UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA THUY TIEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /QD-MNHTT Long Bién, ngay  thang  nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc Kién toan Ban chi dao Quan Iy va sir dung tai sin thiét bi
Trong trweong Mam non Hoa Thuiy Tién nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN

Can cir Nghi dinh s6 16/2015/NP-CP ngay 14/02/2015 ciia Chinh phii
quy dinh co ché ty chii ciia don vi sw nghiép cong ldp;

Can cu Ludt Quan ly, su dung tai san cong ngay 21/6/2017; Can cir nghi
dinh s6 151/2017/ B-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6
diéu ciia Ludt Quan Iy, stk dung tai san cong;

Can cir nghi dinh s6 167/2017/ B-CP ngay 31/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh viéc sdp xép lai, xir Iy tdi sin céng, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01/01/2018; Can cir Thong tw sé 144/TT-BTC ngay 29/12/2017 ciia Bé Tai chinh
huéng dan mét so néi dung ciia Nghi dinh sé 151/2017/ P-CP ngay 26/12/2017
ciia Chinh phii quy nh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Quan 1y, sir dung tai san cong;

Can cir Quyét dinh s6 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 cia Thi tuéng
Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung mdy méc, thiét bi |

Can cir Théng twe s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 ciia Bé Tai chinh
quy dinh ché dé quan Iy, tinh hao mon tai sdn c6 dinh trong cdc co quan nha
nude, don vi s nghiép cong ldp va cdc té chike ¢é sik dwng ngdn sdach nha nude;

Can civ TT s6 65/2021/TT-BTC ngay 29/7/2021 ciia B tai chinh vé ldp
du toan, quan [y, su dung va quyét todn kinh phi bdo dwéng sira chiva tai san cong;

Can cu nghi quyet s 01/2018/NQ-HDND ngay 05/7/2018 cua Hoi dong
nhdn dan thanh phé Ha NGi vé phdn cap quan ly su dung tai san cong thugc pham
vi quan ly cua TP Ha Noi va nghi quyet 12/2021/NQ-HDND ngay 08/12/2021 cua
UBNDTP Ha Ngi vé viéc sira doi bé sung mét sé diéu ciia NQ s6 01/2018/NQ-
HDND ngay 05/7/2018 ;

Can cuw van ban 55 2004/UBND-TCKH ngay 05/10/2018 cua UBND qudn
Long Bién vé viéc huéng dan thuc hién cong tic bdo tri cong so, try sé nha lam
viéc cua cdc co quan hanh chinh don vi sw nghiép trén dia ban quadn;

Can cir tinh hinh thuc té tai don vi.

‘ QUYET PINH ,
bi€u 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va su dung tai san thiét bi trong
trrong Mam non Hoa Thiy Tién nam 2024, c6 10 Dong chi co tén sau:

1. Ba Nguyén Thi Thu Trang - Hiéu truéng - Truéng ban
2. Ba Chu Thi Bich Ngoc - Pho hi¢u trusng - Phé ban
3. Ba Dao Thi Thu Thuy - Pho hi€u truéng - Uy vién

4. Ba Cao Thi Thu Huyén - Ké toan - Uy vién



5. Ba Nguyén Thi Thay Hang - TB.TTND - Uy vién

6. Ba Pham Thi Hong - TTCM - Uy vién
7. Ba Nguyén Hai Yén - TPCM - Uy vién
8. Ba binh Thuy Hoa - TTCM - Uy vién
9. Ba Tran Thi Hang - TPCM ténuéi - Uy vién
10. Ong Pao Hiru Son - Bao v¢ - Uy vién

Piéu 2. Ban chi dao quan 1y va sir dung tai san thiét bj trong truong Mam
non Hoa Thay Tién ndm 2024 c6 nhiém vy xay dung quy ché quan 1y sir dung tai
san, thiét bi trong nha truong va trién khai thuc hién. Nham dam bao hoat dong su
dung bdo v¢ tai san chung cua nha truong

Nhiam dam bao hoat dong sir dung bao vé tai san chung ctia nha truéong va ting c-
uong cong tic quan ly, st dung tai san cé hiéu qua tao di€u kién cho su nghiép
Gido duc cuia nha truong phat trién ddp ing yéu ciu nhiém vu nam hoc.

biéu 3. Cac ong bao c6 tén tai diéu 1 va cac bd phan co6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong TCQ-dé BC;

- Ban chi dao-dé TH;

- Luu VP.

