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V& viéc ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung tii sin cong
tai Co quan S& Nong nghiép va Méi trwong tinh Hung Yén

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Can cur Ludt Quan Iy, svr dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;

Can cir Quyét dinh s6 15/12025/0D-TTg ngay 14/6/2025 ciia Thii tuwéng Chinh
phii quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sit dung may méc, thiét bi;

Can cir Nghi dinh sé 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Qudn 1y, sir dung tdi san cong;

Can cir Quyét dinh so 06/2025/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh vé
Viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia S¢ Nong
nghiép va Moi truong tinh Hung Yén;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.

QUYET PINH
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan 1y, sir dung tai
san cong " tai Co quan S& Nong nghiép va Moi truong tinh Hung Yén.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong S¢; Trudéng cac phong, don vi va cong chic,
nguoi lao dong hop dong trong Co quan S& Nong nghiép va Moi trudng chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
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UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGH iA VIET NAM
SO'NONG NGHIEP VA MOI TRUONG DPjc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG CO QUAN
SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-SNNMT ngay  /8/2025
ciia Gidm déc Sé Nong nghiép va Méi tricong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

a. Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong quy dinh viéc quan 1y, khai thac, st
dung tai san cong trong Co quan S& Nong nghiép va Moi truong.

b. Tai san cong gom: Tru s lam viéc, quyén st dung dat thudc tru sé lam
viée; xe 6 td, mady moc, thi€t bi, tai san khac dugc hinh thanh tir nguén ngan sach
nha nudc hodce ¢6 nguon goc tir ngan sach nha nudce.

C. Viéc quan ly, str dung tai san cong phai ddm bao dung nguyén tac va phuc
vu vao cong viéc co quan.

2. Péi tuong ap dung: cong chirc va lao dong hop dong (sau day goi 13 cong
chuc) trong Co quan S& Nong nghi¢p va Moi truong.

Picu 2. Muc dich xiy dung quy ché
1. Chu dong trong quan ly tai chinh, quan ly st dung tai sdn nha nudc.
2. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

3. Nang cao y thuc trach nhiém ctia moi cong chure trong viéc sir dung tai
san cong.

Piéu 3. Tai sin thudc Co quan So.

Tai san c6 ngudn gdc tir ngan sach Nha nude duge giao cho cac phong thude So
quan 1y, str dung; Tai san tir cac chuong trinh, du an, dé tai va céc hoat dong khac do S¢
chu tri thyc hién va céc tai san theo quy dinh ctia nha nudc.

Piéu 4. Nguyén tic quan 1y va sir dung tii sin



1. Van phong S¢ 1a dau mdi truc tiép quan 1y, theo ddi, sir dung toan bd tai san
ctua Co quan S6. Hang nam thuc hién bao céo tinh hinh st dung tai san cap c6 tham
quyén theo quy dinh va khi c6 yéu ciu.

2. Viéc str dung phuong tién la xe 6 t6 phuc vu cong tac ctiia S¢ phai dung muc
dich, ché do, tiéu chuén, dinh muc, tiét kiém va hiéu qua.

3. Tai san st dung la may moc, thiét b phai duoc bao dudng, stra chira, gilt gin,
bao quan tot theo ché d6 quy dinh ctia Nha nude va theo khuyén cdo clia nha san xuét.

4. Vigc quan ly, sir dung tai san Nha nudc tai Co quan S¢ phai dugc thuc hi¢n
cong khai, minh bach; moi hanh vi vi pham ché do quan Iy, st dung tai san Nha nude
phai dugc xur Iy kip thoi, nghiém minh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chiic vy, quyén han chiém doat, st dung trai phép tai san
Nha nudc dudi moi hinh thure.

2. C6 ¥ 1am trai cac quy dinh ctia Nha nudc, cta S¢ vé& quan 1y, sir dung tai san
Nha nudc; Thiéu trach nhiém trong quéan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quéan 1y, str
dung tai san Nha nudc.

3. Str dung tai san Nha nudc khong dting muc dich, tiéu chuan, dinh mirc, ché do;
str dung tai san Nha nudc lang phi hodc sir dung tai san Nha nude dé kinh doanh trai
phép luat.

4. Huy hoai hodc ¢ ¥ 1am hu hong tai san Nha nudc;

5. Khong thuc hién hodc thuc hién khong dﬁy du nghia vu dbi véi Nha nuée trong
quan 1y, str dung tai san Nha nudec.

Piéu 6. Tai sin cong nghé thong tin (CNTT), thiét bi vin phong, cong cu
dung cu lao dong.

1. Tai san cong ngh¢ thong tin:

Quy ché nay qui dinh viéc quan 1y cac tai san CNTT hiru hinh va vo hinh du tiéu
chuan 14 tai san ¢6 dinh theo qui dinh quy dinh ché d6 quan 1y, tinh hao mon tai san c6
dinh trong cac co quan nha nudc, don vi su nghi¢p cong 1ap va céac t6 chue ¢o sir dung
ngan sach nha nudc.

a) Tai san hiru hinh:

- May tinh: May chu; mdy vi tinh ¢4 nhan, may tram (tron bd); may vi tinh xach
tay; CPU (tach roi); man hinh (tach roi); cac thiét bi kém may vi tinh khéc (tach roi).



