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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM HÀ TÂY

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY CHẾ
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG TRONG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM HÀ TÂY
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/QĐ-CĐSPHT  ngày 02/01/2014)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định trách nhiệm của các phòng, ban, khoa, tổ trực thuộc,

các tổ chức đoàn thể (sau đây gọi là các đơn vị) và cá nhân trong quản lý sử dụng,
mua sắm, tiếp nhận, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi và thanh lý tài sản công trong
trường Cao đẳng Sư phạm Hà Tây (sau đây gọi là nhà trường).

2. Đối tượng áp dụng
a) Các đơn vị giúp Hiệu trưởng thực hiện chức năng quản lý Nhà nước được

giao quản lý và sử dụng tài sản.
b) Cán bộ, viên chức và người lao động thuộc các đơn vị được nêu tại Điểm

a Khoản 2 Điều này.
Điều 2. Tài sản công
Tài sản công quy định trong quy chế này là tài sản do nhà nước giao cho nhà

trường quản lý sử dụng, do đầu tư xây dựng, mua sắm từ nguồn vốn ngân sách nhà
nước và các nguồn kinh phí khác, do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước
biếu, tặng, đóng góp hoặc được hình thành từ các hình thức chuyển giao quyền sở
hữu khác cho Nhà trường, bao gồm:

1. Trụ sở làm việc của nhà trường bao gồm đất, nhà làm việc, nhà giảng
đường, nhà ký túc xá và các công trình phụ trợ phục vụ cho hoạt động đào tạo (nhà
xe, nhà thường trực, sân vườn, bồn hoa cây cảnh…), hệ thống kỹ thuật hạ tầng (hệ
thống cấp điện, chiếu sáng, hệ thống cấp nước sạch và thoát nước sinh hoạt, các
máy điều hòa cục bộ, hệ thống điện thoại, đường truyền internet …).

2. Trang thiết bị
a) Trang thiết bị làm việc: Bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng

bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu, bộ bàn ghế họp, tiếp khách; máy vi tính
để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy quét, máy fax, máy photocopy, máy hủy
tài liệu; máy chiếu, màn chiếu, thiết bị trang âm; điện thoại, thiết bị kết nối
internet.

b) Các thiết bị thuộc hệ thống kỹ thuật hạ tầng của nhà trường: cấp điện,
chiếu sáng, trang âm, điện thoại, mạng internet, cấp thoát nước, vệ sinh, chữa
cháy...



2

c) Các trang thiết bị khác: Máy thu hình, tủ lạnh, máy đun nước uống…
3. Các tài sản vật chất vô hình mà việc sử dụng phải chi trả bằng tiền như

điện, nước, điện thoại, internet, phần mềm tin học...
Điều 3. Nguyên tắc quản lý sử dụng tài sản công
1. Mỗi tài sản công trong nhà trường đều được giao cho một đơn vị hoặc cá

nhân trong nhà trường quản lý sử dụng.
2. Tài sản công trong nhà trường được quản lý thống nhất, có sự phân công,

phân cấp quyền hạn, trách nhiệm giữa đơn vị quản lý là phòng Hành chính – Tổng
hợp với các đơn vị và cá nhân được giao trực tiếp sử dụng tài sản.

3. Tài sản công phải được đầu tư, trang bị, sử dụng đúng mục đích, đúng tiêu
chuẩn, định mức, chế độ bảo đảm công bằng, hiệu quả và tiết kiệm; được bảo
dưỡng, sửa chữa và bảo vệ theo chế độ quy định.

4. Việc xác định giá trị tài sản công trong các quan hệ mua, bán, thanh lý
được thực hiện theo cơ chế thị trường và phù hợp với các quy định của pháp luật.

5. Thực hiện công khai, minh bạch trong việc quản lý sử dụng tài sản công
trong nhà trường. Mọi hành vi vi phạm chế độ quản lý sử dụng tài sản công phải bị
xử lý nghiêm minh.

Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Mục 1
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRỤ SỞ LÀM VIỆC

Điều 4 . Yêu cầu về sử dụng trụ sở làm việc
1. Yêu cầu chung
a) Trụ sở Nhà trường phải được sử dụng đúng công năng thiết kế, đúng mục

đích.
b) Nội quy cơ quan được niêm yết công khai tại cổng chính hoặc phòng

Thường trực để cán bộ, viên chức, người lao động của nhà trường và khách đến
liên hệ công tác biết và chấp hành.

c) Trụ sở nhà trường có sơ đồ thể hiện rõ các khối nhà, các phòng làm việc,
hội trường, phòng học, bộ phận công cộng, kỹ thuật, phục vụ, vị trí làm việc của
các đơn vị, đoàn thể và được đặt ở vị trí thuận lợi phục vụ cho công tác điều hành
và phục vụ khách đến liên hệ công tác.

d) Tại các vị trí giao nhau giữa cầu thang và hành lang của mỗi tầng nhà
phải có biển tên vị trí của các đơn vị làm việc tại tầng. Bên ngoài phòng làm việc
có biển tên ghi tên đơn vị, chức danh cán bộ, viên chức và số điện thoại cố định
trong phòng.

