INH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XUC TIEN PAU TU, Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
MAI VA DU LICH

QUY CHE
Quin 1y, sir dung tai sin cong nim 2026 ciia Trung tAm Xiic tién
Piu tw, Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s601 /OP-TTXT ngdy05 thang 01 nam 2026
ciia Gidm doc Trung tam Xic tién Pdu tw, Thiwong mai va Du lich tinh Khéanh Hoa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung tai san cong tai Trung
tam Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa (Trung tam), bao
gbm tru so 1am viéc va cac tai san khac gin lién véi dat; quyén sir dung dat dbi vai
dat dung dé xay dung tru s lam viéc; may moc, phuong tién van tai, trang thiét b
lam viéc va cac tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tir ngan sach nha nudc hodc
c6 nguodn goc tr ngan sach nha nudce (vién trg, qua biéu, hién tang, do dong gop
ctia tap thé...); tai san duoc dau tu xdy dung, mua sam tir cac ngudn von khac.

b. Ngudn hinh thanh tai san:

- Tai san nha nudc giao cho Trung tam Xtc tién Pau tu, Thuong mai va Du
lich tinh Khanh Hoa quan 1y, str dung.

- Tai san dugc hinh thanh tu nguén ngan sach nha nudc hodc co nguén gbe

tr ngan sach nha nude (vién tro, qua biéu, hlen tang, do dong gop cua tap thé,...);
tai san duoc dau tu xay dung mua sam tir ngudn von khac.

2. Péi twong ap dung

Quy ché quan 1y tai san nha nudc duge ap dung ddi véi tat ca cac phong,
vién chirc va nguoi lao dong thudc Trung tam.

Viéc quan ly, stir dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai Khoan
1, Bi€u nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 2. Muc dich

Tao diéu kién chi dong trong viéc quan 1y, st dung tai san cong duoc giao;
thic day viéc sap x€p td chirc by may, bién ché co6 hiéu qua, dam bao hoan thanh
t6t nhiém vy dugc giao, nang cao hi¢u suat lao dong, hiéu qua st dung kinh phi,

gop phan ting thu nhép cho vién chire trong bién ché va ngudi lao dong theo hop
ddng thudc Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa.
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Thiic day thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; thyc hién quyén tu chu, dong
thoi nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi va vién chiic trong viée thuc
hién nhiém vu va quan 1y, sit dung tai san cong diang muc dich, c6 hi¢u qua theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

1. Phong Hanh chinh - Tong hop 1a dau méi thong nhat viéc quan ly, su
dung tai sdn cong cua Trung tam. Hang nam thuc hién bao cdo tinh hinh str dung
tai san cho cip c6 tham quyén theo quy dinh va khi c6 yéu cau; truc tiép quan 1y,
theo ddi, str dung toan bo tai san ctia Trung tim Xuc tién Pau tu, Thuong mai va
Du lich tinh Khanh Hoa.

2. Viéc st dung tai san phai ding muc dich, ché dd, tiéu chuén, dinh muc,
tiét kiém va hiéu qua.

3. Quy ché nay xay dung trén co s¢ dan chu, cong khai, cong bang va duoc
thao luan thong nhat cia tat ca vién chirc ctia Trung tam.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

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

2. Cb y 1am trai cac quy dinh ciia nha nuée, ciia Trung tim Xtc tién Dau tu,
Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa vé quan ly, st dung tai san cong.

3. St dung tai san cong khong ding muc dich, tiéu chuan, dinh mirc, ché do,
st dung tai san cong lang phi hoac khong st dung tai san dugc giao gay lang phi,
str dung tai san cong kinh doanh trai phép luat.

4. Nghiém cam vi¢c mang tai san ra khoéi co quan, di€u chuyén tai san giira
cac phong va cac ca nhan khi chua dugc phép cua lanh dao Trung tdm hodc phong
Hanh chinh — Tong hgp. Khong str dung tai sdn co quan vao muc dich cac nhan.