Thiét bi mang, truyén thong: Hub, switch, router, modem, multiport card, thiét bi dau
cudi, thiét bi mang, truyén thong khac.

- Thiét bi truyén dan, hién thi théng tin, bang dién tu.

Céc phuong tién Iuu trit dit liéu: O cimg ngoai, USB, thu vién 6 quang tir, cac
thiét bi luu trit dit lidu khc.

- May in laser, in kim, in thé ttr. Cac thiét bi tin hoc khac: SAN; tu rack; ram flash
(router); router moduller; switch moduller; smart cell battery; may quét tai liéu, may
anh; thiét bi luu dién; 6n ap; dung cu stra chira thiét bi tin hoc; cac thiét bi tin hoc khac.

b) Tai san vo6 hinh:

Phan mém hé théng: Hé diéu hanh, hé quan tri co s¢ dir liu, phén mém truyén
tin, phan mém quan 1y, cong cu 1ap trinh, phan mém tin hoc van phong.

Phan mém tmg dung: Phan mém dié€t vi virus, phan mém backup, phan mém phuc
vu cong tac nghi€p vu: phan mém ké toan, phan mém quan ly hé co s¢ dit li¢u Giay
phép lai xe, phan mém quan 1y tau song, ...

Phan mém khac.

2. Trang thiét bi van phong, cong cu, dung cu lao dong hd trg theo yeu cau cong
viéc, bao gém: hé théng diéu hoa khong khi, hé¢ théng dién, nudc, ban ghé, gén kém tru
S0, trang thiét bi khac phuc vu sinh hoat va lam vigc...

Piéu 7. Tai san chuyén dung, dic thi
1. Phuong tién van tai: Xe 6 t6 phuc vu cong tac.
2. May moc thiét bi chuyén ding phuc vu yéu cau chuyén mén.

3. May méc thiét bi chuyén dung phuc vu cong tac phan tich danh gia, xir ly théng
tin, 6 liéu,...



Chwong 11
QUY PINH CU THE
Piéu 8. Giao quan Iy va sir dung tai san.

1. Van phong c6 trach nhi€ém mua sam, ban giao tai san cho cac phong, ca nhan
thudc Co quan S¢ str dung, quan ly dé thuc hi¢n cac nhiém vu cua So sau khi dugc su
dong y cua Lanh dao So.

2. Viéc ban giao tai san phai dugc 1ap thanh bién ban. Bén giao va bén nhan co
trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

3. Cac phong, cd nhan thudc Co quan S c6 nghia vu bao quan tai san Nha nude
da giao quan Iy va sur dung diing muc dich c6 hi¢u qua.

4. Trudéng cac phong thudc S& va cac bo phan, ca nhan chiu trach nhi¢m ve viéc
quan 1y, str dung i san tai don vi minh tir khi duoc giao dén khi giao lai cho Van
phong S6.

Piéu 9. Ping ky sir dung tai san ding chung

Tai san dung chung thudc Co quan S khong giao cho cac phong, ca nhan quan 1y
va sir dung bao gom: hé théng dién, nudc, cac tai san gin lién voi try so 1am viée; Vian
phong S& chiu trach nhiém quan 1y viée st dung tai san dung chung thudc Co quan Sé.

Piéu 10. Mua siim, sira chira, bio dudng tai san, thiét bi

1. Hang nam, cin ctr vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cdu mua sim tai san
phuc vu cong tac chuyén moén nhiém vu, cac phong dé xuat (thuong xuyén, dinh ky, dot
xuét), Van phong So duy tri kinh phi trinh Lanh dao S& phé duyét, sau khi dugc phé
duyét thuc hién viéc mua sam, stra chita, bao dudng tai san, thiét bi va thanh quyét toan
theo quy dinh hién hanh.

2. Trong qua trinh sur dung tai san phai thuc hién bado dudng, stra chita theo dung
ché d6 va tiéu chuan k¥ thuat do Nha nuée quy dinh hodc theo khuyén cdo ctia nha san
xuat. Khi tai san ¢ dinh bj hong phai sira chita thay thé hogc thanh 1y thi Lanh dao cac
phong quan 1y, sir dung tai san d6 c6 trach nhiém bao vé Vin phong S¢ dé tham dinh,
trinh Lanh dao So xem xét.

3. Kinh phi mua sim, bao dudng, stra chita tai san Nha nudc tir ngudn ngan sach
Nha nudc hodc cac nguon khac phai thyuc hién dung quy dinh hién hanh cta phap luat
vé ngan sach Nha nudc, cac quy dinh vé dau thdu dé mua sim tai san va cac vin ban
hudng dan hién hanh khic ctia Nha nude.

