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SO DU LICH TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM THONG TIN Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
XUC TIEN DU LICH

QUY CHE
Quan ly va sir dung tai san cong
ctia Trung tAm Théng tin xic tién du lich Ninh Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-TTTTXTDL ngay /8 /2025
ciia Gidm doc Trung tam Théng tin xiic tién du lich Ninh Binh)

CHUONG I
NGUYEN TAC CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi 4p dung

Ban quy ché Quan 1y va su dung tai san cong nay dugc ap dung cho ndi bo
Trung tam Thong tin xuc tién du lich Ninh Binh ké tir ngay quyét dinh thyc hién
van ban quy ché c6 hiéu luc. Quy ché ndy hudéng dan viéc quan 1y va sir dung tai
san cong trong Trung tim. Toan thé can bd vién chirc va ngudi lao dong (CBVC va
NLP) duoc giao quan 1y va sir dung céc tai san déu phai thuc hién ding cac quy
dinh cta quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu thye hién va nguyén tic xay dung

1. Muc tiéu thue hién

Thiic day viéc thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong viéc Quan 1y va
str dung tai san cong tai Trung tdm, ning cao hiéu sudt lam viéc, hiéu qua sir
dung cua tai san cong.

bam béo tai san cong dugce st dung dung muc dich, c6 hi€u qua, sir dung
tiét kiém chéng lang phi.

Phat huy quyén tu chu cta tap thé, cong khai dan chi trong cong tic quan
ly va sur dung tai san cong. Tang cuong vai tro, trach nhiém cua cac phong, ca
nhan trong cong tac ty kiém tra, gidm sat ndi bd cling nhu phat huy tét tai san
dugc trang bi.

2. Nguyén tic xay dung

Giup viéc quan 1y va st dung tai san cong duoc bao dam hoan thanh tot
nhiém vu theo chtic ndng, nhi€ém vy duogc giao, phu hop vdi kha nang chuyén
mon va ngudn tai chinh cta Trung tAm.

St dung Quan 1y va sir dung tai san cong ding muc dich, tiét kiém, hiéu
qua, chong lang phi.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung tii sin

1.Viéc trang bi tai san cho CBVC va NLD thyc hién theo dinh murc, tiéu
chuan quy dinh cia Nha nude. Quan 1y tai san 1a trach nhiém chung cia CBVC
va NLD. Truéng phong chiu trach nhiém trude Giam dbc vé quan 1y tai san cta
ca phong. Ca nhan chiju trach nhiém trudc trudng phong dbi véi tai san giao cho
cd nhan quan ly, st dung.



2. Phong Hanh chinh — Tong hop (phong HC-TH) 14 ddu méi thong nhat
viéc quan ly tai sdn cua Trung tdim. Hang nam thyc hién bdo cdo tinh hinh su
dung tai san theo quy dinh; truc tiép quan ly, theo doi, sir dung toan bo tai san
cua Trung tam.

3.Vige str dung tai san phai ding muyc dich, ché @0, tiéu chuan, dinh muec,
tiét kiém va hiéu qua. Nghiém cdm viéc mang tai san ra khoi Trung tam, diéu
chuyén tai san giira cac phong va cac ca nhan khi chwa duoc phép ctia Lanh dao.
Khong str dung tai san Trung tdm vao muyc dich ca nhan.

4.Tai san str dung 12 may moc, thiét bi phai duoc bao dudng, sira chita,
gilt gin, bao quan tét theo ché do quy dinh cua Nha nuéc va theo khuyén cio
clia nha san xuét.

5.Viéc quan ly, st dung tai sdin Nha nudc tai Trung tdm phai dugc thuc
hién cong khai, minh bach; moi hanh vi vi pham ché o quan ly, st dung tai san
Nha nude phai duge xur 1y kip thoi, nghiém minh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Loi dung, lam dung chuc vu, quyén han chiém doat tai san Nha nudc
dud1 moti hinh thirc;

2. C6 y lam trai cac quy dinh cua Nha nudc, cua Trung tim vé quan 1y, st
dung tai san Nha nudc;

3. Str dung tai san Nha nudc khong ding muc dich, tiéu chuan, dinh muc,
ché d0; str dung tai san Nha nudc lang phi hodc khong sir dung tai san dugc giao
gay lang phi; str dung tai san Nha nudc dé kinh doanh trai phéap luat;

