UBND PHUONG MUONG THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NAM THANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 02 /QB-THNT Muwvong Thanh, ngay 01 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché quén ly, str dung tai san cong
truong Tiéu hoc Nam Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NAM THANH

Can cur Ludt quan ly, svr dung tai san cong ngay 21/6/2017;
Nghi dinh 56 186/2025/ND-CP Quy dinh chi tiét va huwéng da~n thi hanh mét sé diéu

cua Ludt Quan Iy tai san cong cho giai doan moi; Nghi dinh $6 24/2024/NP-CP: Quy
dinh vé quan 1y tai san, mua sam tdp trung va ddu thau.

Can cu Thong tw 6 120/2025/TT-BTC ciia Bé Tai chinh Hudng dan chi tiét vé viéc
quan Iy, su dung va khai thdc tai san cong tai don vi sw nghiép cong lap; Thong tir s6
23/2023/TT-BTC Quy dinh ve ché dé quan 1y, tinh hao mon, khau hao tai san co dinh tai
co quan, don vi; Thong tu s6 05/2022/TT-BGDPT Quy dinh vé danh muc thiét bi day hoc
t6i thiéu cap Tiéu hoc (dé doi chiéu dinh mikc tai san).

Théng tw s6 28/2020/TT-BGDBT Ban hanh Piéu 1é Truwong Tiéu hoc (quy dinh vé
tai san va co s vt chat cua triong); Théng tw s6 13/2020/TT-BGDPT, ngay 26/05/2020
cua Bo Gido duc & Dao tao ban hanh Quy dinh tiéu chudn co'so vt chat cdc truong mam
non, tiéu hoc, THCS, THPT va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc.

Can cir vao déc diém tinh hinh thuce té cia T ruong Ti iéu hoc Nam Thanh

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay vé “Quy ché qudn Iy va sir dung tdi sdn
cong” truong Ti€u hoc Nam Thanh.

Piéu 2. Can b9, gido vién, nhan vién co trach nhiém quan Iy va sir dung tai san cong
dam bao theo quy ché va chiu trach nhiém trudce nha truong vé viéc quan ly, sir dung tai
san. Cac noi dung khac vé quan 1y, str dung tai san cong khong dugc quy dinh tai Quy ché
nay thi s€ thuc hién theo cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

Picu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngay ky.

B6 phén quan 1y tai san, bo phéq ké toan, cac bd phan chuyén mén , can bo, giép
vién, nhan vién, hoc sinh cta trrong Ti€u hoc Nam Thanh chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhdn:

-Nhu diéu 3;
-Luu: VT

foang Bich Hué



QUY CHE
ely, str dung tai san cong trwong Tiéu hoc Nam Thanh
wf theo Quyét dinh so: 02 /OP-THNT, ngay 01 thang 01 nam 2026
cia trieong Tiéu hoc Nam Thanh)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyén quyét dinh ciia cac bo phén, ca
nhan trong quan 1y sir dung, mua sam, tiép nhan, sira chita, diéu chuyén, thu hoi va
thanh 1y tai san cong trong trudng Tiéu hoc Nam Thanh.

2. Béi tuong ap dung

a) Hiéu truong, pho hi¢u truéng, cac td truong;

b) Giao vién, nhan vién;

¢) Hoc sinh

Picu 2. Tai san cong trong nha truwong

Tai san cong quy dinh trong Quy ché nay 1a tai san do Nha nuoc giao cho nha
truong quan ly st dung, do dau tu xay dung, mua sam tir ngudn von ngan sach nha

nudc va cac ngudn kinh phi khac hoac do cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc
biéu, ting, dong gop bao gom:

1. Toan b co sd vat chat cia nha truong gom dat, phong hoc, phong lam viéc,
cac phong chirc nang, phong bd mén va cac cong trinh phu trg phuc vu cho hoat dong
day va hoc (nha xe, cong, tuong rao, san vuon, bon hoa cdy canh...), hé théng k¥ thuat
ha tang (hé thong cap dién, chiéu sang, hé thong cap nudc, hé thdng dién thoai, dudong
truyén internet...).

Trang thiét bi

a) Trang thiét bi lam viéc: Ban ghé ngdi hoc va lam viéc, bang mic, tu dung tai
lidu, t0 trung bay, gia dung tai liéu, bd ban ghé hop, tlep khach; may vi tinh dé ban,
may vi tinh xach tay, may in, may photocopy; may chiéu, man chiéu, thiét bi 4m thanh;
thiét bi két ndi internet.

b) Cac thiét bi thudc hé théng ky thuat ha tﬁng cua nha truong: May phat dién,
thiét bi chi€u sang, thiét bi am thanh, Website, mang Internet, v¢ sinh, bao chay, chira
chay...

c) Cac trang thiét bi khac: camera...cac dung cuy, vat tu hau can khac.

3. Cac tai san vat chat vé hinh ma viéc s dung phai chi trd bang tién nhu dién,
cudc dién thoai, Internet, phan mém tin hoc...

Piéu 3. Nguyén tiic quan 1y sir dung tai san cong



2

1. Tat ca tai san cong trong truong dugc giao cho mdi t6, hodc c4 nhan trong
truong (ca nhan nhan vao dau nam hoc, tra khi két thuc ndm hoc).

2. Tai san cong trong truong dugc quan ly thong nhat, ¢ sy phan cong, phan cip
quyen han, trach nhiém giira hiéu trudng véi cac to truong voi cac ca nhan dugc giao
truc tiép st dung tai san. Khi co su thay do6i nguoi dung dau (Hiéu truong) thi can thuc
hién nghiém tac quy trinh ban giao — tiép nhan h so theo ddi, quan 1y tai san cong cta
nha trudng cho ngudi dugc giao ké nhiém.