4. Giam doc So quyét dinh mua sam, sua chira, bdo dudng tai san Nha nudc trong
tham quyén.



5. Tai san lya chon mua sdm, stra chira, bao dudng, bao tri thiét bi phai theo dung
ché do, tiéu chuén, dinh murc kinh té - k¥ thuat do co quan Nha nudc co thAm quyén
ban hanh hoac theo khuyén céo cua nha san xuit; dam bao tiét kiém nang luong, c6 kha
nang mo rong va nang cap khi can thiét.

6. Ddi v6i tai san thiét b chuyén dung &p dung ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh
té - k¥ thuat do co quan Nha nudc quy dinh. Dbi véi tai san thiét bi chuyén dung chua
6 ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuat bao dudng, stra chira thi Van phong
phéi hop v6i cac phong nghi¢p vu lién quan dé xuét ché do, tiéu chuan, dinh mirc kinh
té - k¥ thuat bao dudng, stra chira tai san Nha nude thudc pham vi quan 1y va trinh
Giam dbc SO xem xét, phé duyét.

7. Van phong Sé ¢o trach nhiém chu tri to chirc mua sdm, sira chita, bao dudng
dinh ky tai san, thiét bi cia Co quan S6.

8. May moc, thiét bi chuyén dung dic thu cua cac phong, trong qua trinh str dung
bi hong hodc can duoc bao tr, thay thé thi Truong phong dé xuat gii Van phong So,
Vin phong So 1ap phuong an, du toan kinh phi cling nhu dé xuat ngudn kinh phi stra
chita, thay thé. Cu thé:

a. D61 voi tai san béo tri, bao dudng:

Pén thoi gian bao tri, bao dudng, cc phong théng bao Vin phong So thoi diém
bao tri thiét bi may moc, Van phong S& chit dong lay bao gia ciia cac don vi bao dudng,
lap van ban lia chon don vi bao dudng, dé xudt Lanh dao S& phé duyét. Trong qua
trinh bao dudng néu co thiét bi hong can thay thé thi Van phong So va don vi lién quan
phai lap thém Bién ban kiém tra, giam dinh.

b. P6i véi tai san stra chita:

- Trong trudng hop tai san hong dot xuét:

+ Khi cac phong, ca nhan quan 1y sir dung tai san bi hong dot xuét thi 1ap phiéu
giri Van phong dé nghi stra chita tai san.

+ Riéng ddi voi xe 6 t6 bi hong dot xuat, 1ai xe lap phiéu dé nghi stra chita ngay,
khi nhan dugc phiéu dé nghi, Van phong S6 chi tri phdi hop véi phong chuyén mon cir
can bo kiém tra thyc té, 1ap bién ban kiém tra giam dinh (bién ban kiém tra, giam dinh
phai ghi 15 tinh trang, nguyén nhan hu hong, dé xudt bién phap khic phuc su cd), tong
hop trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét.

+ Viéc stra chita, bdo dudng phuong tién van chuyén 1a xe 6 t6 theo chu ky thuc
hién theo ding quy dinh vé bao dudng k¥ thuat, sira chira phuong tién giao thong co



gi6i dudng bo, dong thoi phai tién hanh céc thu tuc sira chita, bao tri theo dung quy
trinh quy dinh.

- Trong trudng hop tai san stra chita, bao tri theo ké hoach:

Can ¢t vao ké hoach sira chita dugc duyét (déi v6i tai san 1a thiét bi chuyén dung
dac thy, thiét bi truyén dan, tai san nhom CNTT) Vin phong S¢ phdi hop véi cac don
vi lién quan tién hanh cac thi tuc sira chita bao tri theo dung quy trinh.

c. Can ¢l vao cac tiéu chuan: Kha nang cung tng dich vu, chét luong, gia ca, thoi
gian,... Van phong S¢ tham muu cho Lanh dao So Iya chon nha cung ung dich vu ¢6 uy
tin va tién hanh ky hop dong stra chita, bao tri theo ké hoach. Qua trinh stra chita, bao
tri Van phong phéi hop véi cac don vi lién quan ctr ngudi giam sat. Cong tac nghiém
thu, thanh 1y hop déng dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

d. Két qua cua vi¢c bao tri, stra chita dugc chuyén vé bo phan ké toan tai san dé
vao so theo doi stra chira, bao tri tai san; dong thoi cap nhat vao ho so tai san dé theo
doi va bao cao két qua sura chira, bao tri tai san cho Lanh dao S& dugc biét.

e. D6i v6i cac loai tai san di hét thoi gian s dung, hu hong khong bao dam an
toan trong st dung can phai thanh 1y thi Van phong S& chu tri 1ap danh sach céc loai tai
san can thanh 1y bao céo xin y kién Lanh dao So. Sau khi danh sach tai san thanh 1y
duoc phé duyét, Vin phong tham muu Lanh dao Sé thanh 1ap Hoi dong dé thanh 1y tai
san theo ding quy dinh.

