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QUY CHẾ

Quản lý, sử dụng tài sản công

(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-KKTKCN ngày      /      /2025

của Ban Quản lý Khu kinh tế và Khu công nghiệp tỉnh Khánh Hòa)

Chương I.

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định về việc thực hiện quản lý và sử dụng tài sản công

tại các phòng, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của Ban Quản lý Khu kinh tế và Khu

công nghiệp tỉnh Khánh Hòa (sau đây viết tắt là Ban Quản lý).

2. Công chức, viên chức và người lao động được giao quản lý, sử dụng tài

sản có trách nhiệm thực hiện đúng Quy chế này và các quy định hiện hành của

pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công.

Điều 2. Mục đích, yêu cầu

Nhằm đáp ứng yêu cầu về quản lý và sử dụng tài sản nhà nước theo đúng

quy định của pháp luật, nâng cao hiệu quả sử dụng tài sản nhà nước; đồng thời

nâng cao vai trò, trách nhiệm của mỗi cá nhân trong quá trình quản lý và sử dụng

tài sản phục vụ công tác, hạn chế tối đa những trường hợp làm mất, hư hỏng hoặc

sử dụng tài sản không hiệu quả.

Điều 3. Nguyên tắc xây dựng quy chế

1. Việc sử dụng tài sản phải đúng mục đích, chế độ, tiêu chuẩn, định mức,

tiết kiệm và hiệu quả.

2. Không được tự ý mua sắm, điều chuyển, thanh lý, cho mượn, cho thuê

tài sản công khi chưa được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

3. Việc quản lý, sử dụng tài sản công được thực hiện công khai, minh bạch;

mọi hành vi, vi phạm chế độ quản lý, sử dụng tài sản công phải được xử lý kịp

thời, nghiêm minh theo quy định của pháp luật.

Điều 4. Các hành vi bị nghiêm cấm

1. Sử dụng tài sản vào mục đích cá nhân, cho thuê, kinh doanh và các mục

đích khác trái pháp luật.

2. Cố ý làm trái các quy định của nhà nước về quản lý, sử dụng tài sản

công.
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3. Sử dụng tài sản công không đúng mục đích, tiêu chuẩn, định mức, chế

độ và sử dụng tài sản gây lãng phí.

4. Hủy hoại hoặc cố ý làm hư hỏng tài sản công.

5. Thiếu trách nhiệm trong quản lý, sử dụng tài sản công để xảy ra vi phạm

pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công.

6. Các hành vi bị nghiêm cấm khác trong quản lý, sử dụng tài sản công

theo quy định của pháp luật có liên quan.

Chương II.

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN

Điều 5. Quy định chung về quản lý, sử dụng tài sản

1. Tài sản công thuộc Ban Quản lý được giao cho các phòng, đơn vị, cá

nhân trực tiếp quản lý, sử dụng.

2. Trưởng các phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban về quản lý tài sản

được giao; cá nhân chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng đối với tài sản được

giao quản lý, sử dụng.

3. Tài sản được giao phải được sử dụng đúng mục đích, đảm bảo tiết kiệm,

hiệu quả. Nghiêm cấm việc mang tài sản ra khỏi cơ quan, điều chuyển tài sản khi

chưa được phép của lãnh đạo.

4. Kế toán có trách nhiệm mở sổ sách theo dõi, quản lý tất cả mọi tài sản

của cơ quan theo quy định. Định kỳ hàng năm thực hiện kiểm kê tài sản.

5. Mọi trường hợp làm mất, hư hỏng tài sản phải báo cáo bằng văn bản về

Văn phòng để xác định nguyên nhân và trình Trưởng Ban xem xét xử lý.

Điều 6. Quy định về mua sắm, sửa chữa tài sản

1. Hàng năm, căn cứ vào nguồn kinh phí và nhu cầu mua sắm, sửa chữa,

bảo trì, nâng cấp tài sản, các phòng lập đề xuất gửi Văn phòng trình Trưởng Ban

phê duyệt để thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về đấu thầu, mua sắm

công và ngân sách nhà nước.

Trường hợp mua sắm đột xuất, các phòng có văn bản đề xuất gửi Văn phòng

tổng hợp, báo cáo Trưởng Ban xem xét quyết định.

