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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché'oquﬁn ly, sit dung tai san cong
do Vin phong Tong cuc Lam nghiép quan ly

TONG CUC TRUONG TONG CUC LAM NGHIEP

Can cit Quyét dinh s6 28/2017/QP-TT g ngay 03/7/2017 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co céu 16 chitc cua Tong
cuc Lam nghiép truc thuéc Bo Nong nghiép va Phat trién néng thon,

Can cit Ludt quan ly tai san cong nam 2017,

Cdn cur Nghi dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cua Ludt quan ly, sw dung tai san cong,

Can cir Nghi dinh s6 04/2019/NP-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu quy
dinh tiéu chuan, dinh murc sw dung xe 6 to,

Can cir Nghi dinh s6 152/2017/NP-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh phi quy
dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung tru s¢ lam viéc, co so hoat dong sw nghiép;

Can cir Thong tu s6 24/2019/TT- BTC ngay 22/04/2019 cua Bé Tai chinh
huémg dan mét sé ngi dung cua Nghi dinh so ' 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 quy
dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung xe 6 t6;

Can cir Thong tw O 58/2016/TT BTC ngay 29/03/2016 cua Bé Tai chinh quy
dinh chi tiét viéc siv dung von nha nuée d@é mua sdm duy tri hoat déng thuong
xuyén cua co quan nha nuoc, don vi thugc lyc luong vil trang nhan dan, don vi sw
nghiép cong lap, 16 chikc chinh tri, to chitc chinh tri - xa héi, t6 chitc chinh tri xa
héi - nghé nghiép, 16 chire xa héi, t6 chirc xd héi - nghé nghiép;

Can cir Quyét dinh s6 50/201 7/QD TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tuong
Chinh phu quy dinh tiéu chudn dinh mikc sir dung mdy moc thiét bi;

Can cur Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ‘ngay 29/12/2017 cua B¢ Tai chinh
hu’ong dan mét sé6 néi dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt quan Iy, si dung tai san
cong,

Can cir Thong tu s6 45/2018/TT- BTC ngay 07/5/2018 cua Bo truong Bo Tai
chinh vé hudng dan ché dé quan 1y, tinh hao mon, khdu hao tai san coé dinh tai co
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quan, 16 chike, don vi va tai san ¢6 dinh do nha nuée giao cho doanh nghiép quan
Iy khong tinh thanh phan von nha nude tai doanh nghiép,

Can cu Quyet dinh s6 509/QD-BNN-TC ngay 12/02/2019 cua Bé Nong
nghtep va Phat trién nong thon quy dinh phdn cap tham quyén sika chita, bao tri,
cdi tao ndng cdp, mé rong co sé vt chat, mua sém nhdm duy tri hoat dong thuong
xuyén, quan ly, swr dung tai san cong tai cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép
cong ldp do B Néng nghiép va Phdt trién néng thén quan 1y,

Xét dé nghi ciia Chdanh Véin phong Tong cuc.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan Iy, st dung tai san
cong do Van phong Tong cuc quan ly.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
sd 287/QDb-TCLN ngay 29/9/2010 ban hanh quy ché quan ly, st dung xe 6 t6 co
quan, Quyét dinh sd 384/QD-TCLN-VP ngay 21/8/2012 v€ quan ly, sir dung tai san

cong do Van phong Tong cuc quan ly;

Piéu 3. Chanh Vian phong Tong cuc, Thu trudng cac don vi thude Tong cuc va
toan thé , cong churc, nguoi lao dong céac don vi thude khdi Van phong Tong cuc chiu
trach nh1¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh{l:n:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT, VP (KT).

