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7. Quan ly, st dung trang thiét bi tai cac bd phan chuyén mon, ci nhan:

Trang thiét bi 1am viéc tai céc phong chirc néng, phong lam viéc bao gdm: ban
ghé 1am viéc, may vi tinh, may in, ti ho so, két sat, dién thoai ban ...) do ca nhan
trong phong quén ly.

Trang thit bi 1am viéc st dung chung trong Trudong THPT Ngd Quyén gom 01
may photocopy (tai san thué), do b phan van phong quan ly.

Hiéu trudng c6 trach nhiém: Bb tri, didu chuyén trang thiét bi 1am viéctrong ndi
bd Truong THPT Ngo Quyén; bb tri, phan céng ngudi quéan ly st dung, theo doi cac
trang thiét bi ding chung, lap s6 sach, luu gift cac hd so bién ban giao nhén trang thiét
bi va theo ddi toan bd trang thiét b lam viée ctia Truong THPT Ngb Quyén; diéu
chuyén céc trang thiét bi lam viéc khong con nhu cAu st dung hodc thanh ly cac trang
thiét bi khong con sir dung dugc; chi dao cong tac ban giao t3i san cong va hd so quan
ly, str dung tai san cong khi c6 sy thay d6i td chure hodc thay doi.

Toan thé cac can bd, vién chirc c6 trach nhiém: Bao quan, gift gin va st dung
trang thiét bi 1au bén, tiet kiém, higu qua; thong béo kip thoi vé tinh trang hu hong
clia trang thiét bi dugce giao va dé nghi Hiéu trudng sira chita; bao céo chocap c6 tham
quyén khi xay ra mat mat hogc cac bién dong, thay doi lién quan dén trang thiét b
dugc giao; bao quan tem kiém ké déan trén thiét bi trong qua trinh str dung va ban
giao bing bién ban cac trang thict bi dugc giao khi chuyén cong tac, nghi huu

Nhén vién thiét bi ¢6 trach nhiém theo ddi va dén dbc cac tb va ca nhan trong
Trudng THPT Ngb Quyén thyc hién cac quy dinh v& quan 1y, st dung trang thiet bi
cia Quy ché nay.

Tai san cong phai duge bd phan ké toan hach toan kip thoi, dAy du ca vé hién
vat va gid tri theo quy dinh ctia phap ludt vé ké to4n, tai san cdng va phai tinh hao
mon, trich khau hao tai san co dinh hang nam theo quy dinh tai Thong tu s0
23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023 cta B Tai chinh huong dan che do quan ly, tinh
hao mon, khau hao tai san co dinh tai co quan, to chirc, don vi va tai san co dinh do
Nha nude giao cho doanh nghiép quén ly khong tinh thanh phan von nha nude ta
doanh nghiép.

Pidu 17. Theo ddi, kiém ké trang thiét bi lam viéc/gidng day

1. $b quan Iy tai san, thiét bi:

- S5 tai san va sb theo doi sir dung tai san ctia Truong THPT Ngb Quyén duge
1ap trén hé thong phan meém quan ly tai san cong luu trit theo quy dinh clia Nha nude.

- S& theo d&i sir dung tai san tai noi sir dung dugc 1ap giao cho b phén chuyén
mon chiu trach nhiém quan ly st dung.

- S8 tai san thiét bi, thu vién do can bd thu vién 1ap chiu trach nhiém quén ly

Céc loai s6 trén dam bao yéu cAu ding mau va day du thong tin theo quy dinh.

2. Kiem ké:

- Hiéu truong Trudng THPT Ngb Quyén ra Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng kiém
ké tai san truong THPT Ngb Quyén gom céc thanh vién nhu sau:
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+ Chu tich Hoi ddng: Pho Hiéu truéng phu trach CSVC trudng;
+ Ph6 Chu tich (thuong truc): T4 trudng t6 Van phong;
+ Thu ky: Thu ky hoi dong va thu ky chi ty;

+ Thanh vién: Bi thu Poan trudng, cic t6 trudng chuyén mén, ké toan va dai
dién ctia bo phan co trang thiet bi kiem ke.

- Viéc kiém ké trang thiét bi duoc thuc hién theo quy dinh ctia nha nudc hodc dot
xuat theo yéu cau.

- Hoi dong kiém ké tai san truong THPT Ngo Quyén thong bao ké hoach kiém
ké trang thiét bi dén cac bo phan it nhét 10 ngdy trude khi tién hanh kiémXke.