3. Tai san cong phai duoc dau tu, trang bi, st dung ding muc dich, dung ti€u
chuan, dinh murc, ché dd bao ddm cong bang, hi¢u qua va tiét kiém; duoc bao dudng,
stra chita va bao v¢ theo ché do quy dinh.

4. Viéc xéc dinh gia tri tai san cong trong cdc quan h¢ mua, ban, thanh 1y duoc
thuc hién theo co ché thi trudong va phu hop véi cac quy dinh ctia phap luat.

5. Thyc hién cong khai, minh bach trong viéc quan 1y sir dung tai san cong trong
truong. Moi hanh vi vi pham ché d quan ly st dung tai san cong phai b1 xtr Iy nghiém
minh.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY, SUDUNG CO SO VAT CHAT TRUONG HQC
Picu 4. Péi twong sir dung dién tich lam viéc, hoc tip tai trwong
1. Hiéu trudng, phé hi€u truong, gido vién
2. Céc t6 chuyén mon, cac doan thé trong truong

3. Cac bd phan chuyén quan: Ké toan, van thu, y té, thiét bi, thu vién, Doi, bao

4. Toan thé hoc sinh.

Diéu 5. Tiéu chuan, dinh mirc sir dung dién tich lam viéc, hoc tap.

Can ctr vao cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va diéu kién vé dién tich 1am
viéc thuc t€ cia nha truong dé quy dinh ti€éu chuan, dinh muc st dung dién tich lam
viée (trr phong hoc).

Piéu 6. Bo tri sap xép noi lam viéc

Hi¢u trudng can ctr vao tiéu chuan, dinh mire sir dung di¢n tich 1am viéc tai truong,
chirc nang, nhiém vy, s6 luong can bg, cong chirc cua don vi va di¢n tich thyc t€ tai
truong de x@y dung phuong an bb tri sap xép noi 1am viée cho cac bd phan chuyén
quan, t6 chuyén mén, hoi dong su pham.



Pitu 7. Quyén va trach nhiém cia hoc sinh sir dung co s& vat chat truong
hoc.

1. Chi dugc vao trudong vao phong hoc khi bao v€ nha trudong mé cura hodc vao
phong hoc thuc hanh, phong b mon khi dugc su cho phép cua gido vién giang day
hodc cua nguoi quan 1y phong bo mon.

2. Khong mang céac vat dé chay, no, thic an, nudc udng va khong xa rac trong
phong hoc, phong by mon.

3. Chi str dung phong tin dé hoc tap. Khong duogc choi tro choi dién tir, nghe nhac,
xem phim, . . . va khong dugc truy cap vao cac trang web ma ludt phap Viét Nam
nghiém cam.

4. Khong ty ¥ di chuyén hodc thay doi thao rap bat ky thiét bi ndo trong phong
hoc thuc hanh tin.

5. Khong st dung cac do dung, dung cu trong phong bd mon khi chua ¢6 su dong
¥ cua giao vién phu trach.

6. Khong tuy tién xé dich ban ghé trong phong hoc, ¢o trach nhiém bao vé tai san
bén trong.

7. Gido vién chu nhiém 16p c6 trach nhi€ém nhac nhd, quan ly hoc sinh thyc hién
nghiém tic cac ndi dung trén.

8. Khuyén khich hoc sinh phat hién va bao cao kip thoi cac hanh vi pha hoai tai
san cong trong nha truong.

Picu 8. Yéu ciu vé sit dung CSVC nha trwong
1. Yéu cau chung:

a) Toan bd CSVC cua nha trudng phai duge st dung ding cong ning thiét ké,
ding muc dich. Khong sur dung cac dién tich lam viéc, cong trinh phu trg vao muc dich
san xuat kinh doanh, cho thué, cho muon hodc bd tri cho can bo, cong chirc 1am chd &
tam thoi hoac 1au dai.

b) Toan b khoi cong trinh ctia nha trudong ¢ so do6 thé hién rd cac khoi nha, cac
phong lam viéc, bd phan cong cong, k¥ thuat, phuc vu, vi tri 1am viéc cia cac don vi
va dugc dat ¢ vi tri thuan 191 phuc vu cho cong tac diéu hanh.

¢) Tai cac vi tri giao nhau giira cau thang va hanh lang cua mdi ting nha phai c6
bién tén vi tri ctia cac don vi lam viéc tai ting. Bén ngoai phong lam viée ¢ bién tén
ghi tén churc danh can bg, cong churc.

d) Céac bo phan cong cong, k¥ thuat va phuc vu co bién tén dé thuén loi cho viéc
quan 1y stir dung. Cac ti ky thuat c6 huéng dan sir dung. D61 véi cac thi€t bi nguy hiém
phai c6 bién canh bao va bién phap ngin ngtra nhitng ngudi khong c6 trach nhiém su
dung.