đ) Các bộ phận công cộng, kỹ thuật và phục vụ có biển tên để thuận lợi cho
việc quản lý sử dụng. Các tủ kỹ thuật có hướng dẫn sử dụng. Đối với các thiết bị
nguy hiểm phải có biển cảnh báo và biện pháp ngăn ngừa những người không có
trách nhiệm sử dụng.
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2. Yêu cầu về phần sử dụng chung
a) Phần sử dụng chung trong trụ sở nhà trường là phần được dùng cho các

đơn vị và cá nhân trong trường cùng sử dụng, bao gồm các phòng họp, hội trường,
hành lang, cầu thang bộ, các khu vệ sinh chung, nhà để xe, sân vườn, bồn hoa cây
cảnh, các hệ thống cấp điện, cấp nước sạch, thoát nước, thông tin liên lạc.

b) Các đơn vị và cá nhân trong trường có quyền bình đẳng trong việc sử
dụng phần sử dụng chung và có nghĩa vụ chấp hành các quy định tại quy chế này
về quản lý sử dụng phần sử dụng chung

c) Các phòng họp, hội trường để tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của
Nhà trường và các đơn vị. Khi sử dụng phòng họp, hội trường phải đăng ký trước
03 ngày với phòng Hành chính – Tổng hợp để bố trí sử dụng.

d) Không gây cản trở làm ảnh hưởng đến an toàn, thuận tiện trong đi lại và
sơ tán người khẩn cấp khi có sự cố tại hành lang, cầu thang. Không thắp hương,
hóa vàng, để các đồ dùng và trang thiết bị làm việc dùng riêng của các đơn vị, cá
nhân tại các khu vực hành lang, cầu thang.

e) Giữ gìn các khu vệ sinh sạch sẽ, khô ráo và thoáng khí. Đổ rác đúng nơi
quy định.

h) Sân trường chỉ được sử dụng để phục vụ các hoạt động chung, một phần
sân trường làm nơi để xe cho cán bộ, viên chức, người lao động, học sinh sinh viên
và khách đến liên hệ công tác.

i) Không tự ý trồng, đặt chậu hoa, thay đổi loại cây, vị trí cây cảnh hoặc
mang cây cảnh thuộc khu vực sử dụng chung vào phòng làm việc. Không ngắt hoa,
dẫm lên cỏ và vứt rác, tàn thuốc lá vào các chậu cây.

k) Cấm đấu nối hệ thống cấp điện, cấp nước, điện thoại, mạng internet ra
ngoài khuôn viên nhà trường cho người ngoài sử dụng; không để đồ đạc gây cản
trở việc vận hành, sửa chữa các tủ điện, chữa cháy tại các tầng và trong phòng làm
việc.

l) Đặt, treo panô, băng rôn và khẩu hiệu phục vụ mục đích tuyên truyền,
không sử dụng panô, băng rôn, khẩu hiệu trong trường với mục đích quảng cáo
kinh doanh thương mại.

m) Trừ các trường hợp đột xuất hoặc bất thường về thời tiết, hệ thống chiếu
sáng hành lang, sân vườn chỉ được bật qua đêm từ 18 giờ đến 5 giờ 30 sáng đối với
chế độ mùa hè (từ 01/4 đến 30/9) và từ 17 giờ 30 đến 6 giờ sáng đối với chế độ
mùa đông (từ 01/10 đến 31/3).

3. Yêu cầu về phần sử dụng riêng tại các đơn vị
a) Phần sử dụng riêng của các đơn vị là phần diện tích và các thiết bị kỹ

thuật kèm theo (phòng làm việc, phòng kho, đèn chiếu sáng, điện thoại cố định,
máy điều hòa nhiệt độ,…)  được giao cho từng đơn vị trực tiếp quản lý và sử dụng.

b) Các phòng làm việc phải được bố trí hợp lý, gọn gàng, thuận lợi cho các
thành viên trong phòng làm việc và đảm bảo các điều kiện về chiếu sáng, điều tiết
không khí, đường truyền tín hiệu điện thoại, internet theo đúng các quy định của
nhà nước.
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c) Không sử dụng các thiết bị đun, nấu cá nhân trong phòng làm việc; không
đem các chất độc hại, chất dễ gây cháy nổ, ô nhiễm môi trường vào phòng làm
việc.

đ) Phương tiện thông tin liên lạc chỉ được sử dụng vào mục đích công vụ.
Không sử dụng vì mục đích cá nhân.

e) Không bật máy điều hòa nhiệt độ chế độ làm mát phòng khi nhiệt độ
ngoài trời dưới 260C và chế độ sưởi khi nhiệt độ ngoài trời trên 160C. Chỉ đặt chế
độ làm mát từ 260C trở lên.

g) Hết giờ làm việc phải tắt các thiết bị điện và khóa cửa. Khi nghỉ làm việc
từ 03 ngày trở lên, phải niêm phong phòng làm việc .

4. Phòng Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn
đốc, kiểm tra cán bộ, viên chức và khách đến làm việc trong việc thực hiện nội
quy, quy định về an toàn phòng chống cháy, nổ trong nhà trường và các quy định
tại quy chế này về quản lý sử dụng phần sử dụng chung.

Điều 5. Bảo dưỡng, sửa chữa trụ sở làm việc
1. Phòng Hành chính – Tổng hợp phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính

thực hiện việc sửa chữa và định kỳ bảo dưỡng trụ sở nhà trường theo chế độ, tiêu
chuẩn kỹ thuật quy định.

2. Các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm thông báo kịp thời các hư hỏng với
phòng Hành chính – Tổng hợp để sửa chữa. Không tự ý và gọi người ngoài vào
bảo dưỡng, sửa chữa.

3. Các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi để người có
trách nhiệm thực hiện việc bảo dưỡng, sửa chữa đối với phần sử dụng riêng của
đơn vị.

Điều 6. Thu hồi diện tích làm việc
1. Diện tích làm việc đã giao cho các đơn vị được thu hồi trong các trường

hợp sau:
a) Sử dụng sai mục đích.
b) Đơn vị được bố trí diện tích làm việc mới.
c) Đơn vị giải thể hoặc không còn nhu cầu sử dụng diện tích làm việc do bố

trí sắp xếp lại.
2. Phòng Hành chính – Tổng hợp tổ chức thu hồi và đưa diện tích thu hồi

vào sử dụng hiệu quả theo quyết định thu hồi của Hiệu trưởng.

Mục 2
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ

Điều 7. Trang bị, mua sắm trang thiết bị
1. Việc trang bị mua sắm trang thiết bị phải đúng đối tượng, phục vụ hiệu

quả cho công việc, đáp ứng yêu cầu công tác theo quy định do cơ quan có thẩm
quyền ban hành.

