UBND TINH GIALAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
Sb: 123 /QB-SCT Gia Lai, ngay 12 thdang 09 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung tai san cong ciia S& Cong Thuwong

GIAM POC SO CONG THUONG

Can cir Ludt quan 1y tdi san céng sé 15/2017/QHI4,

Can cur Nghi dinh 151/2017/ND- CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiéet mot so diéu Ludt Quan ly, s dung tai san cong;

Can cir Thong twso 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia Bg Tai chinh vé
viéc huwong dan Ché do ké toan hanh chinh, su nghiép;

Can cir Nghi quyét s6 87/2018/NQ-HPND ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia

Hoi dong nhdn dan tinh Gia Lai vé ban hanh quy dinh phdn cdp tham quyén quyét
dinh trong viéc quan 1y, sit dung tdi san cong ciia tinh Gia Lai; Nghi quyét sé
132/2020/NO-HDND ngay 10 théng 12 nam 2020 ciia Héi dong nhéan dan tinh
Gia Lai vé sira doi mét sé diéu cia quy dinh phdn cdp tham quyén quyét dinh
trong viéc quan ly, sw dung tai san cong tinh Gia Lai, ban hanh kem theo Nghi
quyét sé 87/2018/NO-HPND ngay 12 thing 7 niam 2018;

Can cir Quyét dinh s6 29/2022/0P-UBND ngay 14/7/2022 ciia Uy ban nhén
dadn tinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han ciia Sé Céng Thuwong tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung tai san
cong cua S¢ Cong Thuong.

Piéu 2. Giao Vian phong So gitip Giam dc S quan 1y, theo ddi quan 1y, sir
dung tai san cong theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Chanh Van phong, Truéng cac phong, bd phan 1ién quan, cong chure va nguoi
lao dong c6 trach nhiém thi hanh./.

Noi nhdn:

- S& No6i vu (bdo céo);

- So Tai chinh (bao céo);

- Giam déc, cdc Pho Giam déc S&;

- Cac phong, don vi thugc Sé (thuc hi¢n);
- Website cua S¢ (dang tai);

-Luu VT, VP.

' am Van Binh



2

UBND TINH GIALAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Doc lap - Tu do - Hanh phiic

Gia Lai, ngay  thang  nam 2022

QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
CUA SO CONG THUONG
(Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-SCTngay / /2022 cia Sé Cong Thiwong)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, sir dung tai
san cong thudc pham vi quan 1y cia S& Cong Thuong.

2. Péi tuong ap dung: Cong chirc, nguoi lao dong lam viée tai SO Cong
Thuong c6 trach nhiém quan 1y, sir dung tai san cong theo Quy ché nay.

Pieu 2. Quy dinh cu theé ve tai sin cong thudc pham vi cia Quy ché
Tai san cua S& bao gom:
1. Tai san bang hién vat do Nha nudc giao.

2. Tai san duogc dau tw, mua sam, sira chita tir ngan sach nha nudc, ngu(‘A)n
kinh phi khac theo quy dinh cua phap luat.

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

1. M6i tai san cong trong co quan déu dugc giao cho mot bo phan hodc ca
nhan quan 1y st dung; khong di chuyén tai san cong khi ¢4 nhan chuyén vi tri
cong tac.

2. Tai san cong trong co quan dugc quan 1y thong nhat, c6 su phan cong,
phén cap quyén han, trach nhiém giita cac phong thudc S&, ca nhan dugce giao truc
ti€p sir dung tai san.

3. Tai san cong phai dugc sir dung tiét kiém, hiéu qua, dung muc dich, cong
nang, ddi twong, tiéu chudn, dinh muc, ché d6 theo quy dinh cta phap luat.

4. Tai san cong phai dugc kiém ké, thong ké vé hién vat, ghi nhan thong tin
phu hop véi tinh chat, dac diém cua tai san.

5. Viéc quan ly, sir dung tai san cong phai dugc thuc hién cong khai, minh
bach, bao dam thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

CHUONG II
THAM QUYEN TRONG MUA SAM, SUA CHUA, BAO DUONG
TAI SAN CONG



Piéu 4. Mua sim tai sin cong

Qiém dde So quyét gﬁnh mua sam, }ua chon hinh thirc mua sim tai san cong
tir nguon kinh phi dugc cap co tham quyén giao cho co quan, don vi dam bao phu
hop, dung tiéu chuan, dinh muc va cac quy dinh cua phap luat (trr Xe 6 t0, tau,
thuyén, xudng do Uy ban nhan dan tinh quyét dinh).

Pdi véi viec mua sdm vat tu, cong cu, dung cu bdo dam hoat dong thuong
xuyén cua co quan, t6 chirc, don vi, thuc hién theo Quy ché chi ti€éu ndi bo va céac
quy dinh hién hanh.

