CUC QUAN LY THI HANH AN DAN SU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THI HANH AN DAN SU' Péc lap- Tu do- Hanh phic
THANH PHO HA NOI
So: 40 /QD-THADS Ha Noi, ngay 8 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung tai sin cong ciia
Thi hanh an dan sy thanh phé Ha Noi

TRUONG THI HANH AN DAN SU THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt so6 15/2017/QH14 ngay 21 thang 6 nam 2017 cia Quoc hii
quy dinh vé Quan ly, sur dung tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia
Chinh phu Quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Quan ly, sw dung tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 167/2017/ND-CP ngay 31 thdng 12 nam 2017 ciia
Chinh phu quy dinh viéc sap xép lai, xu ly tai san cong;,

Can cit Nghi dinh s6 67/2021/NP-CP ngay 15 thang 7 nam 2021 ciia Chinh
phu swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh so 167/2017/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2017 cua Chinh phu quy dinh viéc sap xép lai, xu ly tai san cong;

Can cit Nghi dinh s6 72/2023/NP-CP ngay 26 thang 9 nam 2023 ciia Chinh
phii Quy dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung xe 6 t6;

Can cir Nghi dinh s6 153/2025/ND-CP ngay 15 thang 6 nam 2025 ciia
Chinh phu Sva doi, b sung mot so diéu cua Nghi dinh so 72/2023/NP-CP ngay
26/9/2023 cua Chinh phu Quy dinh tiéu chudn, dinh muc sw dung xe 6 t6;

Can cit Quyét dinh sé 15/2025/0P-TTg ngay 14 thang 6 ndm 2025 ciia Thii
tuwong Chinh phu Quy dinh tiéu chuan, dinh murc s dung may moc, thiét bi;

Can cir Théng tw s6 23/2023/TT-BTC ngay 25 thang 4 nam 2023 ciia Bé
Tai chinh huong ddn ché do quan ly, tinh hao mon, khdu hao tai san co dinh tai
co quan, to chue, don vi va tai san co dinh do nha nuoc giao cho doanh nghiép
quan ly khong tinh thanh phdn von nha nudc tai doanh nghiép,

Can cir Quyét dinh sé 496/QD-BTP ngay 31 thang 3 nam 2022 cua B¢
truong Bo Tu phap ban hanh quy dinh phan cdp, uy quyéen quan ly tai chinh, tai

san céng, mua sam hang héa, dich vu, dau tw ving dung cong nghé théng tin va
dau tu cong cua Bo Tu phap;
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Can cir Quyét dinh sé 1886/QP-BTP ngay 10 thing 10 ndm 2024 ciia Bé
truong Bo Tuw phap ban hanh danh muc, thoi gian tinh hao mon va ty ¢ hao mon
tai san ¢6 dinh vé hinh thuéc pham vi quan 1y ciia B6 Tw phdp,

Can cir Quyét dinh s6 1899/0D-BTP ngay 25 thing 6 nam 2025 ciia Bé
truong Bo Tu phap Veé viéc thanh lap Thi hanh an ddn sy thanh pho Ha Noi.

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong Thi hanh an dan su thanh phé Ha Noi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va st dung tai
san cong cua Thi hanh an dan sy thanh phé Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ..... thang ... ndm
2025 va thay thé Quyét dinh s6 196/QD-CTHADS ngay 06 thang 6 ndm 2023 cta
Cuc truong Cuc Thi hanh an dan sy thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché
quan 1y va sir dung tai san cong ctia Cuc Thi hanh an dan sy thanh phé Ha Noi.

Picu 3. Lanh dao Thi hanh an dan sy, Chanh Van phong, Truéng phong
chuyén moén, Truéng Phong THADS khu vuc, cong chirc va nguoi lao dong cua
Thi hanh &n dan sy thanh phé Ha Noi chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TRUONG THI HANH AN DAN SU
- Cuc Quan Iy THADS (dé b/c); TH AR

- Ban KHTC-Cuyc Quan ly THADS;
- Nhu diéu 3 (dé t/h);

- Luu: VT, Phong TC-KT.

Pham Van Diing
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QUY CHE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
CUA THI HANH AN DAN SU THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 40/OD-THADS ngay 28/7/2025 cua
Truong Thi hanh an dan sw thanh pho Ha Noi)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xiy dung quy ché.

1. Thuc hién théng nhat viéc quan 1y, str dung tai san cong ctia Nha nude
tai Thi hanh an dan sy thanh phd Ha Noi (THADSHN) dam bao tuan thu céac
quy dinh cua phap luit va huéng dan cua co quan c6 thim quyén.

2. Tang cuong cong tac tu kiém tra, giam sat nd1 bg, khai thac va sir dung
tai san cong hiéu qua, tiét kiém, chdng lang phi, that thoat.

3. Nang cao tinh than trach nhiém cta cac Phong, cong chirc va nguoi
lao dong trong cong tac quan 1y, str dung tai san cong va phat huy quyén 1am
chu cua tap thé, cong khai, dan chu trong viéc quan ly st dung tai san Nha
nudc.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung.

1. Pham vi diéu chinh.

a) Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va sir dung tai san cong tai Thi hanh an
dan sy thanh ph Ha Noi.

b) Tai san cong thudc pham vi diéu chinh tai Quy ché nay gébm: Tru so
lam viéc va tai san khac gan lién voi dat; quyén st dung dat déi véi dat dung
dé xady dung tru s& lam viéc; may moc, phuong ti€n van tai, trang thiét bj 1am
viéc va cac tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tir ngan sach nha nudc hodc
c6 ngudn gdc tir ngan sach nha nudc; tai san duge dau tu xay dung, mua sim
tu nguén von khac; tai san duogc tang, cho va cac tai san khac theo quy dinh
cua phap luat.

2. Péi tuong 4p dung.

Phong chuyén mon, Phong Thi hanh an dan sy khu vuc (Phong THADS
khu vuc), cong chirc va nguoi lao dong lam viéc trong hé théng THADSHN
va toan thé can bd.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly, sir dung tai sin cong.

1. Viéc quan 1y, sir dung tai san cong thyc hién theo quy dinh cua Luat
Quan 1y, sir dung tai san cong; cac vian ban huéng dan Luat Quan 1y, sir dung
tai san cong va cac Quyét dinh ctia B6 Tu phap; Cuc Quan 1y Thi hanh an dan
su vé quan 1y, st dung tai san cong trong THADSHN.
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2. Mdi tai san cong trong THADSHN déu dugc giao cho ting Phong
hoac cong chuc, nguodi lao dong thudc THADSHN quan 1y, str dung; Pinh ky
hodc d6t xuit tai san cong duoc kiém tra, danh gid vi¢c sur dung tai san cong
tai cac Phong dé kip thoi phat hién sai pham, ling phi.

3. Tai san cong tai THADSHN duoc quan 1y thong nhét, ¢ sy phan cong,
phan cip quyén han, trach nhiém giita Van phong (don vi quan 1y sir dung) véi
cac Phong va cong chirc, nguoi lao dong duge giao truc tiép sir dung tai san.

4. Vigc quan 1y, st dung tai san cong tai THADSHN duoc thuc hién cong
khai, minh bach; st dung dung muc dich, tiéu chuén, dinh muc, ché do; bao
dam cong bang, hiéu qua va tiét kiém; duoc bao dudng, stra chita va bao vé
theo quy dinh.

5. Tai san cong phai dugc kiém ké, thong ké vé hién vat, ghi nhan thong
tin phu hop véi tinh chat, dic diém cua tai san; duge quan 1y, bao vé, khai thac
theo quy hoach, ké hoach dam bao dung phap luat.

6. Phong Tai chinh ké toan thong nhét quan 1y, theo ddi viéc str dung tai
san cong trén phan mém va tryc tiép quém 1y hd so; thuc hién bao cdo tinh hinh
diéu chuyén, thay d6i, dau tu mua sim, sta chu:a thanh 1y, kiém ké v6i Lanh
dao THADSHN theo quy dinh va khi c6 yéu cau ctia cap trén.

7. Cac Phong thuoc THADSHN phan cong can bd thuc hién nhiém vu
quan 1y ho so, tai san cong ciia Pon vi minh dé phéi hop voi Phong Tai Chinh
Ké Toan va Vin phong trong viéc ra soat, theo ddi, ting, giam va kiém ké tai
san cong theo dinh ky.