2. Yéu cau vé phan st dung chung

a) Phan st dung chung trong truong 13 phan dugc dung cho cac to chuyén mon,
bd phan chuyén quan va c4 nhan trong truong cung st dung, bao gébm céac phong hoc,
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phong hop, hoi truong, hanh lang, cau thang, cac khu v¢ sinh chung, nha dé xe, san
vuon, bon hoa cdy canh, cac hé thong cap dién, cap nudc, thong tin lién lac...

b) Cac t6 chuyén mon, cac b phén chuyén quan va ca nhan trong truong co quyén
binh déang trong vi€c su dung phan su dung chung va c6 nghia vu chap hanh cac quy
dinh tai quy ché nay v€ quan 1y stt dung phan st dung chung.

c¢) Hoi trudong - phong truyén théng dé to chire cac cude hop, hoi nghi, héi thao.
Vi¢c dang ky, bo tri st dung hdi truong, cdc phong hop, cong tac phuc vu tai phong
hop thudc trach nhiém cua t6 van phong.

d) Khéng giy can trd 1am anh hudng dén an toan, thuén tién trong di lai tai hanh
lang, cau thang. Khong dé cac d6 dung va trang thiét bi lam viéc dung riéng cua cac to
chuyén mon, bd phan chuyén quén, ca nhan tai cac khu vuc hanh lang, cau thang.

d) Khi van chuyén trang thiét bi phai tranh va cham gy siit xat tudng, san nha ...

e¢) Gitr gin cac khu v€ sinh sach s€, kho rao va thoang khi. Khong do rac sinh hoat,
ba che va cac loai rac khac vao cac chau rira, bon v¢€ sinh.

g) Nha dé xe cua truong dugc dung dé xe may, xe dap cho hoc sinh, can bg, gido
vién, nhan vién trong truong va khach dén lién hé cong tac. Cam hut thudce va dé xe bi
1o ri xang dau trong khu vuc nha xe.

h) San trudng chi dugc st dung dé phuc vu cac hoat dong tap thé. Khong st
dung san dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu du¢i moi hinh the.

i) Khong tu y trong, dat chau hoa, thay doi loai cdy, vi tri cdy canh trong truong
khi chua c6 su dong y cuia Hi¢u truong. Khong ngat hoa va vt rac, tan thude 14 vao
cac chau cay.

k) Khong cho phép bét ctr to chiic hodc tip thé ndo ngoai truong str dung ngudn
dién. CAm dau ndi hé théng cép dién, cép nudc, dién thoai, mang Internet ra ngoai
khuon vién truong cho ngudi ngoai str dung; khong dé d6 dac gay can tro viée van
hanh, sira chita cac ta dién, chita chay tai cac ting va trong phong 1am viéc.

1) Pat, treo pand, bing ron va khau hiéu trong trudng phai bao dam vé my quan,
de€ nhin. Khong st dung pano, bang ron, khau hi¢u trong co quan véi muc dich quang
cao kinh doanh thuong mai.

- Trir cac trudng hop dot xudt hodc bat thudng vé thoi tiét, hé théng chiéu sang
hanh lang, san truong chi dugc bat qua dém tur 18 gio 30 dén 5 gid sang ddi v6i ché do
mua hé va tir 17 gid 30 dén 6 gio sang dbi v6i ché do mua dong.

3. Yéu cau vé phan sir dung riéng tai cac bo phan chuyén quan.

a) Phan str dung riéng ctia cac t6 chuyén mén, bo phan chuyén quan la phan dién
tich va cac thiét bi k¥ thuat kém theo (phong lam viéc, dén chleu sang, dién thoai co
dinh, may anh, quat dién...) duoc giao cho timg bo phan truc tiép quan 1y va st dung.

b) Cac phong 1am viéc phai dugc bd tri hop ly, gon gang, thun loi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc va dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét khong khi,
dudng truyén tin hiéu dién thoai, Internet theo dung cic quy dinh ctia nha nudc.



c¢) Khong dem céc chat doc hai, chat d& gy chay nd, 6 nhiém méi trudng vao
phong lam viéc.

d) Phuong tién thong tin lién lac (ké ca dudng truyén Internet) tai truong chi dugc
st dung vao muc dich cong vu. Khi can vi truong hop dac biét thi c6 thé muon.

d) Hét gio 1am viéc phai tat cac thiét bi dién va khoa ctra. Khi nghi 1am viéc tir 07
ngay tr¢ lén, phai niém phong phong lam viéc. Hang ngay sau moi budi hoc khoa hét
cac phong hoc, cong.

4. T6 Vian phong c6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra can bo,
cong chirc va khach dén co quan trong viéc thyc hién ndi quy nha truong, quy dinh vé
an toan phong chbng chay, no trong truong va cac quy dinh tai quy ché nay vé quan 1y
sir dung phan sir dung chung.

5. Hiéu truéng c6 trach nhiém t6 chtrc phan cong nguoi theo doi kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh v€ quan ly st dung phan st dung riéng tai cac b phan chuyén
quan, t6 chuyén mon...

Piéu 9. Bio dudng, sira chira noi lam viéc

1. Nha truong thuc hién viéc stra chita va dinh ky bao dudng toan bd co s¢ vat
chat theo ché d9g, ti€u chuan k¥ thuat quy dinh.

2. Nha truong phan cong mot can bg ki€ém nhiém cong tac duy tu, bao dudng nho;
cac truong hop quy mo hon thi hop dong thué mudn tho...

3. Cac to chuyén mon, bd phan chuyén quan va ca nhan c6 trach nhiém thong

bao kip thoi cac hu hong véi bd phan van phong dé trinh Hiéu trudong xem xét,
stra chita. Khong tu y va goi nguoi ngoai vao bao dudng, stra chira.

4. Cac to chuyén mon, bd phan chuyén quan va c nhan c6 trach nhiém tao diéu
kién thuan loi dé ngudi co6 trach nhi€ém thuc hién viéc bao dudng, stra chira doi véi
phan st dung riéng ctia minh.

5. Khong lam sai 1éch thiét ké hién trang trong qua trinh bao dudng, sua chira
CSVC nha truong. Truong hop can thiét phai thay doi th1et ké thi b phan, ca nhan
thue hién bao dudng, stra chira dé xuit phuong an va chi tién hanh bao dudng, stra chira
sau khi dugc Hiéu trudong dong ¥.

Piéu 10. Thu hdi dién tich lam viéc

1. Dién tich lam viéc di giao cho cac bd phan chuyén quan duoc thu hdi trong cac
trudong hop sau:

a) Vuot qua tiéu chuan dinh murc hoic sir dung sai muc dich.

b) Puoc bé tri dién tich 1am viéc moi.