Tai san, doi tuong lua chon mua sim phai dung ché do, tiéu chuan, dinh murc
kinh té€ - k¥ thuat do co quan Nha nudc c6 tham quyén ban hanh hoac theo khuyén
cdo cua nha san xuat, dang muc dich st dung, tiét kiém nang luong.

Diéu 5. Sira chira, biao dwong tai san cong

Giam doc S& quyét dinh stra chira, bdo dudng tai san cong trén co s¢ dé xuat
cua cac phong chuyén mon.

Viéc bao dudng, stra chita nham dam bao tai san cong duoc duy tri theo dung
cong nang va tidu chuan ki thuat trang bi ban dau; khong 1am thay doi cong ning,
quy md cua tai san cong.

Thuc hién viéc bao dudng, stra chira tai san cong theo ding ché do, tiéu
chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuat do co quan, nguoi ¢6 tham quyén ban hanh
theo quy dinh tai Luat Quan 1y, str dung tai san cong va cac van ban hudng dan.

CHUONG 111
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
Pi¢u 6. Trang bi tai sin cong

1. Viéc trang bi tai san, trang thiét bi dugc cin cit vao tiéu chuan, dinh mirc
str dung, kha nang nguoén kinh phi, nhiém vy duoc giao va nhu ciu cua céc b
phan va ca nhan. Can ctr vao du todn ngan sach duoc giao, ti€u chuan, dinh mirc
va dé xuit ctia Van phong S¢; Giam ddc S¢ quyét dinh mua sam, trang bi, diéu
chuyén tai san, dam bao khai thac str dung tai san dang muc dich dat hiéu qua.

2. Viéc trang bi tai san cong dugc thuc hién theo céac hinh thuc sau:

a) Mua sam mdi bang nguon kinh phi duoc giao duy toan hang nadm, nguon
thu phi va cac ngudn thu hop phap khac (néu co).

b) Biéu chuyén trong ndi bd co quan.

c¢) Tiép nhéan tai san do cap trén cap, di€u chuyén tir cac don vi khéc.

Dicu 7. Ban giao, tiép nhan tai sin

1. Van phong S& c6 trach nhi€ém ban giao tai san cho cac tap thé, cad nhan
thudc co quan S& st dung, quan ly dé thuc hién cac nhi€ém vu sau khi dugc su
dong y ctia Giam doc Sé.

2. Viéc ban giao, tiép nhan tai san phai 1ap thanh bién ban nghiém thu, ban
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giao, tiép nhan tai san theo quy dinh cia B Tai chinh.

3. Trudng cac phong chuyén moén thudc S¢, cong chuc, nguodi lao dong chiu
trach nhiém veé vi¢c quan ly, st dung tai san tai don vi minh dung muc dich, c6
hiéu qua.

Pic¢u 8. Pidu chuyén tai san cong va trang thiét bi

1. Tai san co quan dugc diéu chuyén trong cac truong hop sau day:

a) Piéu chuyén giita cac phong trong SO tir noi thira sang noi thiéu theo tiéu
chuan, dinh muc stir dung tai san cong do co quan, nguoi c6 tham quyén quy dinh.

b) Viéc diéu chuyén tai san mang lai hi€u qua st dung cao hon.

¢) Phong duogc giao quan 1y, str dung tai san nhung khong c6 nhu cau sir
dung.

d) Truong hop khéc theo quy dinh ctua phap luat.
2. Trinh tu, thi tuc, thAm quyén quyét dinh diéu chuyén tai san:

- Khi c6 tai san can diéu chuyén, Van phong dé xuat Giam doc S¢ duyét dicu
chuyén tai san trong co quan.

- T6 chirc ban giao, tiép nhan tai san theo quy dinh.

- Thuc hién hach toan lai tai san diéu chuyén theo ché d6 ké toan hién hanh.

Piéu 9. Thanh Iy tai sin cong va trang thiét bi

1. Tai san, trang thiét bi dugc thanh 1y trong cac trudng hop sau day:

- Tai san, trang thiét bi hét han sir dung va khong con sir dung duoc.

- Tai san, trang thiét bi bi hu hong khong thé sir dung duoc hoac viéc stra
chira khong c6 hiéu qua.

2. Trinh tu, thu tuc thanh 1y thuc hién theo quy dinh hién hanh.

_ Sau khi ¢6 chu truong thanh Iy tai san, trang thiét bi, co quan thanh 1ap Hoi
dong thanh ly va tién hanh thanh 1y theo quy dinh.

Piéu 10. Kiém ké, bao cdo tai san
1. Chanh Vin phong So ¢6 trach nhiém chi dao va to chie kiém ké tai san
cua cac phong dinh ky hang ndm theo diing cac quy dinh vé ké toan, thong ke.

2. Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thuc hién hang nam theo quy dinh cua
nha nudc va duoc lap thanh bién ban (theo Mau 6 0 1-QCSCT). Thanh phan kiém
ké gom: dai dién Vin phong S& va cac phong co trang thiét bi kiém ké.

3. Van phong S¢ thong bao keqhoach kiém ké trang thiét bi dén cac phong it
nhat 05 ngay trudc khi tién hanh kiém ké.

4. Céac phong c6 trach nhi€m cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va
tao di€u kién cho viéc kiém ké dugc thuc hién ding ké hoach.

Diéu 11. Ké khai, cong khai viéc quan ly, sir dung tai sian cong
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1. Tai san cong phai ké khai, cong khai viéc quan ly, sir dung gbém: tru so
lam viéc, phuong tién van chuyén va céc tai san cd dinh khac.

2. Co quan nha nudc dugc giao quan 1y, st dung tai san cong thuc hién cong
khai viéc mua sam, dau tu, quan 1y, st dung tai san nha nudc thong qua mdt trong
cac hinh thuc sau day:

- Niém yét cong khai tai tru s¢ 1am viéc cua co quan.

- Cong khai trén trang thong tin dién tur.

- Thong bao bang van ban dén cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 12. Quan Iy sir dung xe 6 to

1. Giam ddc So, cac Pho Giam doc So duoc st dung xe cong dé di cong tac.

2. Truong cac phong, don vi thudc So, cong chirc, ngudi lao dong duoc Giam
doc Sé cu di cong tac, hoi hop hodc giai quyét cac cong viéc chung (néu xét thay
can thi€t st dung xe phai c6 y kién cia Giam doc S¢).

Piéu 13. Tham quyén diéu dong xe cong di cong tac

1. Giam ddc S& duyét str dung xe cong di cong tac ngoai tinh va trong trudng
hop dac biét can thiét khac.

2. Can cur phe duyét cua Giam dbc So; Giam dbc So T uy quyén cho Lanh dao
Vian phong So diéu dong xe cong, cr tai xé phuc vu yéu cu cong tac va thong
bao cho d6i tuong sir dung xe cong dong thoi 14i xe c6 nhiém vu van hanh, quan
1y gitr gin bdo quan xe cong dung k¥ thudt an toan, sach sé.

3. Trong truong hop khong du xe cong phuc vu va dugc su phé duyét cua
Gidm doc So, Van phong S¢ thué xe dich vu hodac dong ¥ cho doi tugng stir dung
xe tu thué va thanh toan voi bo phan ké toan.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia ddi twong sir dung xe cong

1. St dung xe cong dung muc dich, di ding gid, dung noi xut phat va 16
trinh da ghi trén 1énh diéu xe.

2. C6 trach nhiém tham gia bao v¢ tai san, tao diéu kién cho 14i xe hoan thanh
nhiém vu.

3. Néu trong qua trinh str dung xe cong c6 yéu cau thay doi 19 trinh da ghi
trén 1€nh diéu xe phai duoc y kién chap thuan cua Gidm doc Sé. Boi tuong s
dung xe cong phai ky xac nhan chinh xac hanh trinh va quang dudng da phat sinh
vao “Lénh diéu dong xe” dé 1am co so cho tai xé thanh toan xing (co giai thich
phat sinh).

Piéu 15. Trach nhiém Vin phong Sé trong quan ly bd tri xe cong

1. Vin phong Sé ¢6 trach nhiém quén 1y, bb tri xe cong dé Giam ddc Sé sir
dung bat ctr luc nao khi can. Diéu dong xe cong, 141 xe phuc vu cong tac ding doi
tuong, ding thoi gian, dam bao hi€u qua va an toan. Xac nhan dé nghi thanh toan
xang cho 14i xe theo dinh murc quy dinh sau khi da két thiic chuyén di.
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2. Lap ké hoach bao dudng, stra chita xe cong; kiém tra, theo ddi va thanh
toan cac khoan chi stra chira, bao dudng, thay thé phy tung xe cong, cac hgp dong
dich vu thué xe; thanh toan kip thoi chi phi xang xe theo Lénh diéu xe, dinh muc
da phé duy¢t va hoa don hop I¢.

Pi¢u 16. Thii tuc trinh ty sira chira xe cong

1. Khi dén thot gian bao hanh, stra chita dinh ky hodc khi phat hién cac hu
hong dot xuét ciia xe cong, lai xe co phiéu dé xuit stra chita ghi cu thé noi dung

can stra chira, phy ting can thay thé, kém theo bao gia cua co s sira chita gui
Chanh Van phong So.

2. Chanh Vin phong So tryc tiép kiém tra thuc té hién trang hu hong cua xe
cong, bang chiét tinh stra xe cdng cua co sd suta chita; trén co s& do trinh Giam
doc So phé duyét trude khi thuc hién.

