hau can khac...

3. CAc tai san vat chat vo hinh ma viéc sir dung phai chi tra bang tién nhu dién, cuéc
dién thoai, internet, phan mém tin hoc...

Piéu 4. Nguyeén tic quan ly sir dung tai san cong

1. T4t ca tai san cong trong trudng dugc giao cho mdi td, hodc ca nhan trong trudng
quan ly str dung.

2. Tai san cong trong trudng dugc quan ly théng nhat, c6 sy phan cong, phan cip
quyén han, trach nhiém gitra Hiéu trudng vai cac to truong véi cac ca nhan duoc giao truc
tiép sir dung tai san.

3. Cong tac dau tu, trang bi, bao v¢€, stra chira tai san phai co ho so va st dung dang
muc dich, tiéu chuén, dinh mirc, ché do, dam bao cong béng, hi¢u qua va tiét kiém.

4. Viéc xac dinh gia tri tai san céng trong cac quan hé mua, ban, thanh 1y dugc thuc
hién theo co ché thi truong va phi hop véi cac quy dinh caa phép luat.

5. Thyuc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly s dung tai san cong trong
trudng. Moi hanh vi vi pham ché do quan 1y str dung tai san cong phai bi x Iy nghiém minh.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Piéu 5. Yéu ciu veé sir dung tai san cong trong nha truong

1. Yéu cau chung

a) Toan bd co sé vat chat cua nha truong phai duoc stir dung dung cong ning thiét ké,
dung muc dich. Khong str dung céc dién tich lam viéc, cdng trinh phu trg vao muc dich san
xuét kinh doanh, cho thué, cho muon hoac bé tri cho can b, vién chic 1am chd & tam thoi
hoac lau dai.

b) Toan bo khdi cong trinh cia nha trudng c6 so d6 thé hién rd cac khdi nha, cac
phong lam viéc, bo phan cdng cong, ky thuat, phuc vu, vi tri lam viéc cua cac bo phan va



dugc dat & vi tri thuan loi phuc vu cho cong tac diéu hanh.
¢) Bén ngoai phong lam viéc co bién tén ghi tén chirc danh cén b, vién chic.

d) Céc b phan cdng cong, k thuat va phuc vu ¢ bién tén dé thuan loi cho viéc quan
ly sir dung. Cac ti k¥ thuat c6 hudng dan sir dung. D4i véi cac thiét bi nguy hiém phai co
bién canh bao va bién phap ngin ngira nhitng nguoi khéng cé trach nhiém sir dung.

2. Yéu cau vé phan sir dung chung

a) Phan st dung chung trong trueong 13 phan dugc ding cho cac té chuyén mén, bo
phan chuyén quan va ca nhan trong truong cling sir dung, bao gém cac phong hoc, phong
hop, hoi trudng, hanh lang, cau thang, cac khu vé sinh chung, nha dé xe, san vuon, bon hoa
cay canh, cac hé thong cap dién, cap nudc, thdng tin lién lac...

b) Cac to6 chuyén mén, cac bo phan chuyén quan va ca nhan trong truong co quyén
binh dang trong viéc sir dung phan sir dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy dinh
tai quy ché nay vé quan ly sir dung phan sir dung chung.

¢) Phong nghe nhin, phong hop dé té chac cac cudc hop, hdi nghi, hoat dong chuyén
dé. Viéc dang ky, bé tri st dung phong nghe nhin, phong hop va céng tac phuc vu tai cac
phong nay thugc trach nhiém caa d/c Pham Manh Lap — phu trach CSVC va to vin phong.

d) Khéng gay can tro 1am anh huong dén an toan, thuan tién trong di lai tai hanh lang,
cau thang. Khong dé cac d6 dung va trang thiét bi lam viéc dung riéng cua cac to chuyén
mon, bo phan chuyén quan, ca nhan tai cac khu vuc hanh lang, cau thang, phong nghe nhin,
phong hop, phong truyén théng...

@) Khi van chuyén trang thiét bi phai tranh va cham gay sut xat tuong, san nha ...

e) Giir gin cac khu vé sinh sach s&, kho rao va thoang khi. Khong dé rac sinh hoat, ba
che va cac loai rac khac vao céac chau rira, bon vé sinh.

) Nha dé xe cua truong duoc dung dé 6 t6, xe may, xe dap cho hoc sinh, can b, gido
vién, nhan vién trong truong va khach dén lién hé cong tac. Khu dé xe cua gido vién va hoc
sinh dugc phan dinh rd rang.

h) Séan trudng chi dugc sir dung dé phuc vu cac hoat dong tap thé. Khong sir dung san
dé cho thug, kinh doanh va lam dich vu duéi moi hinh thuc.

i) Khéng tu y trong, dat chau hoa, thay ddi loai cy, vi tri cdy canh trong truong khi
chua c6 sy dong y cia Hiéu truang. Khong ngat hoa, vat rac, tan thude 14 vao cac chau cay.

k) Khéng cho phép bat ctr t6 chuc hoic tap thé nao ngoai trudng sir dung ngudn
dién. Cam dau ndi hé thong cap dién, cap nudc, dién thoai, mang internet ra ngoai khuon
vién truong cho ngudi ngoai str dung; khong dé dd dac gy can tré viéc van hanh, sira chira
c4c ta dién, ta PCCC tai c4c tang va trong phong 1am viéc.

