BO GIAO DUC & PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC TAY NGUYEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 2181/0P-DHTN-CSVC Buon Ma Thuét, ngay 15 thang 10 nam 2019.
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché quén 1y, sir dung tai san
ciua Trwong Pai hoc Tay Nguyén

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN

Can ctr Quyét dinh 298/CP ngay 11/11/1977 ctia Hoi dong Chinh phu vé viéc
thanh 1ap Truong Pai hoc Tay Nguyén

Can cur quyén han va trach nhiém cua Hiéu truéng truong dai hoc duoc qui
dinh trong Diéu 1é truong dai hoc ban hanh theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg
ngay 10 thang 12 ndm 2014 cta Tha tudng Chinh phu;

Can cu Luat Quan ly, stir dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;

Can ctr Luat Thyc hanh tiét kiém, chong lang phi ngay 26 thang 11 nim 2013;

Can cit Nghj dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nim 2017 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Quan ly, stir dung tai san cong;

Can cit Thong tu 144/2017/TT-BTC ngay 28/9/2017 cia Bo Tai chinh vé viéc
Huéng didn mot sé ndi dung ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12
nam 2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Quan 1y, st dung tai
san cong;

Can ctr Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 cta Tha tuéng Chinh
phu vé viéc Quy dinh tiéu chuan, dinh mirc str dung may moc, thiét bi.

Can cu Chtrc nang, nhi€ém vu va t6 churc, bo may cla co quan, t6 chure, don vi;

Can ¢t két luan cudc hop cua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao Truong ngay
05/9/2019;

Theo dé nghi ctia 6ng Trudong phong CSVC,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan 1y, str dung tai
san cua Truong Dai hoc Tay Nguyén;

Picu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 2221/QD-DHTN ngay
28/9/2017 vé viéc Ban hanh vé Quy dinh quan 1y, str dung tai san cia Truong Pai
hoc Tay Nguyén.

Piéu 3. Truong Phong CSVC; Trudng Phong KHTC; Thu trudng cac don vi
tryc thudce va toan thé can bo, vién chirc ciia Truong Pai hoc Tay Nguyén chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

HIEU TRUONG

Noi nhan:

- Nhu diéu 3; (da ky)

- Luu HCTH, CSVC.

TS. Nguyén Thanh Tric



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC TAY NGUYEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Dk Lak, ngay 15 thang 10 nam 2019.

QUY CHE

QUAN LY SU DUNG TAI SAN CUA TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN
Ban hanh kem theo Quyeét dinh so6 2181/0PD-DHTN-CSVC ngay 15 thang 10 nam 2019 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Tdy Nguyén.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Déi tuong 4p dung theo quy ché ndy 13 can b vién chirc va hoc
sinh, sinh vién trong Truong Pai hoc Tay Nguyén c6 lién quan dén quan 1y va su
dung tai san cua Truong.

Pieu 2. Thu truong cac don vi truc thudc, nguoi dung dau cac t6 chirc Dang,
Poan thé chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé viéc quan ly, st dung tai san ma
Nha truong giao cho don vi, t6 churc hodc cé nhan.

Piéu 3. Phong Co s¢ Vat chat (Phong CSVC) 1a don vi chtic niang tham muu
gitip Hiéu trudng quan 1y tai san ciia Nha truong. Phong Ké hoach Tai chinh tham
muu gitp Hiéu trudng trong viée theo ddi gia tri va dién bién gia tri cua tai san.

Piéu 4. Ddi tuong quan 1y tai san bao gbom: Tai san dugc hinh thanh tu cac
ngudn kinh phi: Ngan sach Nha nudc cap hodc c6 ngudn gbc tir Ngan sach Nha
nuoc; ngudn kinh phi tur bd sung ctia don vi duoc phép sir dung theo quy dinh;
nguon quy phiic 1oi; ngudn kinh phi tir cac de tai, du an, chuong trinh, qua tang cta
cac t6 chirc, ca nhan cho Trudng va cac ngudn kinh phi khac.

Chuong I1

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG, THU TRUONG CAC
DPON VI, TO CHUC POAN THE VE QUAN LY TAI SAN

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

Hi¢u truong ‘lél nguoi chiu trach nhi¢m trudc B trudng BO Gido duc va Pao
tao va Nha nude ve toan bd cong tac quan ly tai san cua Nha truong. Hi€u truong
c6 nhiém vu va quyén han:

1. T6 chtrc bd may va xay dung doi ngii can bd dap ung cic yéu cau cua
cong tac quan 1y va st dung tai san.

2. Té chirc, chi dao viéc xay dung ké hoach va thyuc hién ké hoach dau tu vé
tai sdn hang nam cuda Nha truong.

3. T6 chirc viéc mua sim, xdy dung mdi, stra chira tai san trong cac don vi
thudc Truong.



4. Xét duyét, ki€m tra vi¢c cap mai, thu hoi va di€u chuyén tai san trong céac
don vi, t6 chtrc doan thé truc thudc truong.

5. Chi dao cu thé, kiém tra, d6n dbc theo doi thuong xuyén viéc chép hanh
cac quy dinh v€ quan 1y tai san trong Nha truong va giao nhi€ém vu hodc phan cap
cho cac don vi truc thude trong viéc quan 1y tai san.

6. T6 chure viée kiém ké va thanh 1y tai san hang nam. T6 chuc viéc ki€ém tra
va xu 1y cac hién tuong vi pham vé€ quan ly va str dung tai san.

