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2 MAI VA DU LICH

QUY CHE
Quan ly, sir dung tai san cong ciia Trung tim Xiic tién Pau tur,
Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so@?Z /OD-TTXT ngay 30thang 7 nam 2025
ciia Giém déc Trung tém Xiic tién Pau t, Thiuwong mai va Du lich tinh Khénh Hoa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung tai san cong tai Trung
tdm Xuac tién Pau tr, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa (Trung tdm), bao
g0m try s& lam viéc va céc tai san khac gan lién véi dat; quyén sir dung dat doi vai
dat dung d¢ x4y dung tru s lam vi€c; may moéc, phuong ti€n van tai, trang thiét bi
lam viéc va c4c tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tir ngan sach nha nuéc hodc

¢6 ngudn goc tir ngén sach nha nudc (vién trg, qua biéu, hién ting, do dong gop
cta tip thé...); tai san dwoc du tr xay dung, mua sdm tir cdc ngudn vén khéc.

b. Ngudn hinh thanh tai san:

- Tai san nha nuoEc giao cho Trung tdm Xuc tién Pau tr, Thwong mai va Du
lich tinh Khanh Hoa quan ly, su dung.

- Tai san dugc hinh thanh tu ngudn ngén sach nha nuoc hojc co ngudn goc
tu ngan sach nha nuoc (vién tro, qua bleu hlen tang, do dong gop cua tép thé,...);
tai san duoc dau tu xay dung mua sim tu nguén vén khic.

2. Poi tu'ong ap dung

Quy che quan ly tai san nha nuoc dugc ap dung d6i voi tit ca cac phong,
vién chuc va nguoi lao déng thudc Trung tam.

_Viéc quan ly, sir dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai Khoan
1, Diéu nay thyc hién theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Muc dich

Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, su dung tai san cong dugce giao;
thic day viéc sip xép t6 chirc bd may, bién ché c6 hiéu qua, dam bao hoan thanh
t&t nhiém vy dugc giao, ning cao hiéu suit lao dong, hiu qua st dung kinh phi,
gop phén ting thu nhip cho vién chirc trong bién ché va ngudi lao déng theo hop
dbng thudc Trung tim Xtc tién Dau tv, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa.
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Théc dy thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi; thyc hién quyén tu chi, dong
thoi nang cao trach nhi€ém ciia ngudi dung dau don vi va vién chirc trong viéc thuc
hién nhiém vu va quan ly, sir dung tai san céng ding muc dich, cé hi¢u qua theo
quy dinh cta phép luét.

Pitu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

1. Phong Hanh chinh - Téng hop 13 ddu mbi thong nhét viéc quan 1y, sir
dung tai san cong cua Trung tim. Hang nam thyc hién bao céo tinh hinh sir dung
t3i san cho cdp c6 thadm quyén theo quy dinh va khi c6 yéu cau; tryc tiép quan 1y,

theo doi, stir dung toan bo tai san cuia Trung tAm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va
Du lich tinh Khanh Hoa.

2. Viéc str dung tai san phai dang muc dich, ché d9, tiéu chuin, dinh mirc,
tiet ki€ém va hi€u qua.

3. Quy ché nay xdy dyng trén co s dén chu, cong khai, cong bing va duoc
thao luan théng nhét ciia tit ca vién chirc ctia Trung tam.

Pitu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chirc quyén, quyén han chiém doat tai san cong dudi
moi hinh thirc.

2. C6 y lam trai cac quy dinh clia nha nudc, cua Trung tam Xuc tién Déu tu,
Thuwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa vé quan 1y, sir dung ti san cong.

3. Str dung tai san cdng khong ding muc dich, tiéu chuén, dinh muc, ché do,
sir dung tai san cong lang phi hodc khdng sir dyng tai san duoc giao gy lang phi,
str dyng tai san cong kinh doanh trai phap lujt.

4. Nghiém cAm viéc mang tii san ra khoi co quan, didu chuyén tai san giira
cac phong va cac ca nhan khi chua dugce phép cta lanh dao Trung tAm hodc phong
Hanh chinh — Téng hop. Khéng str dung tai sén co quan vao myc dich cdc nhén.

