UBND P PHAN DINH PHUNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TT PHUC VU HANH CHINH CONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 03 /QD-TTPVHCC P. Phan Dinh Phung, ngay 16 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, sir dung tai san cong ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phwong Phan Pinh Phung nam 2026

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG PHAN DINH PHUNG

Can ctr Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can ctr Ludt ngdn sach nam 2015 va cdc vin ban hiedng dan;

Can cwr Ludta Quc?n ly, sw dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017 va
cdc van ban swa doi, bo sung co lién quan,

Can cir Nghi dinh sé 72/2023/ND-CP ciia Chinh phii: Quy dinh tiéu chudn,
dinh muc suw dung xe 6 t0;

Can cir Nghi dinh b:é ]86/2,025‘/ND—CP ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia
Chinh phu quy dinh cfzi tie:t mot so dieu cua Ludt Quan ly, sw dung tai san cong
va cac van ban swa doi, bo sung co lién quan;

Can cir Quyet dinh 56 15/2025/0D-TTg ngdy 14 thing 6 nam 2025 ciia
Thu twong Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh mirc si dung may moc, thiét bi;

Can cir chite ndng, nhiém vu, quyén han cia Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong phuong Phan Dinh Phung,

Xét dé nghi ciia bé phdan ké todn Trung tam phuc vy hanh chinh céng
phuwong Phan Dinh Phung;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung tai san
cong cua Trung tm phuc vu hanh chinh cong phuong Phan Dinh Phung nam 2026.

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

Piéu 3. Bo phan ké toan, cong chuc, nguoi lao déng thudc Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong phuong Phan f?inh Phung va céc t6 chuc, ¢4 nhan c6 lién
quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
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Quan ly, st dung tai san,c lig ua Trung tam phuc vu hanh chinh cong
phuong, PhLB«lﬂh Phung nim 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dznﬁ@:ﬁ%@ﬁ-TTPVHCC ngay 16 thang 01 nam 2026
ciia Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phwong Phan Pinh Phiing)

N

I. QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, yéu ciu

1. Thiét lap nguyén tic va trach nhiém trong viéc quan 1y, sir dung tai san cong
dugc giao cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phudong Phan Dinh Phung quan
1y, str dung.

2. Bdo dam tai san cong dugc quan ly chit ché, st dung ding muc dich,
tiéu chuan, dinh muc, ché do; tiét kiém, hiéu qua, cong khai, minh bach va phong,
chéng that thoat, lang phi.

3. Nang cao trach nhiém ctia cong chuirc, ngudi lao dong va ca nhan duoc
giao quan 1y, stir dung tai san cong.

Picu 2. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, st dung tai san cong dugc giao cho
Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong phuong Phan Dinh Phung quan ly, st dung,
trong pham vi nhiém vu va tham quyén cia Vin phong.

2. Béi tuong 4p dung gdm cong chirc, ngudi lao dong thude Trung tam va
cac t6 chirc, c4 nhan co lién quan dén viéc quan 1y, st dung tai san cong thudc
pham vi quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

3. Péi voi tai san do co quan, don vi khic quan 1y hodc dugc giao sir dung
chung, viéc quan 1y, stt dung thuc hién theo quyét dinh giao tai san, quy ché phdi
hop va quy dinh phap luat c6 1ién quan.

Picu 3. Nguyén tiic quan 1y, sir dung tai san cong

1. Tuan thu quy dinh ctia phap luat vé quan 1y, sit dung tai san cong, ké
todn, ngan sach nha nudc va cac quy dinh phap luat ¢6 lién quan.

2. St dung tai san dang muc dich, ding dbi tuong, ti€u chuan, dinh muc va
ché d6; bao dam tiét kiém, hiéu qua, khong sur dung tai san cong vao muc dich ca
nhan trai quy dinh.

3. Tai san phai duogc theo doi, hach toan, quan ly hd so, kiém ké va bao cao
theo quy dinh; x4c dinh rd b phan, ca nhan dugc giao truc tiép quan ly, st dung.

4. Viéc mua sam, thué, diéu chuyén, stra chira, bao dudng, thu hdi, thanh ly
va xir 1y tai san phai duoc thuc hién dung thim quyén, trinh tu, thil tuc va ngudn
kinh phi dugc phép st dung.

II. QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Pi¢u 4. Phan loai va nguon hinh thanh tai san

1.Tai san cong thudc pham vi quan 1y ctia Trung tdm co thé bao gom:



- May moc, thiét bi phuc vu cong tac nhu may tinh, may in, may scan, may
lay s6 tu dong... va cac thiét bi Trung tdm khac;

- Ban, ghé, ti ho so, két sit va cac cong cu, dung cu phuc vu hoat dong;

- Tai san khac dugc cap co thim quyén giao quan 1y, st dung.

2. Tai san cong duoc hinh thanh tir cac ngudn hop phap nhu:

- Mua sdm tir ngudn kinh phi duoc giao hodc ngudn kinh phi hop phéap khac;

- Tiép nhén diéu chuyén tor co quan, don vi khac;

- Tiép nhan tai san tai trg, vién trg, cho, ting theo quy dinh;

- Cac ngudn hinh thanh tai san hop phap khac.

Picu 5. Trach nhiém quan 1y, sir dung tai san

1. Giam déc Trung tim

- T6 chirc thye hién Quy ché trong pham vi chitc ning, nhiém vy va tham
quyén duoc giao.

- Chi dao viéc ra soat nhu cau, quan ly hd so, kiém ké, bao dudng va xu 1y
tai san theo quy dinh.

- Xem xét, quyét dinh hodc trinh cap c6 thim quyén quyét dinh cic noi
dung vé tai san cong theo thim quyén.

2. B phan ké toan

- Theo ddi, hach toan va cap nhat s6 sach, ho so tai san theo quy dinh.

- Phdi hop ra soat hi¢n trang, nhu cau sur dung; téng hop dé xuit mua sim,
stra chita, bao dudng, diéu chuyén va xir 1y tai san.

- Phoi hop t6 chure kiém ké, di chiéu tai san thyuc té véi s6 sach; tham muu
bdo cdo tai san cong theo quy dinh.

- Thuc hién thu tuc ban giao, tiép nhan va cdp nhat thong tin tai san khi c6
phat sinh.

3. Cong chirc, nguoi lao dong duwge giao quan ly, sir dung tai sin

- Str dung tai san ding muc dich, ding cong nang va phuc vu nhiém vu
duoc giao.

- C6 trach nhiém bao quan, gilr gin tai san; khong tu y di chuyén, cho muon,
trao doi, mang tai san ra khoi tru s& hodc giao cho nguoi khac sir dung khi chua
duoc ngudi co thAim quyén dong ¥.

- Kip thoi bao cdo khi tai san hu hong, mat mat hodc co6 nguy co mat an
toan; khong tu y stra chira, thay d6i két cAu hodc tinh trang tai san.

- Phéi hop kiém keé, ban giao tai san khi thay d6i vi tri cong tac, nghi viéc
hoic khi c6 yéu cau.

Pitu 6. Mua siam, tiép nhan va ban giao tai san

1.Viéc mua sam tai san phai xuat phat tir nhu cau thyc té, pht hop véi chirc
nang, nhiém vy, tiéu chuan, dinh muc, hién trang tai san va kha nang nguf“m kinh
phi dugc phép st dung.



2. Cac bd phan, ca nhan c¢6 nhu cAu mua sdm lap dé xuét, néu rd su can thiét,
muc dich str dung, s6 luong, yéu ciu co ban va giri bo phan ké toan tong hop.

3. B phan ké toan phéi hop vé1 bd phan lién quan ra soat hi¢n trang, kha
nang diéu chuyén hodc tan dung tai san hién c6; tham muu lanh dao Trung tam
xtr Iy hodc trinh cip c6 thAm quyén xem xét theo quy dinh.

4. Viéc lwa chon nha thau, ky két hop dong, nghiém thu, thanh toan va quyét
toAn mua sim tai san thuc hién theo quy dinh phéap lut c6 lién quan va thAm
quyén dugc giao.

5. Khi tiép nhan tai san, phai thyc hién kiém tra, nghiém thu (néu co), lap
hd so ban giao, xac dinh ca nhan hodc bd phan tiép nhdn va cdp nhat vao s6 theo
ddi, ho so tai san.