1) bat, treo pand, bang ron va khau hiéu trong truong phai bao dam my quan, dé
nhin. Khdng st dung pand, bang ron, khau hiéu trong khuén vién nha trudng véi muc dich
quang cao kinh doanh thuong mai.



m) Trir cac truong hop dot xuat hoidc bat thuong vé thoi tiét, hé thdng chiéu sang
hanh lang, san trudng chi duoc bat qua dém tir 18 gid 30 dén 5 gio sang ddi véi ché do6 mua
hé va tir 17 gio 30 dén 6 gio sang ddi véi ché 6 mua dong.

3. Y&u cau vé phan sir dung riéng tai cac bo phan chuyén quan.

a) Phan st dung riéng cua cac té chuyén mon, bo phan chuyén quan Ia phan dién
tich va cac thiét bi ky thuat kém theo (phong lam viéc, dén chiéu sang, dién thoai ¢6 dinh,
may anh, quat dién...) dugc giao cho ting bd phan truc tiép quan ly va sir dung.

b) Cac phong 1am viéc phai dugc bd tri hop 1y, gon gang, thuan lgi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét khéng khi,
duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo ding cac quy dinh cta nha nuéc.

¢) Khong dem cac chat doc hai, chat dé gay chay no, 6 nhiém méi truong vao phong
lam viéc.

d) Phuong tién thong tin lién lac (ké ca duong truyén internet) tai truong chi duoc sir
dung vao muc dich cong vu. Khi can vi trudng hop dic biét phai béo cao Hiéu trusng.

d) Hét gio lam viéc phai tit cac thiét bi dién va khoa ctira. Khi nghi lam viéc tir 07
ngay tré 18n, phai niém phong phong 1am viéc. Hang ngay sau mdi budi hoc khoa hét cac
phong hoc, cong trudng.

Piéu 6. Trach nhiém ciia moi thanh vién trong nha truong
1. Lanh dao nha truong:

Hiéu truang,chiu trach nhiém chung trong viéc to chic thuc hién quan ly, sir dung tai
san; quyét dinh viéc cap tai san va chiu trach nhiém phan cong giao va st dung tai san cho
tirng thanh vién trong nha truong; to chire phin coéng nguoi kiém tra,giam sat viéc thuc hién
cac quy dinh vé quan ly st dung phan sir dung riéng tai cac bo phan chuyén quan, to
chuyén mon.

Pho hiéu truang, chiu trach nhiém vé co sd vat chat, canh quan méi truong, gidp Hiéu
trudng quan ly tai san va trang thiét bi caa nha truong, tham muu mua sam va bao cao sua
chira tai san kip thoi nham dap ang cho nhu cau day va hoc cia gido vién va hoc sinh.

2. Céc to chuc trong nha truong: T6 chuyén mon, to van phong, bo phan thu vién,
thiét bi, phong tin hoc... duoc giao quan ly, sir dung tai san, co trach nhiém thuc hién cac
cong Vviéc cu thé sau day:

- B4o c4o tinh hinh cua td vé co so vat chat, nhu cau mua sam sira chira ¢ té chuyén
mon cho bd phan quan 1y biét;

- Lap t6 theo di tai san tai noi sir dung; 1ap so6 theo ddi hoat dong, sir dung cac tai san
tai cac phong chirc ning va céc tai san chung ciia nha truong. CO trach nhiém ho trg va lap
to trinh thanh 1y hoic mua sdm khi trudng ¢é nhu cau;

- Tirng bo phan chuyén mén nhu: Phong thi nghiém - thyc hanh, phong thiét bi, phong
tin hoc, phong thu vién thi tly theo chirc nang cua tirng phong ma ting b phan dua ra quy



dinh cu thé va chiu trach nhiém tham muu véi Ban Gidm hiéu vé quy dinh timg phong dé
Ban Giam hiéu ra quyét dinh ban hanh dé ap dung bao quan va giit gin co s& vat chat. Gido
vién phu trach phong chirc niang chiu trach nhiém don doc nhic nhé hoc sinh giit gin co s
vat chat cua trueong, néu bo phan nao c6 phat hién hu hong phai bao céo kip thdi vé ban
lanhdao trudng dé xu ly kip thoi;

- Viéc st dung tai san trong nha truong phai cu thé, ding muc dich theo ting bo phan
dugc phan cong. Co ké hoach dé xuat viéc diéu chuyén tai san khi khong c6 nhu cau st
dung, dé xuat thanh ly tai san khi bi hu hong khdng con st dung duoc;

