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(Ban hành kèm theo Quyết định số …../QĐ-ĐHKTQD ngày 

 của Hiệu trường Trường Đại học Kinh tế quốc dân)

CĂN CỨ ĐỂ XÂY DỰNG QUY CHẾ

Căn cứ Luật quản lý tài sản công năm 2017;

Căn cứ Nghị định 151/2017/NĐ- CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;

Căn cứ Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ tài chính Quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 29/12/2017 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 Quyết định 50/2017/QĐ- TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ về việc quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;

Căn cứ Quyết định 152/2017/NĐ- CP ngày 27/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ về việc quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp;

Căn cứ Thông tư 16/2019/TT-BGDĐT ngày 04/10/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị chuyên dùng thuộc lĩnh vực Giáo dục và đào tạo;

Căn cứ Thông tư 03/2020/TT-BGDĐT ngày 10/02/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích công trình sự nghiệp thuộc thuộc lĩnh vực Giáo dục và đào tạo;

Chương I.  QUY ĐỊNH CHUNG

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

1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định trách nhiệm và thẩm quyền quyết định của các đơn vị, cá nhân trong quản lý sử dụng, mua sắm, tiếp nhận, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi và thanh lý tài sản công trong trường Đại học Kinh tế Quốc dân (sau đây gọi là cơ quan Trường).

2. Đối tượng áp dụng

a)  Các đơn vị trong Trường (sau đây gọi chung là đơn vị), có kinh phí hoạt động bằng nguồn thu của Nhà trường và các nguồn thu hợp pháp khác do Nhà trường quản lý.

b)  Cán bộ, viên chức và người lao động thuộc các đơn vị được nêu tại Điểm a Khoản 2 Điều này.

c)  Các đơn vị có con dấu, tài khoản riêng thực hiện việc quản lý, sử dụng tài sản công theo quy định của pháp luật và các quy định tại Mục 1 Chương II và Chương III của Quy chế này.

d) Sinh viên, học viên đang học tập và nghiên cứu của Trường

Điều 2. Tài sản công

Tài sản công quy định trong quy chế này là tài sản do Nhà nước giao cho Trường quản lý sử dụng, do đầu tư xây dựng, mua sắm từ nguồn vốn ngân sách nhà nước, nguồn thu hợp pháp của Trường và các nguồn kinh phí khác, do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước biếu, tặng, đóng góp hoặc được hình thành từ các hình thức chuyển giao quyền sở hữu khác cho Trường, bao gồm:

1. Trụ sở của Trường (sau đây gọi là trụ sở Trường) gồm đất, ký túc xá, giảng đường, hội trường, nhà làm việc và các công trình phụ trợ phục vụ cho hoạt động của cơ quan (nhà xe, trạm điện, trạm nước, trạm y tế, nhà thường trực, sân thể thao, sân vườn, bồn hoa cây cảnh…), hệ thống kỹ thuật hạ tầng (hệ thống cấp điện, chiếu sáng, hệ thống cấp nước sạch và thoát nước sinh hoạt, hệ thống điều hoà trung tâm và các máy điều hòa cục bộ, hệ thống điện thoại, đường truyền internet, thang máy…).

2. Trang thiết bị

a)  Trang thiết bị làm việc: Bàn ghế làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu, bộ bàn ghế họp, tiếp khách; máy vi tính để bàn, máy tính xách tay, máy in, máy quét, máy fax, máy photocopy, máy hủy tài liệu; máy chiếu, màn chiếu, thiết bị trang âm; điện thoại, thiết bị kết nối internet và các trang thiết bị khác trong các phòng làm việc

b) Trang thiết bị phục vụ và hỗ trợ giảng dạy : Máy tính, máy chiếu, tivi, bảng, bàn ghế phục vụ người học và giảng viên, bảng viết, micro, bộ thu và phát âm thanh và các thiết bị dạy học khác

c) Trang thiết bị ở ký túc xá : Giường, tủ, bàn ghế, giá sách, quạt và các thiết bị khác phục vụ cho sinh viên ở ký túc xá

d)  Các thiết bị thuộc hệ thống kỹ thuật hạ tầng của Nhà trường: Cấp điện, chiếu sáng, trang âm, điện thoại, bảng thông tin điện tử, mạng internet, cấp thoát nước, vệ sinh, báo cháy, chữa cháy, theo dõi an ninh...

3. Các tài sản vật chất vô hình mà việc sử dụng phải chi trả bằng tiền như điện, nước, điện thoại, internet, phần mềm tin học...

4. Tài sản công trong quy chế này không bao gồm nhà ở đã phân cho cán bộ giáo viên, phương tiện vận chuyển (xe ôtô và các loại xe chuyên dùng).

Điều 3. Nguyên tắc quản lý sử dụng tài sản công

1. Mỗi tài sản công trong Trường đều được giao cho một đơn vị hoặc cá nhân trong Trường quản lý sử dụng.

2. Tài sản công trong Trường được quản lý thống nhất, có sự phân công, phân cấp quyền hạn, trách nhiệm giữa đơn vị quản lý là Phòng Quản trị thiết bị với các đơn vị, cá nhân được giao trực tiếp sử dụng tài sản.

3. Tài sản công phải được đầu tư, trang bị, sử dụng đúng mục đích, đúng tiêu chuẩn, định mức, chế độ bảo đảm công bằng, hiệu quả và tiết kiệm; được bảo dưỡng, sửa chữa và bảo vệ theo chế độ quy định, được thống kê, kế toán đầy đủ về hiện vật và giá trị.

4. Thực hiện công khai, minh bạch, bảo đảm thực hành tiết kiệm, chống lãng phí  trong việc quản lý sử dụng tài sản công trong Nhà trường.

5. Việc quản lý, sử dụng tài sản phải được giám sát, thanh tra, kiểm tra; mọi hành vi vi phạm pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công phải được xử lý kịp thời, nghiêm minh theo quy định của pháp luật.