2. Trinh tu, thi tuc thu hoi dién tich lam viéc tai truong duogc thuc hién theo huong
dan, quy dinh cua cac cap c6 tham quyén.

Muc 2
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QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI

Piéu 11. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi 1am viéc

1. Can ctr vao cac quy dinh cua nha nudc, tinh hinh thyuc té ctia nha truong, kha
nang ngan sach dé xay dyng tiéu chuan dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viée
bao dam chuan hoa, hién dai hoa.

2. Tiéu chuan dinh murc trang thiét bi lam viéc ctia nha truong thuc hién theo quy
dinh cua B Tai chinh.

Piéu 12. Trang bi, mua sim trang thiét bj

1. Viéc trang bi, mua sam trang thiét bi phai dung ddi tuong, phuc vu hiéu qua

cho cong viée, dap tmg yéu cau doi méi theo quy dinh do co quan c6 thim quyén ban
hanh.

2. Can ctr tiéu chuan dinh murc trang thiét bi va phuong tién 1am viéc trong trudng
pho phong, Hiu trudng chi dao 1ap ké hoach trang bi hodc mua sam trang thiét bi dé
bao dam diéu kién lam viéc cho can bg, gido vién, nhan vién .

3. B phan ké toan can ctr yéu cau trang bi, mua sdm, tiéu chuan dinh mirc trang
thi€t bi va phuong tién lam viéc, du toan ngan sach dugc giao dé tham muu cho Hi¢u
trudng thuc hién trang bi hodc mua sam trang thiét bi lam vi¢c cho cén bo, cong chirc
trong truong theo cac quy dinh cua BJ Tai chinh.

Pi¢u 13. Tiép nhén trang thiét bi

1. Céc truong hop tiép nhan trang thiét bi:

a) Trang thiét bi duoc S6 GD&DPT, UBND phudng cap.

b) Do cac t6 chirc va ca nhan tai trg, cho, tang; tir cong tac xa hoi hoa (cha me hoc
sinh tang diéu hoa, cay xanh...). Tai san tiép nhan tir nguon x4 hoi hoa sau khi ban giao
phai duoc xac 1ap quyén sé hiru toan dan va hach toan ting tai san kip thoi theo quy
dinh.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qua trinh tiép nhan phai duoc thé hién bang
bién ban va c6 xac nhan cua Hi€u trudng.

3. Khéng tiép nhén cac trang thiét bj di co thoi gian str dung qué 2/3 thoi gian
khau hao theo quy dinh; cac thiét bi hu hong hoic khong phu hop, khong tuong thich
v6i cac trang thiét bi sdn ¢ tai truong; cac thiét bi ma truong khong c6 nhu cau.

4. Céc trang thiét bi duoc tlep nhan phai dugc vao s6 theo doi st dung tai truong,
b0 phan ké toan theo doi dé thuc hién vig¢c ké tang tai san cua truong.

Piéu 14. Quan ly, sir dung trang thiét bi
1. Trang thiét bi phai dugc str dung diing tiéu chuan, dinh mirc va dung muc dich.

2. Khong tu y dbi, trao dbi, cho, ting, bleu trang thiét bi 1am viéc cua co quan;
diéu chuyen trang thiét bi 1am viéc giita cac to, ca nhan khi chua dugc phép cua cip co
tham quyén.

3. Mang trang thiét bi ra ngoai trudng phai bao cao Hiéu truong
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4. Phan cong quéan 1y cac trang thiét bi

a) Phong thiét bi day hoc, phong b mon va thiét bi day hoc khéac do can bd thiét
bi quan ly;

b) Cac phong hoc do cac 16p tu quan;

c) Phong Bgi do GV TPT quan ly;

d) Phong thu vién do cén bo thu vién quan 1y;

d) Phong day Nhac do gido vién nhac quan ly;

¢) Phong day Tin do gido vién tin quan ly;

&) Phong Hoi dong GV, nha kho va cac dung cu hau can khac do bao vé quan 1y;

g) Phong truyén théng - hoi truong do to vin phong quan 1y;

h) Phong y té do can b y té quan 1y

1) Cac loai dung cu, vat tu phuc vu sinh hoat CLB do cac CLB quan ly;

k) Cac phong lam viéc khac do ¢4 nhan dang sur dung quan ly;

5. Quan 1y, sir dung trang thiét bi tai cac bd phan chuyén quan, c4 nhan:

a) Trang thiét bi lam vigc tai cac t6 chuyén mon bao gdm: ban ghé 1am viéc, may
vi tinh, ti ho so...) do t6 do6 quan ly.

b) Trang thiét bi 1am viéc st dung chung trong trudong (may photocopy, may
anh...) do t6 van phong quan 1y.

c) Trang thiét bi lam viéc cia cac ¢4 nhan (HT, Phé HT, Y té, Thiét bi, Van thu,
Ké toan, Thu vién, Poi) nhu ban ghé lam viée, may vi tinh, ti ho so... do ca nhan d6
quan ly.

d) Hiéu truong co trach nhiém: BG tri, diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc trong
ndi bo truong; bb tri, phan cong nguoi quan ly s dung, theo ddi cac trang thiét bj dung
chung, 14p so sach, luu giit cac ho so bién ban giao nhan trang thiét bi va theo ddi toan
bd trang thiét bi 1am viéc cua truong; diéu chuyén cac trang thiét bi lam viéc khong
con nhu cau stir dung hodc thanh 1y cac trang thiét bi khong con str dung duoc; chi dao
cong tac ban giao tai san cong va hd so quan 1y, sir dung tai san coéng khi co sy thay
d6i t6 chirc hodc thay d6i Hiéu truong .