9. Céc phong thudc Co quan S& c6 trach nhiém phdi hop chit ché voi Van phong
S¢é trong timg cong viée cu thé, t6 chire lua chon loai hinh dich vy, cong nghé, thong sO
k¥ thudt, lwa chon nha cung cip, mua sdm stra chita, bao dudng tai san, thiét bi chuyén
dung dic thi theo yéu cau.

Piéu 11. Sir dung, quan Iy va tinh hao mon tai san c6 dinh

1. Ca nhan duoc giao quan 1y sir dung thiét bi dam bao hiéu qua, tiét kiém; Khong
str dung tai san ciia Co quan S¢ vao muyc dich c4 nhan. Khi cho thué tai san dé kinh
doanh, dich vu phai dugc phép ctiia Giam dbc S6.

2. Khi mang tai san thiét bj cia Co quan S& ra khoi co quan di tac nghiép theo ké
hoach phai bao céo va duoc su dong y Lanh dao phong. Trong truong hop mang tii san
di stra chita, bao tri bao dudng phai c6 Gidy dé nghi (Van phong S¢ xac nhan).

3. Tai san c6 dinh str dung cho hoat dong su nghiép duoc tinh hao mon nhu sau:

a) Do voi tai san cb dinh khong théng dung, thoi gian sir dung va ty 16 tinh hao
mon thuc hién theo quy dinh vé hudng dan ché do quan 1y, tinh hao mon, khau hao tai



san ¢d dinh tai co quan, t6 chire, don vi va tai san ¢d dinh do Nha nudce giao cho doanh
nghiép quéan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép.

b) Déi vai tai san ¢ dinh dic thl, chuyén nganh chua duoc quy dinh vé thoi gian
str dung va ty 18 tinh hao mon theo quy dinh, Van phong So bao céo, dé xuit thoi gian
str dung, ty 1¢ tinh hao mon tai san ¢b dinh trinh Giam ddc S& xem xét quyét dinh trudc
khi thuc hién nghiép vu hach toan ké toan.

4. Pdi véi tai san cd dinh néu dén han tinh hét hao mon ma van con sir dung duogc
thi van tiép tuc sir dung.

5. Van phong chu tri kiém tra, gidm sat viéc quan 1y tai san ctia cic phong; phdi
hop Phong Ké hoach— Tai chinh tong hop to chirc kiém ké hang nam; trinh Giam ddc
S& quyét dinh diéu chuyén tai san gitra cac phong (néu can).

6. Hang ndm céac phong lap ké hoach va du tri kinh phi bao dudng, stra chita,
chdng xudng cap tai san thiét thi bi do phong duogc giao quan 1y gii Vin phong so tong
hop bao céo lanh dao S& giai quyét theo quy dinh.

Déi voi tai san b dinh dic thl, chuyén nganh chwra duoc quy dinh vé thoi gian sir
dung va ty 1¢ tinh hao mon theo quy dinh, Van phong béo cdo, dé xuat co quan c6 tham
quyén vé thoi gian sir dung, ty 1 tinh hao mon tai san ¢6 dinh trinh Giam déc Sé xem
xét quyét dinh trudce khi thuc hién nghiép vu hach toan ké toan.

7. D6i voi tai san cb dinh néu dén han tinh hét hao mon ma van con st dung duoc
thi van tiép tuc sir dung.

8. Vin phong chu tri kiém tra, giam sat viéc quan 1y tai san ctia cac phong; phdi
hop Phong Ké hoach — Tai chinh tong hop to chire kiém ké hang nam; trinh Giam dbc
S& quyét dinh diéu chuyén tai san giita cic phong (néu can).

9. Hang nam céac phong lap ké hoach va du tri kinh phi bao dudng, stra chira,
chdng xubng cap tai san thiét bi do phong duoc giao quan 1y gii Vin phong S& tong
hop dé trinh Giam ddc phé duyét. Vin phong phdi hop véi cac phong trong Co quan S
t6 chirc stra chita, bao dudng, nang cép tai san thiét bi.

Piéu 12. Phin cip quén Iy tai san, may méc thiét bi

1. Van phong duge Giam déc S6 iy quyén quan 1y chung tai san thiét bi ciia Co
quan S& va 1a don vi tryc tiép quan 1y str dung nhiing tai san thiét bi chung.

2. C4 nhan dugc giao quan ly, st dung tai san chiu trach nhiém trude Truong
phong vé quan 1y tai san, thiét bi dugc giao. Bao cao Trudng phong kip thoi vé tinh
trang tai san trong qua trinh str dung.



3. Trudng phong Sé chiu trach nhiém trude Giam dbe S& vé quan 1y tai san thiét
bi sau khi mua sdm, nhan biéu, ting, chuyén giao tir noi khac. Tuy theo co ciu to chic,
Trudng phong c6 thé giao cho cap dudi 1a can bd thudc quyén, tryc tiép quan 1y va sir
dung; Qua trinh quan ly tai san phai duogc lap sO theo doi, ghi cu thé (tén tai san thiét bi,
ky ma hiu, cong suat, sb luong, noi san Xut, ndm san xuat, nam dua vao sir dung...)