- T4t ca cac bo phan phai cé trach nhiém bao quan, gii gin, bao dam sir dung tai san
lau bén, tiét kiém, khong duoc tu ¥ chuyén doi cac tai san da duoc trang bi. Cac truong hop
tai san bi hu hong hoac bi mat phai kip thoi bao cdo ngudi ¢ trach nhiém dé giai quyét;

- Khi ¢6 nhu cau sira chira tai san, xin y kién chap thuan cua Hiéu truong, ké toan béo
C40 V& Cap trén dé xin chu truong, 1ap duy toan sira chita. Viéc sira chira phai ding ché do6 va
tiéu chuan k¥ thuat do Nha nuéc quy dinh va chi duoc tién hanh sau khi c6 y kién phé
duyét cua lanh dao cip c6 tham quyén. Trudc va sau khi lap bién ban sita chira cac tai san
la may mac, thiét bi phai lap bién ban kiém tra xac nhan tinh trang hu hong va bién ban
nghiém thu ban giao. Pi vai tai san dang trong thoi gian bao hanh, néu phat sinh hu hong,
phai yéu cau don vi cung cap thuc hién trach nhiém bao hanh da cam két;

- Hing nam, cin ctr vao tai san hién c6 ma xac dinh nhu cau, dé nghi mua sam hoic
dé nghi cap trén cap (theo ké hoach mua sim cua Phong GD&DPT, S GD&DPT);

- Huéng dan nhitng thanh vién trong t6 st dung, quan ly tai san thi phai co trach
nhiém bao quan tai san d6 mot cach an toan.

3. Can b0, gido vién, nhan vién dugc giao quan ly, st dung tai san:

Str dung tai san phuc vu cho hoat dong chuyén mdn, va cac nhi¢m vu khac dugc phan
cong, dam bao hiéu qua, tiét kiém; co ¥ thirc, gilt gin tai san dugc giao; truong hop tai san
bi hu hong hodc bi mét phai kip thdi béo cdo cho ngudi co trach nhiém dé giai quyét;thuc
hién ké khai, dang ky, kiém ké, bao céo tai san vé hién vat va gia tri theo diing quy dinh cta
phap luat;

4. Ké& toan cd trach nhiém thiét 1ap ho so quan ly tai san cua trudng; bao céo, 1ap ké
hoach mua sam stra chita khi nha trudng c6 yéu cau.

5. Nhan vién bao vé c6 trach nhiém huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra can bo,
vién chirc va khach dén co quan trong viéc thuc hién noi quy nha trudng, quy dinh vé an
toan phong chdng chéy, nd trong trudng va cac quy dinh tai quy ché nay vé quan ly sir dung
phan sir dung chung.

6. Hoc sinh:

Chi dugc vao truong vao phong hoc khi bao vé nha truong mo cua hoac vao phong
hoc thuc hanh, phong bd moén khi dugc su cho phép cua gido vién giang day hoac cua
nguoi quan ly phong bé mon.



Khong mang cac vat d& chay, nd, thirc an, nudc udng va khong xa rac trong phong
hoc, phong bé mén. Khéng sir dung cac ¢ dung, dung cu trong phong bé mén khi chwa co
su dong y cua giéo vién phu trach.

Chi str dung phong tin dé hoc tap. Khong duoc choi trd choi dién ta, nghe nhac, xem
phim, . . . va khong duoc truy cap vao cac trang web ma luat phap Viét Nam nghiém cam.
Khéng tu y di chuyén hoic thay ddi théo Iap bat ky thiét bi nao trong phong hoc thuc hanh tin.

Khong tly tién xé dich, viét v& 18n ban ghé trong phong hoc; khdng viét, v& 1én tuong
16p hoc, khu vuc hanh lang, cau thang va cac khu vuc céng cong trong nha trudng.

Piéu 7. Trang bi, mua sam trang thiét bj tai san cong

1. Viéc trang bi, mua siam trang thiét bi phai dung dbi twong, phuc vu hiéu qua cho
cong viée, dap ing yéu cau doi mai quan 1y, d6i moi phuong phéap day hoc theo quy dinh
ctia nganh va do co quan c6 thim quyén ban hanh.

2. Can ct tiéu chuan dinh muc trang thiét bi va phuong tién 1am viéc trong truong
phd phéng, Hiéu truéng chi dao 1ap ké hoach trang bi hoic mua sam trang thiét bi dé bao
dam diéu kién lam viéc cho cén b, gido vién, nhan vién .

3. Bo phan ké toan cin ctr yéu cau trang bi, mua sam, tiéu chuan dinh mirc trang
thiét bi va phuong tién l1am viéc, dyu toan ngan sach duoc giao dé tham muu cho Hiéu
trudng thuc hién trang bi hodc mua siam trang thiét bi 1am viéc cho céan bo, cong chuc trong
nha truong theo cac quy dinh cua B6 Tai chinh.