Chương II. QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Mục 1. QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRỤ SỞ LÀM VIỆC CỦA TRƯỜNG

Điều 4. Đối tượng sử dụng diện tích làm việc tại trụ sở của Nhà trường

1. Các đơn vị thuộc sự quản lý của Trường, Hội đồng trường, Công đoàn, Đảng, Đoàn thanh niên ; 

2. Các Hội của Trường như Hội cựu chiến binh, Hội cựu giáo chức, Hội sinh viên, Hội đồng khoa học, Hội đồng giáo sư của Nhà trường.

3. Các đơn vị có hợp tác, liên doanh, liên kết, thuê hoặc mượn văn phòng làm việc ;

4. Các tổ chức, đơn vị không thuộc các Khoản 1, 2 và Khoản 3 Điều này hiện đang sử dụng diện tích làm việc tại trụ sở của Nhà trường được tiếp tục bố trí làm việc tạm thời và phải tìm địa điểm làm việc khác ngoài trụ sở của Nhà trường trong thời hạn không quá 02 năm kể từ ngày Quy chế này có hiệu lực thi hành.

Điều 5. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc

Căn cứ vào các quy định hiện hành của Nhà nước, diện tích xây dựng và mặt bằng phòng làm việc thực tế, Hiệu trưởng ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc tại Trường ( phụ lục 01)  

Điều 6. Bố trí sắp xếp nơi làm việc

1. Phòng Quản trị Thiết bị căn cứ vào tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc tại trụ sở của Trường, chức năng nhiệm vụ, số lượng cán bộ, viên chức của từng đơn vị và diện tích thực tế tại trụ sở cơ quan xây dựng và trình Hiệu trưởng phê duyệt phương án bố trí sắp xếp nơi làm việc cho các đơn vị ;
2. Trưởng các đơn vị trong Trường, căn cứ vào diện tích làm việc được giao, tiêu chuẩn, định mức của từng chức danh, nghiệp vụ chuyên môn theo quy định, thực hiện bố trí sắp xếp chỗ làm việc cho cán bộ, viên chức và người lao động thuộc đơn vị mình.
Điều 7 . Yêu cầu về sử dụng trụ sở Trường

1. Yêu cầu chung

a)  Trụ sở Trường phải được sử dụng đúng công năng thiết kế, đúng mục đích. Không sử dụng các diện tích làm việc, công trình phụ trợ mà Trường giao vào mục đích cho thuê, cho mượn hoặc bố trí cho cán bộ, viên chức làm chỗ ở tạm thời hoặc lâu dài.

b)  Bên ngoài cổng Trường phải gắn biển tên và địa chỉ của cơ quan (bằng Tiếng Việt và Tiếng Anh); nội quy cơ quan được niêm yết công khai tại cổng hoặc sảnh chính của Trường để cán bộ, viên chức, người lao động và khách đến liên hệ công tác biết và chấp hành.

c)  Trụ sở Trường có sơ đồ thể hiện rõ các khối nhà, các phòng làm việc, bộ phận công cộng, kỹ thuật, phục vụ, vị trí làm việc của các đơn vị và được đặt ở vị trí thuận lợi phục vụ cho công tác điều hành và phục vụ khách đến cơ quan liên hệ công tác. 

d)  Tại các vị trí giao nhau giữa cầu thang và hành lang của mỗi tầng nhà phải có biển tên vị trí của các đơn vị làm việc tại tầng. Bên ngoài phòng làm việc có biển tên ghi tên đơn vị, chức danh cán bộ, viên chức 

e) Các bộ phận công cộng, kỹ thuật và phục vụ có biển tên để thuận lợi cho việc quản lý sử dụng. Các tủ kỹ thuật có hướng dẫn sử dụng. Đối với các thiết bị nguy hiểm phải có biển cảnh báo và biện pháp ngăn ngừa những người không có trách nhiệm sử dụng.

2. Yêu cầu về phần sử dụng chung

a)  Phần sử dụng chung trong trụ sở của Trường là phần được dùng cho các đơn vị và cá nhân trong cơ quan cùng sử dụng, bao gồm hành lang, cầu thang bộ, thang máy, các khu vệ sinh chung, nhà để xe, sân vườn, bồn hoa cây cảnh, các hệ thống cấp điện, cấp nước sạch, thoát nước, thông tin liên lạc. 

b)  Các đơn vị và cá nhân trong Trường có quyền bình đẳng trong việc sử dụng phần sử dụng chung và có nghĩa vụ chấp hành các quy định tại quy chế này về quản lý sử dụng phần sử dụng chung

c) Các phòng họp trong Trường để tổ chức các cuộc họp chung của đơn vị phải đăng ký sử dụng qua phòng Tổng hợp

d) Các phòng hội thảo phục vụ hội nghị, hội thảo cho các đơn vị và các giảng đường phục vụ các lớp học phát sinh ngoài thời khóa biểu phải đăng ký qua phòng Quản trị thiết bị

e) Không gây cản trở làm ảnh hưởng đến an toàn, thuận tiện trong đi lại và sơ tán người khẩn cấp khi có sự cố tại hành lang, cầu thang. Không thắp hương, hóa vàng, để các đồ dùng và trang thiết bị làm việc dùng riêng của các tổ chức, đơn vị, cá nhân tại các khu vực hành lang, cầu thang. 

f) Giữ gìn trật tự, vệ sinh trong thang máy. Khi vận chuyển trang thiết bị bằng thang máy phải tránh va chạm gây sứt xát tường, sàn và đèn chiếu sáng trong cabin

g) Giữ gìn các khu vệ sinh sạch sẽ, khô ráo và thoáng khí. Không đổ rác sinh hoạt, bã chè và các loại rác khác vào các chậu rửa, bồn vệ sinh

h)  Nhà để xe của Nhà trường được dùng để xe máy, xe đạp cho cán bộ, viên chức trong cơ quan. Cấm hút thuốc và để xe bị rò rỉ xăng dầu trong khu vực nhà xe. Không để xe qua đêm. Trường hợp gửi xe qua đêm vì lý do đi công tác phải báo với Bộ phận quản lý tòa nhà (hoặc bộ phận Bảo vệ).

i) Sân tại trụ sở Trường chỉ được sử dụng để phục vụ các hoạt động chung của Trường, làm nơi để xe cho cán bộ, viên chức và khách đến cơ quan liên hệ công tác. 