4. Nghiém thu, ban giao dua vao sir dung: Trong quy trinh mua sam tai san, trang
thiét bi, vat tu, khi lam tha tuc nghi¢m thu, ban giao va dua vao st dung, Truong phong
(hodc can b duge phan cong) 1a nguoi ky ban giao, nghiém thu va bat dau chju trach
nhiém quan 1y tai san thiét bj dugc phan cip quan 1y.

5. D4i voi tai san thiét bi mua sam c6 ngudn kinh phi tir cac Dy 4n dau tw, Phong
chu tri thuc hién Dy an, thay mét Lanh dao S& nhan ban giao tir nha cung cép va chiu
trach nhiém quan 1y trang thiét bi, tai san cho dén khi két thuc du an, Phong chu tri thuc
hién Dy &n thyc hi¢én tht tuc ban giao cho Van phong S& quan 1y st dung hodc ban
giao cho cac don vi khac quan 1y, str dung khi c6 y kién cta Lanh dao So.

6. Can ctr vao nhu cau ndi b, Van phong S& diéu chuyén tai san trong noi bd Co
quan S& dé khai thac hiéu qua va béo cédo Lanh dao S¢. Khi diéu chuyén phai lam cac
thu tuc giao nhan ndi bo va diéu chinh trong bién ban kiém ké tai san, bao cao thay do6i
tai san trong bién ban kiém ké hang nam.

7. Moi trudng hop 1am mét hodc hu hong tai san déu phai bao cao Lanh dao S
bang vin ban (qua Van phong) dé xac dinh nguyén nhén va trinh Lanh dao S¢ quyét
dinh xtr ly.

Piéu 13. Kiém ké, diéu dong, thu hdi luu kho va thanh ly tai san.

1. Van phong chu tri, phéi hop véi cac phong Sé; chiu trach nhiém theo ddi dbi
v6i tai san ctia co quan S&; t6 chirc cong tac kiém ké tai san hang ndm hoic bat thuong
theo chi dao ctia Lanh dao S&; béo céo két qua kiém ké va bién phap xtr 1y trinh Gidm
ddc S¢ quyét dinh.

2. Ké toan So theo ddi khau hao tai san; phat hanh mau biéu, s6 sach va huéng
dan cac phong thudc Sé thuc hién;

3. Trong truong hop can thiét, Giam doc So quyét dinh diéu dong tai san tir Phong
nay sang don vi khac trong S¢ dé dam bao str dung tai san hiéu qua.

4. Viéc thu hoi tai san dugce thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Str dung khong dung muc dich.

- Khong con nhu cau hodc giam nhu cau st dung. Thira tiéu chuan, dinh
mtrc cho phép.
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5. Tai san bi hu hong khong thé str dung hodc tai san néu tiép tuc stra chita ma chi
phi 16n phai thanh 1y (Viéc thanh ly tai san phai thuc hién theo quy dinh ctia phép luat
hi¢n hanh).

6. Ké toan S ¢6 trach nhiém luu trir hd so mua sim ciia Co quan S (ké ca tai san
trong danh muc cac Dy an).

7. Thoi han sir dung tai san thiét bi ti thiéu phai bang thoi gian tinh hao
mon do Nha nuéc quy dinh. Tuy nhién cac ca nhan va don vi phai bao quan tot
dé kéo dai thoi han st dung, sau khi dén thoi han hao mon ma van con st dung
duoc thi van tiép tuc st dung.

8. Khi don vi khong c6 nhu cau str dung va thoi han hao mon da hét, Trudng
phong co thé dé nghi trd lai cho S¢&; viéc ban giao tai san thuc hién theo quy dinh cta
phép ludt. Sau khi c6 quyét dinh diéu dong ctua Giam doc S, Vin phong Sé va don vi
Jam thi tuc ban giao chuyén cho don vi méi hodc Van phong tam thoi quan 1y. Sau khi
ban giao nhitng thiét bi khong c6 nhu cu st dung vé Vin phong cac phong 1am thu tuc
giam trén chimg tir thi phong mai hét trach nhiém quan 1y thiét bi do.

9. Vian phong chu tri viéc thanh 1y tai san hong d4 Iuu kho hodc hét khau hao thuc
hién theo quy dinh hién hanh va theo phan cap quéan Iy tai san cia UBND tinh Hung Yén.

Piéu 14. Trach nhiém quan ly tai sin dwoe giao

1. Cac phong, don vi c6 trach nhiém quan ly tai san duoc giao vé ca hién vat
va gid tri, quy dinh trach nhiém quan 1y cu thé khi giao cho cong chirc str dung.