8. Phong, cong chuc va nguoi lao dong dugc giao quan ly, st dung tai
san cong cd quyén va nghia vu theo quy dinh cua phap luat hién hanh. Trong
do, duoc quyén khai thac, st dung dé thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao
va co trach nhi¢m bao v¢, bado quan, str dung tai san dung muc dich, ti¢u chuén,
dinh muc, ché 4o, dam bao hiéu qua, tiét kiém.

CHUONG II ,
QUAN LY, SU DUNG TRU SO LAM VIEC, NHA CUA, PAT PAI

Diéu 4. Quan Iy tru sé, nha cira, dit dai

1. Can ctr cac hd so va gidy chimg nhan quyén sir dung dat dugc co quan co
thAm quyén giao cho THADSHN, dat dai duoc giao phai dugc quan ly chat ché, an
toan tuyét ddi, dam bao phu hop gitra thuc té va hd so giao quyén sir dung dat; néu
6 chénh 1¢ch gitra thue té va ho so, so sach, Vién phong c6 trach nhiém bao cao
Truéong THADSHN s liéu chénh 1éch va dé xuat bién phap xi 1y; truong hop bi
chiém dung, chiém doat, str dung khong dung quy dinh hodc cac vi pham khac vé
phap luat dit dai, nha ctra, vat kién trc Van phong phai chu dong dé xuat bién phap
xur 1y trinh Truéng THADSHN dé xir Iy hodc bao cao véi co quan nha nudc co
tham quyén hodc co quan bao vé phap luat xir 1y.

2. Nha ctra, vat kién triic phai duoc quan 1y, sir dung phu hop véi cong dung,
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thiét ké, phu hop voi dinh murc tiéu chuan; néu c6 nhu cau thay doi so véi thiét ké
thi phai dugc su déng ¥ bang vin ban ctia cAp co tham quyén trude khi thyuc hién.

3. Viéc giao tai san cho cac don vi truc thudc phai c6 van ban ban giao cu thé
hién trang, ban sao tai li¢u phap ly kém theo. Vié¢c dua tai sdn vao hoat dong dich
vu phai ¢6 van ban ctia cip c6 tham quyén hodc hop dong kinh té dua trén co s
tuan thu quy dinh cia phap luat, phai dugc theo doi quan ly chat ché€ va phai thuc
hién ché d6 trich, quan 1y khau hao tai san theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 5. Yéu cau vé sir dung tru sé l1am viéc, nha cira, dat dai

1. Yéu cau chung.

a) Tru s lam viéc phai duoc sir dung diing cong ning thiét ké, ding muc
dich. Khong str dung cac dién tich lam vi¢c, cong trinh phu tr¢g vao muc dich
san xuat kinh doanh, cho thué, cho muon hodc bé tri cho can bo, cong chuc va
nguoi lao dong 1am chd ¢ tam thoi hodc 1au dai.

b)Nbi quy tru s& lam viéc dugc niém yét cong khai tai cong chinh hodc
b0 phan thuong truc bao vé dé can bo, cong chirc, nguoi lao dong va khach dén
lién hé cong tac biét va chdp hanh.

¢) Tru so lam viée c6 so dd thé hién rd cac khbi nha, cac phong lam viéc,
khu vuc str dung chung, ky thuat, phuc vy, khu lam viéc cua cac phong/bd phan,
duogc dat ¢ vi tri thuan loi cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach dén Phong
THADS khu vuc lién hé cong tac.

d) Bén ngoai phong 1am viéc c6 bién tén ghi tén hodc chirc danh lanh dao
THADSHN va Phong THADS khu vyec.

d) Cac bd phan cong cong, k¥ thuat va phuc vu co bién tén dé thuan loi
cho viéc quan 1y st dung. Cac ti k¥ thuat c6 hudng din, cac thiét bi nguy hiém
phai c6 bién canh bao va bién phap ngin ngira nhitng ngudi khéng co trach
nhiém str dung.

2. Yéu cau vé phan st dung chung.

a) Phan sir dung chung trong try s 1am viéc 1a phan dugc dung cho céac ca
nhan trong Phong THADS khu vuc cing st dung, bao gém cac phong hop, hoi
truong, hanh lang, ciu thang bo, thang may (néu cd), nha an, cac khu vé sinh
chung, nha dé xe, phong tiép dan, san vudn, vudn hoa cdy canh, cac hé thong cap
dién, cép nuoc sach, thoat nude, thong tin lién lac va hé théng phong chay, chita
chay.

b) Céc c4 nhan trong tru s& 1am viéc binh dang vé quyén quan 1y, sir dung
va c6 nghia vu chip hanh cic quy dinh tai Quy ché nay vé quan 1y sir dung
phan str dyng chung.

c) Cac phong hop, hdi truong dung dé to chirc cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao. Viéc dang ky, bd tri str dung hdi trudong, phong hop duoc giao cho
Truéng THADS khu vuc quy dinh.
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d) Cac c nhan khong dé do dung, may moc, thiét bi lam viéc riéng tai
khu vuc hanh lang, cau thang giy can trd, lam anh hudéng dén an toan trong
viéc so tan nguoi khan cap khi co su ¢o.

d) Khi van chuyén may moc, thiét bi phai tranh va cham giy hu hong
tuong, san, dén chiéu sang, cau thang ... va dam bao v¢ sinh.

e) Cac cd nhan gilr gin cac khu v¢ sinh sach s€, kho rdo va thoang khi.
Khoéng do6 rac sinh hoat, ba che va céc loai rac khac vao cac chau rira, bon vé
sinh.

g) Nghiém cam hut thudc va dé xe bi ro ri xang dau trong khu vuc nha
dé xe ctia cong chirc va nguoi lao dong. Khong dé xe qua dém, trudng hop gui
xe qua dém vi 1y do di cong tac dot xuat phai bao Lanh dao Phong THADS khu
vuc.

h) San tru s¢ Phong THADS khu vuc chi duge str dung dé phuc vu céc
hoat dong cia Phong THADS khu vuc; 1a noi dé xe cho cong chirc, ngudi lao
dong va khach dén lién hé cong tac. Khong sir dung san dé cho thué, kinh doanh
va lam dich vu dud1 moi hinh thirc.

1) Khong tu y tréng, dat chau hoa, ngét hoa, dam 1én cé va vit rac, tan
thudc 14 vao cac chau cdy, thay doi loai cdy, vi tri cdy canh trong tru s Phong
THADS khu vuc hoac mang cdy canh thudc khu vuc st dung chung vao phong
lam viéc.

k) Khong dugc dau ndi hé théng cép dién, nudc, dién thoai, mang
Internet ra ngoai khudn vién tryu s6 Phong THADS khu vuc cho nguoi ngoai sur
dung; khong dé dd dac gay can trd viéc van hanh, stra chita cac tu di¢n, chira
chdy tai cac ting va trong phong lam viéc.

1) bat, treo pano, bang ron, khau hiéu tai tru s& Phong THADS khu vuc
phai dugc Lanh dao Vian phong THADSHN chép thuan.

3. Yéu cau ve€ phan st dung riéng tai cac phong trong tru sé lam viéc.

a) Phan str dung riéng ctia cac phong trong tru s¢ lam viéc 1a phan dién
tich va cac thiét bi ky thuat kém theo (phong lam viéc, dén chiéu sang, di¢n
thoai ¢b dinh, may diéu hoa nhiét do...) dugc giao cho tirng phong/bd phan, ca
nhan trong tru s& lam viéc truc tiép quan 1y va st dung.

b) Cac phong lam viéc phai duoc bé tri hop 1y, gon gang, thuan lgi cho
cac thanh vién trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang,
diéu tiét khong khi, duong truyén tin hi€u dién thoai, Internet theo dung cac
quy dinh cua nha nuéc va THADSHN.

¢) Khong st dung dién tich dugc giao 1am viéc dé bé tri lam phong hop.

d) Khong stir dung dién trong phong lam viéc vao cdc muc dich ca nhan
nhu dun thudc, ndu dn va cac hoat dong khong phuc vu cong viée duogc giao.
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Khong dem céc vii khi bat hop phéap, cac chat doc hai, chat dé gay chay no, 6
nhiém moi truong vao phong lam viéce.

d) Phuong tién thong tin lién lac tai tru s¢ lam viéc chi dugc sir dung vao
muc dich cong vu. Khong stir dung dién thoai c¢6 dinh cua Phong THADS khu
vuc dé€ goi vi muc dich ca nhan.

4. Phong THADS khu vuc c6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, don ddc,
kiém tra cong chirc, ngudi lao dong va khach dén Phong THADS khu vyc trong
viéc thuc hién ndi quy, quy dinh vé an toan phong chéng chay, nd va cac quy
dinh tai quy ché nay.