e) Toan thé cac can bo, gido vién, nhan vién co trach nhiém: Bao quan, giit gin va
st dung trang thiét bi lau bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thoi vé tinh trang hu
hong cuia trang thiét bi duogc giao va dé nghi nha trudong stra chita; bao cdo Hiéu trudng
khi xay ra mat mat hodc cac bién dong, thay doi lién quan dén trang thiét bi duoc giao;
bao quan tem kiém ké dan trén thiét bi trong qua trinh sir dung va ban giao bang bién
ban cac trang thiét bi dugc giao khi chuyén cong tac, nghi huu.

g) To truéng vin phong cé trach nhiém theo ddi va don ddc cac t6 va ca nhan
trong truong thuc hién cac quy dinh vé quan 1y, st dung trang thiét bi cia Quy ché nay.

Piéu 15. Theo dbi va kiém ké trang thiét bi
1. S6 sach quan 1y trang thiét bi gdm:
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a) SO tai san va so theo doi str dung tai san cua trudong do ké toan lap va luu giir
theo quy dinh ctia Nha nudc.
b) S6 tai san vé sach thu vién, thiét bi day hoc do can bo thu vién, can bo thiét
bi 1ap va luu gitr.
¢) Céc loai s6 sach trén bao dam yéu cau thong tin gom:

- Téng hop danh muc trang thiét bi 1am viéc ctia don vi, s6 luong, quy cach va
ngay trang bi;

- Ngudn gbc thiét bi (mua sdm, qua ting, tai tro...);

- Ho tén va chit ky cta ngudoi duge giao st dung trang thiét bi va ngudi duoc giao
theo doi viéce stir dung thiét bi ctia don vi;

- Xac nhan cua Hi¢u truong va cac bo phan lién quan.

- Céc bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sam, ti€p nhan, thu hoi,
di€u chuyén va thanh 1y trang thiét bi cuia don vi.

2. Kiém ké trang thiét bi:

a) Viéc kiém ké trang thiét bi trong truong dugc thuc hién theo quy dinh ctia nha
nudc hoac dot xuat theo y€u cau cua cac cap c6 tham quyen. Kiém ké ban giao tai san
khi két thuc nam hoc (thang 5) gitta Gido vién chu nhi¢m va bd phan Thiét bi/Ke toan
deé chot hu hong, mat mat trude khi nghi he.

b) Thanh phan kiém ké gém dai dién BGH, T6 quan Iy tai san, thiét bi nha truong
va ca nhan c¢o lién quan.

c¢) Cac bd phan c6 trach nhiém cur dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao
di€u kién cho viéc kiém ké dugc thuc hién dung ké hoach.

Picu 16. Bao dudng, sira chira trang thiét bi

1. Cac t6 chuyén mén, bd phan chuyén quan va ca nhan khi phat hién trang thiét
bi hu hong ¢6 trach nhiém béo cho t6 vin phong tong hop trinh Hiéu trudng xem xét,
sua chira va khong tu sua chira, thay thé linh kién, phu tung hoac thué muon nguoi
ngoai sua chira, thay thé linh kién, phu tung ctia cac trang thiét bi duoc giao.

2. Nha tru’,c‘)’ng thuc hiér} viéc stra chita va dinh ky bdo dudng trang thiét bi trong
truong theo ché dog, tieu chuan k¥ thuat quy dinh.

Piéu 17. Thu hoi trang thiét bi 1am viéc.

1. Céc trudng hop thu hdi trang thiét bi lam viéc nhu sau:
a) Sir dung khong dung muc dich, khong dung ddi tuong.
b) Nghi huu hodc chuyén cong tac.

c) Sau khi hoan thanh chuong trinh nam hoc

2. Trinh ty, thu tuc va tham quyén thu hoi trang thiét bi 1am viéc duoc thuc hién
theo cac budc sau:
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a) Van phong nha truong khi phat hién cac trang thiét bj thudc cac trudng hop quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay trong thoi han 03 ngay phai 1ap danh muc va bao cao Hi¢u
truong.

b) Van phong nha truong thong bao bing van ban dén cac trudng hop néu trong
khoan 1 di€u nay danh myc cac trang thi€t bi thu hoi, ly do va thoi gian dy kién s€ thu
hoi.

¢) Cham nhat 03 ngay ké tir ngay nhan duoc thong bao, ca nhan c6 trang thiét bi
thu hoi c6 ¥ kién tra 161 bang vin ban giri nha truong.

d) Sau khi ¢ ¥ kién tra 16i hoic qua thoi han ma ca nhan d6 khong co ¥ kién tra
161, Hi€u trudng can cr vao khodn 1 diéu nay quyét dinh thu hoi hoac khong thu hoi
trang thiét bi.

d) Ca nhan hodc bd phan nao co trang thiét bi thu hoi phai thuc hién chuyén giao
day du trang thiét bi vé cho cac by phan hodc van phong truong theo thoi han trong
quyét dinh thu hoi.

e) Vian phong nha truong to chic thu hdi theo quyét dinh cia Hiéu truong ; bao
quan va dé xuat st dung hi¢u qua trang thiét bi thu hoi.

Piéu 18. Picu chuyén trang thiét bi lam viéc
1. Céc truong hop diéu chuyén trang thiét bi lam viéc:

a) Piéu chuyén gilra cac don vi trong nganh tir no1 thtra sang noi thiéu theo chi
dao cua céac cap c6 tham quyén.

b) Pé mang lai hiéu qua st dung cao hon.
¢) biéu chuyén cho cac don vi ngoai nganh khi trudong khong c6 nhu cau sir dung.