4. Viéc trang bi, mua sam trang thiét bi trong nha truong phai thuc hién nghiém tdc viéc
cong khai theo qui dinh hién hanh, thuc hién dting qui trinh theo qui dinh caa B6 Tai chinh.

Piéu 8. Tiép nhan trang thiét bi

1. Cac trudng hop tiép nhan trang thiét bi:

a) Trang thiét bj dugc Phong Tai chinh, Phong Giéo duc cap

b) Do cac td churc va c& nhan tai tro, cho, tang.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai duoc thé hién bang bién
ban va ¢ xac nhan caa Hiéu truéng va ca nhan truc tiép nhan.

3. Khong tiép nhan cac trang thiét bi da c6 thoi gian sir dung qua 2/3 thoi gian khau
hao theo quy dinh; cac thiét bi hu hong hoic khong phu hop, khong tuong thich voi cac
trang thiét bi san c6 tai truong; cac thiét bi ma truong khdng c6 nhu cau.

4. C4c trang thiét bi duoc tiép nhan phai duoc vao sé theo ddi sir dung tai truong, bo
phan ké toan theo ddi dé thuc hién viéc ké tang tai san caa trudng.

Piéu 9. Quan ly, sir dung trang thiét bi, co s& vt chat - tai san cong

1. Trang thiét bi phai duoc sir dung dang tiéu chuan, dinh mirc va diing muc dich.

2. Khong tu ¥ doi, trao ddi, cho, ting, biéu trang thiét bi 1am viéc cua co quan; diéu
chuyén trang thiét bi 1am viéc giira cac to, ca nhan khi chwa dugc phép cua cap c6 tham quyén.



3. Mang trang thiét bi ra ngoai trudng phai bao cao Hiéu truong
4. Phan céng quan ly cac trang thiét bi:

a) Phong thiét bi day hoc, dau thu Wifi, thiét bi cong nghé théng tin tai cac 16p hoc,
thiét bi day hoc khac, kho d6 dung day hoc do can bo thiét bi quan Iy (d¢/c Pham Manh Lap,
Bui Thi Huyén):

- Gi4o vién khong sir dung thiét bi hién c6 cho viéc giang day xem nhu vi pham qui
ché chuyén mén; gi4o vién trong qua trinh st dung do 15i chu quan xay ra hw, mét thi phai
boi thuong;

- Can bd, gido vién, nhan vién khong dugc sir dung may tinh xach tay dung vao cac
muc dich khac ngoai viéc sir dung cho hoat dong chuyén mon; khong dugc muon dem vé
nha dé st dung;

- Phong thiét bi do can bo phu trach phong thiét bi chiu trach nhiém quan 1y, hu, mat
do I8i chu quan phai bdi thuong;

- T4t ca trang thiét bi thuoc pham vi quan ly caa phong thiét bi do GV phu trach thiét
bi quan ly, nhap li¢u cling nhu cho phép muon tra theo dung trinh ty va qui dinh hién hanh;

- Khi tién hanh muon trang thiét bi, phai thuc hién dung cac thu tuc do gido vién
phong thiét bi thuc hién;

- Chi cén bg, giao vién, nhan vién nha treong méi duge phép muon, tra va sir dung
thiét bi do phong thiét bi cung cap, khong dugc nho hoc sinh ky nhan, Ky tra.

b) Phong hoc bé mdn, phong tin hoc do giao vién giang day b mdn phu trach (d/c
Nguyén Ky Van, Pham Trang Ha, ...).

- Gi4o vién phu trach chiu trach nhiém hoan toan vé tai san dwoc cip phét trong
phong; hu hong, mat do 15i chi quan phai boi thuong; thuong xuyén vé sinh may tinh hoac
mau vat bo mén, kiém tra phat hién hu hong dé kip thoi stra chita dé dap tng nhu cau hoc
cua hoc sinh;

- Hoc sinh va gi&o vién phai thyc hién tot noi qui phong vi tinh va phong bo mén vé
st dung tai san; mdi thang, gido vién phu trach phai kiém ké va ghi nhan hién trang dé c6
hudng xu ly;

- Phong vi tinh, phong hoc b mdn chi dugc mé ctra cho hoc sinh hoc khi cé gido vién
phu trach 16p va giao vién phu trach phong m¢o cira va cho phép hoat dong; chi cho nguoi
ngoai vao tham quan, hoc tap hoac sir dung phong may vi tinh, phong bé mén khi co6 su phé
duyét cua Hi¢u truong.

- Khong duoc ty v di doi, diéu chuyén tai san trong phong vi tinh, phong hoc bé mén
trir khi cé su cho phép cua Hiéu truong;

- Khéng hat thudc, an qua trong phong vi tinh, phong hoc bé mén; khong duogc cai dat
phan mém vao may vi tinh trir khi phan mém d6 do can bd phong vi tinh thuc hién; khdng
sir dung may vi tinh trong phong vi tinh dé choi Game;



c¢) Cac phong hoc do cac lop tu quan:

DPau nam hoc gido vién cha nhiém nhan ban giao co s vat chit tir nha truong, cudi
nam thyuc hién ban giao CSVC cho nha truong); Nha truong giao cho d/c Pham Manh Lap
(PT CSVC), bang Thi Huyén (KT) va truéng nhém bao vé 1a dong chi Vii Thé Bang lam
thu tuc giao nhan véi GVCN.