5. Cac phong lam viéc ¢ trach nhiém t6 chirc, phan cong ngudi theo doi,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan 1y st dung phan sir dung riéng tai
cac phong lam viéc.

Dieu 6. Bio dudng, sira chira tru sé lam viéc

1. Phong Tai chinh ké toan chu tri thuc hién hodc trinh ldnh dao
THADSHN phan cép, iy quyén viéc stra chita va dinh ky bao dudng tru so 1am
viéc theo ché do, tiéu chuéin ky thuat quy dinh.

2. Phong THADS khu vuc c¢6 trach nhiém béo céo kip thoi cac hu hong
dén Phong Tai Chinh — Ké toan dé tong hop bao cdo dé xuét; khong tu ¥ goi
nguoi ngoai vao bao dudng, sua chira.

3. Phong lam viéc va ¢4 nhan c6 trach nhiém tao diéu kién thuan lgi dé
nguoi co trach nhiém thuc hién viéc bao dudng, stra chira ddi véi phﬁn st dung
riéng cua phong lam viéc.

4. Khong 1am sai léch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, stra
chita try s& lam viéc. Truong hop can thiét phai thay do6i thiét ké thi Phong
THADS khu vuc va ca nhan thuc hién bao dudng, sira chita phai dé xuat phuong
an va chi tién hanh bao dudng, stra chira sau khi dugc Lanh dao Thi hanh an dan sy
thanh phd chap thuan bang vin ban.

Piéu 7. Giao va thu hdi dién tich 1am viéc

1. Can ct tiéu chuan dinh muc, muc dich sir dung, sau khi dugc Lanh
dao THADSHN dong y, Phong Tai Chinh — Ké toan giao dién tich lam viéc
cho cac Phong THADS khu vuc, cd nhan tai tru s6 Phong THADS khu vuc
theo quy dinh.

2. Dién tich lam viéc da giao cho cac Phong THADS khu vuc, cd nhan
duoc thu hoi trong cac truong hop sau:

a) Vuot qua ti€u chuéan dinh muc hodc st dung sai muc dich.

b) Phong THADS khu vuc, ca nhan duoc bb tri dién tich 1am viéc mai.

¢) Phong THADS khu vyc giai thé hodc khong con nhu cau sir dung dién
tich 1am viéc do b tri sap xép lai.



8

CHUONG III
QUAN LY, SU DUNG HOI TRUONG, MAY MOC, THIET BI

Diéu 8. Quan Iy, sir dung hdi truong, phong hop tai Tru s¢ THADSHN
1. Quan ly, str dung hoi truong

a) Hoi truong THADSHN duoc uu tién sur dung dé o chue cac cude hop, hoi
nghi cua nganh va cac cudc hop, hoi nghi c6 s6 luong tham dy tir 20 nguoi trd 1€n; to
chure dai hoi Bang bo, chi bg, doan th¢; 1€ két nap dang vién...

b) Phong chuyén moén, Phong THADS khu vyc va t6 chtrc dang, doan thé chu
tri tham muu t6 chirc hoi nghi, hop, dai hoi... c6 nhu cau sir dung hoi truong phai lap
Phiéu dé xuét (ghi rd cac yéu cau kem theo nhu nude ubng, loa dai, may chiéu...) giri
Vin phong trude khi t6 chirc it nhat 01 ngay lam viéc;

¢) Bon vi dugc giao st dung hoi truong chiu trach nhiém chung vé an toan, bao
V€ tai san, gitt v€ sinh chung, khong tu ¥ dich chuyén ban ghé va tai san khac, khong
viét v€ 1én ban ghe; khong tu di€u chinh loa dai, may chiéu, diéu hoa...;

d) Van phong cir ngudi tryc tiép vé sinh hoi trudng, van hanh loa dai, may
chiéu, diéu hoa nhiét dd va cac trang thiét bi khac;

2. Quan ly, str dung phong hop giao ban:

a) Phong hop giao ban dugc sir dung dé t6 chie hop giao ban, hop truc tuyén,
cudc lam viéc, tiép khéch, hop cua cac ban, hoi déng. .. Phong chuyén mon, Phong
THADS khu vyc chil tri tham muu t6 chitc cude hop phai bao trude cho Van phong
trudc it nhat 01 ngay lam viéc.

b) Truong hop cac Phong chuyén mén, Phong THADS khu vuc, cac chi bg va
doan the c6 nhu cau dang ky sir dung phong hop phai bao, dé xuat Van phong trude it
nhat 01 ngay lam viéc.

DPieu 9. Tiéu chuan dinh mirc sitr dung may méc, thiéet bi.

1. Tiéu chuan dinh muc st dung may moc, thiét bj trang bi cho Phong
chuyén moén, Phong THADS khu vuyc, cong chuc va nguoi lao dong cua
THADSHN thyc hién theo Quyét dinh sé 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua
Thi tuéng Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sir dung may moc, thiét bi.

2. Céc tiéu chuén, dinh mirc may moc, thiét bi dic thu, chuyén dung theo
nhi¢m vu cong tac phai co6 phé duyét cia Lanh dao THADSHN.

3. Phong lam viéc cua Lanh dao THADSHN, Lanh dao cic phong chuyén
mon, Chép hanh vién, Tham tra vién, Chuyén vién, K& toan, Vin thu, Bao vé, tap
vu.... duoc cap phat cac do dung va thiét bi phuc vu cho cong tac, dam bao du theo
ché d6 hién hanh va diéu kién kinh phi tiét kiém duoc ctia don vi. Cac dung cu thude
vét ré tién mau hong duge cap phat lai, nhimg trang thiét bi thudc tai san c6 dinh
hodc vat dung lau bén cac ca nhan dugc cap phat phai c6 trach nhiém bao quan va
str dung dting muc dich, néu quan 1y sir dung dé xay ra mat hogc hu hong do 16i chit
quan ctia c4 nhan thi phai boi thuong; néu do 16i vo ¥, nguoi quan ly tai san phai co
t& trinh Thit trudng phé duyét dé sira chita hodc mua sim méi.
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4. Phong lam viéc cua Lanh dao THADS Phong Khu vuc Chép hanh vién,
Théam tra vién, Chuyén vién, K& toan, Van thu, Béo vé, tap vu.... tai khu vuc duoc
cép phat céac dd dung va thiét bi phuc vu cho cong tac, dam bao du theo ché d6 hién
hanh va diéu kién kinh phi tiét kiém duoc cta don vi. Cac dung cu thudc vat ré tién
mau hong duoc mua méi, nhitng trang thiét bi thudc tai san c6 dinh hoic vat dung
lau bén cac ca nhan dugc cap phat phai c6 trach nhiém bao quan va st dung ding
muc dich, néu quan ly str dung dé xay ra mat hodc hu hong do 16i chil quan ctia ca
nhan thi phai boi thuong; néu do 16i vo ¥, nguoi quan ly tai san phai co to trinh
Truong Phong THADS khu vuc (dugc uy quyén) phé duyét dé stra chira hodc mua
sam moi.

Piéu 10. Mua siam, quan ly, sit dung may méc, thiét bi, cong cu, dung
cu va cac tai san khac

1. Van phong 1a dau mbi tong hop nhu cau mua sam, theo ddi sir dung
tai san cong la may moc, thiét bi, cong cu, dung cu va cac tai san khac cua
THADSHN theo quy dinh.

2. Mua sam va ban giao tai san cong:

a) Hang nam, can ctr vao bién ban kiém ké tai san cong; két qua thanh ly
tai san cong; dé xuit mua sim tai san cong cua cac Phong chuyén mén (Phu
luc 01); két qua danh gia nhu cau sir dung thuc té ctia cac Phong chuyén mon.
Vin phong 14p danh muc céc tai san coéng can trang bi, trinh Lanh dao
THADSHN phé duyét va giao don vi chuyén mén to chirc mua sam theo quy
dinh (truong hop Truong Phong THADS khu vuc dugc uy quyén mua sam thi
tryc tiép béo céo Lanh dao THADS thanh pho Ha Noi); Dbi v0i cac tai san theo
dé 4an, du 4n do cép c6 thdm quyén yéu ciu bo cao nhu cau, Phong Ké toan
Tai chinh chu tri tong hop nhu cau tir cac Phong chuyén moén, Phong THADS
khu vuc dé thuc hién lap bdo c4o va tham muu, t6 chire thue hién khi duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

b) Phong Tai chinh - K& toan c6 trach nhiém ghi s6 ké toan theo ddi tai
san cong theo quy dinh.