2. Trưởng các đơn vị lập yêu cầu trang bị hoặc mua sắm trang thiết bị để bảo
đảm điều kiện làm việc cho cán bộ, viên chức và nhân viên trong đơn vị.
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3. Phòng Hành chính – Tổng hợp căn cứ yêu cầu trang bị, mua sắm của các
đơn vị; dự toán ngân sách được giao, tổng hợp, báo cáo hiệu trưởng duyệt; thông
qua ban mua sắm hàng hóa, thực hiện trang bị hoặc mua sắm.

Điều 8. Tiếp nhận trang thiết bị
1. Trường hợp các trang thiết bị được các tổ chức, cá nhân trực tiếp tài trợ

hoặc cho tặng cho nhà trường; phòng Hành chính – Tổng hợp là đầu mối tiếp nhận
và điều chuyển cho các đơn vị sau khi có ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng và thực
hiện việc quản lý sử dụng tài sản theo các quy định tại Quy chế này.

2. Việc bàn giao trang thiết bị trong quá trình tiếp nhận phải được thể hiện
bằng biên bản và có xác nhận của Phòng Hành chính – Tổng hợp .

3. Không tiếp nhận các thiết bị hư hỏng hoặc không phù hợp, không tương
thích với các trang thiết bị sẵn có tại cơ quan; các thiết bị cơ quan không có nhu
cầu.

4. Các trang thiết bị được tiếp nhận phải được vào sổ theo dõi tài sản tại đơn
vị sử dụng, Phòng Hành chính tổng hợp và sổ quản lý tài sản tại Phòng Kế hoạch -
Tài chính để thực hiện việc kê tăng tài sản của đơn vị và Nhà trường.

Điều 9. Quản lý, sử dụng trang thiết bị
1. Trang thiết bị phải được sử dụng đúng định mức và đúng mục đích.
2. Không tự ý đổi, trao đổi, cho, tặng trang thiết bị làm việc; điều chuyển

trang thiết bị làm việc giữa các đơn vị, cá nhân khi chưa được phép của cấp có
thẩm quyền.

3. Mang trang thiết bị ra ngoài trường phải báo cáo lãnh đạo đơn vị bằng văn
bản và có xác nhận của phòng Hành chính – Tổng hợp.

4. Quản lý, sử dụng trang thiết bị làm việc tại các đơn vị
a) Trang thiết bị làm việc tại các đơn vị bao gồm trang thiết bị làm việc

được giao cho từng cá nhân của đơn vị sử dụng (bàn làm việc, máy tính…) và
trang thiết bị làm việc sử dụng chung trong đơn vị (máy in, máy điện thoại dùng
chung, máy fax…).

b) Trưởng đơn vị có trách nhiệm: Bố trí, điều chuyển trang thiết bị làm việc
trong nội bộ đơn vị; bố trí, phân công người quản lý sử dụng, theo dõi các trang
thiết bị dùng chung, lập sổ sách, lưu giữ các hồ sơ biên bản giao nhận trang thiết bị
và theo dõi toàn bộ trang thiết bị làm việc của đơn vị; thông báo và đề nghị phòng
Hành chính – Tổng hợp điều chuyển các trang thiết bị làm việc không còn nhu cầu
sử dụng hoặc thanh lý các trang thiết bị không còn sử dụng được; chỉ đạo công tác
bàn giao tài sản công và hồ sơ quản lý, sử dụng tài sản công thuộc phạm vi đơn vị
mình quản lý khi có sự thay đổi tổ chức hoặc thay đổi nhân sự.

c) Các cán bộ, viên chức và người lao động có trách nhiệm: Bảo quản, giữ
gìn và sử dụng trang thiết bị lâu bền, tiết kiệm, hiệu quả; thông báo kịp thời về tình
trạng hư hỏng của trang thiết bị được giao và đề nghị phòng Hành chính – Tổng
hợp sửa chữa; báo cáo Trưởng đơn vị khi xảy ra mất mát hoặc các biến động, thay
đổi liên quan đến trang thiết bị được giao; bảo quản tem kiểm kê dán trên thiết bị
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trong quá trình sử dụng và bàn giao bằng biên bản các trang thiết bị được giao khi
chuyển công tác, nghỉ hưu.

5. Phòng Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi và đôn
đốc các đơn vị và cá nhân trong Nhà trường thực hiện các quy định về quản lý, sử
dụng trang thiết bị của Quy chế này.

Điều 10. Theo dõi và kiểm kê trang thiết bị
1. Sổ sách quản lý trang thiết bị gồm:
a) Sổ tài sản của Nhà trường do phòng Kế hoạch – Tài chính lập và lưu giữ

theo quy định của nhà nước.
b) Sổ theo dõi sử dụng tài sản của Nhà trường phòng Hành chính – Tổng

hợp lập và lưu giữ.
c) Sổ tài sản của đơn vị do đơn vị được giao sử dụng trang thiết bị lập và lưu

giữ gồm các nội dung sau:
- Tổng hợp danh mục trang thiết bị làm việc của đơn vị, số lượng, quy cách

và ngày trang bị;
- Họ tên và chữ ký của người được giao sử dụng trang thiết bị và người

được giao theo dõi việc sử dụng thiết bị của đơn vị;
- Xác nhận của Trưởng đơn vị và phòng Kế hoạch – Tài chính và phòng

Hành chính – Tổng hợp;
- Các biên bản bàn giao liên quan đến việc trang bị, mua sắm, tiếp nhận, thu

hồi, điều chuyển và thanh lý trang thiết bị của đơn vị.
2. Kiểm kê trang thiết bị:
a) Việc kiểm kê trang thiết bị được thực hiện theo quy định của nhà nước

hoặc đột xuất theo yêu cầu của Lãnh đạo nhà trường (trong trường hợp cần thiết).
b) Thành phần kiểm kê gồm đại diện phòng Kế hoạch – Tài chính, phòng

Hành chính – Tổng hợp và đại diện của đơn vị có trang thiết bị kiểm kê.
c)Các đơn vị có trách nhiệm tạo điều kiện cho việc kiểm kê được thực hiện

đúng kế hoạch.
Điều 11. Bảo dưỡng, sửa chữa trang thiết bị
1. Các đơn vị và cá nhân khi phát hiện trang thiết bị hư hỏng có trách

nhiệm báo phòng Hành chính – Tổng hợp sửa chữa và không tự sửa chữa, thay thế
linh kiện, phụ tùng hoặc thuê mượn người ngoài sửa chữa, thay thế linh kiện, phụ
tùng của các trang thiết bị được giao.