Nha truong thuc hién bao tri, bao dudng CSVC theo dinh ky, moi hong hoc do viéc st
dung khéng dng cach 16p phai cd trach nhiém bdi hoan:

d) Phong Boi do GV TPT quan 1y (d/c Ngé Hanh Phuong).

d) Phong thu vién do giao vién kiém nhiém phu trach thu vién quan ly (B/c Trinh Thi
Bich Hang):

- Lap ké hoach bao quan thu vién va noi quy st dung sach cho giéo vién va hoc sinh;

- Hang nam cin c&r vao nhu cau thuc té ma co ké hoach mua sim sach bao phi hop va
dap ung dugc nhu cau doc cua gido vién va hoc sinh; bao céo thanh Iy sach khi khéng con
st dung;

- Huéng dan HS khi vao phong thu vién, dé cap, sach vé...ding noi quy dinh, xuat
trinh thé hoc sinh, khéng dugc mang vao thu vién nhiing vat dung dé& gay chay no; thuc
hién dang cac thao tac tim doc, muon tra tai liéu;

- Giitt gin, bao quan tai lidu cua thu vién; khong cho dbi twong ngoai can bo, gido vién,
nhan vién va hoc sinh nha treong muon sach, bao, tai liéu cua thu vién.

e) Phong truyén théng do d/c Nguyén Thi Mai Huong quan ly.

g) Phong nghe nhin, phong hop cling cac trang thiét bi tai cac phong nay do d/c Pham
Manh Lap quan ly.

h) Phong y té do can bo y té quan ly (B/c Vii Thanh TU).

i) Cac loai dung cu, vat tu phuc vu TDTT do cac d/c giao vién day TD quan ly.

K) Trang thiét bi 1am viéc sir dung chung trong trudng (may photocopy, may dién
thoai ¢ dinh, ...) do t6 van phong quan ly; ké toan quan 1y ghi s6 xuét, nhap thiét bi vin
phong dé theo dbi.

m) Cac may tinh dugc giao cho ca nhéan st dung thi c& nhan chiu trach nhiém bao
quan va st dung c6 hiéu qua; mat, hu hong do chu quan phai dén bu.

n) Cac phong lam viéc khac do ca nhan dang str dung quan ly:

- Tai san trong phong nao thudc quyén quan Iy va chiu trach nhiém cua nguoi do Hiéu
truong giao; hu hong, mat tai san do 18i chu quan thi phai boi thuong.

- Néu Ia phong dung chung thi cac thanh vién trong cling phong ctr ra nguoi dé quan
ly, qui dinh trach nhiém c& nhan cu thé dé néu c6 mat mat, tieu hao thi xu 1y dung doi
tugng; trong trudng hop khong xac dinh duge ddi twong 1am mat thi tit ca thanh vién trong
cung phong phai chiu chung trach nhiém.



- Phong hop do bao vé déng mé ctra va kiém tra hé thong dién khi hét gio hanh chinh.

5. Pbi voi cay xanh, hoa canh, san choi, bai tap: gido vién Tong phu trach Poi phdi
hop v6i Poan thanh nién 14p ké hoach xanh héa 16p hoc theo tirng chu diém, phdi hop véi
gido vién chu nhiém 16p phat dong phong trao trong cay xanh; phan céng khu vuc cu thé va
giao cho tirng 16p quan ly, thudng xuyén chiam tudi dé cay xanh tét ra hoa tao vé my quan
cho khudn vién nha truong.

Piéu 10. Bao dwéng, sira chira tai san cong

1. Nha truong thuc hién viéc sira chira va dinh ky bao dudng toan bo co so vat chat
theo ché d¢, tiéu chuan ky thuat quy dinh.

2. Nha truong phan cdng mot can bo kiém nhiém cong tac duy tu, bao dudong nho (d/c
Pham Manh Lap); cac trudng hop sira chita, cai tao véi quy md 16n thi hop dong thué mudn
tho theo qui dinh hién hanh...

3. Céc t6 chuyén mdn, bd phan chuyén quan va ca nhan khi phat hién trang thiét bi hu
hong c6 trach nhiém bao céo nguoi phu trach dé trinh Hiéu truong xem xét, stra chira va
khong tu stra chira, thay thé linh kién, phu tlng hozc thué muon ngudi ngoai sta chira, thay
thé linh kién, phu tung cua cac trang thiét bi dugc giao.

4. Céc t6 chuyén mén, bo phan chuyén quan va ca nhan cé trach nhiém tao diéu kién
thuan loi dé ngudi c6 trach nhiém thuc hién viéc bao dudng, sira chita dbi vai phan sir dung
riéng cua minh.