2. Cong churc mang thiét bi lam viéc thudc tai san riéng c4 nhan vao co quan
phai dugc sy dong ¥ cua 1anh dao phong, don vi va Van phong S&. Nghiém cam
mang tai san nha nudc ra khéi co quan dé st dung vao cadc muc dich khac.

3. Truong hop mat mat, hu hong tai san, cac phong, don vi kip thoi thong
bao cho Vin phong So phdi hop lap bién ban; xac dinh nguyén nhan, trach
nhiém, dé xuat hudéng xr Iy va bao cdo bang vin ban gii Van phong S& trinh
Giam d6c S xem xét quyét dinh.

Piéu 15. Theo dbi, quan 1y va cong khai viéc sir dung tai san cong

Giam doc Sé 1a nguoi quyét dinh va chiu trach nhiém vé viéc quan 1y va st
dung tai san nha nudc tai S& Nong nghiép va Moi trudng. Giam dbc giao cho
Vin phong S¢ 1am ddu mbi, tham muu gitp Giam déc quan 1y tai san, cu thé:

1. Quan ly vé mit gia tri tai san, c6 trdch nhiém luu triv hd so, sb séach,
chung tir gbc cua tai san; thyc hién quan 1y trén s6 ké toan theo timg chi tiéu cu
thé, gdbm: nguyén gia tai san, tinh hao mon va gia tri con lai. ...
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2. Quan ly vé mat hién vat, c6 trach nhiém luu trit hd so, sd sach vé mit ky
thuat cua tai san; thuc hién quan ly hd so 1y lich tirng loai tai san, chi tiét cu thé
chung loai, xuat xu, khi luong, sb luong, chat luong, tinh trang,....cta tai san;
thuc hién giao, nhan tai san ¢ dinh va ban giao cho don vi st dung.

3. Pinh ky vao cubi nam tai chinh hodc bt thuong, Van phong S&, Ké toan
Co quan S& chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi t chirc kiém ké tai san; cac
phong, don vi ra soat, théng ké tai san, may moc, thiét bj duoc giao st dung, guri
vé Vin phong So, Ké toan Co quan So trude khi thuc hién kiém ké; Viéc kiém ké
tai san 1ap thanh bién ban danh gia dung hién trang cta tai san vé s luong, chat
luong. Truong hop phat hién thira, thiéu tai san phai lam rd nguyén nhén, trach
nhiém, dé xuét bién phap giai quyét.

Piéu 16. Sira chira, bao dudng va thay thé

1. Tai san duoc bao dudng, stra chita, thay thé theo dic diém st dung va cac
tiéu chuan vé k¥ thuat ctia co quan nha nudc c6 thAm quyén. Viéc bao dudng, stra
chita, thay thé tai san phai c6 ké hoach va lich trinh k¥ thuat (trudng hop dot xuat
thuc hién theo quy dinh); t6 churc kiém tra, giam sat, nghiém thu, ban giao va tinh
lai hao mon, ghi thay doi gia tri tai san va so sach ké toan theo quy dinh.

2. Qué trinh st dung céc trang thiét bi, phuong tién lam viéc néu hu hong
dot xuat can sta chira, thay thé cac phong, don vi gidy dé nghi chuyén cho Vin
phong S& xem xét, stra chira theo quy dinh.

3. Khi ¢6 nhu cau chuyén d6i cong ning st dung tai san, phong, don vi
duoc giao quan 1y, sir dung phai bao cdo bang vin ban dé Giam ddc xem xét,
quyét dinh; tai san sau khi duoc chuyén d6i cong ning phai dugc cap nhat vao
hé thong s6 sach, néu dugc dau tu, cai tao phai dugc ghi ting tai san theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 17. Piéu chuyén tai san; ban giao tai sian cong khi thay doi t6 chirc
b6 may, thay d6i nguoi dirng dau.

1. Diéu chuyén tai san

a. Can cr dinh muc, tiéu chuan, yéu cau cong viéc va tinh hinh thuc té cua
co quan, Vin phong S¢ t6 chirc didu chuyén tai san giita cac phong, don vi theo
chi dao ctia Giam ddc So.

b. Cac phong, don vi ¢6 nhu cau diéu chuyén tai san phai c6 vian ban dé nghi
gui Van phong Sé dé trinh Giam dbc S& duyét trude khi thuc hién.
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2. Ban giao tai san cong khi thay d6i t6 chic bd may, thay ddi ngudi ding
dau: Van phong so, Ké toan Co quan S& Nong nghiép va Moi truong co trach
nhiém tham muu tha tuc ban giao tai san cong khi c6 su thay ddi to chirc bo may,
thay d6i nguoi dimg dau dam bao theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 18. Thanh Iy tai san

1. Vi¢c thanh 1y tai san thuc hién ddi véi céc loai tai san du thira, hét han st
dung, khong c6 nhu cau sir dung nhung khéng thé diéu chuyén cho phong, don vi
khac str dung dugc, tai san hu hong khong thé sir dung dugce hodc chi phi sira
chira khong bdo dam hi¢u qua.