Nguyén Thi Thu Trang



PHAN CONG NHIEM VU BAN CHI PAO ‘
QUANLY VA SU DUNG TAI SAN THIET BI TRONG NHA TRUONG
(Kem theo quyét dinh so /OD-MNHTT ngay thang nam 2024)

1. Pong chi: Nguyén Thi Thu Trang - Hi¢u truéng - Truéng ban

- Xay dung quy ché quan ly, s dung tai san thiét bi trong nha trudong va to
chure trién khai thuc hién; ra quyét dinh kién toan ban chi dao, phén cong nhiém vu
cac thanh vién; thyc hién cong tic quan 1y, cac bao, cong tac kiém tra,... theo quy
dinh.

2. D/c Pao Thi Thu Thuy - Pho HT - Pho ban - Phu trach CSVC

- Quan ly, théng ké va xac dinh hiéu qua toan bo tai san, thiét bi hién c6
trong toan trudng, cung véi ké toan hoan chinh ho so so sach.

- Thong ké co so vat chat da bi hao mon, 1én ké hoach stra chita vao dau nim
hoc hodc thuong xuyén trong nim nham dap ung tot nhat nhu cau phuc vu giang
day va hoc tap.

- Thuong xuyén theo doi tinh hinh thuc té vé co so vat chat cta truong dé co
ké hoach xay dung kip thoi dap ung duoc nhu cdu CSVC cho cong tac giang day
va hoc tap. Pinh ky sau mdi hoc 1y phai c6 bao céo cu thé 1anh dao nha trudng dé
6 ké hoach tu sira, phuc hdi tai san, thiét bi hu hong.

3. P/c Cao Thi Thu Huyén - K¢ toan - Uy vién

- Phéi hop v6i cac bd phan c6 lién quan thong ké va nhan dinh tinh hinh co
s& vat chat, tai san, thiét bi, ... dé 1ap du toan, ké hoach stra chita mua sim theo
nam va thuong xuyén.

- Lap du tru kinh phi, bi¢n phép sura chita thong qua Ban lanh dao.

- Lap ké hoach tiép nhan, phan phéi thiét bi gido duc theo dung cac qui dinh
hién hanh ciia nha nudc, phi hop véi chuong trinh gido duc theo cac bude: diéu tra
co ban dé xac dinh hién trang thiét bi hién co, danh gid muc do vé gia tri cua trang
thiét bi so voi yéu cau ctia nha truong khi bude vao nim hoc médi. Xac dinh hiéu
qua trang thiét bi hién c6 dé co dinh huéng méi.

- Cung v6i B/c phu trach CSVC nha truong Quan 1y, thdng ké va xac dinh
hi¢u qua toan b0 tai san, thiét bi hién c6 trong toan truong, hoan chinh ho so s
sach theo quy dinh.

- Pbi chiéu kiém tra tai san thuc té va qua ho so s6 sach di trang bi dau nim
hoc dé quan 1y tot vé CSVC, trang thiét bi, cac do dung day va hoc nham nang cao
trach nhiém cia CBGVNYV trong viéc bdo quan tai san nha truong, 16p hoc va céac
b0 phan khéc.

- K& toan thyc hién kiém keé tai san c¢6 dinh dé nim rd viéc tang, giam vao )
quan 1y tai san & méi nam tir d6 tién hanh thanh 1y d6i voi nhiing tai san hu hong.

4. Cac dong chi khac

- Tién hanh kiém ké tai san ¢d dinh dé ndm rd viéc ting, giam tai san & mdi
nam tir d6 tién hanh thanh 1y d6i voi nhing tai san hu hong.



- Chi dao Gi4o vién cac 16p phai theo ddi thuong xuyén, sir dung do dung,
d6 choi thiét bi day va hoc, tién hanh kiém ké theo quy dinh, dé xuat vé CSVC kip
thoi dé phuc cu cong tac chuyén mon.

- Quan ly bao vé toan bo tai san nha truong, thuc hién cong tac khac trong
linh vyec tai san khi dugc phan cong.