j) Không tự ý trồng, đặt chậu hoa, thay đổi loại cây, vị trí cây cảnh trong cơ quan hoặc mang cây cảnh thuộc khu vực sử dụng chung vào phòng làm việc, Không ngắt hoa, dẫm lên cỏ và vứt rác, tàn thuốc lá vào các chậu cây.

k)  Cấm đấu nối hệ thống cấp điện, cấp nước, điện thoại, mạng internet ra ngoài khuôn viên trụ sở cơ quan cho người ngoài sử dụng; không để đồ đạc gây cản trở việc vận hành, sửa chữa các tủ điện, chữa cháy tại các tầng và trong phòng làm việc.

l) Đặt, treo panô, băng rôn và khẩu hiệu tại khu vực của Nhà trường phải đăng ký và được phòng Truyền thông chấp thuận. 

m) Trừ các trường hợp đột xuất hoặc bất thường về thời tiết, hệ thống chiếu sáng hành lang, sân vườn chỉ được bật qua đêm từ 18 giờ đến 5 giờ 30 sáng đối với chế độ mùa hè (từ 01/4 đến 30/9) và từ 17 giờ 30 đến 6 giờ sáng đối với chế độ mùa đông (từ 01/10 đến 31/3).

3. Yêu cầu về phần sử dụng riêng tại các đơn vị, tổ chức

a)  Phần sử dụng riêng của các đơn vị trong Trường là phần diện tích và các thiết bị kỹ thuật kèm theo (phòng làm việc, phòng kho, đèn chiếu sáng, điện thoại cố định, máy điều hòa nhiệt độ,…)  được giao cho từng đơn vị trong Trường trực tiếp quản lý và sử dụng.

b)  Các phòng làm việc phải được bố trí hợp lý, gọn gàng, thuận lợi cho các thành viên trong phòng làm việc và đảm bảo các điều kiện về chiếu sáng, điều tiết không khí, đường truyền tín hiệu điện thoại, internet theo đúng các quy định của nhà nước và Nhà trường

c) Không sử dụng các thiết bị đun, nấu cá nhân trong phòng làm việc; không đem các chất độc hại, chất dễ gây cháy nổ, ô nhiễm môi trường vào phòng làm việc.


đ) Phương tiện thông tin liên lạc tại trụ sở của Trường chỉ được sử dụng vào mục đích công vụ. Không sử dụng điện thoại cố định của cơ quan để gọi đường dài, liên tỉnh và quốc tế vì mục đích cá nhân.


e) Không bật máy điều hòa nhiệt độ chế độ làm mát phòng khi nhiệt độ ngoài trời dưới 260C và chế độ sưởi khi nhiệt độ ngoài trời trên 160C, hạn chế mở cửa phòng, cửa sổ khi đang sử dụng máy điều hòa.

g) Hết giờ làm việc phải tắt các thiết bị điện và khóa cửa. Khi nghỉ làm việc từ 03 ngày trở lên, phải niêm phong phòng làm việc .

4. Phòng Quản trị thiết bị có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra cán bộ, viên chức và khách đến cơ quan trong việc thực hiện nội quy cơ quan, quy định về an toàn phòng chống cháy, nổ trong cơ quan và các quy định tại quy chế này về quản lý sử dụng phần sử dụng chung.

5. Trưởng đơn vị có trách nhiệm tổ chức phân công người theo dõi kiểm tra việc thực hiện các quy định về quản lý sử dụng phần sử dụng riêng tại các đơn vị.

Điều 8. Bảo dưỡng, sửa chữa trụ sở làm việc

1. Phòng Quản trị thiết bị thực hiện việc sửa chữa và định kỳ bảo dưỡng trụ sở cơ quan theo chế độ, tiêu chuẩn kỹ thuật quy định.

2. Các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm thông báo kịp thời các hư hỏng với phòng Quản trị thiết bị để sửa chữa. Không tự ý và gọi người ngoài vào bảo dưỡng, sửa chữa.

3. Các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi để người có trách nhiệm thực hiện việc bảo dưỡng, sửa chữa đối với phần sử dụng riêng của đơn vị. 

4. Không làm sai lệch thiết kế hiện trạng trong quá trình bảo dưỡng, sửa chữa trụ sở cơ quan. Trường hợp cần thiết phải thay đổi thiết kế thì tổ chức, cá nhân thực hiện bảo dưỡng, sửa chữa đề xuất phương án và chỉ tiến hành bảo dưỡng, sửa chữa sau khi được phòng Ban giám hiệu chấp thuận bằng văn bản.

Điều 9. Thu hồi diện tích làm việc

1. Diện tích làm việc đã giao cho các đơn vị, cá nhân được thu hồi trong các trường hợp sau:

a)  Vượt quá tiêu chuẩn định mức hoặc sử dụng sai mục đích;

b) Đơn vị được bố trí diện tích làm việc mới hoặc giảm nhu cầu sử dụng do thay đổi chức năng, nhiệm vụ 

c) Cá nhân chuyển công tác, nghỉ hưu hoặc không còn đủ tiêu chuẩn để cấp phòng riêng;

d) Đơn vị, tổ chức giải thể hoặc không còn nhu cầu sử dụng diện tích làm việc do bố trí sắp xếp lại;

e) Trường sắp xếp lại phòng làm việc cho các đơn vị

2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền thu hồi diện tích làm việc tại Trường được thực hiện như sau:

a)  Phòng Quản trị thiết bị theo dõi, quản lý, phát hiện diện tích làm việc thuộc các trường hợp tại Khoản 1 Điều này và thông báo bằng văn bản đến Trưởng đơn vị hoặc cá nhân có diện tích thu hồi, lý do và thời gian dự kiến sẽ thu hồi.

b)  Chậm nhất 07 ngày kể từ ngày nhận được thông báo, đơn vị, cá nhân có diện tích bị thu hồi có ý kiến, giải trình bằng văn bản gửi Hiệu trưởng (qua phòng Quản trị thiết bị)

c)  Trường hợp đơn vị, cá nhân không giải trình được hoặc quá thời hạn mà không có văn bản trả lời, Phòng Quản trị thiết bị đề xuất phương án sử dụng hiệu quả diện tích bị thu hồi và lập tờ trình trình Hiệu trưởng ra quyết định thu hồi.

d) Đơn vị, cá nhân có diện tích thu hồi thực hiện bàn giao diện tích bị thu hồi cho Phòng Quản trị thiết bị theo đúng thời hạn trong quyết định thu hồi.