Chuong 11
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 5. Quy dinh chung vé quan Iy va sir dung tai sin

1. Viéc trang bi tai san cta Lanh dao Trung tam, cac phong va vién chirc,
ngudi lao dong thue hién theo dinh mirc, tiéu chuén quy dinh cuia nha nudc. Quan
ly tai san 1 trach nhiém chung cua vién chirc va nguoi lao dong. Truong phong
chiu trach nhiém truéc Gidm déc Trung tim vé quan Iy dbi véi tai san cla ca
phong; ca nhan chiu trach nhiém truéc Trudng phong d6i véi tai san giao cho ca
nhén quan ly, str dyng. Tai san clia co quan phai dugc sir dung ding muc dich, ddm
bao tiét kiém, hiéu qua.

2. Ké toan c6 trach nhiém mo s6 sach theo ddi, quan 1y tt ca moi tai san cla
co quan theo quy dinh cia Nha nuéc. Pinh ky hang ndm thuc hién kiém ké tai san
theo quy dinh.
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Piéu 6. Quan 1y, sitr dung Hdi treomng, Phong hop va cic tai san khic.

1. Phong Hanh chinh — Téng hop truc tiép quan 1y tai san trang bi tai hdi
truong, phong hop va cac tai san dung chung khéc.

2. Hoi trudng, phong hop va cac tai san dung chung khac dugce sir dung phuc
vy nhiém vu chung cia co quan. Khi c¢6 nhu cau sir dung, cac phong trao dbi véi
phong Hanh chinh — Téng hop dé b tri, sép xép cho phii hop. Trong qua trinh st
dung cdc phong, c4 nhan khong duoc di chuyén cac tai san, thiét bi ra bén ngoai
hodc tu ¥ dich chuyén vi tri tai san, trang thiét bi trong héi trudng, phong hop, va
c4c tai san khac; trudng hop cin phai thay dbi do yéu ciu ciia hoat dong thi phai
dugc sy dong ¥ ciia phong Hanh chinh — Téng hop.

Piéu 7. Quan 1y, sir dung xe 6 o
1. Béi trgng dugc st dung xe o t6
- Lanh dao di cong tac trong va ngoai tinh.

- Cac phong ¢6 nhu ciu di cong tac trong pham vi trén 15 km trg 1€, 50
luong tir 03 ngudi tré 1én thi phai co d& xuét hodc yéu ciu xe (néu gip) khi thuc
hién cong tac. Phiéu d& xuit ghi rd sb nguoi di, d6i trong, thoi gian, dia diém, noi
dung c6ng vi¢c trinh Lanh dao phé duyét, chuyén Phong Hanh chinh — Téng hop

diéu xe. _—
- Trudmg hop dic biét, dot xuit cin thiét ngoai quy dinh trén viée dicu xe 46 Tmuns
Lanh dao quyét dinh. XUc TIEN B

, THUDING MAI Vi
- Viéc thay the phy ting, thay vo, thay nhdt,.. . giao cho lai xe cO trach, riky kuit

nhiém d& xuét; cac viéc thay thé, thuc hién theo quy dmh bao tri bao dudng &
thuat do hang xe quy dinh. Lai xe c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra cac thiét
bi an toan, bao quan xe t6t, chudn bj ddy du céc diéu kién can thiét trude khi xe
xuét phat & ¢am bao an toan cho timg chuyén cong tac.

- Nhitng ndi dung sta chita nhé khac khi c6 phat sinh, 13i xe 1am & xuét giri
Phong Hanh chinh — Tong hop xem xét, trinh Lanh dao quyét dinh.

2. Trach nhiém cla ngudi 141 xe 6 t6

- Chi khi ndo ¢ Lénh diéu xe va xe dam bao du cac diéu kién k¥ thuat va an
toan thi médi dugc cho xe ra khoi co quan.

- Chiu trach nhiém theo d&i, ghi s6 km vao s§ theo ddi hanh trinh (theo
mau). Sau moi ngay phuc vu cong tac trinh ngudi str dung xe ky xac nhén de lam
can ci thanh toan tién xdng xe.

- Thudng xuyén giit gin xe sach s&, kiém tra k§ thuat, ddm bio an toan tuyét
d6i khi di cong the. Cha dong d& xuét viéc thay thé phy ting, thay vo, thay nhét, ..
thyc hién viéc bao dudng dinh ky theo thong sé k¥ thuat do hang xe quy dinh; khi
xe hur hong cén sira chita, 14i xe lap g1ay d8 xuét gui phong Hanh chinh — Téng hop
va phong Hanh chinh — Tong hop 1ap hd so dé xuét sira chita xe bao cdo Lanh dao
Trung tdm xem xét, quyét dinh.
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3. Trach nhiém phong Hanh chinh - Téng hop: Chiju trach nhiém theo dai,
ghi cac chi s6 dau, s6 cudi trén dong ho (km) vao so theo d6i hang tuan (theo mau).
Dé c6 co s& cho ké toan doi chi€u s6 km trudce khi thanh toan ching tur.