- TB.TTND giam sat cong tac quan 1y sir dung thiét bi tai san trong nha
truong, lam cong tac khac khi dugc giao nhiém vu./.



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA THUY TIEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: /QD-MNHTT Long Bién, ngay  thang  nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy sir dung tai sin, thiét bi nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN

- Cin clr Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctia Chinh phu
quy dinh co ché tu chu ctia don vi su nghiép cong lap;

- Can cu Luat Quan 1y, sir dung tai san cong ngay 21/6/2017; Can ctr nghi
dinh s6 151/2017/ B-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu ctia Luat Quan 1y, sir dung tai san cong;

- Can ctr nghi dinh sb 167/2017/ B-CP ngay 31/12/2017 ctia Chinh phu
quy dinh viéc sip xép lai, xtr 1y tai san cong, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01/01/2018; Can ctt Thong tu s6 144/TT-BTC ngay 29/12/2017 ctua Bo Tai chinh
huéng din mot sd nodi dung ctia Nghi dinh sé 151/2017/ D-CP ngay 26/12/2017
ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé didu cua Luat Quan 1y, st dung tai san
cong;

- Can ctr Quyét dinh sb 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cuia Thu tudng
Chinh pht quy dinh tiéu chuan, dinh murc sir dung may moc, thiét bi ;

- Cin ctt Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 cua Bo Tai chinh
quy dinh ché do quan 1y, tinh hao mon tai san ¢6 dinh trong cic co quan nha nudc,
don vi sy nghiép cong lap va céc to chitrc ¢ sir dung ngan sach nha nuée;

- Cian ¢t TT s6 65/2021/TT-BTC ngay 29/7/2021 cia Bo tai chinh vé lap
du toan, quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi bao dudng sira chita tai san cong;

- Can clr nghi quyét s6 01/2018/NQ-HDPND ngay 05/7/2018 cua Hoi dong
nhan dan thanh phé Ha Noi vé phan cép quan 1y st dung tai san cong thudc pham
vi quan ly cua TP Ha Noi va nghi quyet 12/2021/NQ-HDPND ngay 08/12/2021 cua
UBNDTP Ha Noi vé viéc stra d6i bo sung mot sé diéu cia NQ sb 01/2018/NQ-
HDND ngay 05/7/2018 ;

- Can ctr van ban sé 2004/UBND-TCKH ngay 05/10/2018 cua UBND quan
Long Bién vé viéc hudng dan thyuc hién cong tac bao tri cong so, tru s¢ nha lam
vi€c cua cac co quan hanh chinh don vi sy nghi¢p trén dia ban quéan;

Can ct tinh hinh thuc té tai don vi

QUYET PINH



Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a “Quy ché quan 1y st dung tai
san thiét bi trong trudng mam non Hoa Thuy Tién” nhim dam bao hoat dong str
dung bao vé tai san chung cla nha trorong va tang cuong cong tac quan ly, s dung
tai san co hiéu qua.

Piéu 2. Cian bo, gido vién, nhan vién truong mam non Hoa Thuy Tién c6
trach nhiém thuc hién t6t cic qui dinh trong qui ch& nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 4. Toan thé cdn bo, gido vién, nhan vién trudong mam non Hoa Thiy
Tién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong TCQ-dé BC;

- CBGVNV-dé TH;

- Luu VP.

Nguyén Thi Thu Trang



QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CUA NHA TRUONG
(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-MNHTT ngdy | /2024 ciia truong MN Hoa Thity Tién)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi dbi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung cho tat ca cdc c4 nhan doan thé c6 lién quan dén hoat
dong cua nha truong déu thudc pham vi diéu chinh ctia quy ché nay.

1. Tai san nha nude: La nhimg tai san dugc hinh thanh tur ngudn ngan sach
nha nudc hodc co ngudn goc tir ngan sach nha nudc, tai san duoc xac 1ap quyén so
hiru cia Nha nudc theo quy dinh ctia phap luat.

Tai san nha nude duoc truong quan 1y va str dung gdom:

- Nhom 1: May méc, thiét bi, @6 dung day hoc

+ Thiét bi, do dung day hoc dung chung.