7. Ky duyét hoac Quyét dinh dau tu cac loai tai san c6 gi tri theo phan cap
cua Bo va cac van ban trinh B§ dé B¢ ra Quyét dinh dau tu.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Phong CSVC, Phong Ké hoach Tai chinh va
Phong HC-TH giup Hi¢u trwéng

1. Phong CSVC

1.1 Tham muu cho Hi¢u truong trong viéc hudng dan, chi dao cac don vi, t6
chtrc 1ap ké hoach dau tu xay dung, stra chira, mua sam, tlep nhan, thué, khoan
kinh phi, str dung, khai thac, kiém ké, danh gia lai, chuyen doi cong nang su dung,
thu hoi, di€u chuyén, ban, thanh ly, ti€u huy va cac hinh thirc xtr Iy tai san khac
theo quy dinh cua Nha nudc.

1.2. Pau tu xay dung, stra chira, mua sadm, cung Ung cac loai tai san, vat tu
theo ké hoach da duoc phé duyét theo ding cac trinh ty va quy dinh cia Nha nude
vé dau thau, mua sam hang hoa.

1.3. Chuyén d6i cong nang st dung, thu hoi, diéu chuyén, ban, thanh 1y, tiéu
hiy céc tai san Nha nudce gitra cac don vi truc thudc trong pham vi dugc phan cap,
trinh Hi€u truong phé duyét.

1.4. Kiém tra, kiém soat cac don vi va cac to churc trong qua trinh thyc hién
vi€c quan 1y, st dung tai san, vat tu.

1.5. Lap, quan 1y, luu trix ho so tai san; bao dudng, stra chira tai san; kiém
ké, ki€m tra tai san; bao cao tinh hinh quan 1y sir dung tai san cong hang nam.

1.6. Phéi hop véi cac don vi quan 1y tryc tiép tai san xay dung va ban hanh
cac van ban vé dinh murc st dung cac loai tai san, vat tu.

2. Phong Ké hoach Tai chinh

2.1. Giam sat viéc chip hanh vé cac ché d6 hién hanh vé quan 1y tai san &
cac don vi tryc thudc va cac to6 chic Pang, Poan thé quan ching.

2.2. Téng hop dé nim duoc toan bd gia tri tai san hién co6 trong cac don vi,
to churc theo y€u cau quan ly hién hanh cua Nha nudc, dé ra cac bién phap su dung
tai san co6 hi¢u qua va tiét kiém.

2.3. bap tng day du cac hach toan, lap s0 ké toan theo doi dung nguyén gia
tai san cong, thong ké, bao céo khi c6 yéu cau.

3. Phong Hanh chinh Téng hop:



3.1 Phoi hop voi cac don vi quan ly st dung tai san trong vi¢c bao v tai san,
bao dudng, stra chira tai san.

3.2 Lap ké hoach doi1 vdi céc loai tai san, vat tu ¢6 str dung tai san cong vao
muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh, lién két.

3.3 Td chirc thuc hién diéu hanh va Hop dé)ng cho thué theo ké hoach doi
vo1 cac loai tai san, vat tu ¢o s dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho
thué, lién doanh, lién két.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Thi truéng cic don vi, ngwdi dimg diu cac to
chirc Dang, Doan thé quén ly truc tiép tai san

1.Tha truéng don vi, nguoi ding dau cic to chic Pang, Poan thé quan
chung c6 trach nhiém quan 1y toan bo tai san ma Nha truong da giao cho don vi, to
chtrc; c6 cac bién phéap hop 1y dé bao v¢, gilr gin va st dung c6 hi¢u qua, thiét thuc
phuc vu cho cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khac ctia don
vi va Nha truong.

2. Thu trudong don vi, ngudi dimg dau cac té chirc bang, Doan thé quan

chung nim virng toan b gia tri tai san vat tu hién co va dé xuat ké hoach mua sim
bo sung, tu b, stra chita tai san hu hong.

3. Chi dao cac bd phan truc thudc xay dung cac du an dau tu va tham gia
Ho1 dong tham tra danh gid cac du an lién quan dén don vi va xay dung cac ndi
quy, dinh mirc stir dung tai san.

4. Thyc hién cac Quyét dinh thanh ly, diéu dong tai san ciia Nha truong.
5. Hang nam ctr can bo tham gia t6 chire kiém ké tai san ctia don vi.

6. Kiém tra, kiém soat cac bo phan truc thudc vé viéc quan 1y va sir dung tai
san.

7. Chi dao cac bd phan truc thudc xay dung quy dinh bdo v¢ tai san va ké
hoach thuc hi¢n viéc bdo tri, bdo dudng ding ky han nhiing tai san da dugc giao.

Chuong 111
LAP KE HOACH PAU TU
Piéu 8. Lap ké hoach diu tu, sira chira trang thiét b, vat tw

1. Vao thang sau hang nam, cac don vi dao tao, 1ap ké hoach vat tu tiéu hao
cho cac bai thuc tap cho nam hoc sau giri cho Nha truong.

2. Hang nam, cac don vi, to chuc 14p ké hoach trang bi thém thiét bi, cac tai
san khac cta don vi va gui cho Nha truong.

3. Van phong pham duoc cap phat va st dung theo quy dinh trong Piéu 30
ctia Quy ché chi tiéu noi bd (phu luc 4. Pinh muc kinh phi vin phong pham).

4, Ehong CSVC otong hop cac dy an, du tru, bao cap Hiéu truong thanh 1ap
cac hdi dong tu van d€ tham dinh tru:érg khi phé‘duyét ké hoach dau tu hoac bao
cdo Bo Gido duc & Dao tao phé duyét ké hoach dau tu.



