UBND XA NGHIA HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN NGHIA CHAU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, str dung tai san cong tai treong MN Nghia Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 06/0P-TMNNC ngay 07/01/2026 ciia hiéu trucng truong MN Nghia Chau)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Muc dich xay dung Quy ché

1. Thyc hién quan 1y thong nhat cac tai san nha nudc (sau day goi la tai san cong) va
tuan thi cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y, sir dung tai san cong tai trudong mam non
Nghia Chau.

2. bam bao st dung va khai théc tai san cong dting muc dich, c¢6 hi¢u qué,tiét kiém
va lau bén.

3. Phat huy dan chu, ting cudng cong tac ti kiém tra, giam sat ndi bo trong viée quan
ly, str dung tai san cbng tai truong.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh ché d6 quan 1y, khai thac, st dung tai sdn cong thudc pham
Vi trdch nhiém quan ly ctia nha truong, bao gom:

a. Tru so 1am viéc: DAt dai, nha 1am viéc va céc cong trinh phu trg (nhaxe,nha
bép, san vuodn, bon hoa, cay canh...), h¢ thong ha tang k¥ thuat (hé théng cip dién,
chiéu sang, hé thong cap nudc sach va thoat nudc sinh hoat,thiét bi phong chay chita
chéy, duong truyén internet, theo ddi chong trom...).

b. Trang thiét bi lam viéc: Ban ghe ng01 lam viéc, ban ghé hoc sinh, ké dé db dung,
k& dé do choi, d6 dung, do choi, tu dung tai li€u, tai liéu, by ban ghé hop, ti€ép khach; h¢
thong may chu va cac thiét bi tin hoc, may vi tinh dé€ ban, may vi tinh xach tay, may in,
may scan, may chi€u, man chiéu, thiét bi &m thanh, thiét bi két noi internet; cac trang
thiét bi khac nhu: Ti vi, ti lanh, may xay, tu com ga...

c. C4c tai san vo hinh: Cac phan mém.

2. Viéc quan 1y tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay
duogc thuc hién theo quy dinh cta phap luat cé lién quan.

Piéu 3. Péi twong &4p dung

Quy ché nay ap dung dbi véi cac bo phan trong nha truong gdm bo phan vin phong,
16p hoc, bép an...

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy, st dung tai san cong

1. Mdi tai san cong déu dugc giao cho mdt don vi hodc ca nhan trong nha trudng quan
ly, str dung.



2. Tai san cong duoc nha trudng quan 1y thdng nhét, c6 sy phan cong, phan cip quyén
han, trach nhi€m gitra nguoi quan 1y vdi cac bd phan, ca nhan dugc giao truc tiép st dung
tai san.

3. Tai san cong phai duogc dau tu, trang bi va st dung dung muc dich, ding ché do
ti€éu chuan, dinh mtrc, bao dam cong bang, hi€u qua va tiét kiém; dugc bao v¢, bao dudng,
stra chira theo ch¢ do quy dinh.

4. MOi tai san cong phai duoc hach toan ddy du vé hién vat va gia trj theo quy dinh
cua phap luat vé ché dd ké toan don vi hanh chinh, nham tao dic¢u kién thuan loi cho cong
tac di€u hanh cua hi¢u truong va vi¢c ki€m tra, ki€m soat ciabd phan kiém tra ndi bo.

5. Thyc hién cong khai, minh bach trong quan ly, str dung tai san cong. Moi hanh vi
vi pham ché d§ quan ly, sir dung tai san cong phai dugc xt Iy nghiém minh theo quy dinh
cua phap luat.

Chuwong |1
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
Piéu 5. Trang bi tai san cong.

1. Viéc trang bi tai san cong phai cin ctr vao cac ndi dung sau: Tiéu chuan, dinh murc
str dung theo quy dinh ctia phap luat; Nguodn kinh phi duogc cap;

Nhu cau sir dung trang thiét bi, tai san cong cua don vi, ca nhan.

2. Hi¢u trudéng nha trudng can clr vao cac nguén kinh phi hién c6 ctua don vi, ti€u
chuan, dinh mirc va dé xuét cta cac bd phan, ca nhan dé quyét dinh viéc mua sim, trang
bi méi, diéu chuyén tai san trang bi trong nd1 bo nha truong dambao khai thac, sir dung tai
san cong dugc cong khai, dang muyc dich va dat hi¢u qua.