+ Ban, ghé, ta, sach, tai liéu ...

+ Thiét bi, 46 dung trang bi cho bd phan y té

+ M4y moc thiét bj van phong, cac thiét bi CNTT

- Nhom 2: Tai san khac:

+ Dit dai;

+ Nha, cong trinh xay dung khac gan lién véi dat dai;

+ C4c tai san khac gan lién voi dat dai;

+ Cac cong trinh xay dung, vat kién trac nhu: Nha lam viéc, phong hoc, nha
vé sinh, cot cd, bon hoa, cong rio..

+ Pat dai, cay xanh, hoa kleng, san choi , 46 choi ngoai troi...

+ Heé thdng cap thoat nude, hé thdng dién, hé thdng phong chay chira chay.

Pi¢u 2. Nguyén tiic quan Iy, sir dung tii san ciia nha truong

1. Hi€u truong 1a nguoi chiu trach nhiém quan 1y tai san ctia nha truong

2. Tai san cua truong duge giao cho bd phan, hoic ca nhan cy thé quan 1y
dugc Hiéu truéng quy dinh bang vin ban.

3. Tai san ctua nha truong dugc st dung dung muc dich, bao ddm hi¢u qua va
tiét kiém; duoc bao dudng, bao v¢ theo quy dinh.

4. Viéc quan ly, st dung tai san ctia nha truong dugc thuc hién cong khai,
minh bach. Moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y, st dung tai san phai bi xt Iy theo
phap luat.

5. Viéc thanh ly tai san duoc thuc hi¢n theo chi dao cia co quan quan ly
cong san co tham quyén

6. Viéc quan 1y, st dung tai sadn va trach nhi€ém quan 1y tai san phai tuan thu
theo quy dinh cua phap lut hién hanh vé quan 1y, str dung tai san. Tét ca cac loai
tai san nha nudc déu phai dugc quan 1y toan ven, tip trung, thong nhat c6 phan
cong cho cac bd phan truc tiép quan 1y. T chtic hé thong s6 sach theo ddi tai san



chat ché&, dinh ky hét mot hoc ky phai t6 chtrc kiém ké, cudi ndm tién hanh kiém keé
va dong thoi danh gia timg loai tai san, tinh khéu hao theo Quy dinh cua phap luat.
Pam bao st dung co hiéu qua, tiét kiém, chbng lang phi, hu hao, mAt mat.

7. Dbi véi thiét bi an toan vé dién, trang thiét bi chita chay: Cau dao chdng
giat, 0 6 dién, binh chita chay ... phai dugc kiém tra dinh ky. Hang nam Hiéu trudng
xay dung ké hoach phong chay chira chdy, tuyén truyén cho tit ca Can bd - gido
vién — nhan vién vé sir dung dién an toan.

8. Tat ca tai san thudc pham vi quan 1y déu phai duoc giao cu thé dén cho
tung b phan, cac 16p va ca nhan cé trach nhiém quan ly va sir dung dung quy
dinh. Nghiém cdm viéc st dung tai san khong dung muc dich duoc giao, 1am thét
thoat, hu hong, gay thiét hai vé tai san. Trudng hop dé xdy ra mat mat hu hong do
16i don vi, ca nhan dugc giao quan 1y, sir dung phai bdi thudong va xtr 1y trach
nhiém tap thé, ca nhan.

9. Viéc giao nhan tai san phai duoc nguoi ¢ trach nhiém ky quyét dinh va
khi ban giao thuc té phai ¢ bién ban ban giao, nhan theo mau cta Bo Tai Chinh

Dam bao cong khai, minh bach, hiéu lyc va hiéu qua theo quy dinh cua phap luat.

10. Ho so quan 1y, gidy chimg nhan quyén sir dung dat hay cac gidy to co
lién quan phai dugc bao quan va luu trit theo quy dinh.

~ CHUONGHI o
QUY PINH CU THE VIEC QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Piéu 3. Ban quén ly, kiém tra tai san

1. Thanh phan Ban quan 1y tai san: Nha truong thanh 1ap Ban quan ly tai san
gém Hiéu truong, phd Hiéu truong; Chu tich Cong doan; Ké toan; T6 truong
chuyé&n mon; Trudng ban thanh tra nhan dan va mot so thanh vién khac 1a ay vién.