Nhitng du an dau tu trang thiét bi c6 gia tri 100 triéu dong tré 1én nhu Dy an
theo chuong trinh muc tiéu, du an theo chuong trinh chi thuong xuyén, du an dau
tu chiéu sau, cac du an nude ngoai va cac du an khac, lién quan dén don vi nao thi
don vi d6 xay dung cac danh muc trang thiét bi can dau tu gui cho Phong CSVC
dé xay dung du an dau tu. Nha truong to chic Hoi dong xét duyét dau tu va tham
tra, chinh stra dy an trudc khi giri cho cac cp c6 thim quyén phé duyét.

5. Nhitng thiét bi hodc nhoém céc thiét bi 1& co gia tri dudi 100 triéu dong:
Céc don vi lap To trinh dé nghi dau tu, trong d6 ¢6 danh muc va cac dac tinh k¥
thuat gui cho Hiu truong xem xét va Quyét dinh.

6. Cac may moc, thiét bj hong can sira chira: Cac don vi 1am to trinh dé nghi
Hiéu truéng duyét cho stra chita. Phong CSVC cung véi don vi quan 1y truc tiép
may méc, thiét bi 1am cac thu tuc kiém dinh tinh trang k¥ thuat, du toan va bao cdo
Hiéu truong xem xét phé duyét.

Dieu 9. Lap ke hoach dau tu xay dung méi, sira chira chong xuong cap
cac hang muc cong trinh

1. Vao thang 12 nim trude va thang 01 hang nam, cac don vi 1ap ké hoach
stra chira, chdng xudng cdp cac hang muc cong trinh thudc don vi quan ly gui cho
Nha truong. Phong CSVC, Phong Ké hoach Tai chinh tong hop bao cédo Higu
truong dé lap ke hoach chung cac hang muyc cong trinh can xay dung moi, sira
chita chéng xudng cap bao cao B Gido duc va Dao tao.

2. Pbi véi cac hang muc cong trinh xay dung, sua chira chéng xudng cap co
gia tr1 100 triéu dong trd 1én: Phong CSVC tham muu cho Hi€u trudng trong vige
lam cac thu tuc dau tu xay dung co ban bao cdo B Gido duc & Dao tao theo cac
quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

o3 Pbi véi cac hang muc cong trinh dau tu xay dyng sira chira chong xubng
cap c6 gia tri nho hon 100 triéu dong: Phong CSVC tham muu cho Hi¢u truong
trong viéc lam cac thu tuc xay dung, stra chita theo cac quy dinh hién hanh ctua
Nha nudec.

Chuong IV
NHUNG QUY PINH VE QUAN LY TAI SAN

Piéu 10. Quan Iy cac cdng trinh xay dung, sira chira chéng xudng cip

1. Sau khi cac cong trinh da dugc nghiém thu, Phong CSVC c6 trach nhiém
quan ly toan bd cac cong trinh da hoan thanh va ban giao cho cac don vi sir dung,
dong thoi theo doi dién bién chat luong cua cac cong trinh dé cd ké hoach bao
hanh, bao tri.

2. Céac don vi, sir dung Nha dat va cac cong trinh kié'nv tric cua truong cod
trach nhiém béo cao kip thoi nhitng kha ndng hu héng xay ra dé Nha truong co6 cac
bién phap khac phuc, xtr ly.

Piéu 11. P6i véi Nha, dit va cong trinh kién tric



1. Can ctr vao yéu cau, nhiém vu ma céac don vi, td chirc bang, Poan thé
dugc Nha truong giao quan 1y, st dung Nha dat va cdc cong trinh kién tric cua
truong. Cac don vi khong duogc tu v coi ndi, cai tao va phai stir dung trén tinh than
hi¢u qua va tiét kiém nhat.

2. Pbi véi cac Chuong trinh, Dy an, trung tam dich vu, cac khu dich vu st
dung co s¢ vat chat cia Nha truong, hang nam phai trich ndp mot khoan tién cho
Nha truong (theo cac quy dinh cua truong).

3. Pbi voi cac don vi thué mit bang ciia Nha trudng hang nam phai tai ky
hop dong va phai ndp tién thué mat bang dung thot han theo Hop dong da ky.

Piéu 12. Quy dinh vé quan ly dién, nuwéc

1. Hét gio lam viéc, hoc tap CBVC, HSSV khi ra khoéi phong lam viéc,
phong hoc phai tat dén, quat, may diéu hoa nhiét d6, may vi tinh, may chiéu va cac
phu tai dung dién khac, riéng cac phong thi nghiém c6 bao quan miu vat, nudi cy
mo...dugc st dung tu lanh. £)01 _voi cac giang duong, sau gio hoc, nhan vién quan
1y & cac giang duong phai cét cau dao dién. T6 bao vé truong co trach nhiém, theo
ddi, nhic nhé cac don vi, ca nhan vi pham quy dinh. Tho dién phai thudng xuyén
kiém tra chi sd cong to dién. Ca nhan, don vi ndo vi pham 2 1an trong trong nim s&
bi giam mot bac trong binh xét danh gia xép loai vién chirc ciia nam do.