Piéu 6. C4c hinh thirc trang bi tai san cong.

1. Mua sam méi bang ngudn kinh phi ngan sach nha nudc cap thong quady toan
hang nam dugc UBND x4 ké hoach giao.

2. Mua sim méi bang cac ngudn kinh phi hop phép khac theo quy dinh cta phap
luat (XA hoi h6a).

3. Nhén tai san do So gido duc va Pao tao cAp moi, cip bod sung, diéuchuyén tir
cac don vi khac thudc So.

Piéu 7. Mua sam, tiép nhan tai san cong

1. Hang nam, cac b phén, t6 chuyén mon, ca nhan trong nha truong cénctr vao thyc
té va nhu cau trang bi dé xuat nhu cau mua sam tai san, chuyén vé hi¢u truong tong hop.
Trén co s¢ du toan kinh phi dugc giao, nhu cAu mua sam tai san cua bod phan, ca nhan ph01
hop bd phan tai vy, ké toan 1ap ké hoach mua trinh hiéu truong phé duyét.

2. Khi ké hoach mua siam tai san duoc duyét, bd phan mua sam tai san cong chu tri
viéc tién hanh mua sdm tai san. Sau khi hoan thanh viéc mua siam tai san, phong tai vu cé
trach nhiém:

a. Can ctr theo sb luong trong hop dong di ky két voi nha thau cung cdp, tién hanh
kiém tra tong thé toan bd tai san khi nha thau cung cip ban giao theo timg chung loai tai
san, bao gdm: Sb luong, ching loai, tinh nguyén dai nguyén kién, cac tiéu chi ki thuat va



xudt xir, van hanh (d6i véi thiét bi, phuong tién ki thuat); 14p bién ban kiém tra va nghiém
thu tong thé tai san dugc ban giao theo quy dinh phap luat hién hanh.

b. Ban giao tai san cho bo phan, ¢4 nhan st dung. B phén, c4 nhan tiép nhan tai san
phai tién hanh kiém tra s6 lugng, ching loai tai san dugc giao s dung.

3. Giao Phong tai vu, ké toan chi tri, tlep nhan l4p ho so, ghi vao s6 theo ddi tai san
ctia nha trudng va béo cdo véi hidu truong két qua thue hién.

4. Qué trinh tiép nhén tai san do S& cAp mdi, cap bd sung, diéu chuyén tir c4c don vi
khac thudc S¢ dugce thuc hién theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 8. Quan ly, sir dung tru sé 1am viéc

1. Quan ly, st dung cac phong lam viéc

Nha truong can ctr quy dinh vé chirc ning, nhiém vu ctia b phan dé bo tri, sap xép cho
phu hop.

2. Quan ly, str dung céc cbng trinh chung

a. Cac cong trinh chung bao gdm: Hanh lang, cau ‘thang, khu v¢ sinh chung va h¢
thong thoat nude, hé thdng phong chay chira chay, hé thong chdng trom.

b. Trach nhiém cua pho hiéu trudng, bo phan tai vu:
Gilp hiéu trudng quan ly toan bo cac cong trinh chung néu trén.

Chu dong 13p ké hoach mua sam day du cac trang thiét bi cho cac cong trinh
chung dé phuc vu tot nhat cho viéc str dung.

Thuong Xuyén kiém tra do an toan cta hé thong ha ting k¥ thuat, thuc hién tot
viéc mua sdm, bo sung, stra chita, bao dudng tai san theo quy dinh.

Giao viéc quan ly cac cong trinh chung cho ca nhan phu trach va chiu trach
nhiém v¢ viéc quan ly tai san va phuc vu khi ¢0 yéu cau.

C. Trach nhiém cta c& nhan, b phan st dung cdc cong trinh chung: Cac bd phan,
ca nhan phai cé y thire gitt gin, bao vé tai san chung, tuan tht ndi quy nha truong va cac
quy dinh sau:

Gitr gin trat tu, v€ sinh cac cbng trinh chung.

Khéng dugc tu y xé dich, thay doi vi tri cac trang thiét bi trong hoi trudng, phong
hop, cling nhu ty y dau nodi hé thong cap dién, cap nudce, dién thoai, mang internet khi chua
duogc su dong y cua Hiéu trudng.