¢) Truong Phong chuyén moén, Truong Phong THADS khu vue duoc giao
tai san cong co trach nhiém ti€p nhan va giao cho cong chuc, nguot lao dong
thudc don vi minh thyc hién quan 1y theo quy dinh.

3. Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc va ca nhan dugc giao
quan ly, str dung tai san cong 1la may moc, thi€t bi, cong cu, dung cu c6 trach
nhi¢ém quan 1y, bdo quan tai san cong dugce giao theo quy dinh.

4. Trudong hop lam that thoat may moc, thiét bi, cong cu, dung cu, nguoi
st dung phai bdo cdo Truong Phong ctia minh dé xac dinh nguyén nhan, xtr ly
theo quy dinh.

Pi¢u 11. Quan ly va sir dung cac trang thiét bi vin phong.

1- May photo copy
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Tap trung vao phong phd t6 va mot sd may duoc Vian phong ban giao cho
cac Phong truc tiép quan 1y va sir dung

Céc Phong, ca nhan dugc giao nhiém vy quan 1y va str dung may photo co
trach nhiém:

a) Photo cac loai tai liéu kip thoi, du ) luong, dam bao chét luong;

b) Tai liéu pho t6 phai in 02 mit gidy (trir trudng hop c6 yéu cau khac).

¢) M& s6 sach theo ddi chi tiét cac ndi dung sau:

- Theo ddi str dung gidy in (thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bd);

7 - Du tru sé luong gidy, mure st dung hang thang (hodc quy) giri Van phong
tong hop va c6 ké hoach mua sam, dé muc.

- Phai bao quan va sir dung theo dung hudéng dan k¥ thuat;

- Cac Phong chuyén mén, Phong THADS khu vuc ¢6 tai liéu can pho 6 c6
trach nhiém tinh toan chi ti€t cac loai van ban, mau biéu can photo, tranh viéc in
thtra lang phi.

2- May vi tinh, mdy in va cac thiét bi tin hoc

DPuoc mua sam theo kha nang ngan sach dugc duyét hing nam va nhu cau
thuc té cong viéc cua don vi. Giao cho n:J:ng can bg, cong chirc quan 1y st dung
ding muc dich, Van phong theo doi chi tiét dinh vi ting tai san ctia don vi.

*Trach nhiém cia ca nhan dwogc trang bi:

Quan 1y va sir dung tai san co6 hi€u qua, thyc hién t6t ché do bao dudng, sur
dung may.

Phat hién méy méc ’c() su co hoéng, chét lugng chua dat yéu cau thay thé, sira
chita phai lam phiéu d€ xuat trinh Lanh dao phong va bao cao Lanh dao Van phong
THADS thanh pho dé thuc hién.

Khong str dung may vi tinh, may in vao cac viéc riéng, cd nhan nhu: Tro
choi dién tir, danh may, in an céc tai liéu phuc vu cong viéc riéng.

3- Phan mém vng dung

Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc, cd nhan dugc giao quan ly,
st dung truc tiép tai san cong 13 phan mém tng dung va phan mém khéc cé trach
nhiém khai thac, str dung theo ding quy dinh va thong bio cho Van phong khi
khong con nhu cau st dung.

Piéu 12. Quan ly sir dung may diéu hoa nhiét d9, dién thip sang trong
don vi.

1. May diéu hoa nhiét d6 duogc lap dit tai cac phong 1am viéc, phong hop,
phong khach va cac phong lam viéc pht hgp voi dién tich phong va viée sir dung
diéu hoa theo gi¢' quy dinh. Khong bat may diéu hoa nhiét do ¢ ché do lam mat
phong khi nhiét d6 ngoai troi dudi 24 do C va ché do sudi khi nhi€t d ngoai troi
trén 16 do C; khong mo ctra phong, ctra s0 va quat thong gio khi dang sir dung may
dieu hoa.

2. Lanh dao cac Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc tu chiu trach
nhiém vé viéc theo ddi quan 1y cong chirc, ngudi lao dong trong phong phai co ¥
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thirc ty giac, tiét kiém cudi ngay vé phai tat thiét bi va sap cau giao dé tranh tinh
trang that thoat dién cua don vi.

a) Trur cac truong hop dot xuit hodc bat thuong vé thoi tiét, hé thong
chiéu sang hanh lang, sdn vuon chi duoc bat tir 18 gid dén 5 gid 30 phut sang
dbi v6i ché @6 mua hé (tir ngay 01/4 dén ngay 30/9) va tir 17 gid 30 phut dén 6
gid sang d6i v6i ché do mua dong (tir ngay 01/10 dén ngay 31/3).

b) Hét gior 1am viéc phai tat cac thiét bj dién khong can thiét va khoa cira. Khi
nghi lam vi¢c tir 03 (ba) ngay tr¢ 1én phai niém phong phong lam viéc.

Piéu 13. Quan ly va sir dung thang may

Quan ly, st dung an toan thang may phai dam bao nhimg yéu cau quy dinh
tai quy chuan k¥ thuat Quéc gia vé an toan lao dong dbi voi thang may dién do BO
Lao dong thuwong binh va X4 hoi ban hanh, cu thé nhu sau:

Nguoi chiu trach nhiém quan ly ky thuét va quan Iy van hanh thang may phai
duoc huén luyén co ban vé nghi¢p vu ma minh dam nhén: Bugc huén luyén an toan
1an dau trude khi giao viée, huan luyén an toan dinh ky hang nim va duoc cap thé
an toan theo quy dinh; hiéu duoc tinh ning k¥ thuat ciia thang may ma minh phu
trach; biét cac tiéu chudn, quy chuin k§ thuit an toan lién quan dén thang may; biét
cach khic phuc cac su ¢6 khan cap theo hudéng dan ctia don vi lap dit.

Chi str dung thang may c6 tinh trang k¥ thuat tot, d3 dugc kiém dinh ky thuat
an toan va di dang ky st dung véi co quan quan 1y co tham quyén.

Truong hop mét dién hodc dang stra chita phai treo bién thong bao tam ngimg
hoat dong & cac ting dimg va cat cau dao dién vao thang may.

M&i thang may phai c6 s6 theo ddi bao dudng, sira chita dinh ky, thay thé cac
bd phan dﬁy da ndi dung hang muc cong viéc theo quy dinh cia nha ché tao.

Phai c6 cac bién phap cu thé ngin can c6 hiéu qua nhimg ngudi khong c6 trach
nhiém ty y vao cac vi tri sau: Budng may, hd thang, dimg trén noc cabin; Dung chia
khéa m¢ cac cua ting, ctra thong, cira quan sat, cira budbng may; Tt cau dao cap dién,
hop cau chi. Chia khoa cac vi tri néi trén do nguoi chiu trach nhi¢m quan 1y vé su hoat
dong an toan cua thang may giir chia thir hai dugc ban giao luan phién cho nguoi truc
van hanh.

Khi van chuyén loai hang hoa c6 kha niang giy chay, dé kich thich n6 hoic doc
hai phai c6 bién phap phong ngira dic biét. CAm véan chuyén cac loai hang nay cing
Vo1 nguoi.

Vin phong gitp Truong THADSHN quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc lién
hé don vi dugc ky hop dong bao quan, bao tri, vé sinh thang may dinh ky theo quy
dinh, dam bao van hanh tdt tai tru sé cia THADSHN

Trudong phong THADS khu vuc quan 1y va chiu trach nhiém vé viée lién hé
don vi dugc ky hop dong bao quan, bdo tri, v¢ sinh thang may dinh ky theo quy dinh,
dam bao van hanh tt tai tru sé ctia khu vuc (néu o).

Pi¢u 14. Quan Iy va sir dung cac thiét bi dién, nuéc

Nguoi chiu trach nhiém quan 1y ky thuét va quan Iy van hanh h¢ thong dién,
nuéce phai duoc huan luyén co ban vé nghiép vu ma minh dam nhéan, duoc huan
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luyén an toan va c6 chimg chi theo quy dinh, hiéu duoc tinh ning k¥ thuat ctia tram
ma minh phu trach, biét cac tiéu chuan, quy chuan ky thuat an toan lién quan dén
véan hanh tram, biét cach khic phuc cac su cd khan cap theo hudng dan ctia don vi
lap dat.

Truong hop co quan khong bd tri duge can bo chuyén trach thi co quan phai
ky hop dong véi co quan chuyén mon dé bd phan chuyén trach c¢6 trach nhiém quan
Iy va van hanh dugc dam bao theo quy dinh vé an toan.