2. Can bo vién chuc va sinh vién khi st dung nuéc phai hét sic tiét kiém,
dam bao vé sinh moi truong, giir gin cac phuong tién, cac thiét bi cung cap nudc.
Khi phat hién hong hoc gay lang phi nudc ¢ cac phong lam vi€e, noi cong cong
CBVC va HSSV can bao ngay cho don vi chitc ning dé c6 bién phap khic phuc,
xtr Iy. Nhan vién phu trach dién nudc kiém tra ddng ho nudc thudng xuyén dé phat
hién that thoat nudc.

3. P6i voi cac don vi lam dich vy, cic Trung tdm nghién ciru va dich vu
khoa hoc ky thuat, cac chuong trinh, du an, CBVC dang & tai Nha khéach cua
Truong: phai chi tra tién dién, nudc hang thang theo gia ctia Nha nudc cho Nha
truong theo chi sd tiéu thy trén cac loai cong to. Ngoai trir cac don vi tu thanh toan
chi phi dién nudc.

4. Pi voi cac don vi bén ngoai thuc hién viéc xay dung cong trinh cho Nha
truong: Phong CSVC 1ap cac hop dong va theo ddi chi phi dién, nudc. Pon gia
duoc tinh gia kinh doanh theo quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 13. Quy dinh vé sir dung dién thoai va cic thiét bi truyén thong
khac

1. Nha truong trang bi cac may di¢n thoai dé ban tai phong lam viéc cho:

- Bi thu Pang uy, Hiéu trudng, cic Pho Hiéu trudng, chu tich Hoi dong
truong, truong, pho cua cac Phong, Ban chure nang.

- Van phong ciia to chic Pang, cac doan thé quan chung, Khoa, Trung tam.

Cudc phi hang thang dugc thanh toan theo quy dinh chung trong Khoén 1
bicu 26 cua Quy ché chi tiéu ndéi by hi¢n hanh. Thu trudng cac don vi co trach



nhiém quan 1y va chiu trach nhiém vé cudc phi ciia don vi. Phong Ké hoach Tai
chinh c6 trach nhi¢ém chi tra kinh phi khodn hang thang cho Buu dién. Cac don vi
st dung di¢én thoai vuot mic khoan, Thu truéng don vi d6 chiu trach nhiém tu
thanh toan v6i Phong K& hoach Tai chinh theo quy dinh chung trong Khoan 1 Diéu
26 ctia Quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Dién thoai ¢ dinh lap dit tai don vi theo Khoan 1 Diéu 26 ctua Quy ché
chi tiéu nd1 bo.

3. Pién thoai di dong theo Khoan 2 Piéu 26 cta Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Thong tin lién lac khac theo Khoan 4 Piéu 26 cta Quy ché chi tiéu nodi bo.

5. B61 voi cac don vi hodc bd mon c6 nhu cau st dung truy cdp Internet,
phuc vu dao tao, nghién ctru, phuc vu cong tac quan 1y phai dang ky véi Nha
truong d€ nd1 vao mang chung cia Truong.

6. Dbi véi cac trung tam, don vi lam dich vy, cac trung tdm nghién ctru va
dich vu Khoa hoc, cac chuong trinh, Du an phai trich kinh phi hoat dong dé tu
trang bi may dién thoai va tra cudc phi goi hang thang.

Piéu 14. Quy dinh vé sir dung Otd va cac phwong tién van tii khac

1. St dung 6t6 cua trudong va cac phuong tién van tai khac: Thuc hién theo
Quyét dinh sb 32/2015/QD-TTg ngay 04/8/2015 ctia Tha twéng Chinh phi; Thong
tu s6 159/2015/TT-BTC ngay 15/10/2015. Bdi véi CBVC thuc hién theo Diéu 28
ctia Quy ché chi tiéu ndi bo hién hanh.

2. Cac don vi chirc ndng tham muu cho Hi€u truong trong viéc xay dung cac
dinh muc ti€u hao nhién li€u, vat tu cho tung loai xe.

3. Céc lai xe phai co trach nhiém bao quan, gitr gin phuong tién dugc Nha
truong giao. Hang thang hoac hang quy bao céo tinh trang ky thuat véi don vi quan
ly truc tiép. Thuc hién tét viéc bao dudng, chim soéc dinh ky theo quy dinh cho
tung loai xe. Truong hop hdng hoc, phuong tién khong ddm bao tinh trang ky thuat
phai béo céo ngay voi thu truong don vi quan 1y truc tiép dé co cac bién phap khic
phuc, xur ly.

4. Cac 1ai xe phai co trach nhiém luu trit cac loai gidy to lién quan dén
phuong tién do Nha truong giao nhu: tai liu hudng dan str dung, dac tinh k¥ thuat,
gidy phép luu hanh ...

Piéu 15. Quy dinh vé sir dung cac loai may méc, thiét bi

1. May moc, thiét bi ¢ cac Phong thuc tap, Thi nghiém

Truéng don vi, ¢ trach nhiém t6 chic quan 1y toan bd tai san ma Nha
truong da giao cho don vi, ¢6 céac bi¢n phap hop 1y dé€ bao v¢, gitr gin, st dung c6
hi€u qua, thiét thuc, dang muc dich, ding doi tugng phuc vu cho cong tac dao tao
cua don vi va Nha truong.

Modi danh muc tai sdn cé dinh 1a may moc thiét bj dugc ma hoa béng mot s6

hiéu dé quan quan ly goi la sO hiéu tai san. So hiéu tai san thong nhét chung do
Phong CSVC cung cap va dugc ghi vao ho so, so sach quan 1y ctia don vi.



Céc B6 mon xay dung va luu trir cac van ban:
- Van ban ban giao cho tirng CBVC quan 1y va st dung tai san.