4. Huy hoai hodc ¢ y 1am hu hong tai san Nha nudc; chiém gitt, str dung
trai phép tai san Nha nudc;

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phép luat vé quan
ly, st dung tai san Nha nudc;

6. Khong thuc hién hoac thuc hién khong dﬁy da nghia vu ddi v6i Nha
nudc trong quan ly, sir dung tai san Nha nudec.

Piéu 5. Tai san dung chung

Tai san dung chung thu¢c Trung tam khong giao cho cac phong, ca nhan
quan 1y va sir dung bao gom: hé théng dién, nudc, cac tai san gin lién véi tru s
lam viéc; phong HC-TH chiu trach nhiém quan ly viéc st dung tai san dung
chung thudc Trung tam.

Piéu 6. Pinh mic, tiéu chuin sir dung tai sian cong:

1.Tai san c6 dinh hiru hinh

- Tru sé lam viéc

- Vat kién trtc khac: Bién quang cao du lich tdm 16n; Tram hd tro khach
du lich bén thuyén tam coc; Quﬁy thong tin ho tro khach, ...

2. Tai san ¢6 dinh vé hinh

- Phan mém ké toan: IMAS, HCSN MISA Mimosa online

- Website tu vain du lich Ninh Binh, Website Trung tam, S tay dién tr



3. My moéc, thiét bi vin phong

3.1. Trang thiét bi lam viéc: M4y vi tinh dé ban, May photocoppy, may in,
may diéu hoa khong khi, ti dung tai liéu, gid dung tai liéu, bo ban ghé tiép
khach,...

3.2. May moc thiét bi phuc vu hoat dong chung cta Trung tim: may
chiéu, tivi, may anh, bo ban ghé hop....

_ cHUONGHI -
QUY DINH VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Diéu 7. Mua sim, sira chira, bio dwdng tai san, thiét bj

Khi mua sam, bao dudng, stra chira tai san Nha nudc tur nguodn ngin sach
Nha nudc hodc cac nguén hop phap khac phai thyc hién ding quy dinh hién
hanh cta phap luat vé ngan sach Nha nudc theo Thong tu s6 58/2016/TT-BTC
ngay 29/3/2016 ctua Bo Tai chinh Quy dinh chi tiét viéc st dung von nha nudc
dé mua sim nham duy tri hoat dong thudng xuyén cta co quan nha nude, don vi
thudc luc lugng vii trang nhan dan, don vi sy nghi¢p cong lap, t6 chuc chinh tri,
t6 churc chinh tri - x3 hoi, to chirc chinh tri xa hoi - nghé nghiép, td churc xa hoi,
t6 chtrc xa hoi - nghé nghiép va cac van ban huong dan khac ctia Nha nuéc.

Giam dbc Trung tam quyét dinh mua sim, stra chira, bao dudng tai san
Nha nuéc trong thim quyén.

Tai sén lya chon mua sdm, stra chita, bao dudng, bao tri thiét bj phai theo
ding ché d9, tiéu chuén, dinh muc kinh té - ky thuat do co quan Nha nudc cod
thAm quyén ban hanh hoic theo khuyén cdo cua nha san xuit. Dung muc dich sir
dung, c6 do bén cao, hién dai, déng b0, tin suét st dung 16n, tiét kiém nang
lugng, c6 kha nang mo rong va nang cap khi can thiét.

Déi véi tai san thiét bi chuyén dung chua c6 ché do, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té - k¥ thuat bao dudng, stra chira thi Van phong phdi hop véi cac phong
nghiép vu lién quan dé xuat ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuat bao
dudng, sira chira tai san Nha nudc thudc pham vi quan 1y va trinh Giam déc
Trung tam xem xét, phé duyét.

Phong HC-TH c¢6 trach nhiém thuc hién viéc mua sam theo quy dinh, stra
chira, bdo dudng dinh ky tai san, thiét bi cta Trung tam.

1. Mua sam tai san.

- Hang nam, cin c& vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cdu mua sam tai
san phuc vu cong tac chuyén moén nhiém vy, cac phong 1ap dé xuét (thuong
xuyén, dinh ky, dot xuat), Phong HC-TH du tru kinh phi trinh Giam dbc phé
duyét, sau khi dugc phé duyét thyc hién viéc mua sam, stra chita, bao dudng tai
san, thiét bi ddi véi nhitng tai san khong c6 trong danh myc tai san mua sam tap
trung.