Pi¢u 9. Quan ly, sir dung c4c trang thiét bi, phwong tién lam viéc

1. Tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi, phwong tién lam viéc

Tiéu chuén, dinh mirc trang thiét b, phuong tién lam vi¢c thuc hién theo Quy dinh
tiéu chuan, dinh muc trang thié€t bi va phuong tién lam viéc cta co quan va can bd, cong
chtre, vién chirc nha nuée.

2. Quan ly, sir dung trang thiét bi, phuong tién 1am viéc tai don vi.

2.1. Quy dinh chung

a. Trang thiét bi, phuong tién lam viéc tai truong, bao gom:



Gido vién: May vi tinh, may chiéu, ti vi, camera da vat thé, may in, ké dddung, d6
choi...

Can bo quan ly, ké toan, van thu: May vi tinh, may in ,may scan, ban 1am viéc, ta
dung ho so...

Bo phan niu dn: Bép gas, tu lanh, may xay thit, may hat mui, ta com ga...

b. Cac bo phan, ca nhan cé trach nhiém: Bao quan, giir gin va st dung trang thiét bi
lau bén, tiét kiém, hiéu qua; thong bao kip thoi vé tinh trang hu héng cua trang thiét bi
lam vi¢c dugc giao va dé xuét sira chita; bao céo hiéu truong khi xay ra méat mat hodc céc
bién dong, thay d6i lién quan dén trang thiét bi duoc giao; co bién ban kiém ké hang
nam, trong qué trinh st dung va ban giao bang bién ban céc trang thiét bi dugc giao khi
chuyén cong tac, nghi huu.

c. Moi trang thiét bi, phuong tién lam viéc khi mua sam, ban giao cho ngudi sir
dung phai c6 bién ban giao nhan cho ca nhan, don vi str dung, dinh ky tién hanh kiém ké,
tinh khau hao theo dting quy dinh.

2.2. Mot s6 quy dinh cuy thé

a. Quan ly, str dung may vi tinh, may in va céc thiét bi tin hoc khéc:

B0 phén, ca nhan duoc trang bi may vi tinh, may in, may chiéu va cac thiét bi tin hoc
khac (néu co) co6 trach nhiém: Quan 1y va st dung tai san c¢6 hi¢u qua; khong st dung may
vi tinh, may 1n vao céc viéc riéng, ca nhan nhu: Choi tro choi dién tir, ddnh may, in an cac
tai li¢u phuc vu cong viéc riéng; khi phat hién may moc c6 sy c6 hdng, can thay thé, stra
chira phai kip thoi thong bao vé bd phan tai vu dé 1ap ké hoach stra chira, thay thé hoac quy
trach nhiém (n€u co).

Bo phan tai vu ¢6 trach nhiém theo ddi tinh hinh trang bi, diéu chuyénmay vi tinh,
may in va cac thiét bi tin hoc khéc trong nha truong; kip thoi trién khai stra chira, thay thé
cac linh kién, phu tung khi bi hong hoc; thuc hién tot ché do bao dudng trang thiét bi theo
quy dinh.

b. Quan ly dién thip sang

Bao vé 1a dau mdi quan 1y an toan hé thong dién, dén chiéu sang cho toan truong, bao
dam du anh sang cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lamviéc;

Moi cdng chirc, Vién chirc, ngudi lao dong khi ra khoi phong, hét gio 1am viée thuc
hién tat tat ca cAc thiét bi dién, nudc khi khong can thiét.

Béo vé 6 trach nhiém khoa van nude khi khéng con st dung (Vao cudi ngay 1am
Vige).

Diéu 11. Theo ddi va kiém keé tai san

1. S6 sach quan 1y tai san

a. Moi tai san cong ctia nha trudng déu phai duoc phan anh trén s6 sach ké toan do
B6 phan Tai vy, ké toan lap va luu gilt theo quy dinh cua Nha nudc. Pinh ky, Phong Tai
vu, ké toan co trach nhiém tinh toan khau hao, bao céao tinh hinh quan ly, sir dung tai san
nha nudc theo ding hudng dan cua Bo Tai chinhva Bo Tu phap.

b. B6 phan tai vu, ké toan, gi4o vién céc 16p cd trach nhiém mé sd theoddi quan
ly, str dung tai san.