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
Piéu 5. Quy dinh chung vé quan Iy va sir dung tai san

1. Viéc trang bi tai san cuia Lanh dao Trung tam, cac phong va vién chuec,
ngudi lao dong thuc hién theo dinh muc, tiéu chuan quy dinh cta nha nudc. Quan
1y tai san 1a trach nhiém chung cua vién chirc va nguoi lao dong. Truéng phong
chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tdm vé quan 1y ddi véi tai san cua ca
phong; ca nhan chiu trach nhiém trude Trudng phong ddi véi tai san giao cho ca
nhan quan 1y, str dung. Tai sdn ctia co quan phai dugc sir dung dung muc dich, ddm
bao tiét kiém, hiéu qua.

2. K& toan co trach nhiém mé sb sach theo doi, quan ly tt ca moi tai san cua
co quan theo quy dinh ctia Nha nuée. Dinh ky hang nam thyc hién kiém ké tai san
theo quy dinh.
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Piéu 6. Quan ly, sir dung Hoi trudng, Phong hop va cac tai san khac.

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

2. Hoi truong, phong hop va cdc tai san dung chung khac duoc sir dung phuc
vu nhiém vy chung cta co quan. Khi ¢6 nhu cau str dung, cac phong trao do6i voi
phong Hanh chinh — Tong hop dé bb tri, sap xep cho phu hop. Trong qua trinh st
dung cac phong, c4 nhan khong duoc di chuyen cac tai san, thiét bi ra bén ngoai
hodac tu y dich chuyen vi tri tai san, trang thiét bi trong hoi truong, phong hop, va
cac tai san khéc; trudng hop can phai thay d6i do yéu cdu cua hoat dong thi phai
duoc su ddng ¥ ctia phong Hanh chinh — Tong hop.

Piéu 7. Quan ly, sir dung xe o to
1. Bdi tuong dugce st dung xe 0 td
- Lanh dao di cong tac trong va ngoai tinh.

- Céc phong c¢6 nhu cau di cong tac trong pham vi trén 15 km tr¢ 1én, sO
lugng tir 03 nguoi tro 1én thi phai co dé xuat hodc yéu cau xe (néu gap) khi thuc
hién cong tac. Phiéu dé xuét ghi 10 ) nguoi di, dbi tuong, thoi gian, dia diém, noi
dung cong viéc trinh Lanh dao phé duyét, chuyén Phong Hanh chinh — Tong hop
diéu xe.

- Truong hop dac biét, dot xuét can thiét ngoai quy dinh trén viéc diéu xe do
Lanh dao quyét dinh.

- Viéc thay thé phu tung, thay vo, thay nhot,... giao cho lai xe co6 trach
nhiém dé xuat; cac viéc thay thé, thuc hién theo quy dmh bao tri bao dudng ky
thuat do hang xe quy dinh. Lai xe co6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra cac thiét
bi an toan, bao quan xe t6t, chudn bi day du cac diéu kién cén thiét truge khi xe
xuét phat dé dam bao an toan cho tirng chuyén cong tac.

- Nhiing néi dung sura chira nho khac khi ¢6 phat sinh, lai xe lam dé xuat guri
Phong Hanh chinh — Tong hop xem xét, trinh Lanh dao quyét dinh.

2. Trach nhi€m ctia nguoi 1ai xe 0 to
- Chi khi nao ¢6 Lénh di€u xe va xe dam bao du cac diéu kién k¥ thuat va an
toan thi mai1 duoc cho xe ra khoéi co quan.

- Chju trach nhi¢m theo d&i, ghi s6 km vao s6 theo ddi hanh trinh (theo
mau). Sau moi ngay phuc vu cong tac trinh nguoi st dung xe ky xac nhan dé lam
can ctr thanh toén tién xang xe.

- Thudng xuyén giit gin xe sach s&, kiém tra k¥ thuat, dam bao an toan tuyét
dbi khi di cong tac. Chu dong dé xudt viéc thay thé phu ting, thay vo, thay nhdt, ...
thue hién viéc bao dudng dinh ky theo thong sé ky thuat do hang xe quy dinh; khi
xe hu hong can stra chita, 1ai xe 1ap glay dé xuat gui phong Hanh chinh — Tong hop
va phong Hanh chinh — Tong hop 14ap ho so dé xuét sira chita xe bao cdo Lanh dao
Trung tim xem xét, quyét dinh.
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3. Trach nhiém phong Hanh chinh - Tong hop: Chiu trach nhiém theo ddi,
ghi céc chi s0 dau, s0 cuoi trén dong ho (km) vao so6 theo doi hang tuan (theo mau).
bé c6 co sé cho ké toan doi chicu so6 km trude khi thanh toan ching tur.