Nguyén Quoc Tri
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BONONGNGHIEP  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TR ENLN Poc lap - Tw do-Hanh phic
TONG £¥C

% QUY CHE :
Y ny/Str dung tai san cong do Van phong Tong cuc quan ly

(Ban hanh kem theo Quyet dinh 56 /uS/QB TCLN-VP ngay06/ /2020 cia
Tong cuc truong Tong cuc Lam nghiép)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyen quyet dinh trong quan
ly, sir dung, mua sam, tlep nhan, sira chira, diéu chuyén, thu hdi va thanh ly tai san
cong do Vin phong Tong cuc quan ly.

2. Cong chirc, ngudi lao dong thude khdi Vian phong Téng cuc duoc giao
quan ly, st dung tai san phai c6 trach nhiém thuc hién ding quy dinh cua Quy ché
nay va cac quy dinh hién hanh cua phap luat vé quan ly, stir dung tai san cong.

Diéu 2. Tai san va ngudn gbc hinh thanh tai san
1.Tai san cong do Vin phong Tong cuc quan ly, gdm:

‘a) Nha, dat thudc tru sé 1am viée va cac cong trinh xay dung khac gan lién
voi dat duge Bo Nong nghiép va Phat trién nong thén giao Tong cuc Lam nghiép
(céc don vi thude khdi Van phong Tdng cuc) quan 1y, sir dung;

b) Céc phuong tién di lai phuc vu cong tac;
¢) Hé thong phan mém:

- Ph4n mém h¢ thong: H¢ dieéu hanh, phan mém tién ich, phan mém quan tri
co so dir liéu,...

- Phan mém ung dung: Phan mém van phong, phan mém ke toan, phan mém
ung dung khac.

d) May moc, trang thiét bi 1am viéc va cac tai san khac phuc vu nhu cau cong tac.
2. Ngudn hinh thanh tai san cong, gom:

a) Tai san dugc dau tr xay dung, mua sém tir ngudn ngan sach nha nude cép
hodc c6 ngudn gbc tir ngan sach nha nudc;
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b) Tai san duoc dau tu xay dung, mua sam tir cac nguon vbn vién tro, tai tro,
ban giao, biéu, ting, cho clia cac t chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc;

c¢) Tai san duogc tlep nhan tir cac co quan, don vi, td churc theo quyét dinh cua
co quan co6 tham quyén;

~d) Tai san da xéac 1ap s¢ hitu nha nude theo quy dinh cua phap luat duoc
chuyén giao cho don vi dé€ quan ly st dung;

d) Tai san khéc tai don vi ma theo quy dinh cua phap luét thudc tai san cua
nha nudc.

Pic¢u 3. Nguyén tic quan Iy, sir dung tai san

1. Tai san phai dugc quan ly, khai thac, duy tu, bao dudng, sura chira dugc
thdng ké, ké toan day du vé hién vat va gia tri.

2. Viéc sir dung tai san phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, ding muc dich,
cong nang, dbi tuong, tiéu chudn, dinh murc, ché do theo quy dinh ctia phép luat.

3. Viéc quan ly, su c’iung tai sar’1 cong phai dugc thuc h1¢n cong khai, minh
bach, bao dam thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing.

4. Viéc quan ly, su dqu tai san phai dugc giam sat, thanh tra, kiém tra; moi
hanh vi vi pham phap luat vé quan ly, st dung tai san cong phai duoc xu ly kip
thot, nghiém minh theo quy dinh cta phap luat.

Chuong I1
QUY PINH QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG

Diéu 4. i twong dwgc giao quan ly, sir dung tai san cong

1. Lanh dao Téng cuc.

2. Céc don vi thudc khdi Vin phong Téng cuc.

3. Céng chirc, ngudi lao dong & cac don vi thude khdi Vian phong Tong cuc.

Piéu 5: Quy trinh tiép nhén tai san

1. D6i véi tai san nhan ban giao tai san

Vian phong Téng cuc c6 trach nhiém kiém tra cac loai gidy to cua bén giao
tai san, hién trang cua tai san theo ding cong nang su dung. Chi tiép nhan tai san
khi c6 du gidy to, ding chung loai, st dung t6t. Lap bién ban giao nhén tai san, dé
xuit Téng cuc truong phuong an bé tri quan ly, sir dung tai san. Ban giao toan bd

ho so cho ké toan dé nhap s6 tai san theo phan mém quan ly va dan ma céc tai san.