2. Nhiém vu ctia Ban quén 1y, kiém tra tai san:

- Nhiém vu cu thé cta cac thanh vién Ban quan ly, kiém tra tai san do trudng
ban phan cong

- Nhiém vu chung cua Ban quan 1y, kiém tra tai san bao gom: Tiép nhan,
dang ky tai san; Quan ly tai san va ho so tai san; Kiém tra, kiém ké tai san; Dé nghi
va giam sat viéc trang bi, mua sam tai san; D& nghi va giam sat viéc bao dudng,
sira chita tai san; Dé nghi va giam st viéc thanh 1y tai san; Dé nghi xir 1y tai san bi
mat mat, hu hong
Piéu 4. Tiép nhin, sir dung tai sin

1. Cong trinh xay dung sau khi hoan thanh hodc vat dung, trang thiét bi cép
cho nha truong phai dugc ban giao cho nha truong bang bién ban. Bién ban ban
giao duogc ky gitra mot bén la don vi, to chure, ca nhan ban giao va mot bén la Hi¢u
truong va ké toan cua truong. Sau khi tiép nhan ban giao trudng thuc hién tha tuc
dang ky v&i co quan quén 1y theo quy dinh.

2. Cac vat dung, trang thiét bi mua sam tir ngudn kinh phi cua truong thuc
hién theo quy trinh sau: Nguoi dé nghi; Hi¢u truong duyét; Ban tlep nhén x4ac nhan
héa don mua hang; ké toan vao so tiép nhan va so tai san; vao so ban giao cho bd
phan, ca nhan str dung.

3. Str dyng tai san



a. Nguoi sir dung tai san c6 trach nhiém sur dung dung muc dich, bao v¢, bao
quan chat ché.

b. Khong tu y hoan doi tai san, trang thiét bj 1am viéc khi chua dugc phép
cua Hiéu truong

c. Mang tai san, trang thiét bi ra ngoai trudng phai c6 xac nhan cia Hiéu
trudng.

Piéu 5. Quan Iy tai san, ho so tii san

1. Quan ly tai san:

a. Tai san 1a dét dai, cong trinh xay dung gén lién v&i dat dai; may moc, vat
dung phuc vu hoat dong ctia nha truong: do ké toan quan ly

b. Tai san la may moc, trang thiét bi lam viéc, day hoc: do cd nhan bg phan
duogc trang bi tai san quan 1y.

2. Quan ly hé so tai san: Giao Ké toan nha truong quan ly.

a. Doi voi dat dai: HO so tai san gdm Giay ching nhan quyén s hitu dat va
cac cong trinh trén dat, Cac van ban khac lién quan dén dat.

b. Pdi v6i cong trinh xay dung gan lién v6i dat dai: HO so tai san gom cac
ban vé& thiét ké cong trinh, Bién ban ban giao cong trinh, cac vin ban khac lién
quan dén cong trinh.

c. P6i véi may moc, trang thiét bi, d6 dung day hoc; phuc vu hoat dong cua
nha truong; may moc, trang thiét bi lam viéc: ho6 so tai san gom S6 dang ky tai
san; chiing tir mua sam; chtmg tir tiép nhan.

Piéu 6. Bio dudng, sira chira tii sin

1. Ban quan 1y, kiém tra tai san: d& nghi bao dudng, stra chira tai san khi can
thiét.

2. Can bo, vién chirc trong qua trinh cong tac, day hoc néu thiy can bao
dudng, stra chira tai san chung, may moc, trang thiét bi day hoc, 1am viéc, sinh hoat
thi dé nghi voi Hiéu phé phu trach co sé vt chat.

3. Viéc bao dudng, stra chita tai san 1a cac cong trinh xay dung gan lién voi
dat khong duoc lam sai 1éch so voi ho so thiét ké cong trinh.

4. Hi€u truong duyét hd so dé nghi bao dudng, stra chita tai san chung, vt
dung, may moc, trang thiét bi day hoc, 1am viéc, sinh hoat va cit Ban Co s¢ vat
chat, kiém tra tai san giam sat viéc bao dudng, sta chira.