Picu 7. Bio quan, bio dudng va sira chira tai san

1. Tai san phai dugc bao quan, bao dudng phu hop véi dic diém, cong ning
va huéng dan ctia nha san xuét; viéc bao dudng, stra chita phai bdo dam can thiét,
tiét kiém va hiéu qua.

2. Khi phat hién tai san hu hong, ca nhan duoc giao quan 1y, st dung bao
c4o bd phan ké toan hodc lanh dao Trung tdm dé kiém tra, xac dinh tinh trang va
dé xuat phuong 4n xir 1y.

3. Viéc stra chira chi dugc thuc hién sau khi duoc cép c6 thim quyén Xem
xét, chap thuin va bao dam day du thu tuc, hd so, ngudn kinh phi theo quy dinh.
Truong hop can xi 1y khan cip dé bao dam an toan, phai bdo cdo ngudi co thim
quyén sém nhit c6 thé va hoan thién hd so theo quy dinh.

4, Nghiém cAm tu y stra chira, thay ddi hién trang, thao do hodc thay thé bo
phan cua tai san cong khi chua dugc phép.

Picu 8. Kiém ké, diéu chuyén va xir Iy tai san

1. Viée kiém ké tai san duogc thyc hién dinh ky hodc dot xuit theo yéu cau
clia co quan c6 tham quyén va quy dinh phap luat.

2. Khi phat sinh nhu cau diéu chuyén hoic thay doi ngudi truc tiép quan 1y,
str dung tai san, phai bao cdo ngudi c6 thim quyén xem xét; viée ban giao phai
duoc 1ap thanh van ban va cap nhat hd so theo ddi.

3. PBdi v6i tai san hu hong, khong con nhu cau st dung hoic khong thé tiép
tuc st dung hi€u qua, bd phan ké toan phéi hop voi ca nhan, bd phan li€n quan ra
soat, 1ap danh muc va tham muu phuong an xtr ly.

4. Viéc thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y hodc xir Iy tai san theo hinh thirc khac
phai duoc thyc hién dung thAim quyén, trinh tu, tha tuc va ho so theo quy dinh;
khong tu y loai bo, ti€u hiy hoac chuyén giao tai san cong.

Piéu 9. Xir Iy vi pham va trach nhiém vat chat

1. T6 chirc, ca nhan vi pham quy dinh vé quan 1y, st dung tai san cong tiy
theo tinh chat, mirc do vi pham phai chiu trach nhiém theo quy dinh phap luat va
quy dinh c6 lién quan.



2. Trudng hop tai san bi mat mat, hu hong hoic that thoat, phai xc minh
nguyén nhan, mac do thi¢t hai va trach nhiém cua td chirc, ¢4 nhan lién quan trudc
khi xem xét xtr 1y.

3. Viéc boi thuong thiét hai, néu cé, duoc xéac dinh trén co s& quy dinh phap
luat, 181, trach nhiém va murc do thiét hai thuc té; khong &p dung ty dong nghia vu
boi thuong toan bd khi chua c6 can ctr x4c dinh trach nhiém.

Piéu 10. Té chirc thuc hién

1. Giam dbc Trung tdm, bd phan ké toan, cong chirc, ngudi lao dong va céc
t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

2. BO phan ké toan theo ddi, hudng dan, tong hop cac kho khin, vudng mac
trong qua trinh thuc hién; bdo cdo Giam ddc xem xét, xur 1y hodc trinh cép c6 thAim
quyén giai quyét.

3. Trudng hop quy dinh phéap luat hodc quyét dinh ctia co quan c6 tham
quyén thay d6i lam anh hudng dén nodi dung Quy ché, viéc thuc hién phai duoc
diéu chinh phu hop véi quy dinh méi.

4. Viéc stra doi, b6 sung Quy ché do Giam ddc Trung tdm xem xét, quyét
dinh trong pham vi thim quyén va theo diing quy dinh phap luat.

5. Quy ché nay duoc pho bién dén cong chirc, ngudi lao dong thudce Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng phuong Phan Binh Phing dé biét va thyc hién.
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