4. Trudng hop cin thiét, 1&nh dao Trung tAm giao cho phong Hanh chinh —
Téng hop thuc hién mugn hoic thué xe phuc vu yéu ciu nhiém vy, hoat dong
chung cua co quan.

Pitu 8. Quin 1y, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc

Phong Hanh chinh — Téng hop chiu trach nhiém béo quan, sir dyng tai san
thudc phong may chu, thi€t bi mang Wifi, dudng truyén mang LAN ndi bd Trung
tdm va cac phan mém Ung dung.

Phong Hanh chinh — Téng hop chu tri phdi hop véi cac phong nghiép vu,
theo ddi thict bi, mdy tinh trang bi cho cac phong, ca nhén quan 1y, sir dung.
Truong phong giao trach nhi€ém quan ly, sir dung thi€t bi, may tinh t6i timg ca
nhén vién chirc va ngudi lao dong.

Viéc quan ly, st dung may tinh & cac phong phai thuc hién dung quy trinh
mo, tit. Khong dugc cai dit cac chuong trinh ing dung ¢4 nhan va thyc hién _cong

viéc ri€éng trén may tinh; khong tr dong thio md may, stra chita hodc thay ddi cac
chuong trinh Ung dung da cai dat phuc vu chuyén mén nghi€p vu cta don vi.

1. Phan mém, phén cimg

Khi phat hién phan cimg, phin mém hodc ca phin cimg va phin mém bi
hong nguoi s dung phai bao ngay cho phong Hanh chinh — Téng hop (gidy dé
xuét). Vin phong c6 thé cir ngudi (hodc thué ngudi) xac dinh mirc dd 16i, mirc d6
hong bao cho phong Hanh chinh — Téng hop.

a) D6i v&i phan mém: Chi cai dit phan mém phuc vu cho hoat déng chuyén
mon.

b) Péi véi phan cung: Sau khi kiém tra x4c dinh mirc d6 héng, cac phong

chuyén mén lam dé xuét bao cho phong Hanh chinh — Tong hop, néu xét thiy cin
thiét thay thé thi bao cdo lanh dao va tién hanh mua thay thé.

2. May in, may photo

Khi phat hién may in, may photo bi héng ngudi st dung phai bao ngay cho
phong Hanh chinh — Téng hop. Phong Hanh chinh — Tong hop co6 thé clr nguoi
(hoéc thué nguorl) kiém tra mirc d6 hong, néu xét thiy can thiét thay thé thi bao cio
1inh dao va tién hanh mua sira chita va thay thé.

Pitu 9. Mua sim, sira chira, bdo dudng tai sin, thiét bi/ thanh Iy tai sin

1. Hang nim, cin ci vao ké hoach, nguén kinh phi va nhu cAu mua sim tai
san phyc vy cong tac chuyén mén nhiém vy, cac phong 1ap dé xuit (thuong xuyén,
dinh ky, d6t xuit), phong Hanh chinh — Téng hop 1ap du tri kinh | phi mua sam, stra
chira, bao dudng tai san, thiét bj vat tu, CCDC, ... trinh Gidm doc Trung tdm xem
xét phé duyét; Sau khi dugc phé duyét, thuc h1¢n viéc mua sim, stra chita, bao
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dudng tai san, thiét bi, vét tu, CCDC, ... va lap tha tuc thanh quyét toan theo ding
quy dinh.

- Pbi v6i nhiing tai sin thuéc danh muc mua sam tap trung thi thuc hién theo
Quyet dinh s0 3422/Qb - CTUBND ngay 26/12/2024 cta Chu tich UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Danh muc mua sam tap trung cip tinh va cac Quy
dinh hién hanh.

2. Tai san, thiét bi co quan giao phong Hanh chinh - Téng hop theo chic
nang, nhi€ém vu thuc l}ién quan ly thuc tc"; tai san, thiét bi, vat tu, CCDC, ... tai
Trung tdm. B phdn K& toan quan ly, mé so6 sach theo doi theo quy dinh.

- Vién chire va nguoi lao dong khong duoc tu ¥ mang ra ngoai bat cir loai tai
san gi khi chua ¢6 y kién cua Lanh dao Trung tam.