Piéu 7. Trang bi, mua sim tai sin

+ Nguén kinh phi mua sdm tai san

1. Ngudn chi thuong xuyén ngan sach nha nuéc theo quy dinh cua Luat
Ngén sach nha nudc duge cap co6 tham quyén giao trong du toan chi ngan sach
hang nam.

2. Nguon thu tur phi, 1€ phi dugc sir dung theo quy dinh cua phap lut.

3. Nguon kinh phi tir thu hoat dong su nghiép, quy phat trién hoat dong sur
nghiép, quy hop phap khac theo quy dinh tai don vi sy nghi€p cong lap.

4. Cac nguon kinh phi hop phap khac theo quy dinh (néu co).

Pi¢u 8. Phuong thirc mua sim tai sin Viéc mua sim tai sin nha nwéc dwoge
thuc hién theo m{t trong hai phuwong thirc sau day.



1. Mua sam tép trung (theo danh myc quy dinh) Hang nam nha truong xay
dung ké hoach va danh muc cin mua siam (trong DS mua sim TS tap trung) giri vé
phong TCKH.

2. Bon vi duogc giao quan 1y, st dung tai san thuc hién mua sdm dbi véi tai
san nha nudc khac khong thude danh muc tai san mua sim tap trung.

Diéu 9. Mua sim tip trung Pon vi mua sim tip trung thwe hién mua sim tap
trung theo cich thirc ky théa thuin khung, quy trinh thwe hién gdém cac ndi
dung cu thé sau:

1. Lap, phé duyét du toan mua sam tap trung

a. Can ¢t tiéu chuén, dinh mirc, ché do quan ly, st dung tai san do co quan
nha nuéc ¢ thim quyén quy dinh, nhu cau va hién trang sir dung tai san, don vi
truc tiép sir dung tai san dé xuit nhu cau mua sdm tai san cung voi viée 1ap du todn
ngan sach hang nam, trinh Phong TC-KH phé duyét theo quy dinh trong do, xac
dinh cu thé chung loai, s6 luong, du toan kinh phi mua sam tai san thuéc danh muc
mua sam tap trung.

Piéu 10. Kiém tra, kiém ké tai san

Ban quan ly co so vat chét, kiém tra tai san thuc hién viéc kiém tra thuong
xuyén va dinh ky.

1. Kiém tra thudong xuyén: Tinh trang CSVC phong hoc va cac phong khéc;
Cac d6 dung dung cu trong phong hoc (ban, ghe dén, quat , dién nudc...); Thiét bi
PC&CC; Day dan dién bao gdom tir ludi dién dén cac phong hoc, phong lam viéc..

2. Kiém tra dinh ky: Can ctr SO tai san nha truong, Ban quan 1y co so Vat
chat kiém tra tai san thuc hién viéc kiém ké vao thang 01 hang nam.

Piéu 11. Picu dong tai san, vat dung, may moc, trang thiét bi:

Ban quan 1y co sé vat chat, kiém tra tai san dé nghi, Hi¢u truong duyét, Ké
toan va B/c Hi¢u phé phu trach CSVC thuc hién viéc thu hoi, diéu chuyen.
Pi¢u 12. Thanh ly tai san

Ban quan ly co so vat chét, kiém tra tai san dé nghi Hiéu trudng duyét, Ké
toan tién hanh thi tuc thanh 1y theo quy dinh.
Picu 13. Khiu hao tai san, hach toan, bio cao

1. Ké toan phu trach viéc tinh hao mon tai san ciia nha trudng theo quy dinh
hién hanh cua nha nudc.

2. Ké toan phu trach thuc hién ché do thong ké, bao cao tinh hinh quan ly, st
dung, xur ly tai san dinh ky hang nam hodc bao cao dot xuat khi co quan c¢6 thim
quyén yéu cau.

Piéu 14. Tai san bi mat mat, hu hong

1. Bo phan, ca nhén dugc giao quan ly tai san, vat dung, may moc, trang
thiét bi néu bi mat mat, hu hong phai 1am Ban tuong trinh.

2. Ban quan ly, kiém tra tai san xem xét, d& nghi Hiéu trudng hudng xir 1y
trach nhiém cta cac to chirc,ca nhan dugc giao quan 1y, sir dung tai san.