- Déi véi nhitng tai san thudc danh muc tai sdn mua sam tap trung thi thyc
hién mua sim theo cac quy dinh hién hanh.

- Thu tuc thanh toan duoc cin ctr vao cac vin ban ché do ké toan quy
dinh, ching tir thanh toan phai ddy du tinh phap 1y theo quy dinh ctia Luat dau
thau: c6 bao gia, hop dong thuc hién, bién ban giao nhan hoa don hop 1é, hop



phap, bién ban thanh 1y hop dong, ... (theo huéng dan ciia phong HC-TH).

2. Stra chira, biao duéng

- Trong qua trinh str dung tai san, phong HC-TH phai thuc hién stra chira,
bao dudng theo diing ché do va tiéu chuan k¥ thuat do Nha nudc quy dinh hoic
theo khuyén c40 cua nha san xuat. Khi tai san c¢d dinh bi hong phai sira chira
thay thé hoic thanh ly thi Lanh dao cac phong/bé phan quan ly, sir dung tai san
d6 ¢o trach nhiém bao vé phong HC-TH (c6 gidy bdo hong va dé xudt mua sdm,
stka chita) & xir 1y, trinh Giam ddc xem xét.

May moc, thiét bi cta cac phong trong qua trinh sir dung bi hong hoac
can dugc bao tri, thay thé thi Truong phong dé xuat gui phong HC-TH, Phong
HC-TH lap phuong an, du toan kinh phi cling nhu dé xuat ngudn kinh phi sira
chira, thay thé. Cu thé:

2.1. Péi vdi tai sin bdo tri, bio duing

DPén thoi gian bao tri, bao dudng, cac phong thong bao phong HC-TH
diém bao tri thiét bi may moc, phong HC-TH chu dong 1ay bao gia cua cac don
vi bdo dudng; 1ap van ban lya chon don vi bdo dudng, dé xuit Lanh dao Trung
tam phé duyét. Trong qua trinh bao dudng néu cé thiét bi hong can thay thé thi
phong HCTH phai 1ap thém Bién ban kiém tra, giam dinh.

2.2. Déi vdi tai sn siia chita

2.2.1.Trong trudng hop tai san hong dot xuat:

Khi cac phong, ca nhan quan 1y st dung tai san bi hong dot xuét thi 1ap
phiéu dé xuét stra chita giri phong HC-TH dé nghj stra chita tai san.

2.2.2.Trong trudng hop tai san stra chita, bao tri theo ké hoach: Can cir
vao ké hoach stra chita dugc duyét phong HC-TH phdi hop véi cac don vi lién
quan tién hanh céac thu tuc stra chita bao tri theo dung quy trinh.

Phong HC-TH cian clr vao cac tiéu chuan: Kha ning cung tng dich vu,
chat luong, gia ca, thoi gian dé tham muu cho Lanh dao Trung tdm lwa chon nha
cung ung dich vu c6 uy tin va tién hanh ky hop dong stra chira, bao tri theo ké
hoach. Qué trinh stra chira, bao tri phong HC-TH phdi hop vé6i cac don vi lién
quan cr ngudi giam sat. Khi hoan thanh viéc stra chita, bao tri phai to chirc
nghiém thu khéi lwong hoan thanh; thanh 1y hop ddng chuyén hd so cho bd phan
ké toan thanh toan.

Két qua cua vi¢c bao tri, stra chita dugc chuyén vé bd phan ké toan tai san
dé vao so theo ddi sira chita, bao tri tai san; déng tho1 cap nhat vao hd so tai san
dé theo ddi va bao céo két qua sira chira, bao tri tai san cho Lanh dao Trung tim
dugc biét.

2.2.3. Bdi voi cac loai tai san da hét thoi gian s dung, ma hu hong khong
bao dam an toan trong st dung va khong sir dung duoc can phai thanh 1y thi
phong HC-TH chu tri 1ap danh sach cac loai tai san can thanh 1y bao cao Giam
dbc Trung tam chi dao. Xt 1y sau khi danh sach tai san thanh 1y dugc phé duyeét,
phong HC-TH thanh 1ap Hoi dong dé thanh 1y tai san theo diing quy dinh.