Chénh Vin phong Tdng cuc quyét dinh ban giao tai san cho cac don vi thudc khdi
Vian phong quan ly, st dung.
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2. D6i véi tai san do cac td chirc va ¢4 nhén tai trg, cho, tang, tai san ban giao
tir cdc du 4n vién trg khi két thic va tai san ty mua quy trinh tiép nhan tai san nhu
khoan 1 diéu nay.

Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia ddi twong dwoc giao quén 1y, sir dung tai
san cong

1. Bbi tuong dugc giao quan ly, sir dung tai san céng c6 cac quyén sau day:

a) Sur dung tai san cong phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

b) Thuc hién cac bién phap bao vé, khai thac va sir dung hiéu qua tai san
cong dugc giao theo ché do quy dinh.

2. Béi tugng duoc giao quan ly, st dung tai san cong c6 cac nghia vu sau day:

a) Bao vé, st dung tai san cong ding muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché
do; bao dam hiéu qua, gitr gin tai san, tiet kiém, néu dé xay ra mat hogc hu hong do
101 chu quan thi cong chire, nguoi lao dong dé phai ¢ trach nhiém boi thuong theo
quy dinh cua phap luat;

b) Bdo cédo va cong khai tai san cong theo quy dinh cta phap luat;

¢) Giao lai tai san khi cé quyet dinh thu hdi ctia co quan, ngudi ¢é tham quyén;
hodc thdi viéce, chuyén cong tac, diéu dong biét phai, cdng chire nghi ché do;

d) Chiu sy thanh tra, kiém tra, giam sat ciia co quan nha nuéc c6 thdm
quyén; gidm sat cia cong dong, cong chic, vién chiic va Ban Thanh tra nhan dén
trong quan ly, str dung tai san cong thudc pham vi quan ly theo quy dinh cta phap
luat.

Piéu 7. Nhiém vu cia Vin phong Tong cuc

1. Phong Hanh chinh, quan tri

a) To chire thyc hién dan nhan, quan ly, sir dung tai san céng. Tham muu ban
hanh quyét dinh ban giao tai san cho céc don vi quan ly truc tiép.

b) T6 chirc kiém ké tai san cta cac don vi tbi thiéu 1 lan/nam. Thuong xuyén
giam sat viéc quan ly, str dung tai san cua cac b phén, td chirc, ca nhan trong co
quan, don vi.

¢) Tham muu trinh Tong cuc xir Iy cac hanh vi vi pham phap luat vé quan 1y,
su dung tai san cong.

d) Klem ké tai san vao cudi ky ké toan nam, kiém ké theo quyét dinh kiém ké
clia céc cap ¢ thim quyén.

d) Thyc hién béo céo tinh hinh quan ly tai san theo van ban hién hanh; 1ap ho so
thanh ly tai san kip thoi theo Quy ché ; xay dung ké hoach bao tri, bao dudng tai san.

2. Phong Ké toan
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a) Lap ho so lién quan_ dén viéc hinh thanh, bién dong tai san trén phan mem
quan ly tai san va cdc biéu mau, bao céo khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.
Luu trit ho so tai san cua cac don vi thude khdi Vian phong Tong cuc.

b) Phoi hop vdi Phong Hanh chinh, Quan tri thuc hién mot s6 cong viée sau:

- Vao sb tai san khi c6 tai san dugc giao, cho, biéu, ting hodc mua méi tir
ngudn ngan sach,;

- Panh gia lai tai san; xac dinh tai san thira, thiéu va nguyén nhan dé xu 1y
theo quy dinh cua phap luat; tinh hao mon cua tai san theo quy dinh cua phap luat.