5. Khdng lam sai léch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, sira chira CSVC
nha trudng. Trudng hop can thiét phai thay doi thiét ké thi bo phan, ca nhan thyc hién bao
dudng, stra chita dé xuat phuong an va chi tién hanh bao dudng, sta chita sau khi dwgc
Higu truéng dong y.

Piéu 11. Cong tac kiém tra, giam sat quan ly, sir dung tai san cong

1. Giao cho Ban thanh tra nhan dan phdi hop vai t6 van phong c6 trach nhiém giam
sat thuong xuyén viéc quan ly, sir dung tai san, kip thoi phat hién viéc sir dung tai san
khong dung quy dinh kip thoi béo cdo véi lanh dao dé chi dao khic phuc.

2. Binh ky cudi nam duong lich, Hiéu truong to chac kiém tra viéc quan ly, sir dung
tai san, c6 bién ban va co van ban két luan (ghi rd nhimng wu diém, khuyét diém, nguyén
nhan, va bién phéap khic phuc nhitng khuyét diém).

Piéu 12. Theo ddi va kiém ké trang thiét bi, tai san cong

1. S6 sach quan ly trang thiét bi gom:

a) S6 tai san va so6 theo ddi st dung tai san cua trueong do ké toan lap va luu giir theo
quy dinh cia Nha nudc.

b) S6 tai san vé sach thu vién, thiét bi day hoc do gi4o vién phu trach thu vién, giéo
vién phu trach thiét bi lap va luu giit.



¢) Céc loai so sach trén bao dam yéu cau thdng tin gom
- Tong hop danh muc TTB 1am viéc caa don vi, s6 lugng, quy céch va ngay trang bi;
- Ngudn géc thiét bi (mua sim, qua tang, tai tro...);

- Ho tén va chit Ky caa nguoi duoc giao sir dung trang thiét bi va nguoi duoc giao
theo dbi viéc sir dung thiét bj ctia don vi;

- X&c nhan cua Hiéu trudng va cac bo phan lién quan.

- Céc bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sim, tiép nhan, thu hi, diéu
chuyén va thanh Iy trang thiét bi cua don vi.

2. Kiém ké trang thiét bi:

a) Viéc kiém ké trang thiét bi trong truong duoc thuc hién theo quy dinh cta nha nuée
hodc dot xuat theo yéu cau cia cac cap ¢ tham quyeén.

b) Thanh phan kiém ké gém dai dién BGH, Ban TTND, dai dién BCHCD va ca nhan
cé lién quan.

¢) Trudng ban co s& vat chat co trach nhiém dé xuat voi Hiéu truong giao cac don vi
t6 chuyén mon, phong ban.. cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao diéu kién cho
viéc kiém ké duoc thuc hién ding ké hoach.

Piéu 13. Thu hdi trang thiét bi lam viéc

1. Cac truong hop thu hdi trang thiét bi 1am viéc nhu sau:
a) St dung khong dung muc dich, khong dung d6i tuong;
b) Nghi huu hodc chuyén cong tac;

2. Trinh tu, tha tuc va tham quyén thu hoi trang thiét bi 1am viéc duoc thuc hién theo
cac buoc sau:

a) Cac ca nhan, bo phan khi phat hién céc trang thiét bi thudc cac truong hop quy dinh tai
Khoan 1 Diéu nay trong thoi han 03 ngay phai 1ap danh muc va bao c&o Hiéu trudng;

b) Vin phong nha truong thong bao bang vin ban dén cac truong hop néu trong
khoan 1 diéu ndy danh muc cac trang thiét bi thu hoi, Iy do va thoi gian du kién s& thu hoi;

¢) Cham nhat 03 ngay ké tir ngay nhan duoc théng béo, ca nhan cé trang thiét bi thu
hoi c6 y kién tra 161 bang vian ban gui nha trudng;

d) Sau khi c6 y kién tra loi hodc qué thoi han ma ca nhan d6 khong co y kién tra loi, Hiéu
truong cin ctr vao khoan 1 diéu nay quyét dinh thu hoi hodc khong thu héi trang thiét bi;

d) C4 nhan hodc bd phan nao c6 trang thiét bi thu hdi phai thuc hién chuyén giao day
da TTB vé cho cac bo phan hoic van phong truong theo thoi han trong quyét dinh thu hoi;

e) Ban co s& vat chit nha truong to chic thu hoi theo quyét dinh cua Hiéu truong ;
bao quan va dé xuat sir dung hiéu qua trang thiét bi thu hoi.
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Piéu 14. Piéu chuyén trang thiét bj lam viéc
1. Cac trudng hop diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc:

a) Diéu chuyén giita c4c td, bo phan trong nha truong tir noi thira sang noi thiéu theo
chi dao cia BGH dé mang lai hiéu qua str dung cao hon;

b) Piéu chuyén cho cac don vi khéc khi truong khéng cé nhu cau st dung.