2. Việc sửa chữa tài sản thường xuyên, có tính chất thông thường, giá trị

nhỏ như sửa chữa, bảo dưỡng máy móc, thiết bị, hệ thống vệ sinh, điện, nước…

Khi có nhu cầu, các phòng có văn bản đề xuất gửi về Văn phòng tổng hợp và

trình Trưởng Ban phê duyệt thực hiện sửa chữa theo quy định.

Điều 7. Quy định về quản lý, sử dụng xe ô tô
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Việc quản lý, sử dụng xe ô tô thực hiện đúng quy định của pháp luật về

quản lý tài sản công, đảm bảo đúng mục đích, đúng đối tượng, tiết kiệm, an toàn,

hiệu quả và đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ chung của cơ quan. 

Nghiêm cấm việc sử dụng xe ô tô cơ quan vào việc riêng; bán, trao đổi,

tặng cho, cho mượn, cầm cố, thế chấp hoặc điều chuyển cho bất cứ tổ chức, cá

nhân nào khi chưa được phép của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền theo quy

định.

Căn cứ nhu cầu thực tế và điều kiện cụ thể, Trưởng Ban quyết định giao

quyền quản lý, sử dụng xe ô tô cho đơn vị trực thuộc để phục vụ nhiệm vụ chuyên

môn. Việc giao quyền phải được thực hiện bằng văn bản, đơn vị được giao có

trách nhiệm quản lý, bảo quản, sử dụng, vận hành xe ô tô đúng mục đích, đúng

quy định và thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo theo yêu cầu.

Công chức, viên chức và người lao động khi có nhu cầu đi công tác bằng

xe ô tô, lập giấy đề xuất sử dụng xe, trình Lãnh đạo Ban phê duyệt. Văn phòng

thực hiện điều phối xe.

Lái xe có trách nhiệm quản lý, bảo quản và sử dụng xe ô tô; thực hiện việc

đưa đón đúng địa điểm, thời gian theo lịch trình công tác đã được phê duyệt; ghi

chép đầy đủ lộ trình, số km, điểm đến, có xác nhận của người đi cùng vào phiếu

theo dõi xe và cung cấp đầy đủ hóa đơn, chứng từ hợp lệ theo quy định để làm

căn cứ thanh toán các chi phí liên quan.

Điều 8. Quy định về thu hồi tài sản

1. Tài sản được thu hồi trong các trường hợp sau:

- Thu hồi theo quyết định của cấp có thẩm quyền.

- Phòng, cá nhân không còn nhu cầu sử dụng.

- Trường hợp cần thiết khác theo quyết định của Trưởng Ban.

2. Văn phòng có trách nhiệm lập biên bản thu hồi, kiểm tra tình trạng tài

sản và tiến hành thu hồi, tiếp nhận, quản lý theo quy định.

Điều 9. Quy định về điều chuyển tài sản

1 .   T à i   s ả n   đ ư ợ c   đ i ề u   c h u y ể n   t r o n g   c á c   t r ư ờ n g   h ợ p   s a u : 

-   Đ i ề u   c h u y ể n   t h e o   q u y ế t   đ ị n h   c ủ a   c ấ p   c ó   t h ẩ m   q u y ề n . 

- T à i s ả n đ i ề u c h u y ể n t ừ n ơ i t h ừ a s a n g n ơ i t h i ế u h o ặ c n h ằ m m a n g l ạ i 

h i ệ u   q u ả   s ử   d ụ n g   c a o   h ơ n . 

2 .   Trưởng Ban q u y ế t   đ ị n h   đ i ề u   c h u y ể n   c á c   t à i   s ả n   t h u ộ c   p h ạ m   v i   q u ả n   l ý . 

3 . Văn phòng c h ị u t r á c h n h i ệ m t h a m m ư u t ổ c h ứ c đ i ề u c h u y ể n t à i s ả n 

t h e o   q u y   đ ị n h . 

Điều 10. Quy định về thuê tài sản

1. Khi có nhu cầu thuê tài sản (trừ thuê trụ sở làm việc) phục vụ nhiệm vụ

chuyên môn, các phòng lập đề xuất trình Trưởng Ban xem xét quyết định.
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2. Văn phòng có trách nhiệm tham mưu thủ tục thuê tài sản theo quy định.