Giao Van phong gitip Truéng THADSHN trong viéc li€én h¢ don vi dugce ky
hop dong bao dudng, bao tri, van hanh hé théng dién, may phat dién; Theo ddi khi
¢6 van dé bat thuong phai bao ngay don vi quan ly, khai thac di¢n truc thude tai try
s6¢ THADSHN.

Giao Truong THADS khu vuc gitip Truéng THADSHN trong viée lién hé
don vi dugc ky hop dong bao dudng, bao tri, van hanh hé théng dién, may phat dién
(theo Uy quyén néu cd); Theo ddi khi c6 van dé bat thuong phai bao ngay don vi
quan ly, khai thac dién truc thudc tai tru s6 THADS khu vuc.

Piéu 15. Quin Iy va bio quan cac thiét bi phong chay, chira chay

a) Van phong thuong xuyén phéi hop voi phong quan ly Phong chay, chira
chay Cong an Thanh phé dé duoc su gitip d& vé ki thuat, tiéu chuan, dinh mirc cac
trang thiét bi phong chéy chita chay tai Thi hanh an déan sy thanh pho.

b) Truong Phong THADS khu vuc thuong xuyén ph01 hop voi don vi quan
ly Phong chay, chita chay cua Cong an dé duoc su gitp d& vé k¥ thuat, tiéu chuén,
dinh murc cac trang thiét bi phong chay chita chay tai Phong THADS khu vuc.

¢) Hang nam c6 ké hoach t6 chirc tp hudn nghiép vu phong chay chita chay
cho can b9, cong chirc trong don vi.

d) Mua sam day du céc thiét bj phong chay chita chay theo dung thiét ké k§
thuat. Bao dudng thuong xuyén cac thiét bi da co.

_e) Cac phong lam vi€c, kho tang, cac cong trinh cong cong... phai dugce bb tri
sap xép hop 1y. Kiém tra thuong xuyén tat ca cac loai thiét bi dién, khong dé xay ra
chay, chap dién. Khong hit thude hodc dung lira tuy tién dam bao tuyét ddi an toan
vé cong tac phong chay, chita chay.

Piéu 16. Quan Iy sir dung xe 6td phuc vu cdng tic

1. Van phong truc tiép quan 1y, theo ddi st dung xe 6 t0 phuc vu hoat dong
cua Lanh dao THADSHN, Phong chuyén mon va Phong THADS khu vuc (Pon
vi) theo dng dbi twong, tiéu chuan, dinh mc quy dinh.

a) Chanh Van phong hodc Pho chanh Van phong THADSHN duoc uy quyén
truc tiép quéan 1y va diéu hanh viée sir dung xe 6 t6 cia THADSHN.

b) Lanh dao Phong THADS khu vuc dugc Gy quyén truc tiép quan Iy va diéu
hanh vi€c stir dung xe 6 t6 cua Phong THADS khu vuc do minh phu trach.

2. Bdi tuong str dung xe 6 t6 cia THADSHN hoidc Phong THADS khu vuc
khi di cong tac:

Can c&r Nghij dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 ctia Chinh phu quy
dinh tiéu chuan, dinh muc si dung xe 0 t6 cong.
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a) Lanh dao cip Vu va tuong duong trd 1én duoc sir dung xe 6 t6 ciia co quan
khi di cong tac; trong trudng hop di cong tac ngoai tinh va di cong tac bang dudng
hang khong, dugc bb tri xe dua, dén tai nha riéng.

b) Cac ddi tuong con lai duogc st dung xe 6 t6 ctia co quan khi di cong tac
theo doan tir hai (02) nguoi trd 1€n.

¢) Truong hop dac biét, khi thuc sy can thiét do yéu cau cong tac, Lanh dao
Vin phong/Truéng THADS khu vuc xem xét, quyét dinh viéc bd tri xe 6 t6 phuc
vu cong tac chung cho mot (01) cong chirc hodc ngudi lao dong di cong tac.

Cu thé:

- Lanh dao THADSHN duoc st dung xe 6 t6 cong tac theo quy dinh hi¢n
hanh ctia Nha nudc.

- Cac doan cong tac do 1anh dao THADSHN cur di cong tac, du hoi nghi, hoi
thao, toa dam. ....co6 nhu cu dua, don, tap trung bﬁng xe 0 t0 thi thuc hién dang ky
truc tiép v6i Lanh dao Van phong/Truéng Phong THADS khu vuc dé duoc bd tri
xe dua don tai co quan.

- Bon vi, ¢4 nhan c6 nhi¢m vu cong tac mang tinh dac thu hoac trudong hop
xét thay can thiét bd tri xe 6 t6 don tai tru sd THADSHN/try sé Phong THADS khu
vuc dé chuyén tai liéu khan cta co quan THADSHN/Phong THADS khu vuc toi
cac co quan khac; khi di linh tién, chuyén tién tir Kho bac Nha nudc vé co quan
THADSHN hoac ttr co quan THADSHN nop tién vao kho bac Nha nudc.

- Céc to chirc doan thé: Pang tiy, Poan thanh nién cong san Ho chi Minh,
Cuyu chién binh....ciia co quan THADSHN néu c6 nhu ciu st dung xe 6 t6 cho
cong tac thi phai co phiéu dé xuat sir dung xe 6 t6 guri lanh dao Van phong/Trudng
Phong THADS khu vuc giai quyét.

- Str dung xe 6 6 phuc vu Lé tang dbi véi can bo, cong chuc tur tran; to chirc
viéng nhan than can bo, cong chirc trong truong hop ngudi tir tran 14 tir than phy
mau, chéng hodc vg, con cua can bd, cong chirc.

- Chap hanh vién sir dung xe 6 t6 phuc vu cudng ché thi hanh 4n, tiéu hay
tang vat, sung cong tai san nha nudc: Chap hanh vién 1am phiéu dé xuat bd tri xe 6
t6 cong tac (theo mau quy dinh) va giri 13nh dao Vian phong/Trudng Phong THADS
khu vuc diéu dong xe theo ké hoach di dugc phé duyét. Boi véi cac trudng hop
khac do Truong THADSHN hodac Truéng Phong THADS khu vuc xem xét va
quyét dinh.

3. Trach nhiém ctia nguoi sap xép, st dung xe va lai xe 6 to:

a) Trach nhiém cta nguoi sap xép xe: Thong bao dén nguoi/Don vi ding ky
xe trong thoi gian sém nhat khi dap tng/khong dap tng dugc nhu cau dang ky xe.

b) Trach nhi€ém cta ngudi/Pon vi st dung xe:

- Nguoi/Pon vi st dung xe phai dang ky st dung xe ding muc dich va chi
dugc st dung xe khi c6 su déng y cua Lanh dao Van phong/Truéng THADS khu
vuc.

- Két thiic cong tac, ngudi/Pon vi sit dung xe phai ky xac nhan vao lich trinh
st dung xe (Phu luc 4) va chiu trach nhi¢m vé x4c nhan.
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- Céc doan cong tac cung dia diém, thoi gian can tan dung t6i da chd tréng
trén xe dé thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

¢) Trach nhi€ém cua nguoi lai xe.

- Nguoi dugce giao phu trach Bo phén lai xe ¢6 trach nhiém mo sO theo doi
thudng xuyén vé tinh hinh diéu dong, str dung xe theo ngay, thang, nam cy the theo
ddi lich trinh chuyén xe; theo ddi tinh hinh hoat dong cua timg dau xe 6 t0, s6 Km
hoat déng hang nim; dinh ky bao dudng va sira chita timg dau xe 6 to dang quy
dinh hién hanh; ra soat, dé xuat xay dung dinh muc tiéu hao nhién liéu bao dam phu
hop thyc t voi timg dau xe va theo quy dinh chung; Béo cdo Lanh dao Vin phong
xem xét, trinh ldnh dao THADSHN trong trudng hop ¢ yéu cau str dung xe dot
xuét khac phat sinh.

- Lai xe co trach nhiém chip hanh nghiém tic 1énh diéu xe; Lai xe an toan,
khong dung bia, rugu va chét kich thich khi 14i xe; Béo quan xe tdt, sach, dua don
ding gi0, nhiét tinh, chu d4o vo1 cac doan cong tac; Thuc hién t6t ché do bao dudng
xe 0t0, dam bao tuyét ddi an toan cho xe khi van hanh; Ghi nhat ky van hanh xe c’[éy
du, cac cot muc theo mau quy dinh. Luu 1énh diéu xe, gidy moi dy hoi nghi (ban
chup)... dé lam can cir thanh toan cong tac phi.