2. Phòng Hành chính – Tổng hợp thực hiện việc sửa chữa và định kỳ bảo
dưỡng trang thiết bị trong nhà trường theo chế độ, tiêu chuẩn kỹ thuật quy định.

Điều 12. Thu hồi trang thiết bị làm việc
1. Các trường hợp thu hồi trang thiết bị làm việc từ các đơn vị trong nhà

trường:
a) Sử dụng không đúng mục đích, không đúng đối tượng.
b) Không có nhu cầu sử dụng
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2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền thu hồi trang thiết bị làm việc được thực
hiện theo các bước sau:

a) Phòng Hành chính – Tổng hợp khi phát hiện các trang thiết bị thuộc các
trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều này trong thời hạn 03 ngày phải lập danh
mục và báo cáo Lãnh đạo nhà trường.

b) Phòng Hành chính – Tổng hợp thông báo bằng văn bản đến Trưởng đơn
vị danh mục các trang thiết bị thu hồi, lý do và thời gian dự kiến sẽ thu hồi.

c) Chậm nhất 03 ngày kể từ ngày nhận được thông báo, đơn vị có trang thiết
bị thu hồi có ý kiến trả lời bằng văn bản gửi phòng Hành chính – Tổng hợp.

d) Sau khi có ý kiến của đơn vị hoặc quá thời hạn mà đơn vị không có ý
kiến trả lời, phòng Hành chính – Tổng hợp căn cứ vào Khoản 1 Điều này báo cáo
hiệu trưởng ra quyết định thu hồi trang thiết bị.

đ) Đơn vị có trang thiết bị thu hồi phải thực hiện bàn giao đầy đủ trang thiết
bị về phòng Hành chính – Tổng hợp theo thời hạn trong quyết định thu hồi.

e) Phòng Hành chính – Tổng hợp tổ chức thu hồi theo quyết định của Lãnh
đạo Nhà trường; bảo quản và đề xuất sử dụng hiệu quả trang thiết bị thu hồi.

Điều 13. Điều chuyển trang thiết bị làm việc
1. Các trường hợp điều chuyển trang thiết bị làm việc:
a) Điều chuyển giữa các đơn vị trong nhà trường từ nơi thừa sang nơi thiếu

theo nhu cầu sử dụng.
b) Để mang lại hiệu quả sử dụng cao hơn.
2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền điều chuyển trang thiết bị được thực hiện

theo các bước sau:
a) Lập yêu cầu điều chuyển:
- Khi có trang thiết bị cần điều chuyển thuộc trường hợp quy định tại Điểm

a Khoản 1 Điều này, đơn vị có trang thiết bị hoặc phòng Hành chính – Tổng hợp
lập đề nghị điều chuyển gửi Lãnh đạo nhà trường xem xét, quyết định.

- Đối với trang thiết bị cần điều chuyển thuộc các trường hợp quy định tại
Điểm b Khoản 1 Điều này, phòng Hành chính – Tổng hợp lập đề nghị điều chuyển
trình Lãnh Nhà trường xem xét quyết định.

- Hồ sơ đề nghị điều chuyển trang thiết bị bao gồm: Danh mục trang thiết bị
đề nghị điều chuyển; đề nghị điều chuyển của đơn vị có trang thiết bị; đề nghị
được tiếp nhận của đơn vị nhận trang thiết bị; ý kiến của phòng Hành chính – Tổng
hợp.

b) Trong thời hạn 10 ngày, kể từ khi có quyết định điều chuyển, phòng Hành
chính – Tổng hợp chủ trì phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính, đơn vị có
trang thiết bị điều chuyển và đơn vị được nhận trang thiết bị tổ chức bàn giao tiếp
nhận trang thiết bị, lập biên bản ghi nhận việc bàn giao tiếp nhận và thực hiện việc
tăng giảm tài sản trong các sổ tài sản theo quy định.

Điều 14. Thanh lý trang thiết bị
1. Các trường hợp thanh lý trang thiết bị:
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a) Đã sử dụng vượt quá thời hạn khấu hao mà không thể tiếp tục sử dụng.
b) Bị hư hỏng không thể sử dụng hoặc bị hư hỏng mà sửa chữa không khắc

phục được.
2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền thanh lý trang thiết bị được thực hiện theo

các bước sau:
a) Các đơn vị có các trang thiết bị thuộc các trường hợp quy định tại Khoản

1 Điều này lập danh mục trang thiết bị đề nghị thanh lý gửi phòng Kế hoạch – Tài
chính.

- Phòng Kế hoạch - Tài chính xem xét đối chiếu đưa vào Danh mục tài sản
đề nghị thanh lý (được lập sau các đợt kiểm kê tài sản hàng năm theo quy định của
nhà nước) trình cấp có thẩm quyền ra quyết định thanh lý.

b) Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày có quyết định thanh lý trang thiết bị
phòng Hành chính – Tổng hợp phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính trình
Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng thanh lý trang thiết bị để tổ chức
thanh lý trang thiết bị gồm các thành phần sau:

- Lãnh đạo Nhà trường - Chủ tịch Hội đồng;
- Đại diện Phòng Kế hoạch - Tài chính và Phòng Hành chính – Tổng hợp;
- Đại diện đơn vị có trang thiết bị thanh lý;
- Đại diện đơn vị tư vấn kỹ thuật (nếu cần);
- Đại diện Thanh tra nhân dân, công đoàn trường.
c) Hội đồng thanh lý trang thiết bị tổ chức thực hiện thanh lý trang thiết bị

theo quy định của nhà nước.