2. Vin phong S, Ké toan Co quan S¢ trinh Giam déc S& xem xét, phé
duyét va to chuc thanh 1y tai san theo quy dinh hién hanh.

Piéu 19. Quy dinh vé sir dung phong lam viéc

Phong lam viéc dugc giao cho cac phong, don vi quan 1y, st dung. Cong
chtre truc tiép st dung phong lam viéce thuc hién cac quy dinh sau:

1. Chiu trach nhiém quan ly, st dung va bdo quan cac loai tai san trong
phong lam viéc.

2. Khéng str dung cac thiét bi dun, niu ca nhan trong phong lam viéc.

3. Khong dé cac vat liéu nd, chat dé chay trong phong 1am viéc.

4. Khi hét gio 1am viéc phai tat cac thiét bj dién va khoa cura.

5. Pdi v6i Phong Truyén théng, phong 1am Vin ban mat, Hoi truong, phong
hop, phong khach, phong may, kho,... Van phong S& quan 1y, st dung béo cao
Giam ddc Sé cho phép trude khi thuc hién.

Pi¢u 20. Quin ly sir dung may diéu hoa nhiét do

1. Viéc st dung diéu hoa phai dam bao hop 1y, tiét kiem.

2. Chi str dung diéu hoa nhiét do khi that can thiét vao cac ngay thoi tiét
nang nong; tit diéu hoa trude khi ra khoi phong; dung quat thay thé diéu hoa khi
thoi tiét khong qua nong.

Pi¢u 21. Quy dinh vé sir dung may Vi tinh, h¢ thong mang va internet.

1. May vi tinh (gdm mdy vi tinh dé ban va mdy vi tinh xach tay), hé thong
mang va dich vu internet phuc vu cong tac quan ly, chuyén mon, nghi¢p vu, hoc
tap, nghién ctru. Cong chirc ¢6 trach nhiém stir dung, bao quan may vi tinh va hé
théng mang ctia co quan.
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2. Viéc sir dung may Vi tinh phai tuan tha cac quy trinh k¥ thuat.

a. Khong tu y cai dat thém cac chuong trinh, phdn mém, can thiép vao phan
ctng va phan mém cai dat sin 1am anh huong dén hoat dong binh thudng cua
may Vi tinh hodc tu ¥ dich chuyén, thao lap cac thiét bi ma khong c6 su dong ¥
cua Van phong Sé.

b. Khi c¢6 su ¢6 may Vi tinh, phong, don vi thong bao cho Vian phong S¢ dé
phdi hop kiém tra, xem xét xtr 1y

3. Viéc sur dung internet phdi tuan thu theo quy dinh cua phép luat, nghiém
cdm viéc truy cap va truyén ba cac thong tin khong lanh manh, anh huéng dén an
ninh qudc gia va trat ty an toan xa hoi, anh huong dén quyén va loi ich hop phap cua
t chirc, ¢4 nhan.

Pi¢u 22. Quy dinh sir dung dién

1. Viéc str dung dién phuc vu hoat dong chung cua co quan, khong st dung
vao muc dich ca nhan.

2. Khi sir dung céc thiét bi dién phai tuan thu quy trinh van hanh, dam bao
st dung hi¢u qua, an toan, tiét kiém dién.

3. Thuc hién viéc st dung dién dam bao cac y€u cau sau:

a. Tt cac thiét bi dién khi ra khoi phong qua 15 phut, tit may vi tinh khi ra
khéi phong qué 60 phut.

b. Tan dung t6i da anh sang va thong gid tu nhién, tat bét dén chiéu sang khi
s6 ngudi lam viéc trong phong it.

c. Bo tri hop 1y dén chiéu sang chung ¢ hanh lang, cau thang va khu vuc
san; Vin phong S¢ chi tri tham muu chuyén, sir dung céc thiét bi, bong dén tiét
kiém dién.

Picu 23. Quy dinh sir dung may chiéu, man hinh Led, may photocopy,
may scan

1. May chiéu va céc thiét bi phu trg dung dé phuc vu hoat dong nghiép vu
nhu hoi thao, tip huan, bao cdo chuyén dé, cong tac chuyén mén... Cac phong,
don vi c6 nhu cau st dung ding ky trudc véi Van phong Sé; dam bao st dung
ding muc dich cong viéc, an toan trong qua trinh sir dung.

2. May photocopy, may scan dung dé in, sao, quét tai liéu phuc vu cong viéc
tai co quan. Viéc in, sao, quét tai liéu dam bao tiét kiém, hiéu qua, theo quy dinh.
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Chuong 111
QUAN LY, SUDUNG XE O TO

Diéu 24. Xe 6 t va viéc sir dung xe 6 td

1. Xe 6 t6 chi dung dé phuc vu cong tac cia co quan.

2. Chi phi str dung xe 6 t6 theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo.
Pi¢u 25. Tham quyén diéu dong xe o to

1. Can ct phan cong cong viée ctia Giam ddc S, Chanh Vin phong So thyc
hién viéc diéu dong, bd tri xe theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 26 Quy ché.