- Pinh murc tiéu hao xing, dau cho ting loai xe dugc quy dinh trong quy ché
chi ti€u ndi bd hoac quyét dinh cho tirng loai xe cia THADSHN. Vi¢c thanh toan
nhién liéu d6i voi cac Lénh diéu xe co du chir ky, 1énh diéu dong xac nhan doan
duong cu thé theo dung quy dinh; Quyét toan lién quan dén chi phi str dung, bao
dudng, sura chira, dang kiém, vé cau duong xe 0 t6 thuc hién theo quy dinh vé chi
ti€u nd1 bo cia THADSHN.

Piéu 17. Quan Iy, sir dung tai san c6 dinh

1. Phong Tai chinh — K¢é toan giup Truéng THADSHN mé so theo ddi tai
san cd dinh (TSCP), tinh khau hao TSCP theo quy dinh, hang nam ciing Van phong
kiém keé tai san ctia co quan, danh gia chat lugng tai san, tham muu gitp Trudng
THADSHN thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san va to chirc thanh Iy TSCD da hét
thoi han str dung hodc hu hong khong sir dung dugc theo quy dinh. Phdi hop cing
Vin phong tién hanh bao dudng thuong xuyén, bao dudng dinh ky d6i voi timg loai
tai san dam bao dung quy dinh, ding ché do tiéu chuan dinh mic do co quan Nha
nude cd tham quyén ban hanh.

2. Béi v6i can bd, cong chirc duge giao quan 1y, sir dung tai san c6 trach
nhi¢m quan ly st dung tai san dugc giao vao dung muc dich va hi¢u qua, khi xay ra
su ¢ hu hong phai bao céo kip thoi véi Van phong dé trinh 1anh dao phé duyét cho
stra chita hodc thay thé kip thoi. Néu truong hop bi mét phai bao céo kip thoi Trudng
THADSHN dé giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Pic¢u 18. Piéu chuyén trang thiét bi lam viéc

1. Cac truong hop diéu chuyén trang thiét bi lam viéc:

a) Piéu chuyén gilia cac don vi trong co quan THADSHN tu noi thtra sang
noi thiéu theo tiéu chuan dinh mic.

b) Viéc diéu chuyén tai san mang lai hiéu qua st dung cao hon.
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¢) Co quan nha nudc dugc giao quan 1y, st dung tai sdn nhung khong c6 nhu
cau str dung thuong xuyén.

d) Truong hop khéc theo quy dinh cia phép luat.

2. Trinh tu, thi tuc va thim quyén diéu chuyén trang thiét bi duoc thuc hién
theo cac buoc sau:

a) Lap yéu cau diéu chuyén:

- Khi ¢6 trang thiét bi can diéu chuyén thudc trudng hop quy dinh tai khoan
1 Diéu nay, don vi c6 trang thiét bj hodc van phong 1ap hd so dé nghi diéu chuyén
giri Lanh dao THADSHN xem xét, quyét dinh.

- Ho so dé nghi diéu chuyén trang thiét bj bao gdm: Danh muc trang thiét bi
dé nghi diéu chuyén Vin ban dé nghi diéu chuyén cua don vi co trang thiét bi, cong
van d& nghi duogc tiép nhan cta don vi nhan trang thiét bi; ¥ kién ctua Van phong
dbi véi viée diéu chuyén.

b) Trong thoi han 10 ngay, ké tir khi c6 quyét dinh diéu chuyén, vin phong
chu tri phdi hop v6i don vi ¢6 trang thiét bi diéu chuyén va don vi dugce nhin trang
thiét bi to chirc ban giao tiép nhan trang thiét bi, 1ap bién ban ghi nhan viéc ban giao
tiép nhan va thuc hién viéc ghi chd trong sb theo di str dung tai san theo quy dinh.

¢) Viéc diéu chuyén tai san phai dam bao quy trinh theo ddi s6 sach dé tranh
viéc bién dong tai san khong rd nguyén nhan, phai 1ap s6 ky giao nhéan.

Piéu 19: To6 chirc theo ddi, quan 1y hach toin va cong khai viéc sir dung
tai san nha nwéc; Kiém ké, danh gia hién trang tai san cong.

1. T6 chirc theo ddi, quan Iy hach toén va cong khai viéc str dung tai san nha
nuoc.

Tai san cong tai Thi hanh an dan sy thanh phé Ha Noi duoc theo doi, quan
1y trong hé thé)ng ho so, sO sach tai cac don vi sau:

a. Phong Tai Chinh - Ké toan: Quan 1y hd so ting loai tai san, chi tiét cu thé
chung loai, ) lugng cua tat ca céac loai tai san theo hé théng s6 sach, ho so tai san.
Giup Truong THADSHN thuc hién ché d6 bao céo va bao cdo cong khai viéc quan
1y, str dung tai san cong theo hudng dan cia Bo Tai chinh va cac vin ban phép luat
khac ¢6 lién quan.

b. Van Phong: Theo doi tai san dugce giao theo trinh ty thot gian, ) luong,
tinh trang phtl hop voi quy dinh ctia phap ludt. Van phong truc tiép theo ddi, quan
1y tai san & HO1 truong, Phong hop, Kho luu triy, phong thuong truc va cac noi trong
co quan stir dung chung, cong cu, dung cu ctia co quan theo pham vi trach nhi¢m.

c. Cac don vi dugc giao quan 1y va str dung tai san, trang thiét bi: Quan Iy tai
san, trang thiét bi duoc giao theo bién ban giao, nhan tai san. Viéc giao, nhan tai san
chuyén cho don vi, ca nhan khéc phai can cucac quyét dinh ctia Truong phong hoac
ngudi duoc Truéng THADSHN uy quyén ky va phai dugc giao, nhan bang bién
ban giao, nhan tai san theo mau do Bo Tai chinh ban hanh; néu tu ¥ giao, nhan thi
trach nhiém quan 1y van thudc vé don vi, ca nhan duoc giao ghi trong quyét dinh
hién hanh.

d. Két thiic nam tai chinh hodc theo yéu cau quan 1y: Phong Tai chinh - Ké
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toan chu tri va phdi hop véi Vian phong t6 chire kiém ké tai san do Vian phong va
cac Phong THADS khu vue quan ly, danh danh muc d6i vai ting loai tai san va ddi
chleu tai san, trang thiét bi gitta s6 ké toan va so theo ddi tai san, trang thiét bi thyc
té hién co tai don vi, cac phong va ca nhan dugc giao quan ly va sir dung tai san va
thuc hién kiém ké tai san theo ché d6 quy dinh.

2. Kiém ké, danh gia hién trang tai san cong.

a. Van phong t6 chuc kiém ké, danh gia hién trang tai san cong theo quy
dinh.

b. Phong chuyén mén, Phong THADS khu vuc c6 trach nhiém phdi hop
vo1 Phong Tai chinh - K& toan thuc hién céc cong vige kiém dém, dbi soat tai
san cong cua don vi va ky xac nhan.

Piéu 20. Trach nhiém ban giao tai sian cong ddi véi trwong hop thay
ddi to chirc b may, nhan sy

1. Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc dugce giao quan ly, su
dung tai san cong khi thay d6i t6 chirc bd may, nhan su phai c6 trach nhiém
ban giao tai san cong dugc trang bi ban ddu vé Vian phong dé bao quan, bd tri,
sir dung, xur 1y tai san hodc Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc dé xuat
diéu chuyén tai san cong (néu co).

2. Truong hop lanh dao Phong chuyén mon/Phong THADS khu vuc nghi
ché d9, chuyén cong tac, thdi viéc phai ban giao tai san cong cho can bo duoc
phan cong quan ly tai san cua Phong chuyén mon/Phong THADS khu vuc va
Vian phong.

3. C4 nhan thuéc Phong chuyén mon/Phong THADS khu vuc khi diéu
chuyén cong tac, thoi viée, nghi ché do phai ban giao tai san céng ma c4 nhan
dang stir dung cho Lanh dao Phong chuyén mon/Phong THADS khu vuc.

