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    Số:  83 /QĐ-ĐHCT 
     
                  Cần Thơ, ngày  21  tháng 01  năm 2010
QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định chức năng nhiệm vụ của trợ lý tài sản 

tại các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Cần Thơ


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ

Căn cứ Chương VI của “Điều lệ Trường Đại học” ban hành kèm theo Quyết định số 153/2003/QĐ-TTg ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Thủ tướng Chính phủ quy định về quyền hạn và trách nhiệm của Hiệu trưởng trường đại học; 

Căn cứ Quyết định số 4448/QĐ-BGD&ĐT-KHTC ngày 9 tháng 8 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định về quyền hạn và trách nhiệm quản lý tài chính - tài sản các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước ngày 03 tháng 6 năm 2008;

Căn cứ Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03 tháng 6 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 118/2006/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ về xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ công chức; 

[

Xét đề nghị của ông Trưởng Phòng Quản trị - Thiết bị,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định nầy “Quy định chức năng nhiệm vụ của trợ lý tài sản tại các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Cần Thơ”. Quy định nầy có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế các Quy định đã ban hành trước đây.

Điều 2: Các ông, bà Trưởng Phòng: Kế hoạch – Tổng hợp, Tổ chức Cán bộ, Quản trị - Thiết bị, Tài vụ, Thủ trưởng đơn vị và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định nầy./.

KT. HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận: 





        PHÓ HIỆU TRƯỞNG
- Như điều 2;

- Lưu: KHTH, QTTB.
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QUY ĐỊNH CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA TRỢ LÝ TÀI SẢN  

TẠI CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
(Ban hành kèm theo quyết định số 83/QĐ-ĐHCT  ngày  21  tháng 01  năm 2010 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ)


Chương I
QUI ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Trợ lý tài sản tại các đơn vị được bổ nhiệm nhằm mục đích:

- Nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý tài sản tại đơn vị, đảm bảo việc giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học theo đúng yêu cầu Nhà trường đề ra.

- Giúp Thủ trưởng đơn vị đơn vị nắm chắc số lượng, chất lượng tài sản hiện có tại đơn vị, từ đó có chiến lược đầu tư ngắn hạn và dài hạn để xây dựng và phát triển cơ sở vật chất của đơn vị theo quy hoạch chung của Trường.

Điều 2: Phương châm hoạt động của trợ lý tài sản.

a. Trợ lý tài sản hoạt động dưới sự chỉ đạo của Thủ trưởng đơn vị và có phối hợp với Phòng chức năng về mặt chuyên môn nhằm đảm bảo việc quản lý tài sản đơn vị được chặt chẻ, có hệ thống; đồng thời xác định rỏ trách nhiệm quản lý tài sản trực tiếp là các Bộ môn và các Tổ công tác trực thuộc đơn vị (dưới đây gọi tắt là Bộ môn).   

b. Trợ lý tài sản đơn vị hoạt động theo phương châm khách quan, kịp thời và chính xác; tuân thủ theo đúng các quy định, định hướng phát triển của đơn vị và Trường.

Điều 3: Tiêu chuẩn của trợ lý tài sản.


Tùy theo chức năng, nhiệm vụ, quy mô, nội dung hoạt động, hiện trạng cơ sở vật chất - kỹ thuật hiện có, mỗi đơn vị đề cử một cán bộ viên chức đang làm việc tại đơn vị, có phẩm chất đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm, có trình độ chuyên môn kỹ thuật phù hợp để làm nhiệm vụ trợ lý tài sản chuyên trách hoặc bán chuyên trách. 

Chương II

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA TRỢ LÝ TÀI SẢN

Điều 4: Chức năng của Trợ lý tài sản.

Trợ lý tài sản giúp Thủ trưởng đơn vị quản lý, sử dụng cơ sở vật chất tại đơn vị: quản lý và giám sát việc sửa chữa thường xuyên các công trình nhà cửa - vật kiến trúc, hệ thống điện - nước - điện thoại; quản lý các phòng học, cảnh quan môi trường; theo dõi việc mua sắm và xử lý tài sản, công cụ và vật liệu phục vụ cho giảng dạy, học tập và  NCKH của đơn vị. 

Điều 5: Nhiệm vụ của Trợ lý tài sản.