4. Truong hop can thiét, lanh dao Trung tim giao cho phong Hanh chinh —
Téng hop thuc hién muon hodc thué xe phuc vu yéu cau nhiém vu, hoat dong
chung cta co quan.

Piéu 8. Quan ly, sir dung thiét bi va hé thong tin hoc

Phong Hanh chinh — Téng hop chiu trach nhiém bao quan, sir dung tai san
thudc phong may chu, thiét bi mang Wifi, dudng truyén mang LAN noi bo Trung
tAm va cac phan mém tng dung.

Phong Hanh chinh — Toéng hop chu tri phdi hop véi cac phong nghiép vu,
theo ddi thiét bi, may tinh trang bi cho cac phong, ca nhan quan 1y, s dung.
Trudng phong giao trach nhiém quan 1y, s dung thiét bi, may tinh téi ting ca
nhan vién chirc va nguoi lao dong.

Viéc quan 1y, st dung may tinh & cac phong phai thuc hi¢n ding quy trinh
mo, tat. Khong duoc cai dit cac chuong trinh tmg dung ca nhan va thuc hién cong
viéc riéng trén may tinh; khong tw dong thdo md may, stra chita hodc thay doi cac
chuong trinh img dung da cai dat phuc vu chuyén moén nghi¢p vu ctia don vi.

1. Phan mém, phan cing

Khi phat hién phan ctng, phan mém hoic ca phan ctng va phian mém bi
hong ngudi st dung phai bao ngay cho phong Hanh chinh — Tong hop (gidy dé
xuét). Van phong cé thé cir ngudi (hodc thué ngudi) xac dinh muc do 16i, mic do
hong bao cho phong Hanh chinh — Tong hop.

a) Dbi v6i phan mém: Chi cai dit phan mém phuc vu cho hoat dong chuyén
mon.
b) Béi véi phan cing: Sau khi kiém tra xac dinh mirc do hong, cac phong

chuyén mén lam dé xuit bao cho phong Hanh chinh — Tong hop, néu xét thdy can
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 hong nguoi st dung phai bao ngay cho
phong Hanh chinh — Tong hop. Phong Hanh chinh — Tong hop c6 thé cir nguoi
(hoic thué nguoi) kiém tra mic d6 hong, néu xét thay can thiét thay thé thi bao cdo
lanh dao va tién hanh mua stra chita va thay thé.

Picu 9. Mua sim, sira chira, bio dudng tai sin, thiét bi/ thanh 1y tai sin

1. Hang nam, can ctr vao ké hoach, nguén kinh phi va nhu cau mua sam tai
san phuc vu cong tic chuyén mon nhiém vu, cac phong lap dé xuat (thuong xuyén,
dinh ky, dot xuat), phong Hanh chinh — Tong hop 1ap du tri kinh phi mua sam, stra
chira, bao dudng tai san, thiét bi vat twr, CCDC, ... trinh Giam dbc Trung tim xem
xét phé duyét; Sau khi dugc phé duyé¢t, thuc hién viéc mua sdm, stra chira, bao
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dudng tai san, thiét bi, vat tu, CCDC, ... va 1ap tha tuc thanh quyét toan theo dung
quy dinh.

- Pdi vai nhirng tai sdn thudc danh myc mua sdm tap trung thi thyc hi¢n theo
Quyét dinh sé 3422/QD-CTUBND ngay 26/12/2024 cua Chu tich UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Danh muc mua sdm tip trung cap tinh va cac Quy
dinh hién hanh.

2. Tai san, thiét bj co quan giao phong Hanh chinh - Tong hop theo chirc
nang, nhi¢ém vu thuc hién quan 1y thuc té tai san, thiét bi, vat tu, CCDC, ... tai
Trung tdm. B phan K¢ toan quan ly, m¢ s6 sach theo doi theo quy dinh.