Pic¢u 8. Quy dinh viéc sir dung tai san

1. Toan bo tai san do cac don vi thudc khdi Vian phong Tong cuc quan 1y
phai dugc su dung ding cong nang, ding muc dich, cé hiéu qua.

2. Quan ly, st dung phong hop

Trén co s lich cong tac tuan ctia Tong cuc hodc dang ky sir dung Phong hop
(Phong 301 nha A3 va 403 nha B9) cta cic don vi, Van phong Tong cuc (Phong
Hanh chinh, Quan tri) c6 trach nhiém bé tri sap xép phong hop va 1é tan phuc vu
phu hop, khoa hoc. Uu tién bé tri phong hop do Lanh dao B9, Lanh dao Téng cuc
cht tri hodc cac co quan lién quan dén 1am viéc.

Phong Hanh chinh, Quan tri ¢6 trach nhiém chi dao bo phan 1& tan lau chui,
ké dit ban, ghé gon gang; kiém tra toan bd hé théng thiét bi phuc vu phong hop chu
dao nhu: may chiéu, man chiéu, hé thong dién, dudng truyén internet, 4m thanh,
anh sang, diéu hoa nhiét do, va cac ché do hop néu c6, dam bao vé sinh phong hop
gon gang, sach sé trude va sau khi cudc hop két thic.

3. Quan ly, st dung xe 0 to
a) Bdi tugng dugce st dung xe 0 t0

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019
ctia Chinh phu quy dinh tiéu chudn, dinh murc sir dung xe 6 t0, cu thé:

- Téng cuc truong dugc s dung xe 6 t6 riéng dua don,;

- Lanh dao Téng cuc;

- Lanh dao cac Vu va tuong duong;

- Phuc vu céc doan di cong tac c6 tir 03 cong chirc clia co quan tro [én;

- Phuc vu dua don cong churc di san bay (di cong tac do mua vé may bay tu
ngudn ngan sach nha nudce);

- Ké toan, Thu quy giao dich rut tién tai Ngan hang, kho bac;

- Phuc vu cong tac phong, chong lut bio;
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- Pua, don doan khéch c6 quan hé cong tac vai Tong cuc;

- Viéc hiéu: Cong chue, ngudi lao dong hién dang cong tac tai cac don vi
thudc khdi Vian phong Téng cuc; TG than phu mau vo hodc chong hodc con cua
cong chue, nguoi lao dong thude co quan tur tran; Cong chuce, nguoi lao dong da
nghi huu tir tran; Pam hiéu Lanh dao Téng cuc cir di viéng;

- Céc trudong hop dot xuét khac do Lanh dao Tdng cuc chi dao, va Thu
truong cac don vi dé xuat.

b) Trach nhi€ém cua nguoi sir dung phuong tién

- Pon vi, c4 nhan c6 nhu cau sir dung xe 6 t6 di cong tac, phai c6 dé xuét va
bao truéc cho Van phong Toéng cuc (Phong Hanh chinh, Quan tri) dé bo tri xe.
Trudng hop di cong tac tai cac dia phuong, don vi, ca nhan phai lap ké hoach cong
tac, dang ky trudc it nhit 01 ngay dé Vin phong Tong cuc chuan bi xe 6 t6 va cic
thd tuc can thiét.

- Céc chuong trinh, du an, dé tai nghién ctru khoa hoc,..khi c6 nhu cau su
dung xe 6 t0 cia co quan phai dugc Chanh Van phong Téng cuc chép thuan va phai
chiu chi phi van hanh xe, cong tac phi cta lai xe va doan cong tac.