2. Trinh tu, tha tuc va thim quyén diéu chuyén trang thiét bi dugc thuc hién theo quy
dinh cua Nha nuéc.

biéu 15. Thanh ly trang thiét bi lam viéc

1. Céc trudng hop thanh ly trang thiét bi:

a) Pa str dung vuot qué thoi han khau hao ma khéng thé tiép tuc sir dung;

b) Bi hu hong khdng thé sir dung hodc bi hu hong ma sira chira khong khic phuc duoc.

2. Trinh tu, thu tuc va tham quyén thanh 1y trang thiét bi duoc thuc hién theo quy dinh
cua Bo Tai chinh.

a) Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay Hiéu truang cd quyét dinh thanh ly trang thiét
bi, ra quyét dinh thanh Iap Hoi dong thanh ly trang thiét bi dé t6 chac thanh Iy trang thiét bi

gom cac thanh phan sau: Dai dién cap uy, dai dien BCHCD, dai dién BGH, dai dién Ban
TTND, Ké toan.

b) Hoi dong thanh 1y trang thiét bi to chic thuc hién thanh ly trang thiét bi theo quy
dinh cua nha nudc.

3. Viéc thanh Iy trang thiét bi phai duoc cong khai dén toan thé can bo, gido vién,
nhan vién duoc biét dé theo dbi giam st.

Piéu 16. Xir ly vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong

1. Hinh thtic xir ly vi pham vé quan ly, st dung tai san cong:

a) Nhic nhg;

b) Thong bao trong toan truong;

¢) Bé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;

d) Bé nghi xt Iy ky luat.

2. Hinh thtrc nhic nhé duoc &p dung ddi vai cac bo phan chuy@n quan va ca nhan cé
hanh vi vi pham lan dau cac quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong.

3. Truong hop cac bo phan va ca nhan da dugc nhac nhé nhung van tiép tuc ¢ hanh
vi vi pham quy dinh vé quan ly, st dung tai san cdng thi bi xtr Iy bang hinh thirc thong béo
cong khai trong toan HDSP

4. Céc bo phan, c& nhan tai dién cing mot hanh vi vi pham tir 05 1an tré [8n/nim hoic
tly theo murc d6 vi pham, thi bi dé nghi ha mot cap khi xét danh hiéu thi dua trong nam.
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5. Nguoi vi pham cac quy dinh caa Quy ché nay, dé xay ra thiét hai tai san cong,
ngoai viéc bi xir Iy theo cac hinh thuc tai khoan 1 diéu 16 con phai bi xi ly trach nhiém vat
chat theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Xit ly trach nhiém vat chat ddi véi nguoi gay ra thiét hai tai san céng
1. Hinh thtc xi 1y trach nhiém vat chét

a) Boi thuong.

b) Boi thudng va dén bu chi phi khic 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 cé y hay
khong cb y, cd trach nhiém bdi thuong thiét hai theo quyét dinh cua nguoi c6 thim quyén.

3. Cén b, gido vién, nhan vién, hoc sinh vi pham cac quy dinh cua Quyét dinh nay dé
xay ra thiét hai tai san céng hoac gay thiét hai cong stic lao dong cia nguoi khac, ngoai
viéc phai bdi thudng gia tri tai san bi thiét hai con phai dén bu chi phi khic phuc hau qua do
viéc vi pham gay ra.

4. Mc bdi thudong va dén bi chi phi khic phuc hau qua dugc xay dung trén co sé gia
tri thiét hai cua tai san va chi phi dé khic phuc hau qua do hanh vi vi pham gay ra.

5. B6 phan ké toan tham muu cho Hiéu truéng xac dinh gia tri thiét hai cua tai san
lam co s& ap dung trong viéc xur Iy trach nhiém vat chat dbi véi ngudi gay ra thiét hai tai
san cong trong truong.

Piéu 18. Hoi dong xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hoi dong xu Iy trach nhiém vat chat duoc thanh lap khi ¢d yéu cau xu ly trach
nhiém vat chat ddi vai nguoi gay ra thiét hai tai san cong bao gom:

a) Hiéu truong (hoac phd HT) 1am Chu tich Hoi dong;

b) Pai dién BCH CDP 01 nguoi, Ban TTND 01 nguoi lam uy vién;

¢) Ké toan lam uy vién;

d) Pai dién Ban Dai Dién CMHS truong;

e) Truong hop can thiét Chu tich Hoi dong c6 thé moi chuyén gia hoic thué tu van
giam dinh muc do thiét hai tai san.

2. Hoi dong xtr ly trach nhiém vat chat c6 nhiém vu xem xét, danh gia tinh chat cua
hanh vi gay ra thiét hai, mac do thiét hai; xac dinh trach nhiém caa nguoi gay ra thiét hai va

tap thé, ca nhan cd lién quan; kién nghi véi nguoi ¢ tham quyén vé mic va phuong thic
boi thuong thiét hai.