đ) Phòng Quản trị thiết bị tổ chức thu hồi và đưa diện tích thu hồi vào sử dụng hiệu quả theo quyết định thu hồi của Hiệu trưởng

Mục 2.QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ

Điều 10. Tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị làm việc

1. Căn cứ vào các quy định của nhà nước, tình hình thực tế tại Nhà trường, Phòng Quản trị Thiết bị xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành “Tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc tại Trường Đại học Kinh tế Quốc dân”

2. Tiêu chuẩn định mức trang thiết bị làm việc của cán bộ, viên chức, nhân viên tại Trường được quy định tại Phụ lục số 03
Điều 11. Trang bị, mua sắm trang thiết bị

1. Việc trang bị mua sắm trang thiết bị phải đúng đối tượng, phục vụ hiệu quả cho công việc, đáp ứng yêu cầu đổi mới theo quy định do Trường ban hành.

2. Căn cứ “Tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc tại Trường Đại học Kinh tế quốc dân ”, Trưởng các đơn vị trong Trường lập yêu cầu trang bị hoặc mua sắm trang thiết bị để bảo đảm điều kiện làm việc cho cán bộ, viên chức và người lao động trong đơn vị.

3. Phòng Quản trị thiết bị căn cứ yêu cầu trang bị, mua sắm của các đơn vị, tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc, dự toán ngân sách được giao, thực hiện trang bị hoặc mua sắm trang thiết bị làm việc cho cán bộ, viên chức trong Trường theo các quy định 

4. Các đơn vị trong Trường có con dấu, tài khoản riêng căn cứ “Tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc tại Trường”, thực hiện việc trang bị hoặc mua sắm trang thiết bị làm việc theo quy định.

Điều 12. Tiếp nhận trang thiết bị

1. Các trường hợp tiếp nhận trang thiết bị:

a)  Trang thiết bị được điều chuyển về Trường từ các dự án, các tổ công tác, sau khi kết thúc hoạt động.

b) Các đơn vị tách hoặc sáp nhập

c)  Do các tổ chức và cá nhân tài trợ, cho, biếu, tặng.

2. Phòng Quản trị thiết bị là đơn vị đầu mối tiếp nhận các trang thiết bị, căn cứ thực tế trang thiết bị, nhu cầu tại các đơn vị, đề xuất phương án phân bổ trình Hiệu trưởng phê duyệt.

3. Trường hợp các trang thiết bị được các tổ chức, cá nhân trực tiếp tài trợ hoặc cho tặng cho các đơn vị trong Trường: Các đơn vị được tài trợ, cho,biếu, tặng là đầu mối tiếp nhận và có trách nhiệm kê khai và thông báo về phòng Quản trị thiết bị để thực hiện việc quản lý sử dụng tài sản theo các quy định tại Quy chế này.

4. Việc bàn giao trang thiết bị trong quá trình tiếp nhận phải được thể hiện bằng biên bản và có xác nhận của phòng Quản trị thiết bị

5. Các trang thiết bị được tiếp nhận phải được vào sổ theo dõi sử dụng tại đơn vị sử dụng, Phòng Quản trị thiết bị và Phòng Tài chính Kế toán để thực hiện việc kê tăng tài sản của đơn vị và Trường.

Điều 13. Quản lý, sử dụng trang thiết bị

1. Trang thiết bị phải được sử dụng đúng tiêu chuẩn, định mức và đúng mục đích.

2. Không tự ý đổi, trao đổi, cho, tặng, biếu trang thiết bị làm việc của Trường; điều chuyển trang thiết bị làm việc giữa các đơn vị, cá nhân khi chưa sự phê duyệt của Ban giám hiệu ( Qua phòng Quản trị Thiết bị).

3. Khi mang trang thiết bị làm việc thuộc sở hữu cá nhân ( bàn, ghế, tủ, thiết bị điện tử…) vào cơ quan phải đăng ký và có giấy xác nhận tài sản thuộc sở hữu cá nhân với phòng Quản trị Thiết bị. Giấy xác nhận tài sản thuộc sở hữu cá nhân phải được cá nhân lưu giữ và xuất trình với bộ phận bảo vệ khi mang các trang thiết bị sở hữu cá nhân ra ngoài cơ quan.

4. Mang trang thiết bị ra ngoài cơ quan phải báo cáo Trưởng đơn vị bằng văn bản và có xác nhận của Phòng Quản trị thiết bị

5. Quản lý, sử dụng trang thiết bị làm việc tại các đơn vị

a)  Trang thiết bị làm việc tại các đơn vị bao gồm trang thiết bị làm việc được giao cho từng thành viên của đơn vị sử dụng (bàn làm việc, máy tính…) và trang thiết bị làm việc sử dụng chung trong đơn vị (máy photocopy, máy điện thoại dùng chung, máy fax…).

b)  Trưởng đơn vị có trách nhiệm: Bố trí, điều chuyển trang thiết bị làm việc trong nội bộ đơn vị; bố trí, phân công người quản lý sử dụng, theo dõi các trang thiết bị dùng chung, lập sổ sách, lưu giữ các hồ sơ biên bản giao nhận trang thiết bị và theo dõi toàn bộ trang thiết bị làm việc của đơn vị; thông báo và đề nghị phòng Quản trị thiết bị điều chuyển các trang thiết bị làm việc không còn nhu cầu sử dụng hoặc thanh lý các trang thiết bị không còn sử dụng được; chỉ đạo công tác bàn giao tài sản công và hồ sơ quản lý, sử dụng tài sản công thuộc phạm vi đơn vị mình quản lý khi có sự thay đổi tổ chức hoặc thay đổi Trưởng đơn vị.

c)  Các cán bộ, viên chức và người lao động có trách nhiệm: Bảo quản, giữ gìn và sử dụng trang thiết bị lâu bền, tiết kiệm, hiệu quả; thông báo kịp thời về tình trạng hư hỏng của trang thiết bị được giao và đề nghị Phòng Quản trị thiết bị  sửa chữa; báo cáo Trưởng đơn vị khi xảy ra mất mát hoặc các biến động, thay đổi liên quan đến trang thiết bị được giao; bảo quản tem kiểm kê dán trên thiết bị trong quá trình sử dụng và bàn giao bằng biên bản các trang thiết bị được giao khi chuyển công tác, nghỉ hưu.