Piéu 21. Bao tri, bao dudng, sira chira, thay thé may mac, thiét bi,
cong cu, dung cu

1. Béo tri, bao dudng may moc, thiét bi, cong cu, dung cu:

a) Van phong thyc hién béo tri, bdo dudng may moc, thiét bi, cong cu,
dung cu theo ding ché do, tiéu chuén k¥ thuat do nha nudc quy dinh hodc theo
khuyén cdo cua nha san xuat. Trong qué trinh bao tri, bao dudng, néu c6 may
moéc, thiét bi, cong cu, dung cu bi hong can sira chita, thay thé thi Van phong
va Phong chuyén moén/l1ap Phiéu bao stra chita (Phu lyuc 3), tong hop trinh Lanh
dao THADSHN phé duyét dé tién hanh stra chita, thu hoi hodc thay thé tai san
theo quy dinh.

b) Phong THADS khu vuc thuc hi¢n béo tri, bdo dudng may moc, thiét
bi, cong cu, dung cu theo dung ché do, tiéu chuan ky thuat do nha nudc quy
dinh hodc theo khuyén cdo ctia nha san xuat. Trong qua trinh béo tri, bao dudng,
néu co may moc, thiét bi, cong cuy, dung cu bi héng can stra chita, thay thé thi
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téng hop trinh Lanh dao THADSHN phé duyét dé tién hanh sta chira, thu hoi
hodc thay thé tai san theo quy dinh.

¢) Cac don vi c6 trach nhiém phdi hop v6i Van phong dé trién khai bao
tri, bdo dudng may moc, thiét bi, cong cy, dung cu va xac nhan cong viéc da
thuc hién.

2. Stra chtra, thay thé may moc, thiét bi, cong cu, dung cu:

Vin phong phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién stra chira, thay
thé may moc, thiét bi, cong cy, dung cu theo quy dinh.

a) Péi voi may moc, thiét bi, cong cu, dung cu:

- Khi phat hién cac hu hong gy mat an toan d6i véi nguoi 1am viée tai
co quan, Van phong c6 trach nhiém dé xuat phuong an va tién hanh sira chita,
khéc phuc.

- Phong chuyén mon/Phong THADS khu vyc va ca nhan khi phat hién
may moc, thiét bi hu hong co trach nhiém bio Vin phong/Truong Phong
THADS khu vuc dé kip thoi stra chira, thay thé (Mau Phiéu bao sira chira tai
Phu luc 3) va khong tu stra chira, thay thé linh kién, phu tung hoac thué¢, muon
nguoi ngoai stra chira; co trach nhiém tao diéu kién thuén loi dé nguoi thuc
hién stra chita d6i voi phan sir dung riéng.

- Nguoi sira chira, thay thé khong dugc lam sai l1éch thiét ké trong qua
trinh stra chtra.

- Truong hgp may moc, thiét bi, cong cy, dung cu hu héong khong stra
chita dugc hodc khong ¢ nhu cau st dung, Truong Phong chuyén mén, Trudng
phong Phong THADS khu vyc lam thu tuc ban giao lai tai san cho Van phong
dé xu 1y theo quy dinh.

b) Dbi v6i xe 6 t6: Khi xe 6 t6 bi hong, 14i xe phai 14p Phiéu béo sira
chita (Phu Iyc 3) kém theo bién ban kiém tra tinh trang hu hong (ghi ré tinh
trang, nguyén nhan hu hong, dé xuat bién phap khac phuc) trinh Lanh dao Vin
phong/Truong Phong THADS Khu vuc phé duyét

Piéu 22. Cac hinh thirc xir Iy tai sin cong

1. Thu hdi tai san cong: Vin phong phdi hop véi Phong chuyén
mon/Phong THADS khu vuc lién quan thyc hién thu hoi tai san cong trong céc
truong hop st dung khong dung d6i tugng, khong ding muc dich va vuot tidu
chuan, dinh murc; tai san dugc giao, duogc dau tu xady dung, mua sam nhung céc
don vi khong con nhu cau sur dung hoac viéc st dung khong hi€u qua hoac giam
nhu cau st dung do thay doi chire nang, nhiém vuy; phai thay thé do yéu cau doi
moi ky thuat, cong nghé.

2. biéu chuyén tai san cong: Vian phong phdi hop voi Phong chuyén
moén/Phong THADS khu vue thuce hién diéu chuyén tai san cong trong cic truong
hop khi ¢6 sy thay ddi vé co ciu td chirc, don vi duoc giao quan 1y tai san cong
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khong c6 nhu cau sir dung thuong xuyén; diéu chuyén tir noi thira sang noi thiéu
dé dam bao tuan thu theo tiéu chuéin, dinh mirc trang bi tai san cong; diéu chuyén
nhim mang lai hiéu qua st dung tai san cao hon.

3. Thanh 1y tai san coéng: Vian phong phéi hop vdi Phong chuyén
mon/Phong THADS khu vuc thuc hién viéc thanh ly ddi voi cac tai san cong
da st dung vuot qua thoi han khau hao ma khong thé tiép tuc sir dung (6 t6
vuot qua sé km cho phép); bi hu hong khong thé str dung hodc khong dam
bao an toan va stra chita khong khic phuc duoc. Trudng cac don vi 1am tha
tuc ban giao lai tai san dé Van phong 14ap danh sach céc loai tai san can thanh
1y, bao céo tinh trang, nguyén nhan hu hong va trinh cap c6 tham quyén phé
duyét thanh 1y tai san theo quy dinh.

4. Xt 1y tai san cong trong trudng hop bi mét, bi hity hoai: Van phong
phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién xt 1y tai san cong khi bi mat, bi
huy hoai do thién tai, hoa hoan hodc nguyén nhan khac theo quy dinh cua
phép luat.

5. Sb tién thu duge tir viée thanh 1y, ban tai san cong (bao gbm ca tién boi
thuong tai san, néu co) dugc n(f)p’ vao tai khoan tam gitr tai Kho bac Nha nuoc, sau
khi trir cac chi phi ¢6 lién quan dén x1r 1y tai san, phan con lai dugc ndp toan bd vao
ngan sach nha nudc.

Piéu 23. Quan Iy hd so tai san cong

1. Phong Tai chinh - Ké toan 13 dau mdi thong nhat truc tiép quan 1y,
theo ddi ho so tai san cong cia THADSHN theo quy dinh, gom:

a) Ho so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san cong.

b) Béo cao tinh hinh quan 1y, st dung va cac bdo cdo khac vé tai san
cong.

¢) Lap, quan 1y ho so ddi véi tai san cong duoc giao.

d) Luu trir ho so theo quy dinh.

2. Vin phong 1a dau mdi quan 1y st dung, dinh vi tai san. Tiép nhan cac
ho so lién quan dén mua sam tai san khi dugc ban giao.

3. Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc dugc giao quan 1y, st
dung tai san cong c6 trach nhiém bao cdo khi ¢ yéu cau cua Phong Tai chinh
ké toan hodc Vin phong cac ho so sau:

a) Danh muc céc tai san dugc giao.

b) Bién ban ban giao tai san.

Diéu 24. Bio c4o tai san cong

1. Phong Tai chinh - K& toan thuc hién bao cdo dbi véi tai san cong duoc
giao quan ly, st dung theo quy dinh cta phap luat.

2. Bao cdo tai san cong quy dinh tai khoan 1 Piéu nay gdm: Bao cdo ké
khai tai san cong va Bao cdo tinh hinh quan ly, sir dung tai san cong.
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~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

1. Trach nhiém cta Truébng THADSHN
Truong THADSHN c6 trach nhiém t chitc giao tai san cho cac Phong, c4 nhan
truc tiép quan 1y, don déc cac Phong tham muu gitip viéc mo s0 sach theo ddi quan 1y,
khau hao tai san, t6 chirc trién khai cac Phong trong co quan bao dudng dinh ky, bao
dudng thuong xuyén tai san theo ding quy dinh cia Nha nudc. Khen thudng kip thoi
cac Phong, cd nhan trong cong tic quan 1y khai thac str dung tai san ding muc dich co6
hiu qua; phat hién xur ly kip thoi nhiing ca nhan sir dung tai san khong dung muc dich,
c0 ¥ lam hu hong tai san cong.
2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong
- Huong dan, theo d&i, giam sat viéc thuc hién quan 1y sir dung tai san trang
thiét bi ctia co quan.
- Pé xuat mua sam, diéu chuyén, tiép nhan tai san tat THADSHN theo quy dinh
cua phap luat.
3. Trach nhiém cua Truong Phong chuyén mon, Truéng THADS khu vuc.
- Hudng dan, theo ddi, giam sat viéc thuc hién quan 1y st dung tai san trang
thiét bi ctia Phong.
- Pé xuét mua sam, diéu chuyén, tiép nhan tai san tai Phong theo quy dinh cta
phap luat.
4. Trach nhiém cua cac ca nhan
- Quan Iy, khai thac va sir dung trang thiét b ding muyc dich, dat hiéu qué, dé
xuat sura chira kip thoi tai san khi c6 su c6 hong hoc xay ra.
- Khéng duoc tir v di chuyén tai san tir phong/bd phan ndy sang phong/bd phan
khac, khong dugce cho thué, cho muon hodc str dung vao muc dich ca nhan.