3. Hoi dong xir ly trach nhiém vat chat 1am viéc theo nguyén tac:
a) Khach quan, dan chu va tuan theo quy dinh cua phap luat;

b) Viéc kién nghi muc va phuong thirc bdi thudng duoc thuc hién bang hinh thic bo
phiéu kin va theo nguyén tic da sd;
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c) Céc cudc hop cua Hoi ddng phai ¢ bién ban dé thdng qua va Chu tich Hoi déng
ky; truong hop ngudi gay ra thiét hai dugc Hoi dong mai 02 1an ma khong dén thi Hoi
ddng van hop va ngudi gay thiét hai phai chap hanh quyét dinh boi thuong thiét hai.

Piéu 19. Trinh tw va thi tuc xi ly vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong
1. Thong bao vi pham

Cac bo phan va c& nhan khi phat hién hanh vi vi pham cac quy dinh vé quan ly, si
dung tai san cong hodc phét hién can bo, gido vién, nhan vién,hoc sinh 1am that thoat, mat,
hu hong tai san cong thi thdng bao bang moi hinh thic (théng bao truc tiép, qua dién thoal,
guri vin ban...) dén nha truong.

2. Lap bién ban vi pham

Khi nhan dugc théng bao vé vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai san céng, Hiéu
truong chi dao tién hanh: Kiém tra xac minh, nhic nho, so bo danh gia thiét hai, 1ap bién
ban vi pham quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong; bao céo Phong Giéo duc.

3. Hiéu truong yéu cau can bo, gido vién, nhan vién hoic hoc sinh vi pham quy dinh
vé quan ly, sir dung tai san cong hozc gay ra thiét hai tai san cong trong thoi han 02 ngay
viét ban tudng trinh vé vu viée, dé xuat huéng giai quyét.

4. Quyét dinh xir ly vi pham

Cin ct bién ban vi pham quy dinh vé quan ly, str dung tai san céng va ban tuong trinh
ctia nguoi vi pham hoic nguoi gay ra thiét hai tai san cong, Hiéu truong xem xét, quyét
dinh xur ly vi pham va ra van ban:

a) Nhic nhé hoic thong bao cong khai trong toan trudng dbi Vi cac truong hop bi xu
ly theo céc hinh thic nhac nho;

b) Thuc hién quyét dinh xt Iy vi pham;

¢) Trinh tu xir ly ky luat, xem xét ha bac danh hiéu thi dua dbi véi cac bo phan va cé
nhan vi pham cac quy dinh vé quan Iy, sir dung tai san céng thuc hién theo quy dinh cua
Luat Can bg, cbéng chirc, Luat Lao dong, Luat thi dua khen thudng, ndi quy nha truong va
cac quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Té chirc thuc hién

Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap ludt vé cac quyét dinh ciia minh trong viéc
quan ly, st dung tai san nha nudc;

T chirc thue hién Quy ché vé quan 1y tai san cong, cong khai viéc sir dung, mua sim
tai san trong co quan; tao diéu kién cho cac can bo, vién chirc trong co quan dugc tham gia
thuc hién; danh gid tinh hinh trién khai chip hanh Luat quan 1y, st dung tai san nha nudc
tai don vi; phat hién va chin chinh kip thoi cic sai pham, ap dung cac bién phap xu 1y cac
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sai pham theo ding thim quyén, dong thdi to chie rat kinh nghiém, danh gia nhimg ton tai,
tim ra nguyén nhan va dua ra phwong huéng, bién phap khic phuc nham ting cudng cong
tac quan ly, st dung tai san cong.

Quy ché nay duogc pho bién rong rai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc
sinh trong toan trudng dé quan triét, trién khai thuc hién; hang nam c6 b sung, diéu chinh
cho phi hop vai tinh hinh thuc té nhung phai duoc it nhat 2/3 CB-GV-NV nhat tri.

C4c t6 truong co trach nhiém nhic nha, don dbc t6 vién thuc hién nghiém tac; viéc
thuc hién duoc dung 1am co so dé danh gia, xép loai thi dua hang nim.

Pi¢u 22. Khen thwéng, ky luat

Nguoi c6 thanh tich phat hién, bao cdo cac hanh vi xam pham hodc s dung lang phi
tai san, sir dung tai san khong dung muc dich, sir dung tai san vao muc dich c4 nhan, ¢d ¥
1am hu hong tai san trang thiét bi cia nha trudng duogc khen thudng theo ché d6 hién hanh.

Cac bd phan ca nhan duoc giao truc tiép quan 1y s dung tai san, trang thiét bi vi
pham cac quy dinh ctua Quy ché nay va cic vin ban phéap luat khac co lién quan, thi tuy
theo mirc dd vi pham bi xtr 1y ky luat, néu thiét hai thi phai bdi thuong, hodc truy ciru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cua phép luat.

Cong tac quan ly st dung tai san cong 1a mot ti€u chi khi xem xét thi dua khen thudng
clia cac ca nhan duoc giao quan 1y sir dung tai san trang thiét bi ctia co quan./
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