- C4c b phan c6 trach nhiém cir dai dién tham gia kiém ké trang thiét bi va tao
diéu kién cho viéc kiém ké duoc thye hién ding ké hoach.

Piéu 18. Bio du’ﬁ’ng, sira chira thiét bi lam viée, giang day

1. Céc td chuyén mdn, phong chirc néng va ca nhan quan ly s dung khi phat
hién trang thiét bi hu hong c6 trach nhiém bio cho Van phong tong hop trinh Hiéu
trudng xem xét, sira chita va khong ty y sira chira, thay thé linh kién, phyu tung hodc
thué mudn tho stra chita, thay thé linh kién phy ting céc trang thiét bi dugc giao.

2. Hbi ddng kiém ké tai san truong THPT Ngb Quyén thuc hién viéc stra chita
va dinh ky bao dudng trang thiét b trong Truorng THPT Ngo6 Quyén theo ché d9, tidu
chudn k¥ thuat quy dinh tai Khoan 1, D1eu 29 cua Nghi dinh 186/2025/ND-CP ngay
01/7/2025 ctia Chinh pht quy dinh ch1 tiét mot sb didu ctia Luat quan 1y, st dung tai
san cong;: chi phi stra chita khong 16n hon 30% nguyén gid tai san cong.

3. Trinh ty, thi tyc phai thyc hién, thim quyén va trach nhiém cia céc bén lién
quan trong viéc sura chita trang thiét bi.

Pidu 19. Thu hoi thiét bi lam viée

1. Céac trudng hop truong THPT Ngb Quyén quyet dinh thu hdi trang thiét bi
Jam viéc nhu sau:

- Sir dung khdng diing muc dich, vugt dinh muc tiéu chuén, khoéng ding dbi
tuong.

- Nghi huu, chuyén cong tic.

- Sau khi hoan thanh chuong trinh giang day nam hoc.

2. Trinh ty thu hdi- Céc bd phén khi phat hién cac trang thiét bi thudc céc trudng
hop quy dinh tai Khoan 1 Didu nay trong thoi han 03 ngay phai 14p danh muc va bao
cdo Hiéu trudng va thong bao bang vin ban dén cac truong hop néu trong khoan 1 diéu
nay danh muc cac trang thiét bi thu hdi, 1y do va thoi gian du kién s& thu hoi.

- Cham nhét 03 ngay ké tlr ngay nhan dugc thdng béo, ca nhén co trang thiét bi
thu hdi c6 y kién tra 16 béng vin ban giti Trudng THPT Ngo Quyeén.

- Sau khi ¢6 ¥ kién tra 10i hodic qua thoi han ma cé nhén do khong co y kién tra

161, Truong THPT Ngb Quyén cén ¢l vao khoan 1 diéu nay quyet dinh thu hdi hogic
khéng thu hdi trang thiét bi.
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- Cénhan hogc by phn ndo c6 trang thiét bi thu hdi phai thye hién chuyén giao
day du trang thiét bi vé cho céc bd phan hodc Van phong theo thoi han trong quyet
dinh thu hdi.

- Truong THPT Ngo Quyén t6 chirc thu hdi theo quyet dinh cta Hiéu truong;
bao quan va & xudt s dung hleu qué trang thiét b thu héi.

Pidu 20. Piéu chuyen thiét bl

1. Céc trudng hop diéu chuyén trang thiét bi lam viéc

- Piéu chuyén glua cac don vi trong nganh tr noi thira sang noi thiéu theo chi
dao cua So Gido duc va Dao tao.

- Pé mang lai hiéu qua st dung cao hon.

2. Trinh ty, tha tuc va thdm quyén diéu chuyén trang thiét bi dugc thuc hién theo
quy dinh ctia Nha nudc.

Thdm quyén quyét dinh didu chuyén tai san theo quy dinh ctia Nha nuéc

Pidu 20. Thanh Iy tai san

1. Tai sén, trang thiét bj dugc thanh ly trong céc trudng hop sau day:

- Tai san, trang thiét bi hét han str dung va khong con st dung dugc.

- Tai san, trang thiét bj bi hu hong khong thé str dung dugc hodc viée stra chira
khong c6 hiéu qua.