Cac phong, ca nhan c6 trach nhi¢ém phéi hop chit ché véi phong HC-TH
trong tung coéng viéc cu thé, to chuc lya chon loai hinh dich vy, cong ngh¢,
thong s0 ky thudt, lva chon nha cung cap, mua sam stra chira, bao dudng tai san,
thiét bi chuyén dung dic thu theo yéu cau.



Pic¢u 8. Sir dung, quan ly va tinh hao mon tai san co dinh

1. Cac phong, ca nhan dugc giao quan ly chu dong Ién ké hoach st dung
thiét bi sao cho hiéu qua, tiét kiém.

2. Khong str dung tai san cia Trung tdam vao muc dich ca nhan.

3. Khi mang tai san thiét bi ctia Trung tdm ra khoi co quan di cong tac
theo ké hoach phai bao céo va dugc su déng y Lanh dao Trung tam. Trong
truong hop mang tai san di sira chita, bao tri bao dudng phai c6 Gidy dé nghi
(Phong HC-TH xac nhdn).

4. Hang nam tai san phai dugc tinh hao mon theo quy dinh hién hanh

5. Dbi voi tai san ¢d dinh néu dén han tinh hét hao mon ma van con sir
dung duoc thi van tiép tuc sir dung.

6. Phong HC-TH kiém tra, giam sat viéc quan 1y tai san ctia cic phong, ca
nhan kiém ké hang nam (hét 31/12) trinh dé bao cdo Giam ddc Trung tAm.

7. Hang nam cac phong, ca nhan lap ké hoach va duy tru kinh phi bao
dudng, stra chira, chong xuong cap tai san thiét bi do phong duoc giao quan 1y
giri phong HC-TH tong hop dé trinh Giam ddc phé duyét.

8. Phong HC-TH phdi hop véi cac phong trong Trung tdm t chirc stra
chita, bao dudng, nang cip tai san thiét bj.

Piéu 9. Phan cip quan Iy tai san, may méc thiét bj

1. Phong HC-TH c¢6 trach nhiém mua sdm, ban giao tai san cho cic
phong, ca nhan thudc Trung tam sir dung, quan 1y dé thuc hién cac nhiém vu cua
Trung tAm. Trung tdm &p dung co ché quan 1y tai san thiét bi gom: Ca nhan chiu
trach nhiém quan 1y, str dung truc tiép, phong 1 don vi trung gian.

2. Viéc ban giao tai san phai dugc 1ap thanh bién ban; Bén giao va bén
nhén co trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

3. Ca nhan duoc giao quan ly, sir dung tai san chiu trach nhiém trudce
truong phong vé quan 1y tai san, thiét bi duoc giao dén khi giao lai cho phong
HC-TH va st dung ding muc dich c6 hi€u qua. Bao cdo Trudng phong kip thoi
vé tinh trang tai san trong qua trinh st dung.

4. Phong HC-TH duoc Giam ddc Trung tim uy quyén quéan 1y chung tai
san thiét bi toan Trung tdm va 1a don vi truc tiép quan 1y sir dung nhitng tai san
thiét bi chung, ldp dat tai cac phong.

5. Truong phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc Trung tim vé quan
ly tai san thiét bi sau khi mua sam, nhan biéu, tang, chuyén giao tur noi khac.
Qua trinh quan 1y tai san phai dugc theo ddi, ghi cu thé (tén tai sdn thiét bi, ky
md hiéu, cong sudt, sé lrong, noi sdn xudt, ndm san xudt, nam dwa vio sir
dung...)

6. Nghiém thu, ban giao dua vao sir dung: trong quy trinh mua sam tai
san, trang thiét bi, vat tu, khi lam thu tuc nghi¢m thu, ban giao va dua vao su
dung, Truong phong (hodc can by dwoc phdan cong) 1a nguoi ky ban giao,
nghiém thu va bit dau chiu trach nhiém quan ly tai san thiét bi.

7. Can ¢t vao nhu ciu ndi bd, phong HC-TH tham muu cho Lanh dao
Trung tim diu chuyén tai san trong ndi bd Trung tdm dé khai thac hiéu qua.



Khi diéu chuyén phai Iam cac thu tuc giao nhan ndi bg va diéu chinh trong bién
ban kiém keé tai san, bao cdo thay d6i tai san trong bién ban kiém ké hang nam.

8. Moi truong hop lam mét hodc hu hong tai san déu phai bao cao Lanh
dao Trung tdm bang van ban (qua phong HC-TH) dé x4c dinh nguyén nhan va
trinh Lanh dao Trung tdm quyét dinh xir 1y.