2. Truong hop khong du xe phuc vu cong tadc, Van phong S¢ bdo cdo Giam
dbc So phé duyét thué phuong tién bén ngoai, thanh toan theo quy dinh hién hanh
ctia Nha nude va Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan.

Piéu 26. Quy dinh vé ding ky sir dung xe 6 to

1. Khi ¢6 ké hoach cong tac dugc phé duyét thi phong, don vi, ca nhan co
nhu ciu sir dung xe 6 t6 dang ky v6i Chanh Vian phong So cu thé nhu sau:

a) Sir dung xe 6 to di cong tac trong tinh dang ky cham nhét truéc 01 ngay
(trir cac trudng hop dot xuat);

b) Sir dung xe 0 t6 di cong tac ngoai tinh dang ky cham nhat trudc 03 ngay
(trir cac trudng hop dot xuét).

2. Trong trudng hop co tir hai doan ctia co quan di cong tac dén cung 1 dia
phuong, cing mot tuyén duong, thoi gian cong tac phi hop cho viéc dua dén va
s6 nguoi co thé b tri mot xe 6 to thi bd tri mét xe di chung.

Piéu 27. Trach nhiém cia phong, don vi, ¢4 nhan sir dung xe

1. Str dung xe diing muc dich, di dang giod, ding noi xuat phat va 16 trinh da
dang ky.

2. Tao diéu kién cho 14i xe hoan thanh nhiém vu.

Piéu 28. Trach nhiém ciia Vin phong Sé

1. Quan 1y xe 6 t6; dam bao xe 6 td san sang phuc vu cong tac cua cac doi
tuong dugc st dung xe 6t0;

2. B6 tri, diéu dong xe va thong bao lich cong tac trén mang van phong dién
ta. Truong hop dot xuét hodc 1anh dao Vin phong Véng mat, Lanh dao S& truc
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tiép diéu xe va théng bao cu thé ndi dung, dia diém cong tac dé 1ai xe ghi s6 nhat
trinh theo quy dinh va bao cdo 1anh dao Vian phong So biét, theo ddi quan 1y;

3. Giam sat viéc stra chira, bao dudng xe dinh ky, dot xuat;

4. Xac nhan dé nghi thanh toan chi phi cho lai xe (xing, dau...) theo dinh
mirc quy dinh sau khi di hoan thanh chuyén di;

5. Tham muu, dé xuat véi Giam doc S¢ cac van d¢ lién quan dén viéc quan
1y va str dung xe 0 to.

Diéu 29. Trach nhiém cua lai xe

1. Chap hanh nghiém chinh ndi quy, quy dinh ctia co quan, 1énh diéu xe va
su bd tri cua Lanh dao S¢, Chanh Vin phong; tuan thi nghiém Luat Giao thong
dudng bo.

2. Pua, don doan cong tac dung thoi gian, 10 trinh cong tac duoc duyét.

3. Thuong xuyén kiém tra k¥ thuat xe, xang, dau, vé sinh xe sach s& dé sin
sang phuc vu cong tac; trong gio hanh chinh phai c6 mat tai co quan; trong
truong hop c6 yéu cau dot xuat phai sdn sang dé thyc hién nhiém vy; chi dugc sir
dung xe khi c6 1énh diéu xe; khong str dung xe vao vi¢c riéng.

4. Chiu trach nhiém chung vé tinh trang k¥ thuat ctia may moc xe dugc giao.
Khi bj hu hong hoic c6 dau hiéu hu hong phai bao ngay cho Linh dao Vin
phong S& dé dé xuat Giam déc So vé sira chita hoic thay thé.

5. Lap so nhat trinh, ghi chép ddy du, cu thé hanh trinh, quing dudng, noi
dung cong tac, dugc nguoi di céng tac ky xac nhan, lam cin ctr dé theo ddi, quan
ly, stra chira, lam thu tuc thanh toan xang, dau; hét nim ngan sach phai ban giao
cho ké toan luu gitr theo quy dinh.

6. V& murc nhién liéu, viéc bao dudng, sua chita xe va thanh toan xang dau
dugc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo.
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Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Trach nhiém thi hanh.

Cac phong thudc So; cong chirc va nguoi lao dong thuoc Co quan S& co trach
nhiém thyc hién Quy ché ndy. Trudng cac phong S cé trach nhiém quan triét, chi
dao va giam sat cong chuc, nguoi lao dong ctia phong minh thuc hién nghiém tuc
Quy ché nay.

Piéu 31. T6 chire thuc hién.

1. Van phong S& chu tri huéng dan, giam sat viéc thue hién Quy ché nay.

2. D6i véi cac truong hop khac khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo
diung cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic dé nghi cac don vi phan anh vé
Vin phong S¢ dé bao cao Giam ddc S¢ xem xét, sira d6i, bo sung cho phit hop./.
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