Mục 3
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG XE Ô TÔ

Điều 15. Nguyên tắc sử dụng xe
1. Xe ô tô (sau đây gọi tắt là xe) chỉ được sử dụng cho công tác chung của

Nhà trường. Chi phí xăng, xe phải được hạch toán đầy đủ cho các đối tượng và
công vụ đã sử dụng.

2. Phòng Hành chính Tổng hợp chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về quản
lý sử dụng xe đảm bảo đúng mục đích, đúng đối tượng, tiết kiệm, an toàn và hiệu
quả.

Điều 16. Đối tượng được sử dụng xe ôtô
1. Ban Giám hiệu, Bí thư Đảng uỷ, Chủ tịch Công đoàn trường đi công tác là

đối tượng được ưu tiên cao nhất.
2. Người đi nhận và áp tải tiền mặt về quỹ hoặc đi nộp kho bạc.
3. Đưa, đón khách cơ quan bên ngoài và khách quốc tế làm việc với trường.
4. Đi viếng đám tang của bố, mẹ đẻ; bố mẹ vợ (chồng), vợ, chồng, con của cán

bộ, giảng viên và nhân viên hoặc cán bộ, giảng viên và nhân viên đang công tác hoặc
đã nghỉ hưu khi qua đời.
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5. Trường hợp đặc biệt hoặc đột xuất do Hiệu trưởng quyết định.
Điều 17. Thẩm quyền điều động xe

1. Lãnh đạo nhà trường duyệt điều xe trong trường hợp đặc biệt.
2. Lãnh đạo nhà trường uỷ quyền cho phòng Hành chính – Tổng hợp căn cứ đối

tượng quy định ở Điều 2 xem xét  bố trí xe.
3. Căn cứ phê duyệt của Lãnh đạo nhà trường, phòng Hành chính – Tổng hợp

điều động xe, cử lái xe phục vụ yêu cầu công tác và báo cho đối tượng sử dụng xe.
Trường hợp không đủ xe phục vụ và được sự phê duyệt của Lãnh đạo nhà trường thì
phòng Hành chính – Tổng hợp thuê xe bên ngoài; Phòng  Kế hoạch - Tài chính có
trách nhiệm thanh toán khi đủ chứng từ.

4. Trong trường hợp đột xuất Lãnh đạo nhà trường và lãnh đạo phòng Hành
chính – Tổng hợp có thể điều động thông qua điện thoại và làm Lệnh điều xe sau.

Điều 18. Trách nhiệm của đối tượng sử dụng xe
1. Sử dụng đúng mục đích, đi đúng giờ, đúng nơi xuất phát và lộ trình đã ghi

trên giấy báo xe hoặc lệnh điều xe.
2. Có trách nhiệm tham gia bảo vệ tài sản, tạo điều kiện cho lái xe hoàn thành

nhiệm vụ.
3. Nếu trong quá trình sử dụng xe có yêu cầu phát sinh thì đối tượng sử dụng

xe phải báo cáo với Lãnh đạo nhà trường ngay để xin ý kiến xét duyệt. Sau khi kết
thúc sử dụng xe, đối tượng sử dụng xe phải ký xác nhận chính xác hành trình và
quãng đường đi vào "Lệnh điều động xe" để làm cơ sở cho lái xe thanh toán xăng
dầu.

4. Ngoài giờ hành chính xe ô tô ra ngoài trường, lái xe phải báo cho bảo vệ
cơ quan biết.

Điều 19. Trách nhiệm của lái xe
11.. CChhấấpp hhàànnhh nngghhiiêêmm cchhỉỉnnhh nnộộii qquuyy,, qquuyy đđịịnnhh ccủủaa nnhhàà ttrrưườờnngg vvàà PPhháápp lluuậậtt

NNhhàà nnưướớcc.. CChhấấpp hhàànnhh đđúúnngg LLệệnnhh đđiiềềuu xxee vvàà ssựự đđiiềềuu đđộộnngg đđộộtt xxuuấấtt ccủủaa llããnnhh đđạạoo
pphhòònngg HHàànnhh cchhíínnhh –– TTổổnngg hhợợpp vvàà Lãnh đạo nhà trường.. SSẵẵnn ssàànngg llààmm vviiệệcc nnggooààii
ggiiờờ vvàà đđii ccôônngg ttáácc xxaa kkhhii ccóó yyêêuu ccầầuu..

22.. TTuuyyệệtt đđốốii cchhấấpp hhàànnhh LLuuậậtt ggiiaaoo tthhôônngg đđưườờnngg bbộộ kkhhii llááii xxee.. KKhhôônngg uuốốnngg
rrưượợuu bbiiaa kkhhii llààmm nnhhiiệệmm vvụụ.. KKhhôônngg ssửử ddụụnngg cchhấấtt mmaa ttuuýý,, cchhấấtt kkíícchh tthhíícchh..

3. Đưa đón đúng địa điểm, đúng thời gian qui định, không được tự tiện lái xe
đi nơi khác nếu không có sự đồng ý của cán bộ sử dụng xe.

4. Khi không đi công tác, trong giờ hành chính phải trực tại đơn vị. Khi có
yêu cầu đột xuất thì phải có mặt chậm nhất là sau 15 phút để làm nhiệm vụ.

5. Giữ gìn sức khỏe và tự kiểm tra sức khỏe của mình trước khi đi công tác,
nếu bản thân cảm thấy không đủ sức khỏe để phục vụ công tác thì báo ngay cho
đơn vị cử người thay.