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

3. Tai san, thiét bi cap cho phong dé phuc vu cho phong thi phong c6 trach
nhiém quan ly khi ban giao st dung c6 bién ban giao, nhan. Truédng phong phai
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tam néu lam mat mat, hu hong. Tai san,
trang thiét bi phuc vu chung ctia co quan do phong Hanh chinh - Tong hop quan 1y.

4. Vién chire str dung phuong tién lam viéc va yéu cau nhiém vu cong tac
nhu: dién thoai, may Fax, may photo, may vi tinh, ... phai ddm bdo ding ché do
quy dinh hién hanh ciia Nha nudc, néu sir dung khong dung quy dinh, 1am hu
hong, mat mat (do chu quan) thi bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

5. V¢ trinh tu thuc hién:
a. Do1 véi1 viée stra chira, mua sam

Sau khi c6 phiéu dé xuit mua sim sira chita ctia cac phong chuyén mén (dé
xudt c6 ¥ kién cta lanh dao Trung tdm), phong Hanh chinh — Tong hop chu dong
kiém tra hién trang k¥ thuat va 1ap du toan, léy bao gia mua sdm do it nhat 3 don vi
cung ung dich vu cho cung 1 chung loai vat tu va dé xuit viéc chon chung loai vat
tu hang hod, nha cung cip dich vu (d6i v6i mua sdm stra chira nho) trinh Giam déc
Trung tam.

b. Quy trinh mua sdm, stra chita: Theo quy dinh ctia Luat Quan 1y sit dung
tai san cong, Luat Pau thau va quy dinh phap luat lién quan.

6. Cac phong, c4 nhan vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém bao
quan, su dung tiét ki€ém, c6 hi¢u qua cac trang thi€t bi van phong, dung cu lao
dong, vat tu, van phong pham da dugc trang bi.

Khi c¢6 nhu cau trang bi bd sung, diéu chuyén, thay thé trang thiét bi vin
phong, cac phong 1ap d€ xuat gui phong Hanh chinh — Tong hop dé phong Hanh
chinh — Tong hop khdo sat, danh gi4, tong hop bdo cdo lanh dao xem xét, quyét
dinh.

Viéc chuyén giao trang thiét bi vin phong, dung cu lao dong phai lap bién
ban giao nhan day du, phong Hanh chinh — Téng hop cap nhat s6 sach theo ddi,
quan 1y. Déi v6i dung cu bi hong hodc bi mat, ca nhan sir dung lap gidy bao hong,
mat (c6 xac nhan ctia Truong phong) giri phong Hanh chinh — Tong hop; phong



5

Hanh chinh — Tong hop kiém tra, d& xuat Lanh dao cho stra chita hoic trang bi
méi; trudng hop do 16i ca nhan gy nén viéc hong, mat thi ca nhan phai boi thuong
theo quy dinh.

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

8. B0 phan K& toan Trung tam c6 trach nhiém luu trit toan bd hd so mua sdm
cua co quan. Phoi hop véi cac phong hang nam ki€ém ké, doi chi€u s6 sach dé dam
bdo s0 li¢u trung khép tai san, thiét bi.

9. Cac tai san khong con nhu cau str dung, cac phong bao phong Hanh chinh
— Tong hop biét dé kiém tra hién trang va lap thu tuc thu hoi.

10. Khi tai san, thiét bi hét gia tri hao mon hodc thiét bi va tai san bi hu hong
nang da sua chira nhiéu 1an van khong st dung dugc, thi tai san d6 dugce luu kho
dé tién hanh thanh 1y. Viéc thanh 1y tai san hu hong dugc thuc hién theo quy dinh
cua phéap luat.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Quy dinh vé nhirng ndi dung chwa dwoc quy dinh tai Quy ché nay.

Nhitng ndi dung chua duge quy dinh tai Quy ché nay, khi c6 phat sinh thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Piéu 11. Trach nhiém thue hién.

1. Quy ché nay da dugc 1anh dao Trung tam, toan thé vién chirc va nguoi lao
dong co quan thong qua. Cac phong, vién chirc va nguoi lao dong co6 trach nhi¢m
thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qud trinh thuc hi¢n, Quy ché s& dugc xem xét diéu chinh, bd sung
hang nam tai Ho1 nghi vién chirc hoac khi ¢6 ché do quy dinh méi./.
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