3. Tai san, thiét bi cip cho phong dé phuc vu cho phong thi phong cé trach
nhiém quédn 1y khi ban giao sir dung c6 bién ban giao, nhan. Truédng phong phai
chiu trich nhiém truéc Lanh dao Trung tdm néu 1am méit mét, hu héng. Tai sén,
trang thiét bj phuc vu chung ctia co quan do phong Hanh chinh - Téng hop quén 1y.

4. Vién chirc stt dung phuong tién 1am viéc va yéu cdu nhiém vu cong tac
nhu: dién thoai, may Fax, may photo, may vi tinh, ... phai dam bao ding ché do
quy dinh hién hanh cia Nha nuéc, neu sir dung khong dung quy dinh, lam hus,

hong, méat mat (do chil quan) thi bi xir 1y theo quy dinh ciia phép lut. 4"9“ \
5. V& trinh tu thyc hién: v, |Z|

lick )2 |

a. D6i véi viéc sira chira, mua sim Y 4 t.,'r

Sau khi ¢6 phiéu dé xuét mua sim sira chira cia céac phong chuyén mén (d,é./
xut c6 ¥ kién cta 13nh dao Trung tdm), phong Hanh chinh — Téng hop chu dong
kiém tra hién trang k¥ thuat va 1ap du toan, lay bao gia mua sam do it nhit 3 don vi
cung tmg dich vu cho cung 1 chung loai vét tu va de xuét viéc chon ching loai vt
tw hang hod, nha cung cip dich vy (d8i v6i mua sim sira chira nho) trinh Gidm dbe
Trung tam.

b. Quy trinh mua §§m, stra chita: Theo quy dinh ctia Luit Quan 1y st dung
tai san cong, Luat Dau thau va quy dinh phap luét lién quan.

6. Cac phong, ca nhan vién chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém bao
quan, st dung tiét ki€m, c6 hi€u qua céic trang thiét bi van phong, dung cy lao
d6ng, vat tu, van phong pham da dugc trang bi.

Khi c6 nhu cdu trang bi bd sung, diéu chuyén, thay thé trang thiét bi vin
phong, cac phong 1ap dé xuét gii phong Hanh chinh — Téng hop d& phong Hanh
chinh — Téng hop khao sat, danh gia, tong hop bao cao linh dao xem xét, quyét
dinh.

Viéc chuyen giao trang thiét bj vin phong, dung cy lao dong phai 1ap bién
ban giao nhén day du, phong Hanh chinh — Tong hop cip nhét s6 sach theo doi,
quén Iy. Pbi v6i dung cu bj hong hodc bi mat, ca nhan sir dung lap gidy bao hong,
mit (c6 xac nhan ciia Truéng phong) giri phong Hanh chinh — Téng hop; phong
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Hanh chinh — Téng hop kiém tra, d& xu4t Lanh dao cho stra chita hodc trang bi
méi; truomg hop do 16i c4 nhan gy nén viéc hong, mét thi ca nhén phai bdi thudng
theo quy dinh.

7. Tai san bi hu hong khong thé sir dung hodic tai san néu tiép tuc sira chita
ma chi phi 16n phai thanh 1y (viéc thanh 1y tai san phai thuc hién theo quy dinh clia
phép luat hién hanh).

8. B§ phan K& toan Trung tim c6 trach nhiém luu trit todn bd ho $O mua sam
clia co quan. Phéi hop véi cac phong hang nam kiém ké, dbi chiéu sb sach dé dam
béo s6 liéu tring khép tai san, thiét bi.

9. Céc tai san khéng con nhu ciu sir dung, cac phong bao phong Hanh chinh
— Téng hop biét dé kiém tra hién trang va lap tha tuc thu héi.

10. Khi tai san, thiét bj hét gi4 tri hao mon hoic thiét bi va tai sin bj hir hong
nang da stra chira nhiéu 14n vin khong st dung dugc, thi tai san d6 dugce luu kho
dé tién hanh thanh 1y. Viéc thanh 1y tii sin hu héng dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat.

. Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Quy dinh v& nhiig ndi dung chira dwoc quy dinh tai Quy ché nay.

Nhing noi dung chua dugc quy dinh tai Quy ché nay, khi cé phét sinh thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh clia nha nude.

Piéu 11. Trach nhiém thwc hi¢n.

1. Quy ché nay da dugc lanh dao Trung tdm, toan thé vién chirc va nguoi lao
dong co quan thong qua. Cac phong, vién chic va nguoi lao dong c6 trach nhi€ém
thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, Quy ché s& dugc xem xét diéu chinh, bd sung
hang nam tai Hoi nghi vién chitc hodc khi cé ché d6 quy dinh méi./.