6. Vệ sinh xe sạch sẽ. Quản lý, bảo dưỡng hoặc đề xuất bảo dưỡng xe theo
đúng chế độ quy định.Tuyệt đối không để người khác điều khiển xe nếu không có
sự điều động của Lãnh đạo nhà trường;
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7. Thường xuyên kiểm tra kỹ thuật xe trước khi đi công tác, nhất là đi công
tác xa (kiểm tra tình trạng dầu mỡ, xăng, điện, phanh, săm lốp…).

8. Chịu trách nhiệm chung về tình trạng kỹ thuật của máy móc của xe được
giao. Khi bị hư hỏng hoặc có dấu hiệu hư hỏng, phải báo ngay cho lãnh đạo phòng
Hành chính – Tổng hợp để đề xuất Lãnh đạo nhà trường cho phép sửa chữa hoặc
thay thế; Nếu xe có hư hỏng nhỏ thì lái xe có thể tự sửa chữa. Lái xe không được
tự tiện sửa chữa hoặc thay đổi kết cấu của xe. Nếu tự gây ra hư hỏng thì phải chịu
chi phí sửa chữa.

9. Có sổ nhật ký công tác, sổ lịch trình xe theo dõi hiện tượng, thực trạng xe.
Kê khai lộ trình và chi phí xăng, dầu, lệ phí cầu đường…theo đúng lộ trình. Nếu có
phát sinh khác với lộ trình ghi trong Lệnh điều xe thì phải có giải trình quãng
đường và chữ ký của người dùng xe.

10. Trung thực, có ý thức tiết kiệm của công. Quan hệ hoà nhã, vui vẻ, lịch
sự đối với cán bộ, giảng viên, nhân viên và học sinh sinh viên trường.

11. Trường hợp xảy ra tai nạn phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và phải
bồi thường về vật chất khi lái xe vi phạm các qui định và luật mà gây ra cho cơ
quan và các cá nhân có liên quan.

Điều 20. Trách nhiệm của phòng Hành chính – Tổng hợp; Kế hoạch -
Tài chính

1. Phòng Hành chính – Tổng hợp và Kế hoạch - Tài chính quản lý xăng dầu
sử dụng của các xe; Kiểm tra, theo dõi và quyết toán xăng dầu của từng xe theo số
km hoạt động đã được đối tượng sử dụng xe ký xác nhận có đối chiếu với cung
đường hoạt động theo lệnh điều động; Kiểm tra, theo dõi nhập, xuất các vật tư,
thiết bị phụ tùng sửa chữa, thay thế, các hợp đồng dịch vụ thuê xe ngoài trường.

2. Phòng Kế hoạch - Tài chính thanh toán kịp thời chi phí xăng, dầu theo
hoá đơn và định mức đã phê duyệt. Thanh toán vé cầu đường, bến bãi cho lái xe
theo đúng lộ trình chuyến đi.

Mục 4
QUẢN LÝ THIẾT BỊ TRỢ GIẢNG, PHÒNG HỌC ĐA NĂNG

Điều 21. Thiết bị trợ giảng:
Thiết bị trợ giảng bao gồm:
1. Thiết bị trợ thanh: Amply, loa, máy trợ giảng, micro các loại, đài đĩa
2. Thiết bị trợ hình: Máy chiếu các loại, màn chiếu, tivi, bảng tương tác

thông minh…
3. Các thiết bị trợ giảng được trang bị cố định cho các phòng học bộ môn,

phòng học ghép, hội trường; các thiết bị phục vụ lưu động được phòng Hành chính
– Tổng hợp quản lý.

Điều 22. Đối với cán bộ phụ trách thiết bị:
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1. Có trách nhiệm thường xuyên bảo quản, tu sửa thiết bị trợ giảng của nhà
trường.

2. Nhắc nhở cán bộ, giảng viên, học viên, sinh viên sử dụng và bảo quản
đúng theo Quy định.

3. Có trách nhiệm lên lịch cho cán bộ, giảng viên mượn và trả thiết bị một
cách khoa học, đúng lịch.

4. Trường hợp mất, hư hỏng thiết bị phải lập ngay biên bản và báo cáo kịp
thời cho phòng Hành chính – Tổng hợp để có biện pháp xử lí.

Điều 23. Đối với cán bộ, giảng viên:
1. Có trách nhiệm quản lý, sử dụng và bảo quản tốt trang thiết bị .
- Mượn trả thiết bị đúng lịch (mượn và trả thiết bị theo từng buổi học, không

mượn thiết bị dùng cho nhiều ngày). Khai thác, sử dụng thiết bị một cách tối đa có
hiệu quả vào các tiết dạy.

2. Cán bộ, giảng viên phải biết sử dụng thành thạo thiết bị trình chiếu, âm
thanh trợ giảng theo đúng quy trình kỹ thuật (tắt, mở, điều chỉnh,…) mới được
phép sử dụng. Trường hợp cán bộ, giảng viên chưa thành thạo, cần liên hệ với
phòng Hành chính – Tổng hợp để được hướng dẫn sử dụng.

3. Trong giờ học, giảng viên là người chịu trách nhiệm trước nhà trường về
việc quản lý trang thiết bị trong phòng học, nếu có sự cố kỹ thuật, cần liên hệ với
phòng Hành chính – Tổng hợp để được trợ giúp. Tuyệt đối không được nhờ sự trợ
giúp từ phía học viên, sinh viên hay những người không được giao nhiệm vụ quản
lý. Trường hợp xảy ra hư hỏng phải lập ngay biên bản và báo phòng Hành chính –
Tổng hợp để khắc phục, xử lý.

4. Cán bộ, giáo viên chỉ được phép đấu nối các trang thiết bị cá nhân như
máy tính xách tay, máy quay, USB… phục vụ cho việc giảng dạy, học tập, hội
nghị.