6. Phòng Quản trị thiết bị có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi và đôn đốc các đơn vị, tổ chức và cá nhân trong Trường thực hiện các quy định về quản lý, sử dụng trang thiết bị của Quy chế này. 

Điều 14. Theo dõi và kiểm kê trang thiết bị

1. Sổ sách quản lý trang thiết bị gồm:

a)  Sổ tài sản của Trường do Phòng Quản trị thiết bị lập và lưu giữ theo quy định của nhà nước.

b) Sổ tài sản của đơn vị do đơn vị được giao sử dụng trang thiết bị lập và lưu giữ gồm các nội dung sau:

· Tổng hợp danh mục trang thiết bị làm việc của đơn vị, số lượng, quy cách và ngày trang bị;

· Nguồn gốc thiết bị (mua sắm, quà tặng, tài trợ…);

· Họ tên và chữ ký của người được giao sử dụng trang thiết bị và người được giao theo dõi việc sử dụng thiết bị của đơn vị;

· Xác nhận của Trưởng đơn vị và Phòng Quản trị thiết bị;

· Các biên bản bàn giao liên quan đến việc trang bị, mua sắm, tiếp nhận, thu hồi, điều chuyển và thanh lý trang thiết bị của đơn vị.

2. Kiểm kê trang thiết bị:

a)  Việc kiểm kê trang thiết bị tại Trường được thực hiện theo quy định của nhà nước hoặc đột xuất theo yêu cầu của Ban giám hiệu (trong trường hợp cần thiết).

b)  Thành phần kiểm kê gồm đại diện Phòng Quản trị thiết bị, Phòng Tài chính Kế toán  và đại diện của đơn vị có trang thiết bị kiểm kê.

c)  Phòng Quản trị thiết bị thông báo kế hoạch kiểm kê trang thiết bị đến các đơn vị ít nhất 10 ngày trước khi tiến hành kiểm kê.

d)  Các đơn vị có trách nhiệm cử đại diện tham gia kiểm kê trang thiết bị và tạo điều kiện cho việc kiểm kê được thực hiện đúng kế hoạch.

Điều 15. Bảo dưỡng, sửa chữa trang thiết bị

1. Các tổ chức, đơn vị và cá nhân khi phát hiện trang thiết bị hư hỏng có trách nhiệm báo phòng Quả trị thiết bị sửa chữa và không tự sửa chữa, thay thế linh kiện, phụ tùng hoặc thuê mượn người ngoài sửa chữa, thay thế linh kiện, phụ tùng của các trang thiết bị được giao.

2. Phòng Quản trị thiết bị thực hiện việc sửa chữa và định kỳ bảo dưỡng trang thiết bị trong Trường theo chế độ, tiêu chuẩn kỹ thuật quy định.

3. Trình tự, thủ tục phải thực hiện, thẩm quyền và trách nhiệm của các bên liên quan trong việc sửa chữa trang thiết bị được quy định 
Điều 16. Thu hồi trang thiết bị làm việc trong Trường

1. Các trường hợp thu hồi trang thiết bị làm việc:

a)  Sử dụng không đúng mục đích, không đúng đối tượng, không hiệu quả.

b)  Được trang bị vượt tiêu chuẩn

c)  Để không đúng nơi quy định.

d)  Các đơn vị không có nhu cầu sử dụng

2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền thu hồi trang thiết bị làm việc được thực hiện theo các bước sau:

a)  Phòng Quản trị thiết bị khi phát hiện các trang thiết bị thuộc các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều này trong thời hạn 03 ngày phải lập danh mục và báo cáo Ban giám hiệu

b)  Ban giám hiệu thông báo bằng văn bản đến Trưởng đơn vị danh mục các trang thiết bị thu hồi, lý do và thời gian dự kiến sẽ thu hồi.

c)  Chậm nhất 03 ngày kể từ ngày nhận được thông báo, đơn vị có trang thiết bị thu hồi có ý kiến trả lời bằng văn bản gửi Ban giám hiệu

d)  Sau khi có ý kiến của đơn vị hoặc quá thời hạn mà đơn vị không có ý kiến trả lời, Phòng Quản trị thiết bị căn cứ vào Khoản 1 Điều này quyết định thu hồi hoặc không thu hồi trang thiết bị.

đ) Đơn vị có trang thiết bị thu hồi phải thực hiện chuyển giao đầy đủ trang thiết bị về Phòng Quản trị thiết bị theo thời hạn trong quyết định thu hồi.

e) Phòng Quản trị thiết bị tổ chức thu hồi theo quyết định của Ban giám hiệu; bảo quản và đề xuất sử dụng hiệu quả trang thiết bị thu hồi.

Điều 17. Điều chuyển trang thiết bị làm việc

1. Các trường hợp điều chuyển trang thiết bị làm việc:

a)  Điều chuyển giữa các đơn vị trong Trường từ nơi thừa sang nơi thiếu theo tiêu chuẩn định mức.

b)  Để mang lại hiệu quả sử dụng cao hơn.

2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền điều chuyển trang thiết bị được thực hiện theo các bước sau:

a)  Lập yêu cầu điều chuyển:

· Khi có trang thiết bị cần điều chuyển thuộc trường hợp quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều này, đơn vị có trang thiết bị hoặc Phòng Quản trị thiết bị  lập hồ sơ đề nghị điều chuyển gửi  Ban giám hiệu xem xét, quyết định.

· Đối với trang thiết bị cần điều chuyển thuộc các trường hợp quy định tại Điểm b và Điểm c Khoản 1 Điều này, Phòng Quản trị thiết bị lập hồ sơ đề nghị điều chuyển trình Ban giám hiệu xem xét quyết định.