Piéu 15.Trach nhiém ciia Ban Giam hiéu

1. Hi€u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém chung trong vi¢e t6 chirc thuc hién,
quan 1y, st dung tai san nha truong; quyét dinh viéc trang bi va cip phat tai san
cho timg bd phan va giao nhiém vu quéan 1y, str dung tai san cho cac t6 chic, ca
nhan.



2. Hiéu Truong giao cho:

- Pho Hiéu truéng chiu trach nhiém gitp Hiéu trudng t6 chirc thyc hién quan
ly, sir dung tai san (Hiéu pho PT CSVC) do Hi€u truong phan cong quan ly chung
vé mat hién vat, s6 sach, hd so vé tai san, thuc hién giao, nhan, diéu chuyén trong
ndi b nha truong
Piéu 16. Trach nhiém ciia ngwoi ding dau cac to chirc va ca nhan dwoc giao
quan ly, sir dung tai san

- D01 v6i Bao vé: La ngudi chiu trach nhiém tryc tiép khi tai san cta nha
truong bi mat trude Hiéu trudng, phap luat nha nude.

- Bdi véi gido vién day 10p: Quan 1y tat ca tai san, trang thiét bi, dd dung dd
day hoc cua 16p. Khai thac sir dung ding muc dich, c6 hiéu qua va c6 trach nhiém
bao quan, gilr gin, bao dam sur dung tai san lau bén, sir dung di¢n, nudc phai tiét
kiém, khi ra khoi phong phai tat tit ca cac thiét bi dién nhu: dén, quat ... Pong thoi
néu c6 phat hién hu hong cac loai tai san thi gido vién c6 nhiém vu béo ngay cho
bao vé cua truong. Dé bd phan bao vé co thé sira chira ngay, dong thoi bao vé s&
bao cac bd phan co lién quan dé 1én ké hoach xin chu truong cta Hiéu trudng bao
tri va stra chita kip thoi.

- Dbi véi tat ca cac tai san ¢ vin phong giao cho t6 trudng van phong quan
1y chung. My vi tinh cua ting bd phan str dung thi ¢4 nhan phai c6 trach nhiém
bao quan, néu hu phai bao voi ngudi quan 1y dé cd ké hoach sira chita bao tri kip
thoi. Tat ca GV — NV déu duoc st dung may cua truong dé thuc hién cong tac
chuyén mén ctia minh tuy nhién khong str dung mang Internet cua truong dé choi
Games hay nhitng viéc khac. Riéng may photo thi chi nhan vién van phong dugc
st dung. Ngoai nhan vién van phong, GV — NV cling dugc st dung nhung khi st
dung phai héi ¥ kién cta van phong.

- P6i voi phong tin hoc Kidmart: Giao cho GV phu trach tin hoc quan 1y va
c6 trach nhiém bao quan, thuong xuyén lau chui quét don, thuc hién tot ndi qui
phong mdy. Gido vién chiu trach nhiém quan Iy phong may phai sir dung tiét kiém
dién, khong mo mdy lanh st dung vao viéc riéng. Riéng d6i véi GV — NV khéc
vao phong may khong duoc phép tiy tién mé may khi khong co sy dong y cia GV
quan ly phong may.

- P6i véi phong 16p hoc: Giao cho GV chii nhiém cac 16p quan 1y va co
trach nhiém bao quan. Néu xay ra hu hong cac thiét bi nhu ban ghé, thiét bi dién
va may tinh, may chiéu trong mtrc d6 bao hanh hodc mat tai san thi gido vién chu
nhiém 16p c6 trach nhiém béao cho bao v¢, B/c phu trach CSVC dé 1ap bién ban va
trinh BGH dé dé ra hudng giai quyét. Néu cac thiét bi nhu quat tran, hop s, bong
dién, khoa, may tinh, may chiéu, cac thiét bj dién khac, ban ghé xay ra hu hong do
16i nguoi str dung thi Giao vién chu nhiém 16p phai lap bién ban guri B/c phy trach
CSVC dé bao cao nha truong va ngudi str dung 18n ké hoach tu stra chira.

- Bdi v6i bd phan nha bép

+ Chiu trach nhiém 18n ké hoach va tién hanh kiém keé tai san — trang thiét bi
d6 dung theo dinh ky.