S6 theo ddi quan ly, st dung tai san bao gdm C&cndi dung sau: Danh myc tai san, sO
lugng, quy cach va ngdy sir dung, ngudn gbctai san (mua sim méi, nhan ban giao...) ting
giam gia tri tai san, don vi hodc ca nhan dugc giao quan ly, stir dung tai san.

2. Kiém ke tai sin

a. Viéc kiém ke tai san dwoc thue hién nhu sau:

DPdi véi cce 16p hoc va bép: 02 1an/ 01 nam hoc, vao dau nam hoc, cudi nim hoc.

Dbi v6i b phan 01 1an vao cudi nam tai chinh ( co thé két hop vao dot kiém ké tai
san dau nam hoc).

b. Thanh 1ap t6 kiém ké tai san gom: Pho Hiéu trudong, K& toan, bao vé, dai dién ban
ki€ém tra no1 bo.

c. Hiéu trudng ban hanh ké hoach kiém ké tai san dén bo phan, 16p hoc vao dau thang,
du kién ngay kiém ké d€ bd phan dugc kiém ké chuan bi ho so va tai san.

Picu 12. Biao dudng, sira chira tai san

B0 phan va cad nhan khi phat hién tai san bi hu hong, c6 trach nhiém bao véi hi¢u
trudng phé duyét sura chira; khong dugc tu stra chira, thay thé linh kién, phu tung hoac thué
muon nguoi ngoai sua chira, thay thé linh kién, phu ting doi véi cac tai san dugc giao st
dung.

Piéu 13. Piéu chuyén tai sin

1. C4c truwong hop diéu chuyén tai san

Diéu chuyén giira cic bd phan, 16p hoc trong trudng dé mang lai hiéu qua str dung
cao hon.

2. Trach nhiém diéu chuyén

Déi voi cac trudng hop diéu chuyén tai san quy dinh tai diém a, diém b, Khoan 1 Piéu
nay, bd phan chuyén mon, pho hiéu trudng can cur vao thuc té, 1ap phuong an bao céo véi
hiéu trurdng xem xet, quyét dinh.

Piéu 14. Thanh Iy tai san

1. Cac truong hop thanh ly tai san

a. Pa str dung vuot qué thoi han khau hao ma khéng thé tiép tuc str dung;

b. Bi hu hong khong thé str dung hodc bi hu hong va da sira chita nhung khong khéc
phuc duoc.

2. Tham quyén thanh ly tai san

Tham quyen quyét dinh thanh ly tai san duoc thue hién theo quy dinh tai Cong van
hudéng dan s6 625/SGDPT-TCKH vé viéc huong dan diéu kién, thim quyén, trinh ty tha
tuc diéu chuyén, thanh ly, ban, tiéu huy va bi mat, hay hoai tai san cong tai don vi su
nghiép cong lap.

3. Trach nhiém trong thanh 1y tai san

a. B phan, ké toan c6 trach nhiém ra soét, 1ap danh muc tai san dé nghi thanh ly theo
quy dinh va bao cao v6i hiéu tredng xem xét, quyét dinh thanh 1y, dong thoi dé xuat thanh



1ap hoi dong thanh Iy tai san.

b. Hoi ddng thanh 1y tai san c6 trach nhiém t6 chirc thanh 1y tai san theo ding quy
dinh ctia phap luat hién hanh.

4. Viéc thanh 1y tai san phai duoc cong khai dén toan thé cong chirc, ngudi lao dong
toan truong dugc biét dé theo doi, gidm sét.

Chwong |11
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONGVA XU LY
TRACH NHIEM VAT CHAT

Pi¢u 15. Xir Iy vi pham vé quan |y, sir dung tai san cong

1. C4c hinh thirc xtr Iy vi pham vé quan Iy, str dung tai san cong

a. Nhac nho.

b. Thong béo trong toan truong.

c. Bé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua.

d. Bé nghi xir Iy ky luat.

2. Hinh thtc nhic nho duoc 4p dung d6i véi cac don vi va ca nhan céhanh vi vi
pham lan dau cac quy dinh vé quan ly, st dung tai san cong.