· Hồ sơ đề nghị điều chuyển trang thiết bị bao gồm: Danh mục trang thiết bị đề nghị điều chuyển; giấy đề nghị điều chuyển của đơn vị có trang thiết bị; giấy đề nghị được tiếp nhận của đơn vị nhận trang thiết bị; ý kiến của phòng Quản trị thiết bị đối với trường hợp điều chuyển giữa các đơn vị trong Trường.

b)  Trong thời hạn không quá 10 ngày, kể từ khi có quyết định điều chuyển, phòng Quản trị thiết bị chủ trì phối hợp với đơn vị có trang thiết bị điều chuyển và đơn vị được nhận trang thiết bị tổ chức bàn giao tiếp nhận trang thiết bị, lập biên bản ghi nhận việc bàn giao tiếp nhận và thực hiện việc tăng giảm tài sản trong các sổ tài sản theo quy định.

Điều 18. Thanh lý trang thiết bị 

1. Các trường hợp thanh lý trang thiết bị:

a)  Đã sử dụng vượt quá thời hạn khấu hao mà không thể tiếp tục sử dụng.

b)  Bị hư hỏng không thể sử dụng hoặc bị hư hỏng mà sửa chữa không khắc phục được.

c) Giá trị sửa chữa tài sản lớn hơn giá trị còn lại của tài sản

2. Trình tự, thủ tục và thẩm quyền thanh lý trang thiết bị được thực hiện theo các bước sau:

a)  Các đơn vị thuộc Trường có các trang thiết bị thuộc các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều này lập danh mục trang thiết bị đề nghị thanh lý gửi Phòng Quản trị thiết bị.

b)  Phòng Quản trị thiết bị  xem xét đối chiếu đưa vào Danh mục tài sản đề nghị thanh lý của Trường (được lập sau các đợt kiểm kê tài sản hàng năm theo quy định của nhà nước) trình Ban giám hiệu ra quyết định thanh lý trang thiết bị. Nội dung của quyết định thanh lý trang thiết bị gồm:

· Đơn vị có trang thiết bị cần thanh lý;

· Danh mục trang thiết bị thanh lý;

· Phương thức thanh lý trang thiết bị (bán hoặc tiêu hủy);

· Quản lý sử dụng tiền thu được từ thanh lý trang thiết bị (nếu có);

· Trách nhiệm tổ chức thực hiện.

c)  Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày có quyết định thanh lý trang thiết bị Phòng Quản trị thiết bị phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán trình Ban giám hiệu ra quyết định thành lập Hội đồng thanh lý trang thiết bị để tổ chức thanh lý 

d)  Hội đồng thanh lý trang thiết bị tổ chức thực hiện thanh lý trang thiết bị theo quy định của nhà nước.

Mục 3. QUẢN LÝ SỬ DỤNG GIẢNG ĐƯỜNG, PHÒNG MÁY 
TRONG TRƯỜNG

Điều 19. Đối tượng sử dụng giảng đường, phòng máy tính của Trường

· Các phòng chức năng, khoa, bộ môn, viện, trung tâm trực thuộc Trường Đại học Kinh tế Quốc dân;

· Các đơn vị quản lý đào tạo: Phòng Quản lý đào tạo, Viện Đào tạo Sau đại học, Trung tâm Đào tạo Tiên tiến, Chất lượng cao và Pohe, Viện Quản trị kinh doanh, Viện Đào tạo quốc tế, Trung tâm Đào tạo Từ xa, Khoa Đại học Tại chức, các Đơn vị có chương trình đào tạo liên kết;

· Người học (học viên, sinh viên) theo học tại Trường;

· Cá nhân/tổ chức thuê sử dụng giảng đường

· Bộ phận quản lý và phục vụ ở giảng đường

Điều 20: Quyền và trách nhiệm của Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý giảng đường

1. Chịu trách nhiệm quản lý và khai thác hiệu quả các phòng máy.

2. Phân công cán bộ quản lý, sửa chữa, bảo trì máy tính của các phòng máy, giảng đường 

3. Căn cứ kế hoạch giảng dạy của các đơn vị và đăng ký của người học, lập kế hoạch, bố trí phòng máy và phân công cán bộ kỹ thuật phục vụ.

4. Đề xuất với lãnh đạo Nhà trường kế hoạch bảo trì, nâng cấp, điều chuyển trang thiết bị của phòng máy.

5. Định kỳ tiến hành kiểm tra hệ số kỹ thuật, máy tính ở giảng đường và có kế hoạch sửa chữa để luôn đảm bảo máy tính hoạt động bình thường.
6. Phối hợp với phòng Quản trị thiết bị lập biên bản và trình Ban Giám Hệu phương án bảo trì, sửa chữa kịp thời, thay thế các máy tính hỏng

7. Chịu trách nhiệm cài đặt hệ điều hành, các phần mềm thông dụng đã được đăng ký giảng dạy và Ban giám hiệu duyệt.

Điều 21 . Quyền và trách nhiệm của phòng Quản trị thiết bị

1. Tổng hợp lịch sử dụng giảng đường, phòng máy theo thời khóa biểu và đăng ký của các đơn vị, cá nhân có nhu cầu

2. Lập kế hoạch sửa chữa kịp thời các trang thiết bị của giảng đường, phòng máy

Điều 22. Quyền và trách nhiệm của các đơn vị trong trường

1. Đối với các đơn vị sử dụng phòng máy để giảng dạy các môn học do đơn vị mình phụ trách, đầu mỗi học kỳ, trước buổi sử dụng đầu tiên ít nhất một tuần phải gửi kế hoạch (bao gồm kế hoạch giảng dạy, thi, kiểm tra) cho đơn vị quản lý đào tạo và Phòng Quản trị thiết bị- Bộ phận sắp xếp lịch học. Các phần của môn học khi chưa sử dụng đến máy tính thì không được dùng phòng máy, ưu tiên cho các môn học có yêu cầu thực hành trên máy.