- Céc don vi, ca nhan dé xuét st dung xe 6 t6 theo mau “Lénh diéu xe” do
Vin phong Téng cuc phat hanh. Khi st dung phai dung 10 trinh, thoi gian, n6i dung
ghi trong Lénh diéu xe. Khi c6 phét sinh phai bao véi Van phong Téng cuc dé co
ké hoach diéu dong xe. Pon vi, ¢4 nhan sir dung xe 6 t6 phai cd trach nhiém xéc
nhén 16 trinh va s6 km chuyén cong tac vao bang ké nhat trinh xe theo thuc té.

c¢) Trach nhi€ém cua lai xe

- Lai xe la nguoi dugce giao trach nhiém bao quan va su dung 6 to, phuc vu
cong tac cua co quan theo sy phan cong, diéu dong cua Vién phong Tong cuc; Néu
thiéu tinh than trach nhiém hodc ¢d y vi pham nguyén tic quan ly, lam mat, hu
hong tai san do str dung xe khong ding quy dinh, hodc vi pham phap luat lam thiét
hai vé kinh té thi phai tu bdi thudng.

o Moi xe duoc giao cho mot lai xe quan ly; 1ai xe c6 trach nhiém quan ly cac
gidy to lién quan dén xe 6 t, chu dong kham xe dinh ky theo quy dinh hién hanh, vé
sinh xe sach s€; thuc hién quan ly, bao dudng, stra chira theo ké hoach dugc duyét.

- Lai xe phai ¢6 mat ¢ co quan trude gio lam viéc 15 phut dé kiém tra vé sinh
xe, nhéan nhiém vu khi ¢é yéu cau. Khi c6 1énh di€u xe, lai xe phai c6 mat ding gio
tai dia diém dugc ghi trong 1énh dicu xe.

- Lai xe phai tuyét d6i tuan thi cic nguyén téc, luat 1& giao thong, bao dam
an toan cho ngudi, phuong tién ciing nhu hang héa van chuyén. Khong sir dung
ruou, bia va cac chét kich thich khac khi 1am nhiém vu; khong dugc chd thué hang
hoa va cac dich vu khac, san sang lam viéc ngoai gio, di cong tac xa khi can thiét.
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Thai do phuc vu nghiém tuc, tac phong lich sy, tan tinh. Poan két tuong tro gitp do
lan nhau dé hoan thanh nhiém vu.

- Lai xe phai thuc hién dung thoi gian, 1§ trinh theo 1€énh diéu xe. Moi truong
hop thay dbi 16 trinh phai ¢ v kién cua ngudi sir dung 6 to va phai bdo cdo cho
Trudng phong Hanh chinh, Quan tri.

- Chi dugc str dung xe khi c6 1énh diéu xe; khong sir dung xe vao viéc riéng;
khong cho nguoi khac diéu khlen xe, khong cho xe ra khoi co quan khi chua co y
kién cta nguoi c6 thim quyeén.

- Khi xe dang hoat dong trén dudng, néu xay ra mét an toan vé nguoi va
phuong tién, 1ai xe phai xtr ly theo quy dinh cua luét giao thong duong bo va bao
ngay cho Trudng phong Hanh chinh, Quan tri, dong thoi lién hé véi co quan cép
bao hiém trach nhiém dan su dé phdi hop giai quyét.

- Lai xe c6 trach nhiém cung cap hoan tét cac thong tin can thiét duoc ghi tai
lénh diéu xe va cung cap cho cac don vi chic nang khi ¢ yéu cau.

- Khi xe dén ky bao tri, bao dudng, 1ai xe lam gidy dé nghi (ghi s6 km thuc té
trén dong ho cong to mét xe bao, néu ré ly do bao tri, bao dudng va du tru kinh phi
theo bao gia).

- Trudng hop xe phai stra chira, thay thé linh kién:

Lai xe 18p danh muc chi tiét cac hang muc cong viéc sua chira, vat tu, linh
kién phai thay thé (kém theo: Gidy dé xuét, Bién ban kiém tra tinh trang ky thuat xe
cta don vi c6 uy tin do Van phong Téng cuc di lua chon, va xac nhan cta To
truong To xe), gui Trudng phong Hanh chinh, Quan tri dé phéi hop v6i Phong Ké
todn xem xét trinh Chdnh Vin phong phé duyét sira chita, thay thé.

