CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap — Tw do — Hanh phuc

\ QUY PINH
Vé cong tac bao vé va quan ly, sir dung tai san

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:/ﬂ//QD-T HCSTTTQ, ngayXfthdng 10 ndm
2024 cua Hiéu truong truong THCS TT Trdu Quy)

Thue hién “Luat Gido duc” ctia nuéc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam
ban hanh ndm 2019;

Thuc hién Nghi dinh sb 71/1998/ND-CP ngay 8 thang 9 nam 1998 cua
Chinh phti vé ban hanh quy ché thuc hién dan chu hoa trong céc hoat dong cua co
quan;

Thyc hién sy chi dao cua Huyén uy - UBND huyén Gia Lam, Phong Gido
duc & Pao tao huyén Gia Lam, Pang 0y - UBND thi trn Trau Quy.

Trudmg THCS TT Trau Quy xdy dung quy dinh vé bao vé va sir dyng tai san
cong nhu sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Di twong 4p dung

Tai san cia nha truedong la tai san cd ngudn gbc tir ngan sach nha nuéc hodc
c4c ngudn kinh phi khéc, do truong THCS TT Trau Quy quan ly va sir dung.

Pidu 2. Tai san cia nha trrong bao gdm:

a) Dit dai;

b) Nha, cong trinh x4y dung;

C) Céc phuong tién, may moc trang thiét bj phuc vu cong tac quan ly, phuc
vu hoc tip giang day, v.v...

Piéu 3. Pham vi 4p dung

Thuc hién ché db dang ky, béo céo tai san; quyét dinh mua sam, tiép nhan
tai san; ché do quan ly, st dung va xir ly tai san.

Pidu 4. Tai san Nha trudong duoc kiém tra, kiém ké, dang ky, theo ddi vé
hién vat va gia tri theo quy dinh cia Nha nudc

Pidu 5. Nhiém vy, quyén han, chirc ning quan ly.

1. Ban gidm hi¢u:

Théng nhit quan ly va sir dung tai sin cua nha truong.

2. Ké toan: Lap ké hoach theo ddi, quan ly va mua s&m tai san
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Thyc hién ding ché d6 hach toan, dang ky va béo cdo v& thyc trang tai san
cua nha truong theo dinh ky theo quy dinh ciia Nha nudc.

3. Gido vién, nhéan vién, hoc sinh: Cé trach nhiém git¥ gin tai san

4. Bao v&: BDam bao trat tu va an toan trong nha truong.

CHUONG II
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Diéu 6: Ké toan m& sb va quan 1y tai sén ciia nha trudng. SO tai san phai
thuc hién ddy du cac ndi dung theo quy dinh va cép nhat hang ngay vé sb luong,
don gi4, gid tri cu thé cua timg loai tai san ( khi mét, héng, thanh ly phai c6 bién
ban va lam c4c thu tuc theo quy dinh cua tai chinh)

- S6 tai san chung: Ké toan mé sb theo doi tai san chung hang nim cua
truong theo quy dinh.

+ Cép nhit viéc tang, giam tai san theo quy dinh hién hanh( Theo doi cap
nhét trén ca phin mém va trén s séch theo thoi gian mua sim tai san)

- DBéi v6i Tai san da hét khiu hao sir dung, truéce khi bao gidm Tai san phai
¢6 bién ban thanh 1y, t6 chirc thanh Iy duge cip c6 thdm quyén phé duyét. Tai san
huy phai c6 bién ban hiy theo quy dinh ctia tai chinh. Tai san khi thanh ly kinh phi
thu dugc phai ndp vé kho bac nha nuée quéan ly.

-Tai san timg by phan quan ly truc tiép:

+ Cac phong, cic 16p c6 sb giao nhén tai san thuc té do ph6 Hiéu truéng
quan ly.

+ Phong d6 dung, phong thu vién, céc phong chirc ning c6 sb ghi chép theo
ddi tai san riéng ctia minh quan ly. ( S3 tai san thiét bi d6 dung - Tai san thu vién)

Diéu 8: Pho hiéu truong, nhan vién phu tréch hoat dong nao déu phai c6 sé
theo doic chi tiét tirng loai vé tén, sé luong, gid tién céc tai san do minh quan ly va
c@p nht (c6 hod don, bang ké keém theo) déi véi hd so cia nhan vién quan ly. Néu
mat, hu héng hoic can thanh 1y phai béo cdo véi BGH dé cing giai quyét.

Diéu 9: Kiém ké tai san: ( Phé Hi¢u trung, Ké toan, TB TTND, bao vé va
nhén vién, GV phu trach phong).

Kiém ké tai san cb dinh, x4c dinh gia tri tai san vao ngay 30,31 thang 12
hang nam.

Kiém keé tai san con lai vao cudi thang 5 diu thang 6.