3. Trong truong hop xe cong bi hu hong dot Xudt trén duong di cong tac, lai
xe phai kip thoi bao vé Van phong S¢ cho y kién xtr 1y; khi vé den co quan, lai xe
phai lam ban tuong trinh cuy thé vé tinh trang hu hong dot xuét cia xe cong, co
xac nhan cua ngudi truc tiép st dung xe cong, trinh Lanh dao Vin phong S¢ dé
xem xét, giai quyét.

4. Qua trinh stra chita xe cong, 1ai xe phai thuong xuyén c6 mat tai not stra
chira; két thiic thoi gian sira chita, 14i xe truc tiép kiém tra, van hanh, nghiém thu
chét luong sira chira xe cong theo ndi dung cua hop dong da ky.

Pi¢u 17. Quin ly sir dung trang thiét bi viin phong

1. Trang thiét bi van ph(‘)ng,‘ cong cu, dung cu lao dgf)ng hd tro theo yéu cég
c@ng viéc, bao gom: hé t}léng di€u hoa khong khi, h¢ thong dién, nudc, ban ghé
gan kém tru so, trang thiét bi khac phuc vu sinh hoat va lam viéc...

2. May vi tinh, may in dugc quan ly, sir dung chat ché, ding myc dich, dung
ché do; Thuc hanh tiét kiém chéng lang phi trong mua sam, sir dung tai san hang
ngay cua tirng ca nhan cong chirc va nguoi lao dong.

3. May dicu hoa la thiét bi tiéu hao dién ning rat I6n. Do vay khi st dung
phai hét strc tiét kiém, diéu chinh nhiét do khong qua thap, két hop voi viée sur
dung quat dé€ dam bao diéu ki¢n lam viéc.

4. Céc phong dugc co quan trang bj may dién thoai ¢ dinh dé phuc vu cong
tac, khong duoc st dung vao viéc riéng.

5. May Fax, may photocopy duoc trang bi dé phuc vu chung cho cac hoat
dong cuia S¢ va dugc dat tai Van phong Sé. Van phong S¢ ¢6 trach nhi¢m quan
1y va st dung may fax, may photocopy theo dung quy dinh.

Pi¢u 18. Quin Iy va bao quan cac thiét bi phong chay, chira chay

1. C6 ké hoach to chirc tap huan nghiép vu phong chéy chita chay cho cong
chuc va nguoi lao dong trong co quan theo quy dinh.

2. Mua sam day dua cac thiét bi phong chdy chita chay theo ding thiét ké ky
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thuat. Thyuc hién ché d6 bao dudng thudng xuyén cac thiét bi phong chay, chita
chay.

3. Cac phong lam vigc, kho luu tri, ... phai duoc bé tri sap xép hop ly. Kiém
tra thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dlen khong dé xay ra chay, chap dién.
Khéng hut thude hodc dung lira tuy tién, dam bao tuyét ddi an toan vé cong tac
phong chdy, chira chay.

Piéu 19. Quan Iy sir dung dién, nuwéc
1. V& str dung dién:

a) Phai tat dén dién va nguén dién tit ca céc loai thiét bi tiéu thy dién co
trong phong lam viéc trudc khi ra vé.

b) Khong tu y dau ndi 1am thay doi hé thong dién cta co quan. Moi nhu cau
can stra chira vé dién hodc khi sir dung hé thong dién c6 su cb “chap chay, mat

dién” phai cgt dién ngay, khong tu v sira chita, kip thoi bao cho Vin phong S& dé
cir nguo1 kiém tra sura chira.

c) Van phong S¢& thuong Xuyen thue hién kiém tra, bao dudng cac thiét bi
thudc hé thong dién dé tranh sy ¢6 “chay nd” do dién giy ra.

Nghiém cAm s dung cac thiét bi dién phuc vu cong viéc riéng.

2. Vé str dung nudc sinh hoat:

a) Tat ca cong chirc, ngudi lao dong sir dung nude phai tiét kiém khong dé
nuodc chady lang phi.

b) Khéng dugc dung hé thong cap nudc cia co quan stir dung vao viée riéng.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 20. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac phong c6 trach nhiém pho bién quy ché nay tdi toan thé cong
chtrc va nguo1i lao dong biét, t6 chirc thuc hién nghi€ém tac.

2. Giao Vin phong S& ch tri, phdi hop véi Ban thanh tra nhan dan kiém tra,
danh gia tinh hinh két qua thuc hién quy ché nay, bao cdo Giam déc S¢ dinh ky
hang nam.

3. Nhimng ndi dung khac vé quan 1y va sir dung tai san cong khong néu tai
Quy ché nay dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong méc phan anh vé Vin
phong S¢ dé tong hop, bao cdo Gidm doc S¢ xem xét stra doi, bo sung, diéu chinh
cho phu hop./.
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