- Danh muc céac loai mady méc, thiét bi (van ban luu theo tung loai thiét bi,
vat tu riéng biét gom: tén, xuat xur, cau hinh k¥ thuat, nam duogc trang bi).

- P61 voi cac loai miy moc, thiét bi chuyén dung, phai c6 ghi tén timg loai
thiét bi, nguoi st dung bao quan, ngay thang nam dugc trang bi va cé s6 ghi nhat
ky str dung, tinh trang hoat dong cua may.

- Vian ban hudng dan st dung cho timg mdy moc, thiét bi (van ban nay duoc
gan theo tirng may).

- Phai c¢6 ché d6 bao quan ting loai thiét bj cho phu hop (bao bi, hop...).

- C6 sb theo dbi tai san (s6 1an bao hanh, sta chira, thay thé cac phu ting,
chi tiét cia may moc thiét bi).

- Binh muc tiéu hao vat tu cho ting loai may, thiét bi.

- Khi hu hong phai bao ngay cho Phong CSVC (bang van ban) trong 15
ngay Phong CSVC phai c6 dé xuat gidi quyeét.

- Luu giit S6 tai san chung cua don vi.
2. May moc, thiét bi duoc trang bi & cac don vi, t6 chirc Poan thé

Thu trudng don vi, nguoi ding dau cac to chirc Poan thé ¢6 trach nhiém to
chtrc quan ly toan bd tai san ma Nha truong da giao cho don vi, c6 cac bién phap
hop 1y dé bao veé, giit gin, sir dung c6 hiéu qua, dung muc dich, dung ddi tugng
phuc vu cho cong viéc cua don vi va Nha truong

Thu trudng cac don vi can 1ap cac van ban:
- Van ban ban giao cho ting CBVC quéan 1y va sur dung tai san.

- Xay dung Danh muc céc loai mdy moc, thiét bi (van ban luu theo ting loai
thiét bi, vat tu riéng biét cia don vi, gom: tén, xuat xu, cau hinh k¥ thuat, nam
duogc trang bi).

- Vian ban hudng dan st dung cho timg mdy moc, thiét bi (van ban nay duoc
gan theo tung may).

- Phai c¢6 ché d6 bao quan ting loai thiét bj cho phu hop (bao bi, hop...).
-Co s6 theo ddi tai san (sd 1an bao hanh, sira chita, thay thé cac phy tung,
chi tiét cia may).
- Khi hu hong phai bao ngay cho Phong CSVC (bang van ban) trong 15
ngay Phong CSVC phai c6 dé xuét giai quyét.
- Luu gitr SO tai san chung cta don vi.

3. Doi véi cac loai may moc thiét bi trang bi cho ca nhan



May dién thoai dé ban, may vi tinh x4ch tay... trang bi cho Hiéu trudng, cac
Phé Hiéu truong theo quy dinh cua Nha nudc, dugc ghi vao tai san cua Phong
Hanh chinh Tong hop.

Nhitng nguoi dugce trang bi may moc thiét bi phai c6 trach nhiém bao quan
va st dung ¢6 hi€u qua. Tai san dugc ghi vao tai san ctia don vi quan 1y.

4. P61 voi cac loai may moc thiét bi, tai san dugc trang bi theo cac chuong
trinh, du an hop tac véi nudc ngoai, viéc su dung, quan ly tai san ciling theo quy
dinh nay.

Piéu 16. Quy dinh vé quan Iy va sir dung tai san cong cu dung cu
1. Tiéu chuin nhan biét cong cu dung cu

Cong cu dung cu la nhiing tai sdn ngoai cac tai san c6 du cac tiéu chuan la
tai san co dinh thi dugc coi la cong cu dung cu.

2. HO6 so nhan biét cong cu dung cu

HO so nhan biét cong cu dung cu tuong tu nhu quan ly tai san ¢ dinh. Qua
trinh s dung van dugc theo doi chat ché tir lic nhan vé cho té1 khi bao hong.

Mbi don Vi quan ly su dung déu duoc cap mot quyén s theo ddi cong cu
dung cu theo miu thdng nhit chung ca Trudng (miu sé 05)

3. Quy trinh quan 1y

Cong cu dung cu khi mua sdm vé phai lam thua tuc nhéap, xuét va 1a tha tuc
ban giao cho don vu sir dung dugc thuc hién theo quy trinh tiép nhan quéan 1y ting,
giam tai san.

Cong cu dung cu khong con st dung dugc don vi 1dp danh muc dé nghi
thanh 1y, Phong CSVC, Phong KH-TC lap bién ban thanh 1y va dé nghi Ban giam
hiéu quyét dinh.

Chuong V
TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG MAY MOC THIET BI

Quyét dinh s6 50/2017/0P- TTg cua Thu tu’o’ng Chinh phi vé viéc Quy dinh
tiéu chudn, dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bi.