Diéu 10: C4 nhan dugc giao tai san phai ¢é trach nhiém bdo quan, quan ly
toan bo phan tai san dugc giao. Sir dung ding muc dich, diing quy dinh va yéu ciu
ki thudt. Néu 1am mét hosc hu héng phai boi thudng 100% theo gié tri thyc té hoic
theo gi4 trj ban diu.

1. Cac phong thu vign, thiét bj dd dung:
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- C6 s theo doi mugn tra dd dung, thiét bi, sach cap nhat.

- Khi cho muon, khi nhan phai kiém tra thiét bj d6 dung, sach trudc khi vao so.

- Hoat dong thu vién va dd dung theo ngi quy thu vién, dd dung.

- Cubi nér’n cac phong phai kiém ké, danh gia mic do gia tri tai san cua minh,
trén co s& thuc t& d& xuét bd sung khi cin thiét.

2. Cac phong lam viéc:

- Timg c4 nhan c6 trach nhiém bao quan, st dung tai san dung muc dich,
dung yéu cau k¥ thuat.

- Khong tw tién md, théo, chira cac thiét bi dién, vi tinh.

- Khong ty dong di chuyén tai san ra khoi phong lam viéc.

3. Céac lop hoc:

- Khi dugc giao tai san khi nhan 16p, Gido vién chi nhi¢ém phai co trach
nhiém bao quan va sir dung c6 hiu qua ¢6 trach nhiém doén déc, nhic nhd hoc
sinh sir dung, bao quan tai san tai 16p, néu dé thit thoat ho#c 1am hu héng phai ty
stta hoan lai; néu hong ning phai bdi thuong.

- Khong tu dong di chuyén tai san ra khoi 16p.

- Cubi nam kiém ké ban giao lai tai san 16p cho bao vé duéi sy chimg kién
cua dai dién BGH.

- Co y thuc tiét kiém tit dién, quat trudc khi ra vé.

4. Cac phong khac:

- Phé hiéu trudng ciing bao vé thudong xuyén kiém tra, c6 céc bién phap bao
quan tai san theo ting chung loai. :

5. Tai san mang ra khdi truong phai dugc su ddng y cta Hiéu trudng va
trinh bao bao vé vao sb.

Pidu 11: Tai san di chuyén trong trudong phai dugc sy dong y cia ngudi phu
trach truc tiép hogic BGH. Néu mang ra khoi trudong phai co gidy cta Hiéu trudng.

CHUONG III
BAO VE TAI SAN

Pidu 12. Toan bd can bd gido vién, nhan vién trudng phai c6 trach nhiém
b4o quan, git gin bao dam dung lau bén, tiét kiém hiéu qua tai san cua trudng giao
cho c4 nhan quan ly st dung, khdng su dung tai san cia trudng vao muc dich ca

nhan.

Pidu 13. Sir dung céc thiét bi tin hoc: Chi sir dung cac thiét bi tin hoc phuc
vu cdng tac chuyén mén, khong sir dung vao muc dich ca nhén. Viéc in sao van
ban phai duoc sy ddng y cuia lanh dao tranh lang phi gidy, tiéu hao vét tu.

Chi sir dung mang VNN khai thdc thong tin phuc vu cho cong tdc quan

ly,chuyén mon.
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Str dung dién thoai: Chi sit dung dién thoai vao muc dich cong viéc chung,
khong sir dung vao viéc riéng. Khi trao ddi cdng vige trén dién thoai phai ngén
gon, sip xép nodi dung cudc goi trudce khi trao ddi.

St dung dién, nuédc, vat tu vin phong phim, tai san khac: Cén bd cong chire
cO y thirc sir dung dién nudc, vat tu vin phong phim, tai san khéc clia nha truong
tiét kiém, hiéu qua déap ung yéu cau chuyén mén.

Néu sir dung db dung, tai san, phuong ti¢n cia nha truong trong gio giang
day thi tuy thai d0, trach nhiém, tiy nguyén nhan, mirc d6 gdy ra hu hai ma ban
quan ly CSVC trudng hoc dinh murc bbdi thuong.

Néu thué muén hodc str dung trang thiét bi ctia nha truong ma khong phuc
vu cho nhiém vy day hoc hodc nhiém vu do ban giam hiéu giao ma lam hu hong
thi phai boi thudng 100% gi trj hién tai ctia dd dung, thiét bj.

Ngudi dugc giao trach nhiém quan Iy co s vat chat, db dung, trang thiét bj
do thiéu trach nhiém ma dé lam mét hodc hu hai thi ty mirc d6 gidm dinh cia Ban
giam hiéu va Ban thanh tra ma dinh mirc bdi thuong.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 14. Quy dinh nay duoc cén bo, gido vién, nhan vién trong hdi dong

gido duc nha truong thao luan, nhét tri thdng qua va thyuc hién dung nhitng quy
dinh trén.