2. Các đơn vị có nhu cầu sử dụng đột xuất để phục vụ cho những hoạt động đã được Hiệu trưởng phê duyệt, phải gửi đề nghị kèm theo bản sao kế hoạch đã được Hiệu trưởng duyệt (trước thời gian sử dụng ít nhất 02 ngày).

3. Phòng Khảo thí - Đảm bảo Chất lượng giáo dục phối hợp với Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin trong các đợt tổ chức thi trắc nghiệm học kỳ trên máy tính.

Điều 23 . Quyền và trách nhiệm của Cán bộ quản lý phòng máy tính

1. Thực hiện nghiêm túc chính xác yêu cầu về giờ giấc, chức năng nhiệm vụ của mình tại các phòng học, bảng phân công chi tiết được niêm yết tại phòng kỹ thuật hoặc phòng nghỉ giảng viên.

2. Nhắc nhở Giảng viên và Sinh viên phải thực hiện đúng quy định của phòng máy về giờ giảng, bàn giao thiết bị, bảo vệ tài sản và giữ gìn vệ sinh chung của phòng máy.

3. Thực hiện thủ tục giao, nhận phòng máy cho Giảng viên giảng dạy và cán bộ lớp trước và sau giờ dạy.

4. Thường xuyên kiểm tra tình trạng hoạt động của các thiết bị, chương trình máy tính nhằm đảm bảo hiệu quả hoạt động cao nhất.Kịp thời xử lý các sự cố, đảm bảo cho phòng máy hoạt động ổn định.

5.Hướng dẫn các Giảng viên, Sinh viên sử dụng các trang thiết bị trong phòng máy và hỗ trợ kỹ thuật khi cần thiết.

6.Chủ động sửa chữa, khắc phục những sự cố đơn giản. Trong trường hợp không tự khắc phục được phải báo cáo ngay với lãnh đạo quản lý trực tiếp để có phương án xử lý kịp thời.Tất cảvấn đề về sự cố, sửa chữa cài đặt của các phòng máy đều được ghi chép vào sổ nhật ký.
7. Được phép theo dõi, giám sát Học viên - Sinh viên trong quá trình sử dụng phòng máy. Lập biên bản vi phạm (nếu có), gửi về bộ phận quản lý xử lý theo chức năng nhiệm vụ được giao.

8.Quản lý tài sản tại các phòng máy đã được được phân công phụ trách. Đề xuất kế hoạch, giải pháp bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa cải tạo phòng máy.

9. Có trách nhiệm thông báo cho nhân viên phụ trách vệ sinh về tình trạng vệ sinh tại các phòng máy do mình quản lý.

10. Bàn giao tình trạng phòng máy, sổ nhật ký khi chuyển ca trực.

Điều 24 . Quyền và trách nhiệm của bộ phận Quản lý giảng đường

1. Thực hiện mở cửa phòng máy trước 10 phút theo lịch học kỳ đã được đăng ký 

2. Bàn giao tài sản phòng máy tính cho các cán bộ trực kỹ thuật thuộc Viện Công nghệ thông tin kinh tế.

3. Có quyền yêu cầu mời Sinh viên- Học viên không nghiêm túc thực hiện các quy định ra khỏi khu vực phòng máy tính.

4. Thông báo kịp thời các thông tin sự cố kỹ thuật nhận được từ cán bộ giảng viên và sinh viên cho cán bộ kỹ thuật máy tính thuộc Ban Quản lý máy tính để đảm bảo công việc được xử lý nhanh nhất.

5. Phối hợp cùng cán bộ trực kỹ thuật nhận lại phòng máy tính khi kết thúc ca học để thực hiện công tác bảo vệ tài sản ngoài giờ làm việc và công tác vệ sinh phòng máy chuẩn bị cho các buổi học tiếp theo.

6. Bảo vệ toàn bộ tài sản trong các phòng máy tính ngoài thời gian làm việc và khi kết thúc giờ phục vụ thực hành.

7. Đảm bảo vệ sinh phòng máy tính luôn sạch sẽ và gọn gàng khi bắt đầu mỗi buổi học

Điều 25 . Quyền và trách nhiệm của Giảng viên khi dùng phòng máy:

1. Chỉ sử dụng phòng học, phòng máy theo mục đích giảng dạy và hướng dẫn nghiên cứu khoa học
2. Nghiêm chỉnh chấp hành quy định, nội quy của phòng học, phòng máy. Thực hiện thủ tục giao nhận phòng máy, ghi nhật ký phòng máy theo quy định. Khi nhận, bàn giao phòng máy phải ký vào sổ bàn giao phòng máy giữa giảng viên và cán bộ quản lý phòng máy.
3.  Thường xuyên kiểm tra, giám sát sinh viên về việc chấp hành quy định, nhắc nhở sinh viên tự giác - nghiêm túc thực hiện nội quy phòng máy. 

4. Giảng viên phải thực hiện theo lịch giảng đã được bố trí. Trường hợp phát sinh, giảng bù phải báo lại cho bộ phận quản lý phòng máy tính.

5. Khi giảng viên có nhu cầu khai thác sử dụng phòng học máy tính phải đăng ký tại Ban Quản lý máy tính – Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin. Đăng ký trước thời điểm cần sử dụng trước ít nhất 1 tuần.

6. Giảng viên chịu trách nhiệm trực tiếp theo dõi, hướng dẫn và giám sát sinh viên thực hành theo đúng yêu cầu của giờ giảng. Không cho phép Học viên-Sinh viên khai thác máy tính không đúng mục đích môn học.

7. Giảng viên phải tắt máy tính, máy chiếu và các thiết bị khác khi không dùng đến và trước khi dời khỏi lớp 

8. Không được tự ý di chuyển, thay đổi hiện trạng phòng máy. Cài đặt các phần mềm lạ nếu không được sự đồng ý của Ban Quản lý máy tính - Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin

9. Các Giảng viên muốn cài đặt phần mềm và sử dụng phòng máy để giảng dạy ngoài chương trình đào tạo của Nhà trường, phải lập kế hoạch và trình Hiệu trưởng phê duyệt.

10. Các đơn vị  mở các lớp liên kết đào tạo không thuộc Nhà trường quản lý trực tiếp phải lập kế hoạch và trình Hiệu trưởng phê duyệt.