Điều 24. Đối với học sinh sinh viên:
Học viên, sinh viên chỉ được phép sử dụng thiết bị trong trường hợp giải bài

tập hoặc thuyết trình các vấn đề liên quan đến nội dung môn học với sự đồng ý của
giảng viên môn học đó. Giảng viên môn học phải có mặt tại lớp trong suốt thời
gian học viên, sinh viên sử dụng thiết bị và phải liên đới chịu trách nhiệm đối với
các hư hỏng do việc sử dụng thiết bị không đúng quy trình gây ra.

Mục 5
QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ; PHÒNG HỌC; PHÒNG THỰC HÀNH, PHÒNG

THÍ NGHIỆM CHUYÊN NGÀNH

Điều 25. Nguyên tắc sử dụng phòng học; phòng thực hành, phòng thí
nghiệm chuyên ngành

1. Cán bộ, giảng viên, học viên, sinh viên có trách nhiệm trong việc bảo vệ
tài sản và thực hành tiết kiệm trong và sau khi sử dụng.
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2. Phòng học; phòng thực hành, phòng thí nghiệm chuyên ngành chỉ phục vụ
việc giảng dạy và thực hành theo kế hoạch của nhà trường. Đơn vị, cá nhân có nhu
cầu sử dụng ngoài kế hoạch phải được sự đồng ý của đơn vị được giao quyền quản
lý.

Điều 26. Quản lý, sử dụng ký túc xá, phòng học
Cán bộ, giảng viên, nhân viên phục vụ và học sinh sinh viên thực hiện

nghiêm chỉnh theo nội quy ký túc xá, nội quy phòng học.
Điều 27. Quản lý, sử dụng phòng thí nghiệm chuyên ngành
Cán bộ, giảng viên, kỹ thuật viên và học sinh sinh viên thực hiện nghiêm

chỉnh theo nội quy phòng thí ngiệm.
Điều 28. Quản lý, sử dụng phòng thực hành chuyên ngành
Cán bộ, giảng viên, kỹ thuật viên và học sinh sinh viên thực hiện nghiêm

chỉnh theo nội quy phòng thực hành chuyên ngành.

Điều 29. Quản lý, sử dụng Thư viện

Thực hiện theo nội quy Thư viện

Chương III
XỬ LÝ VI PHẠM VỀ QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG

VÀ XỬ LÝ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 30. Xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài sản công
1. Hình thức xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài sản công
a) Nhắc nhở;
b) Thông báo trong toàn Nhà trường;
c) Đề nghị hạ bậc khi xét danh hiệu thi đua;
d) Đề nghị xử lý kỷ luật.
2. Hình thức nhắc nhở được áp dụng đối với các đơn vị và cá nhân có hành

vi vi phạm lần đầu các quy định về quản lý, sử dụng tài sản công.
3. Trường hợp các đơn vị và cá nhân đã được nhắc nhở nhưng vẫn tiếp tục

có hành vi vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công thì bị xử lý bằng
hình thức thông báo công khai trong toàn Nhà trường.

4. Các đơn vị để cá nhân trong đơn vị mình tái diễn cùng một hành vi vi
phạm từ 05 lần trở lên trong một năm hoặc tùy theo mức độ vi phạm, thì bị đề nghị
hạ một cấp khi xét danh hiệu thi đua trong năm.

5. Các cá nhân vi phạm các quy định của Quy chế này từ 05 lần trở lên trong
một năm hoặc tùy theo mức độ vi phạm, thì bị đề nghị xử lý kỷ luật.

6. Người vi phạm các quy định của Quy chế này để xảy ra thiệt hại tài sản
công, ngoài việc bị xử lý theo các hình thức tại Khoản 1 Điều 30 còn phải bị xử lý
trách nhiệm vật chất theo quy định hiện hành.
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Điều 31. Xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, viên chức và người
lao động

1.Hình thức xử lý trách nhiệm vật chất
a) Bồi thường.
b) Bồi thường và đền bù chi phí khắc phục hậu quả do vi phạm gây ra.
2.Cán bộ, viên chức, người lao động gây ra thiệt hại tài sản công, dù cố ý

hay không cố ý, có trách nhiệm bồi thường thiệt hại theo quyết định của người có
thẩm quyền.

3.Cán bộ, viên chức, người lao động vi phạm các quy định của Quy chế này
để xảy ra thiệt hại tài sản công hoặc gây thiệt hại công sức lao động của người
khác, ngoài việc phải bồi thường giá trị tài sản bị thiệt hại còn phải đền bù chi phí
khắc phục hậu quả do việc vi phạm gây ra.

4.Mức bồi thường và đền bù chi phí khắc phục hậu quả được xây dựng trên
cơ sở giá trị thiệt hại của tài sản và chi phí để khắc phục hậu quả do hành vi vi
phạm gây ra.

5.Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Hành chính – Tổng hợp xác định giá
trị thiệt hại của tài sản làm cơ sở áp dụng trong việc xử lý trách nhiệm vật chất đối
với cán bộ, viên chức và người lao động gây ra thiệt hại tài sản công trong Nhà
trường.

Điều 32. Thẩm quyền quyết định xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài
sản công và xử lý trách nhiệm vật chất

Hiệu trưởng quyết định hình thức xử lý vi phạm quy định về quản lý, sử
dụng tài sản công và hình thức xử lý trách nhiệm vật chất đối với đối tượng bị xử
lý là đơn vị hoặc các cán bộ, viên chức trong Nhà trường.

Điều 33. Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất
1.Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất được thành lập khi có yêu cầu xử lý

trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, viên chức, người lao động do Hiệu trưởng
Quyết định bao gồm:

a) Trưởng (hoặc phó) đơn vị của người bị xử lý làm ủy viên;
b) Đại diện Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Hành chính – Tổng hợp làm

ủy viên;
c) Đại diện Công đoàn trường; Thanh tra nhân dân làm ủy viên;
d) Trường hợp cần thiết Chủ tịch Hội đồng có thể mời chuyên gia hoặc thuê

tư vấn giám định mức độ thiệt hại tài sản.
2.Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất có nhiệm vụ xem xét, đánh giá tính

chất của hành vi gây ra thiệt hại, mức độ thiệt hại; xác định trách nhiệm của người
gây ra thiệt hại và cán bộ, công chức có liên quan; kiến nghị với người có thẩm
quyền về mức và phương thức bồi thường thiệt hại.