2. Thidm quyén thanh ly:

Théim quyén quyét dinh thanh ly céc loai tai san, trang thiét bi khi bi hu hong, hogc
hét thoi gian sir dung hodc khong con sir dung dugc quy dinh tai Nghi quyet s&
18/2024/NQ-HDND quy dinh tham quyén quyet dinh quan ly, st dung tai san cong;

thAm quyen quyét dinh viéc mua sim tai san cong va hang hoa, dich vu dbi véi céc
co quan, t6 chirc, don vi thude pham vi quén ly cta tinh Pong Nai

Sau khi c¢6 chu truong thanh ly tai san, trang thiét bj Hiéu truéng thanh lap Hoi dong
dinh gid — thanh 1y, thanh phén Hoi dong theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 8 ctia Thong
tur 56 144/TT-BTC ngay 29/12/2017 ctia B§ Tai chinh

Hbi ddng thanh ly tai san t6 chire thuc hién thanh ly theo quy dinh ciia nha nude.

Viéc thanh 1y tai san phai dugc cong khai dén toan thé can bd, vién chirc biét theo
doi, giam sat.

Pitu 21. Cong khai/bao cdo

1. Tai sdn cong phai ké khai, cong khai viéc quan 1y, st dung gom tru s& lam
vige, tai san khac gan lién v6i dat, phuong tién van tai va cac tai san co dinh khac:

giao K& toan thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 144/TT-BTC ngay 29/12/2017
cua B6 Taichinh;

2. Céc hinh thirc cong khai viéc dau tu, mua sam tai san:

- Cong bé trong cac ky hop Hoi dong su pham hang thang cta Truong THPT
Ngo Quyeén.

- Niém yét céng khai trén cong thong tin dién tir cua Truong THPT Ngd Quyén.
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- Thong bio bing vin ban dén cac co quan, to chirc, don vi, ca nhén c6 lién
quan.

- Thue hién ché d bao cao, cung cap thong tin theo yéu clu clia co quan, to
chiic va c4 nhén ¢6 thim quyén.

MUC3
QUAN LY, SUDUNG PHUONG TIEN LAM VIEC, TAI SAN KHAC
Piéu 22. Quan Iy va sir dung cac loai phwong tién lam viée

Mady photocopy cuia Truong THPT Ngo Quyén khéng dAu tw mua sim va chi thué
muon duy nhét mot mdy ding chung do Vian phong true tiép quan 1y va sir dung. Nghiém
cam viée st dung dé photo tai liéu cho muyc dich riéng.

Pidu 23. Quan Iy sir dung thiét bi cong nghé thong tin, phan meém

T chitc quan ly, khai thdc website; Teams, zalo va email ca nhan cia ting
nhan vién, gido vién do Truong THPT Ngo Quyeén cAp. Pam béo viéc sit dung trao
d6i thong tin thuén tién, nhanh chéng. Khéng duge st dung may vi tinh dé két ndi
mang Internet de danh may, in, sao va luu vin ban thuge loai tai li¢u méat duge quy

dinh tai Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 ctia Thu tudng Chinh pht v& cong tac bao
vé bi mét trong tinh hinh méi.

Viée trién khai cac ndi dung trén website co quan phai ding muyc dich str dung phuc

vu cho viée giang day, khong chay quang cao san pham, ding céc ndi dung phéap luat
nghiém cAm.

Diéu 24. Quén Iy va sir dung dién thoai

1. Pién thoai ban dugc trang bi st dung tai cac bd phan sau:

- Vén phong

- Phong Béo vé

Vian phong va phong bao vé c6 trach nhiém bao quan, st dung hiéu qua phuc
vu cho céng viéc. Nghiém cAm viéc st dung dién thoai tai cong s& vao viée riéng.

2. Cudc phi dién thoai thanh toén theo quy ché chi tiéu nbi bd ctia don vi.

3. Trudng THPT Ngo Quyén khong trang bi dién thoai di dong cho cd nhén

Pidu 25. Quan Iy sit dung hé thong dién

1. Cén b, gido vién, vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hién dang céc quy
dinh vé& quéan ly va st dung dién. Khong tu y dau nbi lam thay d6i hé thong dién ctia
Trudong THPT Ngé Quyén. Moi nhu céu can stra chita vé dién hodc khi str dung hé
théng dién co6 su co chap chay mét dién, phai cét dién ngay khong, tu v stra chita, kip
thdi bao cho bd phén bao vé, van phong d& thué ngudi kiém tra stra chita.

- Phai tat dén dién khi trong phong khong c6 nguol lam viéc, hét git lam viée
truée khi ra vé phai tit dén dién va tat ngudn dién vao tAt ca céc loai thiét bi tiéu thu
dién c6 trong phong lam viéc.