Quy trinh stra chira, thay thé vat tu, linh kién duoc thuc hién theo quy ché
chi tiéu ndi bo do Vén phong Tong cuc Lam nghiép quan ly.

Lai xe phai c6 trach nhiém thu hdi ddy du cac vat tu, phu ting duogc thay
thé dé d6i chiéu khi nghiém thu, nhép kho hodc thanh ly theo quy dinh.

4. Tai san dugc giao cho cac b phén, ¢4 nhan sir dung

a) Cac phong lam viéc phal duogc bd tri hop ly, gon gang, thuan lgi cho cong
chire, nguoi lao dong lam viée; dam bao cac diéu kién vé chiéu sang, didu tiét
khong khi, duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo ding céc quy dinh.

b) Tai san dugc giao cac bd phan ca nhan st dung phai ding tiéu chuan, dinh
muc va dung muc dich, khéng dugc ty y mang trao d6i, cho, ting, biéu trang thiét
bi lam viéc cia co quan, didu chuyen trang thlet bi lam viéc gitra cac don vi, cd
nhan khi chua dugc phép cua cap co tham quyen Khong thap huong, dun niu, dem
céc chat doc hai, chat d& gy chay n6, 6 nhiém méi truong vao phong lam viéc.

c) Hét gio lam viéc phai tit cac thiét bi dién, cau dao dién va khoa cta phong



lam viéc.

Piéu 9. Thu hdi, diéu chuyén, thanh ly tai san cong

1. Tai san dugc giao cho céc don vi, ca nhan quan ly, str dung s¢ bi thu hoi
trong cac truong hop sau day:

a) Cac don vi, ca nhan truc tiép quan ly, s dung tai san khong con nhu cau
sir dung, tai san hong hodc giam nhu cau su dung do thay ddi chuc ning, nhiém vu
va cac nguyén nhan khac;

b) Tai san thira so vdi tiéu chuan, dinh mirc dugc phép su dung;
¢) Tai san sur dung sai muc dich, trai quy dinh ciia Nha nudc.

2. Viée diéu chuyen tai san tir don vi nay sang don vi khac trong cac don vi
thudc khdi Van phong Tong cuc do Chanh Vin phong Téng cuc quyét dinh. Tai san
diéu chuyén phai duoc kiém ké, xac dinh gia tri con lai, ghi tang, giam tai san va gia
tri tai san, ding ky lai tai san véi Phong Ké toan. Ho so d& nghi didu chuyen tal san
cua cac ddi twong str dung tai san duoc giri dén Chénh Vin phong Téng cuc, gom:

a) Bién ban dé nghi diéu chuyén tai san cua céc déi tuong truc tiép quan ly,
st dung tai san;

b) Bang tong hop danh muc tai san dé nghi diéu chuyén, bién ban dénh gia
lai gid tri nhitng tai san diéu chuyén va cac ho so cua tai san khac kem theo;

¢) Xac nhan ctia ddi tuong dé nghj tiép nhan tai san.

3. Tai san hét han sir dung theo ché do ma phai thanh ly; tai san chua hét han
sir dung nhung bi hu héng khong con stir dung dugc hodc viéc sua chira khong hiéu
qua (du toan chi phi stra chita 16n hon 30% nguyén gid tai san), don vi lap 01 b ho
so d& nghi thanh ly tai san theo quy dinh.

Chuong 111
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 11. Xir Iy vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong

1. Hinh thtc xtr ly vi pham vé quan 1y, st dung tai san cong

a) Nhic nhé;

b) Thong bao trong cac don vi thuge khéi Vin phong Téng cuc;
c) Dé nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;

d) Dé nghi xur ly ky luat.

2. Hinh thitc nhac nh¢ dugce dp dung doi véi cac té chirc va ca nhan co hanh