- Pdi ké toan, van thu c6 nhiém vu:

- Ké toan quan 1y chung vé mat gia tri va hd so, sd sach chung tir gbc cia
mdi loai tai san .



- Lap s6 theo ddi tai san tai noi st dung cho ting phong ban

- Lap s6 theo ddi tai san cua ké toan va tai khoan ké toan, theo ting chi tiéu.

- Quan 1y hd so 1y lich cua ting loai tai san nhu vat kién trac va cac cong
trinh khac nhu céc loai trang thiét bi ndi that, sach thiét bi truong hoc: Chi tiét tung
loai nhu khoi luong, $6 lugng cua tat ca cac loai, trang thiét bi theo hé théng $O
sach, ho so tai san .

- Tiép nhan bao cdo ctia cac bd phan khac khi cé yéu ciu sira chira. Sau khi
tiép nhan ké hoach stra chita tr B/c Hiéu pho phu trach CSVC xin y kién chép
thuan cta Hiéu truong, ké toan tién hanh 1ap du toan stra chira.Vi€c stra chita phai
theo dung quy trinh chi dugc tién hanh sau khi c¢6 ¥ kién phé duyét cua cap c6
tham quyén. Trudc va sau khi stra chira cac tai san la may moc, thiét bi phai 1ap
bién ban kiém tra xac nhan tinh trang hu hong va bién ban nghiém thu ban giao.
Dbi véi tai san dang trong thoi gian bao hanh, néu c6 phat sinh hu hong, phai yéu
cau don vi cung cdp thuc hién trach nhiém bao hanh nhu da cam két trong hop
dong.

-Tap thé, ca nhan duogc giao quan 1y, str dung tai san phai chiu trach nhiém
trude Hiéu truong va phap luat .

Piéu 17. Trach nhiém chung ciia mei thanh vién trong nha trwong

- Tat ca can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong phai co
trach nhiém bao vé tai san chung cling nhu tai san duoc giao cho ¢4 nhan tryc tiép
quan 1y st dung.

Piéu 18. Cong tac kiém tra, giam sat quan 1y, sir dung tai san

- Giao cho Ban thanh tra nhan dan phdi hop véi bo phan tai vu cé trach
nhiém giam sat thuong xuyén viéc quan 1y, sir dung tai san dé kip thoi phat hién
viéc quan 1y, st dung tai san khong ding quy dinh va nhitng mat han ché, yéu kém
trong quan 1y, st dung tai san, kip thoi bio céo Hiéu truong dé co chi dao khac
phuc .

- Pinh ky Hiéu trudng to chtc kiém tra viée quan 1y, st dung tai san co
bién ban va c6 vin ban két luan va c6 chi dao thuc hién khic phuc nhiing han ché.

o CHUONG Il -
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
VA VIEC THI HANH QUY CHE

Piéu 19. Xt ly trach nhiém vat chit dbi véi ngudi gay thiét hai tai san
CB, GVNV gay thiét hai vé tai san ctia nha truong phai bi xir 1y theo quy dinh.
Piéu 20. T6 chirc thuc hién

- Ban quan 1y co s& vat chat, kiém tra tai san cia nha truong; CAac
CBGV,NV cua nha trudng c6 trach nhiém thyc hién Quy ché va tham gia giam sat
viéc thuc hién Quy ché nay.

- Céc to truong chuyén moén, Van phong trong pham vi cong tac co trach
nhiém nhéc nhd, kiém tra cac thanh vién thuc hién ngiém tic Quy ché nay.

- Trong qua trinh thuc hién CBGV,NV cua nha truong néu thdy co diéu gl
can phai chinh sita thi dé nghi véi té truong chuyén mén, Vin phong. Céc to
treong 14p van ban dé nghi giri B/c Hiéu trudng.



Diéu 21. Hi¢u lyc thi hanh
Quy ché nay c6 hi¢u luc thi hanh nam 2024. ,
Nhitng néi dung quy dinh trudc day trai voi Quy ché nay dugce bai bo.

Noi nhan HIEU TRUONG
- PTCQ-dé BC;

- CBGVNV-dé TH;

- Luu VP

Nguyén Thi Thu Trang



