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QUY ĐỊNH

Về công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng tài sản 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 192/QĐ-THCSYT,  ngày 13  tháng 10 năm 2023
của Hiệu trưởng trường THCS Yên Thường)


1. Công tác bảo vệ.
a.  Tổ bảo vệ:
 Có trách nhiệm quản lý tất cả tài sản của nhà trường. Không được tự ý cho mượn, cho của thuê tài sản nhà trường. Không được tự ý cho người ngoài vào sử dụng tài sản .

b. Cán bộ quản lý: 

 
- Thống nhất quản lý, khai thác và sử dụng tài sản của Nhà trường. Ban giám hiệu phân công một đồng chí phụ trách trực tiếp công tác này.

 
- Lập kế hoạch và triển khai tổ chức đầu tư xây dựng, mua sắm tài sản.

- Xây dựng chế độ quản lý, tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản trong Nhà trường và thực hiện quản lý Nhà nước về sử dụng tài sản như chế độ, tiêu chuẩn, định mức theo quy định của các cấp có thẩm quyền .

- Xây dựng chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi và quản lý chi tiêu nhằm quản lý, khai thác và sử dụng với hiệu quả cao tài sản Nhà trường.

- Kiểm tra việc quản lý, khai thác và sử dụng tài sản của các đơn vị trong trường.

- Tổ chức bảo dưỡng, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi và xử lý tài sản theo quy định.

 - Thực hiện đúng chế độ hạch toán, đăng ký và báo cáo về thực trạng tài sản của nhà trường định kỳ theo  quy định hiện hành của Nhà nước.  
c. Giáo viên, nhân viên:

 - Sử dụng tài sản  đúng mục đích, không được tự ý sử dụng máy pho to, máy tính và các thiết bị dạy học khác khi chưa được sự đồng ý của Ban giám hiệu và cán bộ phụ trách.

- Đối với, thiết bị, đồ dùng dạy học, sách báo trong thư viện:

+ Mượn trả đúng qui định. Sau khi dùng xong phải vệ sinh, lau, rửa sạch sẽ. 

+ Đăng ký ngày mượn, ngày trả, số lượng cụ thể, rõ ràng.

+ Nếu làm mất, hư hỏng phải bồi thường theo qui định.

d. Học sinh:

 - Sử dụng đúng phòng học được phân công.
- Giữ gìn phòng học sạch sẽ, sắp xếp bàn ghế thẳng hàng, ngăn nắp đúng quy định.
- Không viết, vẽ làm bẩn bàn, ghế, tường, phòng học.
- Không tự ý đổi chỗ bàn ghế, không ngồi lên lan can hành lang.
- Một tháng làm tổng vệ sinh phòng học một lần( quét mạng nhện, lau cánh cửa..)
- Đóng cửa sổ, cửa ra vào trước khi ra về. Tắt điện trước khi ra khỏi lớp.
- Bàn ghế giáo viên phải giữ gìn sạch sẽ, ngay ngắn có lọ hoa và khăn trải bàn.
- Không tự ý trang trí thêm trong phòng học.
- Không lấy xe trong giờ học.
- Không được lấy hộ xe. Tuân thủ mọi hướng dẫn của người coi xe 
2. Quản lý và sử dụng tài sản

Tài sản khi mua về được ghi chép vào sổ sách kế toán và đăng ký với cơ quan tài chính có thẩm quyền. Báo cáo định kỳ tình hình khấu hao tài sản theo đúng qui định. Mở sổ sách theo dõi cả về hiện vật và giá trị đối với mọi tài sản nhà nước.

- Tổ bảo vệ

+ Đầu năm tiến hành bàn giao cho giáo viên chủ nhiệm và học sinh tài sản có trong phòng học.  Thực hiện kiểm kê tài sản vào kết thúc học kỳ 1 và tổng kết năm học. 

+ Báo cáo với Ban giám hiệu những tài sản cần bảo dưỡng, sửa chữa. Báo cáo tình hình biến động của tài sản

· Cán bộ quản lý: 

+ Giao tài sản và gắn trách nhiệm  cho người sử dụng tài sản.

+ Có chế độ khen thưởng với người sử dụng tài sản có hiệu và quản lý tốt tài sản

+ Có chế độ kỷ luật đối với người sử dụng tài sản không đúng mục đích, không hiệu quả, thất thoát tài sản.

+ Tài sản không cần dùng, không còn sử dụng được của BGH phải được xử lý, thanh lý kịp thời theo đúng qui định của Nhà nước. 

+ Toàn bộ tiền thanh lý tài sản nhà nước sau khi trừ đi các chi phí bảo quản và thanh lý tài sản phải nộp vào ngân sách nhà nước theo chế độ qui định.

· Nhân viên

+ Khi tài sản bị hư hỏng, cá nhân được giao trực tiếp quản lý và sử dụng tài sản của Nhà trường có tài sản bị hư hỏng phải kịp thời lập biên bản xác định nguyên nhân, quy trách nhiệm đến từng cá nhân và báo cho phòng văn phòng để lập phương án xử lý trình Hiệu trưởng quyết định./. 