] Don gia

SO lwong | t6i da(triéu
toi da dong/chiéc

hodc bg)

TT Tiéu chuén, dinh mic

Hiéu trwéng, Cha tich Hoi dong trwong va
cac chirc danh twong dwong va cac chire
danh c6 h¢ so phu cap chirc vu tir 1 dén dwdi
1,25

1 | May moc, thiét bj vin phong phd bién cho chirc




Pon gia

T Tiéu chuén, dinh mire S0 lwong | tof dairicu
: toi da dong/chiéc
hodc bo)
danh (tinh cho 1 nguo1)
1. B ban ghé ngdi 1am viéc 01 bd 10
2. Tu dyng tai lidu 02 chiéc 5
3. May vi tinh dé ban hodc may vi tinh xach tay | 01 bo hoac 15
(hodc thiét bi dién tir trong duong) 01 chiéc
4. Dién thoai cd dinh 01 chiéc 0,75
May moc, thiét bi vin phong phd bién cho
2 | phong lam viéc cua chtrc danh (tinh cho 1
phong lam viéc)
1. B ban ghé hop, tiép khach 01 bd 10
2. May in 01 chiéc 10
3. Cac thiét bi khac (néu can)
Pho Hiéu truwéng, Bi thw Pang uy va cac
IT | chirc danh twong dwong va cac chirc danh co
hé so phu cap chirc vu tir 0,7 dén duéi 1
1 May moc, thiét bi van phong phd bién cho chirc
danh (tinh cho 1 nguoi)
1. B ban ghé ngdi 1am viéc 01 bd 10
2. Ta dung tai liéu 02 chiéc 5
3. My vi tinh dé ban hogc mdy vi tinh xach tay | 01 b hodc s
(hodc thiét bi dién tur trong duong) 01 chiéc
4. Dién thoai ¢d dinh 01 chiéc 0,75
M4y moéc, thiét bi van phong phd bién cho
2 | phong lam viéc cua chuc danh (tinh cho 1
phong lam viéc)
1. B ban ghé hop, tiép khach 01 bd 10
2. May in 01 chiéc 10
Truwéng phong, Phé Trwéong phong va cac
I chirc danh twong dwong va cac chirc danh c6
hé so phu cap chirc vu tir 0,2 dén 0,6 (tinh
cho 1 nguoi)
1. B ban ghé ngdi 1am viéc 01 bd 5
2. Tu dyng tai lidu 01 chiéc 5
3. May Vl tinh Qé ban hodc may vi tinh xach tay 01 b6 15
(hoac thiét bi dién tir trong duong) .
4. Dién thoai b dinh 01 chiéc 0,3
IV | Phong Hanh chinh Van thw, Van phong




) Pon gia
TT Tiéu chuin, dinh mirc S0 lugng | t0i dajiricu
: toi da dong/chiéc
hodc bo)
(tinh cho 1 phong lam viéc)
1. Bo ban ghé hop, tiép khach 01 bd 10
2. Tu dyng tai lidu 05 chiéc 5
3. Gi4 dung cong van di, dén 02 bd 2
4. May vi tinh dé ban 02 bo 15
5. May in 02 chiéc 10
6. May photocopy 01 chiéc 90
7. May fax 01 chiéc 7
8. Pién thoai c¢b dinh 01 chiéc 0,3
v Phong lam viéc, van phong khoa (tinh cho 01
phong lam viéc)
1. Bo ban ghé hop, tiép khach 01 bo 10
2. May vi tinh dé ban 01 bd 15
3. May in 01 chiéc 10
4. Pién thoai cb dinh 01 chiéc 0,3
May méc, thiét bi vin phong phé bién cho
VI Can b§ cong chire, Vién chirc 1a chuyén vién,
ky thuat vién, tr¢ ly khoa (tinh cho 01
nguwoi)
1. Bo ban ghé ngdi lam viéc 01 bo 5
2. Ta dung tai liéu 01 chiéc 5
3. Mdy vi tinh dé ban hogc may vi tinh xach tay | 01 b hodc s
(hoac thiét bi dién tr trtong duong) 01 chiéc

Truong hop phong lam viéc co tir 10 nguoi tro lén dugc bd sung theo
nguyén tic cr ting dén 10 nguoi thi dugce trang bi bo sung 01 may in.

Chuong VI
KIEM KE, PIEU CHUYEN, THU HOI VA THANH LY TAI SAN

Piéu 17. Vao thang 1 hang nam, Nha truong ) chue kiém ké va danh gia lai
toan bo tai san. Tat ca cac don vi, to chirc phai cung cip va bao cédo v6i Ban kiém
ké vé danh muc, sd lugng, tinh trang k¥ thuat va cac kién nghi nhu diéu chuyen
thanh 1y cta céc loai tai san.

Pieu 18. Ban kiém ké c6 trach nhiém tong hop, bdo cdo vdi Hi¢u truong ve
danh muyc, tinh trang k¥ thuat... cua cac loai tai sdn do cac don vi quan 1y, str dung.

Picu 19. D6i voi nhimg tai san bi mat mat khong rd 1i do: Nguoi ding dau
don vi, t6 churc va ngudi quan 1y truc tiép phai co trach nhi¢m thu héi vé cho Nha
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truong. Truong hop khong thu hdi duoc phai ¢ trach nhiém bdi thuong va bi xem
xét ha bac CBVC trong nam.

Diéu 20. Thu hdi tai san

Nha trudng sé tién hanh thu hdi, danh gid tinh trang k¥ thuat. Néu co thé sira
chita dé tai sir dung, Nha truong s€ cho stra chira va giao lai cho don vi, t6 chuec.
Truong hop khong stra chita dugc, Nha truong s€ dinh gid va tién hanh lam cac tha
tuc thanh 1y.

1. Tai san thu hdi trong cac trudng hop sau: Tai san hu hong, khong c6 kha
nang stra chita, thay thé; Pon vi, ca nhan str dung tai san sai myc dich (cho thug, sir
dung vao muyc dich ¢4 nhan...), vugt tiéu chuan, dinh murc hodc khong str dung; Tai
san da trang bi cho don vi, cd nhan ma khéng con nhu cau sir dung hodc gidm nhu
cau sir dung do thay ddi t6 chirc hodc thay dbi chiic nang, nhiém vu va cac nguyén
nhan khac.