2. Trinh tu, tha tuc va thAm quyén diéu chuyén trang thiét bi duoc thuc hién theo
quy dinh cia Nha nudec.

Pi¢u 19. Thanh Iy trang thiét bi
1. Cac trudng hop thanh 1y trang thiét bi:
a) P sir dung vuot qua thoi han khdu hao ma khong thé tiép tuc sir dung.

b) Bi hu hong khong thé sir dung hodc bi hu hong ma stra chita khong khéc phuc
duoc.

2. Trinh tu, thi tuc va thim quyén thanh 1y trang thiét bi duoc thuc hién theo quy
dinh cuaa B§ Tai chinh.

~a) Trong thoi han 03 ngay ké tu ngay HiGu truong co quyét dinh thanh ly trang
thiét bi, ra quyf:t dinh thanh 1@9 Ho1 dong thanh 1y trang thiét bi d€ t6 churc thanh 1y
trang thiét bi gom céc thanh phan sau:

- Pai dién cap ty
- Pai dién BGH

- Ké toan
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b) Hoi dong thanh 1y trang thiét bi to chirc thyc hién thanh 1y trang thiét bi theo
quy dinh ctia nha nudc.

3. Viéc thanh 1y trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé can bo cong chirc
duoc biét dé€ theo doi gidm sat.

4. Hinh thirc thanh ly: Ban (qua d€'1~u gia hodc niém yét) hoac Tiéu huy/Pha dé tuy
theo gia tri va loai tai san theo hudng dan tai Thong tu 120/2025.

Chuwong I1I
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
VA XU LY TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 20. Xir ly vi pham vé quan 1y, sir dung tai sin cong
1. Hinh thire xtr 1y vi pham vé quan 1y, sir dung tai san cong
a) Nhic nha;
b) Thong béo trong toan truong;
¢) Dé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;
d) Pé nghi xir Iy ky luat.

2. Hinh thtrc nhic nhé duge ap dung d6i voi cac bo phan chuyén quan va ca nhan
c6 hanh vi vi pham 1an dau cac quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong.

3. Truong hop cic bd phan va ca nhan da dugc nhic nho nhung van tiép tuc 6
hanh vi vi pham quy dinh vé quan 1y, st dung tai san cong thi bi xur Iy bang hinh thure
thong bao cong khai trong toan HDSP.

4. Céc bo phan, ca nhan tai dién cing mot hanh vi vi pham tir 05 1an tré 1én trong
mot ndm hodc tuy theo mirc d§ vi pham, thi bi d€ nghi ha mét cap khi xét danh hiéu thi
dua trong nam.

5. Ngudi vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay dé xay ra thiét hai tai san cong,
ngoai viéc bi xur Iy theo cac hinh thure tai khoan 1 di€u 20 con phai bi xtr 1y trach nhiém
vat chat theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Xir Iy trach nhiém vat chat ddi véi nguwoi giy ra thiét hai tai san cong

1. Hinh thirc xir 1y trach nhiém vat chat

a) Bdi thuong.

b) Bdi thudng va dén bu chi phi khic phuc hau qua do vi pham gay ra.

2. Can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh gy ra thiét hai tai san cong, du cdy hay
khong c¢d ¥, ¢o trach nhiém boi thudng thiét hai theo quyét dinh ctia nguoi c6 tham
quyeén.

Can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh vi pham céc quy dinh ctiia Quy ché nay dé
xay ra thiét hai tai san cong hoac gay thiét hai cong strc lao dong ctiia ngudi khac, ngoai
vi€c phai boi thuong gid tri tai san bi thi€t hai con phai dén bu chi phi khac phuc hau
qué do viéc vi pham gay ra.
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3. Mirc boi thuong va dén bu chi phi khic phuc hiu qua duoc xay dung trén co
sO gia tri thi€t hai cua tai san va chi phi dé khac phuc hau qua do hanh vi vi pham gay
ra.

4. BO phén ké toan tham muu cho Hiéu trudng xac dinh gia tri thiét hai cua tai
san lam co s¢ ap dung trong viéc xu 1y trach nhiém vat chat déi voi nguoi gay ra thiét
hai tai san cong trong truong.

Piéu 22. Thim quyén quyét dinh xir Iy vi pham vé quan 1y, sir dung tai san
cong va xir ly trach nhiém vat chat
Hiéu truong quyét dinh hinh thirc xt 1y vi pham quy dinh vé quan 1y, str dung tai

san cong va hinh thire xir 1y trach nhiém vat chat d6i voi déi tuong bi xtr 1y 1a cac bo
phan hodc céac cé nhan.

Picu 23. Hi dong xir Iy trach nhiém vat chat

1. HO1 dong xtr 1y trach nhiém vat chat duoc thanh 1ap khi coyéu cau xir 1y trach
nhiém vat chat dbi voi nguoi gy ra thiét hai tai san cong bao gdm:

a) Hiéu truong (hodc pho HT) 1am Chu tich Hoi dong;

b) Ké toan 1am uy vién;

c) Pai dién BDDCMHS truong

~d) Truong hop can thiét Chu tich Hoi dong c6 thé mdi chuyén gia hodc thué tu

van giam dinh mutrc d§ thi¢t hai tai san.

2. Hoi dong xur 1y trach nhiém vat chat c6 nhiém vy xem xét, danh gia tinh chat
cua hanh vi gay ra thiét hai, mirc d¢ thiét hai; xac dinh trach nhiém cua nguoi gay ra

thiét hai va tap thé, ca nhan c6 lién quan; kién nghi véi nguoi ¢ tham quyén vé mirc
va phuong thtrc boi thuong thiét hai.