3. Trudng hop bo phan va ca nhan da dugc nhic nho nhung van tiép tuc c6 hanh vi
vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san cong thi bi xir Iy bang hinh thirc théng bao
cbng khai trong toan truong.

4. B phan, cd nhan néu dé tai dién trong don vi minh cing mét hanh vi vipham ttr 03
lan tré 1én trong mot nam hodc tiy theo mirc d6 vi pham, thi bj ha mot bac khi xét danh
hiéu thi dua trong nam.

5. Cac ¢4 nhan vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay tir 05 1an trd 1én trong mot nim
hoic tiiy theo mirc do vi pham, thi bi d& nghi xir Iy ky luat.

6. Cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay dé
xay ra thiét hai 1am mat tai san cdng, ngoai viéc bi xir Iy theo cac hinh thirc tai Khoan
1 Piéu 15 con phai bi xtr Iy trach nhiém vat chat theo quy dinh hién hanh.

Piéu 16. Xir Iy trach nhiém vat chit dbi véi can bd, gido vién, nhan vién

1. Hinh thtrc xtr 1y trach nhiém.

a. Boi thuong.

b. Boi thudng va dén bu chi phi khac phuc hau qua do vi pham gay ra.

2. Vién chire, ngudi lao dong gy ra thiét hai 1am mat tai san céng, co trach nhiém
boi thuong thi¢t hai theo quyé€t dinh cua cap c6 tham quyén.

3. Cong chure, vién chic, nguoi lao dong vi pham céc quy dinh cuia Quy ché nay dé
xay ra thiét hai lam mat tai san cong, ngoai vi¢c phai boi thuong gia tri tai san bi thiét hai
con phai dén bu chi phi khac phuc hau qua do viéc vi pham gay ra.

4. Mirc bdi thuong va dén bu chi phi khic phuc hau qua do hoi ddng xir lytrach
nhiém vat chat ciia nha truong dé xuat, trinh hiéu truong quyét dinh.

Piéu 17. Hi dong xir Iy trach nhiém vat chat

1. Hoi ddng xir Iy trach nhiém vat chat duoc thanh 1ap khi c6 yéu cau xu ly trach
nhiém vat chat doi véi bo phan, cd nhan.



Truong hop can thiét theo dé nghi cua chu tich hoi déng, nha trudng co thé thué tu
van gidm dinh mac d6 thiét hai tai san.

2. Hoi dong xtr 1y trach nhiém vat chat c6 nhiém vy xem xét, danh gia tinhchét cua
hanh vi gy ra thiét hai, l’Ill,:l’C do thiét hai; xac dinh ‘gréch nhiém cua nguoi gﬁy ra thiét hai
va ca nhan ¢0 lién quan; kién nghi vdi hi€u trudng vé mirc va phuong thirc boi thuong thiét
hai.

3. Hoi dong xir Iy trach nhiém vat chat 1am viéc theo nguyén tic:

a. Khach quan, dan chu va tuan theo quy dinh cta phap luét;

b. Viéc kién nghi mirc va phuong thire boi thuong dugc thyc hién bang hinh thirc bo
phiéu Kkin va theo nguyén tac da so;

¢. Cac cugc hop cua hoi déng phai c6 sy tham gia cua nguoi gay ra thiét hai, c6 bién
ban dé thong qua va chu tich hoi dong ky. Truong hop nguoi gay ra thiét hai dugc hdi dong
moi 02 1an ma khong dén thi hoi dong van hop va nguoi gay thiét hai phai chap hanh quyét
dinh boi thuong thiét hai.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Hiéu lye thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Béi véi cac trudng hop khac khong duoc quy dinh tai Quy ché nay thi duoc thuc
hién theo dung quy dinh hi¢n hanh cua nha nudec.

Pi¢u 19. Trach nhiém thi hanh

1. Pho hiéu trudng, to trudng chuyén mon, bo phan cé trach nhiém hudng dan, theo
ddi, kiém tra cac bo phan, ¢4 nhan truc thudc thuc hién déy dua nhiing qui dinh tai Quy ché
nay.

2. Trong qua trinh to chtrc thuc hién néu c6 vudng mic phat sinh, bo phan, ca nhan
phan anh voi hiéu trudng xem xét, quyét dinh stra d6i, bo sung Quy ché cho phi hop./.
HIEU TRUONG

Vii Thi Nhai