1.  Quản lý trang thiết bị, công cụ, vật liệu, văn phòng phẩm.


a. Tổ chức hệ thống sổ sách quản lý tại đơn vị để theo dõi tài sản cố định và công cụ lao động thuộc tất cả các nguồn vốn (ngân sách, viện trợ, tự có, biếu tặng...), bao gồm: máy móc thiết bị, đồ gỗ, công cụ lao động, dụng cụ thí nghiệm, vật liệu thực tập, văn phòng phẫm ....Tổ chức kiểm kê tài sản hằng năm, tập hợp và báo cáo theo đúng quy định của Trường.

b. Theo dõi, kiểm tra ghi chép việc phát sinh tăng, giảm tài sản vào sổ tài sản của Bộ môn. Báo cáo kịp thời với Thủ trưởng đơn vị về tình hình đối chiếu số liệu sổ sách tài sản giữa các Bộ môn và sổ sách tài sản chung của Trường do Phòng Quản trị - Thiết bị đang quản lý. 

c. Căn cứ vào số chủng loại máy móc thiết bị hiện có ở các Bộ môn, tập hợp nhu cầu và có ý kiến đề xuất với Thủ trưởng đơn vị về kế hoạch đầu tư mua sắm trang thiết bị hằng năm. Phối hợp với Bộ môn theo dõi việc lắp đặt, nghiệm thu đưa vào sử dụng, ghi chép vào sổ tài sản sau khi được đầu tư, mua sắm.

d. Phối hợp với Bộ môn, lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị theo định kỳ. Lập biên bản kịp thời gởi cho Trường về các trường hợp mất mát tài sản, đề xuất biện pháp xử lý. Có ý kiến đề nghị việc sửa chữa tài sản còn sử dụng được và thanh lý tài sản bị hư hỏng. 

đ. Phối hợp với Phòng Quản trị - Thiết bị và các Bộ phận có liên quan thường xuyên kiểm tra việc thực hiện các qui định về quản lý tài sản, đặc biệt đối với việc sử dụng các máy móc thiết bị đắt tiền. Tham mưu cho Thủ trưởng đơn vị trong việc điều động tài sản, chứng kiến bàn giao sổ sách tài sản trong nội bộ đơn vị và có thông tin kịp thời cho Bộ phận quản lý tài sản của Trường. 

e. Cùng với Bộ môn và Phòng Quản trị - Thiết bị theo dõi việc tiếp nhận hàng viện trợ của đơn vị mình. Nắm được số liệu, chủng loại tài sản của các chương trình, dự án... để tham mưu cho Thủ trưởng đơn vị trong việc đầu tư mua sắm, điều động tài sản nhằm khai thác sử dụng có hiệu quả cao nhất. 

f. Phối hợp với Phòng Quản trị - Thiết bị và các Bộ môn thường xuyên kiểm tra việc sử dụng các dụng cụ thí nghiệm, hoá chất, mẫu vật thực tập, văn phòng phẩm ... theo định mức và nhu cầu.

g. Tập hợp nhu cầu về trang cấp đồ bảo hộ lao động theo tiêu chuẩn cho cán bộ - viên chức trong đơn vị gỏi Phòng Tổ chức Cán bộ và thực hiện việc mua sắm sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt. Thường xuyên kiểm tra và đề xuất việc trang bị công cụ, dụng cụ về an toàn lao động, phòng cháy chửa cháy cho đơn vị. 

2. Quản lý nhà cửa - vật kiến trúc, hệ thống điện - nước, cảnh quan môi trường.
a. Thường xuyên kiểm tra hiện trạng nhà cửa - vật kiến trúc, hệ thống cấp - cấp thoát nước, vệ sinh môi trường (về mức độ sử dụng, mức độ hư hại, ô nhiễm ...)  và báo cáo Thủ trưởng  đơn vị để có kế hoạch sửa chữa. 

b. Tổ chức thực hiện việc sửa chữa các hư hỏng nhỏ nhà cửa - vật kiến trúc, hệ thống điện - cấp thoát nước (không làm ảnh hưởng đến kết cấu công trình, công năng sử dụng; ảnh hưởng đến đường dây, công suất tổng của trạm biến thế; hệ thống cấp thoát chung của trường).

c. Phối hợp cùng các Phòng chức năng giám sát và nghiệm thu các công trình xây dựng mới; sửa chữa, cải tạo nâng cấp nhà cửa - vật kiến trúc của đơn vị. 

d. Thường xuyên cùng các Bộ môn trong đơn vị kiểm tra và giám sát việc phòng, trừ mối; theo dõi và tổ chức khâu làm vệ sinh, chăm sóc cảnh quan môi trường trong khuôn viên đơn vị.

CHƯƠNG III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH


Điều 6: 

1. Quy định nầy có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Trường có trách nhiệm phổ biến, triển khai thực hiện theo đúng các điều khoản được ban hành tại Quy định nầy.

2. Trong quá trình thực hiện nếu phát hiện những điều không hợp lý, Phòng QTTB, Phòng Tài vụ và Phòng Thanh tra - Pháp chế là đơn vị tham mưu đề xuất điều chỉnh cho hợp lý.
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