2. Trinh tu thu hdi tai san

- Pon vi, cd nhan str dung tai san: Khi phat sinh tai sdn khong c6 nhu cau str
dung, tai san hu héng don vi, cd nhan sir dung tai sdn d€ nghi thu hoi tai san gui vé
Phong CSVC.

- Xur Iy tai san: Can cr dé nghi ctia ca nhan, don vi, Phong CSVC phéi hop
vo1 Phong KHTC va can bd k¥ thuat (n€u co) danh gia hi¢n trang tai san va 1ap
bién ban thu ho1 nhdp kho dé quén 1y.

3. Ho so thu hoi tai san trinh Hi¢u trudng phé duyét gom: Dé nghi thu hoi tai
san (mAu s6 01); Bién ban thu hoi tai san (mau s6 02).

4. Thoi gian thyc hién quy trinh thu hoi tai san 1a: 02 ngay.

Piéu 21. Piéu chuyén tai san

Céc c4 nhan, don vi khong duoc tu y diéu chuyén, cho mugn, thanh 1y hodc
mang cac loai tai san ra khoi Truong.

1. Tai san duoc diéu chuyen trong cac truong hop sau: Pon vi khéng con
nhu cau sir dung diéu chuyén cho don vi khac; Piéu chuyén tir noi thira sang noi
thiéu, tir cac duy 4n, dé tai, chuong trinh...

2. Trinh ty diéu chuyén tai san

- Pon vi, ¢4 nhin ¢6 nhu cau st dung tai san: Khi phat sinh nhu cau sir dung
tai sdn don vi, cd nhan dé nghi gtri vé Phong CSVC.

- DBé xuét phuong an xu ly: Can ctr dé nghi cua ca nhan, don vi c6 nhu cau
st dung tai san, Phong CSVC dé xuat cadc phuong an xur 1y: Di€u chuyén tai san tu
kho hodc diéu chuyén truc tiép tr don vi khong cé nhu cau sang don vi c6 nhu cau
va trinh Hi¢u trudéng phé duyét.

3. Ho so diéu chuyén tai san trinh Higu truéng phé duyét gdm: Dé nghi cua
ca nhan, don vi ¢6 nhu cau str dung tai san; Di€u chuyén tai san tir kho (mau s6 03)
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hodc Piéu chuyén truc tiép tir don vi khong c6 nhu cau sang don vi c6 nhu cau
(mau s6 04).

4. Thoi gian thyc hién: 03 ngay néu tai san c6 san ¢ kho va tiy vao tinh hinh
thuc t€ néu di€u chuyén truc tiép tir cac don vi.

Piéu 22. Thanh Iy tai san

1. Tai san nha nudc duge thanh ly trong cac truong hop sau: Pa sur dung
vuot qua thoi gian theo quy dinh ma khong thé ti€p tuc sir dung; Bi hu hong khong
thé st dung duogc hodc viéc stra chita khong co6 hi¢u qua.

2. Trinh ty thanh 1y tai san dudi gdm cac budc sau (Khong bao gdm 6 to cac
loai, nha ctra, vat kién triic va cac loai tai san khac c6 nguyén gia tir 500 triéu dong
tro 1€n)

- Khi phat sinh tai san du diéu kién thanh ly theo quy dinh tai muc 1 diéu
nay, Phong CSVC dé nghi thanh 1y tai san hu cii, hét han st dung (c6 danh myc
kém theo);

- Bé nghi thanh 1ap Hoi ddng Thanh 1y tai san;

- Hoi ddng thanh 1y tai san trién khai dé xuit danh muc va gid ban thanh 1y
tai san;

- Thong bao ban déu gia thanh 1y tai san;

- Bo c4o tong két cong tac ban d4u gia thanh 1y tai san.

3. H6 so thanh 1y tai san gén}: Dé nghi thanh 1y tai san hu cii; Dé nghi thanh
1ap Ho1 dong thanh 1y tai san; Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san; Bao
cao dé€ xudt danh myc va gia ban thanh ly tai san; Quyet dinh phé duyét danh muyc
va gia ban thanh ly tai san; Thong bao ban dau gia thanh ly tai san; Bao cdo tong
két cong tac ban dau gia thanh ly tai san.

4. Thoi gian thanh 1y tai san: 15 ngay ké tir ngay c6 dé nghi thanh 1y tai san.

Chuong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 23. CBVC va HSSV trong toan trudng co thanh tich trong viéc quan
1y, bdo v¢ tai san cua Nha truong s€ dugc xem xét khen thudéng. CBVC va HSSV
vi pham, budc phai boi hoan theo gia hién hanh, va co thé bi xur 1y ky luat tuy theo
murc do vi pham.

Chuong VIII
DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 24. Quy dinh nay co6 hiéu lyc tir ngay ky, cac quy dinh trude day trai
voi quy dinh nay déu bai bo.
q })iéu 25. Thu trudng cac don vi, nguoi dimg dau cac to chirc Pang, Doan
thé quan chung c6 trach nhiém pho bién cho CBVC va hoc sinh, sinh vién bict dé
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thuc hién nghiém tic quy dinh nay. Trong qué trinh thuc hién néu cé vudng mac
can chinh, stra bo sung thi cdc don vi, c4 nhan phan anh y ki€én cho Nha truong
(thong qua Phong CSVC).