3. Hoi déng xu 1y trach nhiém vat chét 1am viéc theo nguyén tac:
a) Khéch quan, dan chu va tuan theo quy dinh cua phap luat;

b) Viéc kién nghi murc va  phuong thire boi thuong duoc thyc hién bang hinh thirc
b6 phiéu kin va theo nguyén tic da sd;

¢) Cac cudc hop cua Hoi dong phai c6 bién ban dé thong qua va Chu tich Hoi
dong ky. Truong hop nguoi gy ra thiét hai duge Hoi dong moi 02 1an ma khéng dén
thi Hoi dong van hop va nguoi gdy thiét hai phai chdp hanh quyét dinh bdi thuong thiét
hai.

Piéu 24. Trinh tw va thi tuc xir Iy vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai
san cong.

1. Thong bdo vi pham

Céac bo phan va ca nhan khi phat hién hanh vi vi pham cac quy dinh ctia Quy ché
nay hodc phat hién can bd, gido vién, nhan vién,hoc sinh lam that thoat, mat, hu hong
tai san cong thi thong bao bang moi hinh thic (thong bao truc ti€p, qua dién thoai, gui
van ban...) dén nha truong.

2. Lap bién ban vi pham
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Khi nhén dugc thong bao vé vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong,
Hiéu trudng chi dao tién hanh: Kiém tra xac minh, nhic nhd, so bé danh gia thiét hai,
1ap bién ban vi pham quy dinh vé quan 1y, st dung tai san cong; béo cao Phong Gido
duc.

3. Hiéu trudng yéu cau can bd, gido vién, nhan vién hodc hoc sinh vi pham quy
dinh vé quan ly, st dung tai san cong hodc gay ra thi¢t hai tai san cong trong thoi han
02 ngay viét ban tudng trinh vé vu viée, dé xuit hudng giai quyét.

4. Quyét dinh xur Iy vi pham

Cin ct Diéu 19 Quy ché nay, bién ban vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai
san cong va ban tudng trinh ctia nguo1 vi pham hoac ngudi gay ra thiét hai tai san cong,
Hi¢u trudng xem xét, quyét dinh xtr 1y vi pham va ra van ban:

a) Nhic nhé hodc thong bao cong khai trong toan truong dbi véi cac trudng hop
b1 x1r 1y theo céac hinh thirc nhac nho.

b) Thuyc hién quyét dinh xir 1y vi pham.

c¢) Trinh tu xtr 1y ky luat, xem xét ha bac danh hi¢u thi dua ddi véi cac bod phan va
ca nhan vi pham cac quy dinh vé quan ly, str dung tai san cong thuc hién theo quy dinh
cua Luat Can bg, cong chuc, Luat Lao dong, Luat thi dua khen thudng, ndi quy nha
truong va cac quy dinh hién hanh cua nha nuéec.

Piéu 25. Trinh tw va thii tuc xit 1y trach nhiém vét chat ddi véi can bd, gido
vién, nhan vién va hgc sinh.

1) Trinh ty:

a) Hiéu truong yéu cau ngudi vi pham 1am ban tuong trinh

b) Lap bién ban vi pham néu tai khoan 2 Piéu 23;

c) Céac van ban xac dinh gia tri tai san bi thiét hai va gia tri thiét hai cua tai san do
bd phan ké toan cung cap;

d) Cac van ban khac c6 lién quan.

2) Thu tuc

a) Nguoi c6 tham quyén néu tai Diéu 21 ctia Quy ché nay thanh 1ap Hoi dong xtr
1y trach nhiém vat chat.

b) Hoi ddng dong xtr 1y trach nhiém vat chat xem xét, ¢6 van ban kién nghi muc
boi thuong va phuong thirc boi thuong gt dén nguoi c6 tham quyén.

¢) Quyét dinh bodi thuong thiét hai

- Can ctr kién nghi cua Hoi dong xur 1y trach nhiém vat chét, ngudi c6 tham quyén
ra quyét dinh boi thuong thiét hai. Trong quyét dinh ghi rd murc, phuong thirc va thoi
han boi thuong.

- Trudng hop nguoi cd tham quyén ¢ ¥ kién khac vé6i kién nghi cua Hoi dong xtr
1y trach nhiém vat chat thi nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh va chiu trach nhiém vé
quyét dinh do trude phap luat.
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d) Thyc hién quyét dinh boi thuong thiét hai

- Cén bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh gay ra thi¢t hai phai thyc hién dung thoi
han, mirc va phuong thic boi thudong ghi trong quyét dinh boi thuong thiét hai.

- BO phén tai vu nha truong c6 trach nhiém thu theo phuong thirc boi thudng (trir
vao luong, thu tién mat...) ghi trong quyét dinh boi thuong thiét hai.

- Viéc quan 1y va sir dung tién, tai san boi thuong thiét hai duoc thyuc hién theo
cac quy dinh cua nha nudc.

Diéu 26. Té chirc thuc hién
1. Hiéu lwc thi hanh va phé bién

- Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va duoc pho bién cong khai dén toan thé
can bo, gido vién, nhan vién (CBGVNYV) va hoc sinh trong nha truong dé thyuc hién.
Niém yét tom tat cac quy dinh str dung thiét bi tai cac phong chirc ning (Tin hoc, Ngoai
ngir, Thu vién) dé hoc sinh dé quan sat va thuc hién.

- Cac to trudng chuyén mon, bo phan chuyén quan cé trach nhiém dén ddc, giam
sat to vién thuc hién nghiém tic cac quy dinh trong quy ché nay.

- Két qua thuc hién quy ché 13 mot trong nhitng cin ctr quan trong dé danh gia,
x&p loai thi dua va khen thuéng ca nhan, tap thé hang nam.