3.Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất làm việc theo nguyên tắc:
a) Khách quan, dân chủ và tuân theo quy định của pháp luật;
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b) Việc kiến nghị mức và phương thức bồi thường được thực hiện bằng hình
thức bỏ phiếu kín và theo nguyên tắc đa số;

c) Các cuộc họp của Hội đồng phải có sự tham gia của cán bộ, viên chức,
người lao động gây ra thiệt hại và có biên bản để thông qua và Chủ tịch Hội đồng
ký. Trường hợp người gây ra thiệt hại được Hội đồng mời 02 lần mà không đến thì
Hội đồng vẫn họp và người gây thiệt hại phải chấp hành quyết định bồi thường
thiệt hại.

Điều 34. Trình tự và thủ tục xử lý vi phạm quy định về quản lý, sử dụng
tài sản công.

1.Thông báo vi phạm
Các đơn vị và cá nhân khi phát hiện hành vi vi phạm các quy định của Quy

chế này hoặc phát hiện cán bộ, viên chức và người lao động làm thất thoát, mất, hư
hỏng tài sản công thì thông báo bằng mọi hình thức (thông báo trực tiếp, qua điện
thoại, gửi văn bản...) đến phòng Hành chính – Tổng hợp.

2.Lập biên bản vi phạm
Khi nhận được thông báo về vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản

công, phòng Hành chính – Tổng hợp tiến hành: Kiểm tra xác minh, nhắc nhở, sơ
bộ đánh giá thiệt hại, lập biên bản vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản
công; báo cáo người có thẩm quyền xử lý vi phạm nêu tại Điều 32 Quy chế này và
trưởng đơn vị của cán bộ, viên chức, người lao động vi phạm.

3.Trưởng đơn vị yêu cầu cán bộ, viên chức, người lao động vi phạm quy
định về quản lý, sử dụng tài sản công hoặc người gây ra thiệt hại tài sản công trong
thời hạn 02 ngày viết bản tường trình về vụ việc, đề xuất hướng giải quyết.

4.Quyết định xử lý vi phạm
Căn cứ Điều 30 Quy chế này, biên bản vi phạm quy định về quản lý, sử

dụng tài sản công và bản tường trình của người vi phạm hoặc người gây ra thiệt hại
tài sản công, người có thẩm quyền xem xét, quyết định xử lý vi phạm.

5.Thực hiện quyết định xử lý vi phạm
Theo yêu cầu của người có thẩm quyền:
a) Phòng Hành chính – Tổng hợp gửi văn bản đến các cá nhân, đơn vị vi

phạm để nhắc nhở hoặc thông báo công khai trên các bảng thông tin của cơ quan
hoặc thông báo tại các cuộc họp giao ban của Nhà trường.

b) Trình tự xử lý kỷ luật, xem xét hạ bậc danh hiệu thi đua đối với các đơn
vị và cá nhân vi phạm các quy định về quản lý, sử dụng tài sản công  thực hiện
theo quy định của Luật Cán bộ, công chức, Luật Lao động, Luật thi đua khen
thưởng và các quy định hiện hành của nhà nước.

Điều 35. Trình tự và thủ tục xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ,
công chức và người lao động

1.Đơn vị có cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại tài sản công
lập hồ sơ xử lý trách nhiệm vật chất, bao gồm:

a) Biên bản vi phạm nêu tại Khoản 2 Điều 34;
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b) Bản tường trình của cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại;
c) Các văn bản xác định giá trị tài sản bị thiệt hại và giá trị thiệt hại của tài

sản do phòng Kế hoạch – Tài chính cung cấp;
d) Các văn bản khác có liên quan.
2.Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất.
3.Hội đồng đồng xử lý trách nhiệm vật chất xem xét, có văn bản kiến nghị

mức bồi thường và phương thức bồi thường báo cáo Hiệu trưởng.
4.Quyết định bồi thường thiệt hại
Căn cứ kiến nghị của Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất, Hiệu trưởng ra

quyết định bồi thường thiệt hại. Trong quyết định ghi rõ mức, phương thức và thời
hạn bồi thường.

5.Thực hiện quyết định bồi thường thiệt hại
a) Cán bộ, viên chức, người lao động gây ra thiệt hại phải thực hiện đúng

thời hạn, mức và phương thức bồi thường ghi trong quyết định bồi thường thiệt
hại.

b) Phòng Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm thu theo phương thức bồi
thường (trừ vào lương, thu tiền mặt…) ghi trong quyết định bồi thường thiệt hại.

c) Việc quản lý và sử dụng tiền, tài sản bồi thường thiệt hại được thực hiện
theo các quy định của nhà nước.

Điều 36. Trách  nhiệm thực hiện
1. Phòng Hành chính tổng hợp phối hợp, thống nhất với phòng Kế hoạch tài

chính hướng dẫn,  kiểm tra các đơn vị thực  hiện Quy chế;  xây dựng biểu mẫu,
quy  trình  nghiệp vụ  và phân công viên chức phụ trách từng khâu  nghiệp vụ trình
Ban giám  hiệu phê duyệt để thực  hiện cho phù hợp.

2. Các trưởng đơn vị chịu  trách nhiệm  thực  hiện và hướng dẫn cho cá
nhân tại đơn vị thực hiện đầy  đủ  những qui định tại Quy chế  này.

3. Trong  quá  trình  thực  hiện, nếu  phát sinh vướng mắc, các trưởng đơn vị
và  cá  nhân  có  liên  quan  phản  ánh về phòng Hành chính tổng hợp báo  cáo
Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Hà Tây để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)

Ngô Văn Vụ