Trong qué trinh thuc hién Nha trudng s& xem xét sira d6i bd sung cho phu
hop hodc ¢6 van ban méi ciia Nha nudc.

HIEU TRUONG

(da ky)

TS. Nguyén Thanh Tric
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Mau 56 01
TRUONG DAI HOC TAY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA, PHONG, VIEN...... Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Pak Lik, ngay ... thang ....ndm ......

~ DENGHI
VEé viéc thu hoi tai san

Kinh gtri:  Hiéu trwéng
Phong CSVC.

Hién tai don vi Khoa, Phong, Vién.... c6 mot s6 tai san dé nghi thu hoi cu
thé theo bang ké sau:

Stt Tén tai san Ponvi | SO lwong | Ghi chi
tinh

1

2

n

Dé nghi Hiéu trudng, Phong CSVC cho thu hoi sd tai san trén.
Kinh trinh./.

HIEU TRUONG PHONG CSVC KHOA, PHONG, VIEN.....
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Mau s6 02

TRUONG DAI HOC TAY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG CSVC Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

Pak Lak, ngay ... thang ...ndm ...
BIEN BAN THU HOI TAI SAN

Can clr A€ NGhi CUA .....eovviieiiiiieeeeeee e ngay.../.../...... Ve

viéc thu hoi tai san dd dugce Lanh dao truong phé duyét.

Hom nay, tai vian phong don vi sit dung tai san, cic bén ching t6i gdm co:
A. Phong CSVC (Bén nhén tai san)

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

Hai bén d kiém tra va tién hanh thu hoi tai san, chi tiét theo bang ké sau:

STT

TEN TAI SAN PVT | SL | HIEN TRANG

Céc bén giao va nhan day du tai san nhu bang ké trén.
Phong CSVC da thu hoi tai san vé kho, Phong KH — TC hach toan ghi giam

tai san cua bén giao.

Bién ban dugc 1ap thanh 03 ban mdi bén gilt 01 ban, c6 gia tri nhu nhau.

PHONG CSVC PHONG KH - TC PON VI SU DUNG
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Mau sé6 03

TRUONG DAI HOC TAY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG CSVC Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic
Pak Lik, ngay.....thang.....nam.......
BIEN BAN

V¢ vi¢c diéu chuyén tai san tir kho

Can clr de nghi CUA .....oovvviiiiieieee e ngay.../.../...... \

viéc diéu chuyén tai san da duoc Lanh dao trudong phé duyét.

sau:

Hom nay, tai van phong don vi st dung tai san, cac bén chiing t61 gdom co:

........................................................................................................

Hai bén d3 kiém tra va tién hanh diéu chuyén tai san, chi tiét theo bang ké

STT

TEN TAI SAN PVT | SL | HIEN TRANG

Céc bén giao va nhan day du tai san nhu bang ké trén, phong KH — TC hach

toan ghi giam tai san cua bén giao, ghi tang cho bén nhan. Bién ban dugc 1ap thanh
03 ban mo1 bén gilr 01 ban c6 gia tr1 nhu nhau.

BEN NHAN TAI SAN PHONG KH -TC BEN GIAO TAI SAN
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Mau s6 04

TRUONG DAI HOC TAY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG CSVC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Pak Lik, ngay.....thang.....nam.......
BIEN BAN

V¢ viéc diéu chuyén tai san truc ti€p

Can clr de nghi CUA .....eoovvviiiiieieeeee e ngay.../.../...... \

viéc diéu chuyén tai san da dugc Lanh dao truong phé duyét.

sau:

Hom nay, tai van phong don vi stir dung tai san, cac bén chung to61 gom co6:
AL BEN G120 tA1 SAN: ..eiiiiiiiiieeiie ettt et e sbe et e et e e e e srbeesbeeeaeeen

........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................

Céc bén da kiém tra va tién hanh diéu chuyén tai san, chi tiét theo bang ké

STT

TEN TAI SAN PVT | SL | HIEN TRANG

Céc bén giao va nhan day du tai san nhu bang ké trén, phong KH — TC hach

toan ghi gidm tai san cua bén giao, ghi tang cho bén nhan. Bién ban dugc 1ap thanh
04 ban moi bén gilt 01 ban cd gia tri nhu nhau.

BEN NHAN TAI SAN  PHONG CSVC PHONG KH-TC BEN GIAO TAI SAN
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Mdau so 05
PoN Viteeerneereneeernnnenn. MAu sé S22-DN
Pia chit.eevvenneererennenne, (Ban hanh theo Thong tu sb
200/2014/TT-BTC
Ngiy 22/12/2014 ctia Bo Tai chinh)

S6 Theo doi tai san co dinh va cong cu, dung cu tai noi sir dung

Ghi gidm tai san c6 dinh va

Ghi ting tai san c6 dinh va cong cy, dung cu N
cong cu, dung cu

Chtng tir | Tén, nhén Chtng tir
higu, Ghi
. ‘ fa‘llz ;r?z}; DVOi’“ S6 |Pon| 6 . _|Ly| sé | sé | chu
Sf’ Ngay, o V!l luong | gia | tien | SO | N&AY, | do | luong | tidn
hiéu | thang | dinhva | tinh hiéu | thang
cong cu,
dung cu
A B C D 1 2 |3=Ix2| E G H 4 5 I

- S6 ndy ¢6 ... trang, danh sd tir trang 01 dén trang ...

- Ngay md sb: ...
Ngay..... thang.... nam .......
Nguoi ghi so Keé toan truéng Thi truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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