2. Thoi diém ra soat va sira doi bo sung

- Pinh ky hang nam: Vao thang 8 (trudc khi bat diu nam hoc méi), Hiéu trudng
chu tri phoi hop véi Ban Thanh tra nhan dan va bd phan Ké todn tién hanh ra soat ndi
dung quy ché.

- NoO1 dung ra soat: Doi chiéu cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc, kiém tra
tinh phu hop cua dinh mirc str dung tai san va cap nhat danh muc tai san madi phat sinh
trong nam.

- Quy trinh stra d6i: Moi thay doi, bd sung phai dugc thao luan dan chu va thong
qua tai Ho1 nghi can bd, vién chirc dau nam hoc hoac lay y kién bang van ban, dam bao
it nhat 2/3 CBGVNYV nhat tri mo61 dugc ban hanh thyuc hién.

3. Trach nhiém luu trir

- B§ phan Van thu va Ké toan c6 trach nhiém luu trit hd so ra soat, cac bién ban
gop ¥ va van ban quy ché méi nhat d€ phuc vu cong tac thanh tra, ki€ém tra tai chinh
dinh ky.

- Cac td trudng co trach nhiém nhéc nhd, dén doc to vién thuc hién nghiém tuc;
viéc thuyc hién duogc dung lam co s& dé danh gid, xép loai thi dua hang
nam.



MAU 1 14
UBND PHUONG MUONG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC NAM THANH Pac 1ap - Tw do - Hanh phiic

Muong Thanh, ngay .... thang .... nam 202...

BIEN BAN BAN GIAO TAI SAN LOP HQC/PHONG HOQC.....

, Cin cr Quy ché quan 1y, st dung tai san cong ban hanh kem theo Quyét dinh
s0 02/QD-THNT ngay 01/01/2026 cua Hiéu truéng Truong Ti€u hoc Nam Thanh.

HoOm nay, ngay ..../..../2026, tai 16p .......... , chung to6i gom:

1. Bén giao (By phan quan ly tai san):

-ONg/Ba: .o - Chtc vu: .......
-ONE/Ba: oo, - Chtic vu: .......
-ONg/Ba: .o, - Chtc vu: .......

2. Bén nhan (Giao vién chi nhiém):
ONg/Ba: ..ooooiiiiieieeeeeeeeeee - Chtre vu: Gido vién chi nhiém 16p .........
3. Noi dung ban giao:

Bén giao tién hanh ban giao cho GVCN quan 1y cac tai san tai phong hoc theo danh
muc sau:

STT Tén tAi sén B(?’n vi So Tinh tral.lg khi ban Ghi chii
tinh lwgng giao
1 Ban hoc sinh Bo Moi/Ci, khong nit vo
2 | Ghé hoc sinh Cai
\ Z , ,. Mo1/Ci, khong nurt
3 Béang chong loa Ca - &
VO
4 Ban, ghé gido vién Bo
A Co khoa/Khong
5 T ho so 1op hoc Cai ,
Op he khoa
H¢ théng dén chiéu | _ . B
6 L & Bo Hoat dong tot
sang
uat tran/Quat treo ,.
7 Q . . Q < Cal
tuong

8 Pong hd treo tuong | Cai
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4. Trach nhiém cia Bén nhan (GVCN/GVBM):

- Chiu trach nhiém truc tiép quan ly, giit gin tai san da nhan; nhic nhé hoc sinh
thuc hién nghiém tic viéc bdo v¢ tai san 16p hoc theo Biéu 7 va Di€u 14 cia Quy ché

- Khong tu ¥ di chuyén, thay doi vi tri tai san khi chua dwge phép cua Hiéu
truong.

- Thong béo kip thoi vé tinh trang hu hong cho bd phan Vin phong dé trinh sira
chira

- Thuc hiér} kiém ké, ban gia}o lai tai sdn cho nha trudong khi két thiic ndm hoc
(thang 5) theo Diéu 15 ctuia Quy ché.

Bién ban duogc 1ap thanh 02 ban c6 gia tri nhu nhau, mdi bén giit 01 ban dé 1am
can cu theo doi, kiém ké va xét thi dua hang nam

BEN NHAN PAI DIEN BEN GIAO



MAU 2 16

UBND PHUONG MUONG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC NAM THANH Pac 1ap - Tw do - Hanh phiic

Muong Thanh, ngay .... thang .... nam 202...
PHIEU BAO HONG/ PE NGHI SUA CHUA TAI SAN
Kinh giti: Ban Giam hiéu Truwong Tiéu hoc Nam Thanh.

1. Ngudi (BO PhAN) A8 DRI ...t

2. Pang quan 1y/stt dung tai (Phong/LOP): cveeevveeeiiieieeeieeeeeee e

HoOm nay, t61 tién hanh bao cdo tinh trang hu hong tai san cong voi cac ndi dung chi

t1€t sau:

Tinh trang Nguyén nhan
hw hong thue | (Khach quan/Chu | Ghi chu
te quan)

Ma so

STT | Tén tai san £
(néu ci)

3.Y kién dé xuat:

- [ ] Stra chita dé tiép tuc sir dung.

- [ ] Thay thé linh kién/phu ting.

- [ 1 D& nghi thu hdi, thanh 1y (do hong niang khong thé sira chira)

Ngudi bao cao/dé nghi
(Ky va ghi 10 ho tén)

4. Tham dinh, ph¢ duyét
a) Y kién ctia Pho hiéu trudng phu trach CSVC:
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4.2 Y kién ciia Ké toan (Vé kinh phi va dinh muc):

4.3Quyét dinh ciia Hiéu truéng:

- Béng y stra chira. Giao b0 phan: .........ccceeeeiieeennnenn. thuc hién.

HIEU TRUONG
(Ky va déng déu)