3. Trường hợp thuê các tài sản chuyên dùng trong công tác chuyên môn,

Trưởng phòng đề xuất thuê tài sản phối hợp với Văn phòng để lựa chọn cấu hình,

thông số kỹ thuật, tiêu chuẩn, xuất xứ … nhằm đáp ứng nhu cầu công tác trình

Trưởng Ban xem xét quyết định.

Điều 11. Quy định về tiếp nhận tài sản

1. Khi tiếp nhận tài sản, Văn phòng phối hợp với phòng nhận tài sản kiểm

tra về số lượng, quy cách, chủng loại, xuất xứ và các thông số kỹ thuật khác để

làm cơ sở tổ chức nghiệm thu.

2. Văn phòng có trách nhiệm mở sổ, thẻ theo dõi tài sản tiếp nhận và thực

hiện tính hao mòn tài sản theo quy định hiện hành.

Điều 12. Quy định về bán tài sản

1 .   T à i   s ả n   đ ư ợ c   b á n   t r o n g   c á c   t r ư ờ n g   h ợ p   s a u : 

-   B á n   t h e o   q u y ế t   đ ị n h   c ủ a   c ấ p   c ó   t h ẩ m   q u y ề n . 

- T à i s ả n k h ô n g c ò n n h u c ầ u s ử d ụ n g h o ặ c s ử d ụ n g n h ư n g k h ô n g c ó h i ệ u 

q u ả . 

2. Trưởng Ban quyết định bán tài sản nhà nước có nguyên giá trên sổ sách

kế toán dưới 500 triệu đồng/đơn vị tài sản, trừ các tài sản là trụ sở làm việc, tài

sản khác gắn liền với đất (bao gồm cả quyền sử dụng đất), xe ô tô các loại.

3 . Văn phòng c h ị u t r á c h n h i ệ m t h a m m ư u t ổ c h ứ c b á n t à i s ả n t h e o q u y 

đ ị n h . 

Điều 13. Quy định về thanh lý tài sản

1. Tài sản đã hết hạn sử dụng, không thể tiếp tục sử dụng do hư hỏng; tài

sản chưa hết hạn sử dụng nhưng bị hư hỏng không thể sửa chữa hoặc việc sửa

chữa cần chi phí lớn thì thực hiện thanh lý.

2. Các phòng, đơn vị chịu trách nhiệm rà soát các tài sản trong phạm vi

quản lý, sử dụng nếu thuộc các trường hợp tại khoản 1 điều này, có ý kiến bằng

văn bản kèm theo danh mục tài sản đề nghị thanh lý gửi Văn phòng kiểm tra, báo

cáo Trưởng Ban thực hiện thanh lý theo quy định.

Điều 14. Chế độ báo cáo

Việc cập nhật cơ sở dữ liệu và báo cáo tình hình quản lý, sử dụng tài sản

công được thực hiện theo quy định hiện hành.

Điều 15. Xử lý vi phạm

Các phòng, đơn vị, cá nhân có hành vi vi phạm quy định tại Quy chế này,

tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về quản

lý, sử dụng tài sản công.



5

Chương III.

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 16. Trách nhiệm thi hành

1. Quy chế này được phổ biến đến toàn thể công chức, viên chức và người

lao động của Ban Quản lý Khu kinh tế và Khu công nghiệp tỉnh Khánh Hòa, thực

hiện nghiêm túc theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công và

Quy chế này.

2. Trưởng các phòng, đơn vị chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban nếu để

xảy ra trường hợp vi phạm các quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản

công và các quy định tại Quy chế này.

3. Văn phòng có trách nhiệm tổ chức triển khai, theo dõi và giám sát việc

thực hiện Quy chế này. 

Những nội dung không được quy định trong Quy chế này sẽ được thực hiện

theo các quy định hiện hành của Nhà nước và các văn bản pháp luật có liên quan.

Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc, các phòng phản

ánh về Văn phòng tổng hợp, báo cáo Trưởng Ban xem xét sửa đổi, bổ sung cho

phù hợp./.
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