Piéu 10. Kiém ké, diéu dong, thu hdi va thanh 1y tai san

1. Kiém ké tai sin

-Phong HC-TH chu tri, ph01 hop v6i cac phong chiu trach nhiém theo
ddi ddi véi tai san cua Trung tim; t6 chic cong tac kiém ké tai san hang nam
hodc bat thudng (do ban giao, chia tich, sdp nhdp, gidi thé don vi hodc tong
kiém ké theo chii truong ciia Nha nuéc); bao cao két qua kiém ké va bién phap
xtt 1y trinh Giam ddc Trung tim quyét dinh.

- B0 phan quan ly Tai san Trung tdm theo ddi, tinh hao mon tai san
trong nam,;

- B§ phan quan 1y Tai san Trung tdm c6 trach nhi€m luu trit tai liéu,
thong ké tai san thiét bi toan Trung tim va bao cao Giam doc khi c¢6 yéu cau.

-. BO phén quan ly Tai san c6 trach nhiém luu trir toan bo ho so mua
sam cua Trung tam . Phdi hop véi cac phong hang nam kiém ké, dbi chiéu so
sach dé dam bao s6 liéu trung khdp tai san, thlet bi.

- Thoi han sir dung tai san thiét bi ti thiéu phai bang thoi gian tinh hao
mon do Nha nuéc quy dinh. Tuy nhién cac ca nhan va don vi phai bao quan t6t
dé kéo dai thoi han str dung sau khi dén thoi han hao mon ma van con st dung
duoc thi van tlep tuc str dung. Khi don vi khong c6 nhu cau sir dung va thot han
hao mon da hét, Truong phong c6 thé dé nghi tra lai cho Trung tim. Sau khi ¢6
quyét dinh diéu dong cua Giam dbc Trung tdm, Phong HC-TH lam thu tuc tiép
nhan tam thoi quan 1y.

2.Viéc diéu dong, thu hdi tai san

Viée diéu dong, thu hoi tai san duge thuc hién trong cac truong hop sau
day:

- Su dung tai san cong khong ding muc dich;

- Khong con nhu ciu hodc giam nhu cau st dung tai san cong;

- Thira tiéu chuan, dinh mirc cho phép;

- Tai san quy dinh tai khoan 5 Diéu nay.

3. Thanh ly tai san

Tai san bi hu hong khong thé sir dung hodc tai san néu tiép tuc sira
chira ma phai chi phi 16n phai thanh ly. Phong HC-TH chiu trach nhiém lam cac
thu tuc thanh 1y theo ding quy dinh ctia Nha nudc.

Hb so xin thanh 1y tai san:

- Cong van dé nghj thanh 1y tai san cong ctia don vi truc tiép quan 1y, st
dung tai san;

- Giéy bdo hdéng tai san, cong cu dung cu;

- Bang tong hop danh muyc tai san dé nghi thanh 1y;

- Bién ban danh gia lai tai san cong can thanh 1y;

- Thanh 1ap hoi déng thanh 1y tai san, céng cu dung cu;



- Quyét dinh thanh 1y tai san c¢6 dinh, cong cu dung cu;

- T6 chtic viéc ban, thanh 1y tai san hodc tiéu huy tai san, ghi giam tai
san theo quy dinh.

- Khi bén tai san thanh 1y phai 1ap va cp héa don ban tai san thanh Iy
theo mau hién hanh. S4 tién thu duoc tir viéc thanh 1y tai san (néu co) phai ndp
vao NSNN sau khi da trur cac khoan chi phi ¢6 1ién quan.

~ CHUONG Il
TO CHUC THUC HIEN

1. Trung tdm Théng tin Xtc tién Du lich Ninh Binh c6 trach nhiém thuc
hién quy ché nay. Tap thé, cd nhan thuc hién tét s& duoc biéu duong, khen
thuong, néu vi pham, tuy theo mtc do s& bi phé binh, phai bdi hoan thiét hai
hodc phai chiu c4c hinh thure ky luat theo quy dinh cua Phép luat.

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

3. Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém theo doi, kiém tra don
dbc toan thé CCBVC&NLD thyc hién quy ché nay va bao céo kip thoi voi Giam
dde Trung tam dé chi dao thuc hién./.
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