Piéu 26. Xir Iy vi pham

1. Viéc xur Iy vi pham trong quan ly, sir dung tai sdn cong cia THADSHN
thuc hi¢n theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Phong chuyén mon, Phong THADS khu vyc va ca nhan trong qua trinh
quan 1y, sir dung tai san céng néu vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay thi
tly theo mtrc d0 vi pham s& phai boi thuong va bi xem xét xir 1y, ky luat theo
quy dinh cua phap luét.

Piéu 27. To6 chirc thue hién

1. Quy ché nay duoc phd bién tdi toan thé cong chic va ngudi lao dong
ctia Thi hanh 4n dan sy thanh ph Ha Noi dé thyc hién.

2. Truong hop céac vin ban 4p dung trong quy ché nay duoc sira doi, bd
sung hoic duoc thay thé bing cac vin ban méi thi cac ndi dung s& duoc ap
dung theo quy dinh tai cac van ban mai. Cac ndi dung khac chua dugc quy dinh



20

trong quy ché nay duogc thuc hién theo ché d6 hién hanh cta nha nudc va cua
Thi hanh an dan sy thanh phd Ha Nai.

3. Trong qua trinh thuc hién, cong churc, nguot lao dong, Phong chuyén
mon, Phong THADS khu vuc cé trach nhiém phan anh nhimng van dé vuéng
miac hodc van dé méi phat sinh va dé xuat diéu chinh, bd sung cho phu hop vé
Vin phong dé tong hop./.
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Phu luc 01
THIHANH AN DAN SU TP. HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(Tén Phong)............... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay  thang  nam 20

GIAY PE NGHI MUA SAM TAI SAN

Kinh gtri: Phong Tai chinh — Ké toan
1. Hién trang tai san:
2. Thuyét minh:
3. Danh muyc tai sén mua sim:

(TE1 AOMVI) oo dé nghi Phong Tai chinh —
Ké todn mua sam bo sung mot so loai tai san dudi day:

TT Tén tai san P‘f’“ 50 Nguwoi sir dung | Ghi chu
vi tinh | lwgng

Ngudi dé nghi Xac nhan cia Truwéng phong
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Phu luc 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO, TIEP NHAN TAI SAN CONG

Céan ctr Nghi dinh §6 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cuia Luat Quan 1y, st dung tai san cong;

Can ctr Quyetdinh so......... ngay...././....cua............ VEVIEC ..o, !

Hom nay, ngay.... thang...ndm...., tai ....., viéc ban giao, ti€p nhan tai san
cong dugc thuc hién nhu sau:

A. THANH PHAN THAM GIA BAN GIAO, TIEP NHAN

1. Pai dién bén giao (Tén co quan, to chirc, don vi, doanh nghiép ban giao):
ONE (BA): .o, Chucwvu: ...............
ONE (BA): .o, Chicvu: ..o

2. Pai dién bén nhan (Tén co quan, td chire, don vi, doanh nghiép tiép
nhan):

ONG (BA): ..o Chlrc vu: ..o
ONG (BA): ..o Chlrc vu: ..o
3. Pai dién co quan ching kién (néu cd) (Tén co quan ching kién):

ONE (BA): ..o Chucwvu: ...
ONE (BA): ..o Chucvu: ...

B. NOI DUNG BAN GIAO, TIEP NHAN

1. Danh muc tai san ban giao, ti€ép nhan:

STTI Danh muc tai san Pon | S6 Nguyén |Gia tri con|Gia tri danh | Ghi
(chi tiét theo tirng loai) |vi tinhlwgnggia (dong) lai (dong) [gia lai (dong) cha
(1) 2) G) | 4 (5) (6) (7) (8)

Tru sé lam viéc, co' s&
hoat dong sw nghiép.,....

1 Pia chi nha, dit 1

2 Pia chi nha, dat 2

B Xe 0 t0

Xe 6 t0 1 (loai xe, bién
kiém soat...)
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Xe 6 t6 2 (loai xe, bién
kiém soat...)

C [May méc, thiét bi

May moc, thiét bi 1

2 [May moc, thiét bj 2

D [Tai san khac

Tong cong:

2. Cac hd so lién quan dén quyén quan 1y, st dung tai san ban giao, tiép

a) Trachnhi€ém clia Bén giao: ..............cccooiiiiiii e,
b) Trach nhiém ctia Bénnhan: ...,

4.Y kién cua céc bén tham gia ban giao, ti€p nhan: .

DAI DIEN BEN NHAN DAI DIEN BEN GIAO
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau) (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

PAI DIEN CO QUAN CHUNG KIEN (néu co)
(Ky, ghi ro ho tén)

! Ghi 15 s6, ngay thang, trich yéu ciia Quyét dinh ctia co quan, ngudi ¢6 thim quyén vé viée sir dung tru sé lam
viéc d¢ tham gia dy an dau tu theo hinh thirc doi tac cong - tu/giao tai san cong/thu hoi tai san cong/dicu chuyén
tai san cong/...).

2 Can ctr vao danh muc tai san ban giao, tiép nhén cu thé, bén giao, bén nhan bd sung, chinh 1y ndi dung cua cac
cOt chi ti€u cho phu hgp. Vi du: khi ban giao, tiép nhén tru s& lam viée bd sung cot dién tich dat, dién tich san; khi
ban giao, tiép nhan tai san c6 quyét dinh xir Iy gan voi viéc chuyén doi cong nang st dung thi bd sung cot muc
dich str dung hién tai, muc dich st dung sau khi chuyén doi;...
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THI HANH AN DAN SU TP. HA NOI

Phu luc 03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: . ... /DKBH-VP
PHIEU BAO SUA CHUA
A.PON VI BAO HONG GHI
Ha Noi,ngdy  thang nam 20

1. Tén donrvi: Email: bT:
2. Phong so: Tang: Nha:
3. Thiét bi hong: Do khan:

4. Hién tuong: )
NGUOI BAO HONG
(Ky va ghi ro ho va tén)

LANH DAO PHONG DUYET
(Ky va ghi ro ho tén)

B. KIEM TRA TINH TRANG THIET BI

C. Y KIEN CUA VAN PHONG

- HaNoi, ngay thang nim Ha No§i, ngay  thang nam
I.Nguoiki€émtra:........ ... ... .. ..., .
2. Tinh trang thiét bi/nguyén nhan hong: . .. ... ... .. I.Bénghi: ........... ... ... ... ... ...
............................................ XAC NHAN
.............................................. (Ky va ghi ro ho tén)
XACNHAN BVKT  XAC NHAN BVQL-SD
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) i
F. NGHIEM THU
Ha Noi, ngdy  thang ndm
= < y _ L.Nguoiglao: . .. .ovvvi i
D. LANH PAO VAN PHONG DUYET Pon vi
Ha Noi,ngdy  thing  nim ; Ngu@i.ﬁﬁéﬁ- .........................
3. Tinh trang thiét bi: ... ................
E. GIAO - NHAN SUA CHUA RO RE
HaNoi,ngay thang nam | L
LNguoisttachlta: . ........... ..o |
Ponvi:........ T
2. Nguoi giao thietbi: . ... ... e
XAC NHAN XAC NHAN

(Ky va ghi ro ho tén)
Nguoi giao Ngudi nhan

(Ky va ghi ro ho tén)
Nguoi giao Nguoi nhan
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Phu luc 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap — Tw Do — Hanh Phic

PHIEU PANG KY SU DUNG XE O TO

PON VI PANG KY

PIEU XE

1. Ly do dat xe:

2. Tén Phong:
3. L0 trinh:

- Pén:

+ Hai chiéu

4. Thoti gian:

- Thoi gian di:

- Thoi gian vé:

5. Ho va tén truong doan:

- Chtre vu:
- SO0 DT lién hé:

1. Nguoi diéu xe:
- Ho va tén:
- SO dién thoai:

2. Loai xe:
- Bién kiém soat:

3. Ho va tén lai xe:
- Dién thoai lién hé:

TO TRUONG BOI XE
(Ky, ghi 16 ho tén)

LANH PAO VAN PHONG/THADS khu vuc DUYET

(Ky, ghi r0 ho tén)

6. S6 ngudi di: (Truong hop di ngoai tinh)
7. Pia diém va thoi gian dén:
LANH DAO PHONG ........ LAI XE XAC NHAN

(Ky, ghi ro ho tén)

Y KIEN XAC NHAN CUA BOAN CONG TAC

(Ky, ghi 16 ho tén)
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