11. Chủ động xử lý các sự cố đơn giản. Trong trường hợp không thể khắc phục cần thông báo trực tiếp cho cán bộ trực kỹ thuật để kịp thời xử lýtheo số điện thoại của cán bộ kỹ thuật được niêm yết tại mỗi phòng máy.

12. Cuối mỗi buổi học phải ghi đầy đủ thông tin về tình hình trang thiết bị, phần mềm ứng dụng vào sổ nhật ký bàn giao sử dụng phòng máy trước khi bàn giao phòng máy.  

13. Sau mỗi buổi học, nếu Ban Quản lý máy tính - Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin kiểm tra phát hiện hư hỏng, mất mát trang thiết bị, Giảng viên phải cùng với Ban Quan lý máy tính- Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin lập biên bản, xác định nguyên nhân và đề xuất biện pháp khắc phục.

14. Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin có quyền từ chối phục vụ lớp học nếu Giảng viên không thực hiện đúng quy định phòng máy.

Điều 26. Trách nhiệm của Sinh viên khi dùng phòng máy

1. Tuyệt đối tuân thủ, thực hiện nội quy phòng máy và quy chế học tập của nhà trường.

2. Muốn đăng ký mượn phòng máy để thực hành hoặc nghiên cứu khoa học ngoài giờ phải có đơn đăng ký sử dụng phòng máy (theo mẫu quy định) gửi Ban Quản lý máy tính- Trung tâm ứng dụng công nghệ thông tin và phải có sự xác nhận của Khoa/Viên/TT/Bm quản lý Sinhviên, phải đăng ký trước ít nhất 1 tuần.

3.Sinh viên phải có thẻ sinh viên mới được vào phòng học, không nhiệm vụ không được vào phòng máy tính, phải tuân thủ việc sắp xếp giảng dạy của Giảng viên.

4. Tuyệt đối không mất trật tự, không hút thuốc, sử dụng đồ ăn, uống,  xả rác gây mất vệ sinh trong phòng máy tính.Nghiêm túc thực hiện các quy định về phòng cháy, chữa cháy.

5.Không sử dụng các trang thiết bị tại phòng máy vào các mục đích ngoài học tập theo nội dung giảng dạy, chỉ được sử dụng máy tính theo đúng yêu cầu của Giảng viên. 

6.Cấm tự ý điều chỉnh, tháo gỡ, thay đổi vị trí trang thiết bị, sau khi sử dụng nguồn điện cho máy tính cá nhân phải cắm lại nguồn điện cho các máy tính trong phòng. 

7. Tuyệt đối không được tự ý tháo lắp, dịch chuyển phần cứng để thêm bớt hoặc thay đổi linh kiện. Sinh viên không được tự ý bật tắt chuyển mạch mạng.

8. Các thiết bị có dấu hiệu hư hỏng phải báo ngay cho giảng viên phụ trách lớp.

9. Không được tự ý cài đặt mật khẩu máy tính.

10. Cấm truy cập các trang Web có nội dung không lành mạnh, sử dụng, lưu trữ, tuyên truyền nguồn thông tin bất hợp pháp hoặc có nội dung xấu gây hại đến nền kinh tế, chính trị, văn hoá, xã hội, quân sự, an ninh và lợi ích Nhà nước và Nhà trường.  

11. Nghiêm cấm chuyển tải thông tin gây hại cho người nhận. Không chơi các trò chơi điện tử.

12. Cấm mọi hành vi gây thiệt hại đến cơ sở vật chất, thiết bị, cơ sở dữ liệu. Cấm tìm cách xoá, thay đổi nội dung thông tin trong máy tính.Không được tự ý thay đổi, cài đặt thêm các chương trình, phần mềm, can thiệp vào phần cứng và phần mềm cài đặt sẵn.

13. Cấm di chuyển ra khỏi phòng máy các vật dụng, trang thiết bị thuộc phòng máy tính.

14.Kết thúc mỗi buổi học, không gây ồn ào mất trật tự, phải sắp xếp lại ghế, chuột, bàn phím, tai nghe theo đúng vị trí và tắt máy tính. Cán bộ lớp phải có trách nhiệm ở lại phòng máy cho đến khi bàn giao xong cho các cán bộ kỹ thuật.

15.Mọi vi phạm và thiệt hại do vi phạm những quy định trên sẽ phải bồi thường và bị xử lý kỷ luật. Sinh viên sẽ không được vào phòng máy nếu vi phạm các quy chế sử dụng phòng máy.

Điều 27. Quy trình đăng ký sử dụng giảng đường đối với các đơn vị quản lý đào tạo 
Các đơn vị quản lý đào tạo đăng ký số lượng giảng đường sử dụng theo nhu cầu thực tế trong kỳ học. Các bước thực hiện như sau:

Bước 1: 

- Các đơn vị gửi bản kế hoạch đăng ký số lượng giảng đường dự kiến sử dụng trong học kỳ (có xác nhận của Trưởng đơn vị) tới Phòng Quản trị thiết bị trước khi bắt đầu học kỳ, đợt học từ 2-4 tuần (kèm theo thời khóa biểu dự kiến (nếu có), trong đó ghi rõ số lượng giảng đường cần sử dụng, số lượng giảng đường có sử dụng máy tính, phòng học ngoại ngữ ..., thời gian bắt đầu sử dụng và thời gian kết thúc).

- Phòng Quản trị thiết bị có trách nhiệm phản hồi lại kế hoạch sử dụng giảng đường của các đơn vị đào tạo sau khi nhận được đề nghị trong thời hạn 1 tuần kể từ khi nhận được bản kế hoạch.

Bước 2: Các đơn vị đào tạo căn cứ vào số lượng giảng đường được sử dụng, bố trí sắp xếp thời khóa biểu dự kiến, đồng thời đưa dữ liệu thời khóa biểu lên phần mềm quản lý giảng đường trước đợt học 2 tuần.

Bước 3: Các điều chỉnh về sử dụng giảng đường trong học kỳ (nếu có), các đơn vị phải báo với Phòng quản trị thiết bị trước ít nhất 1 tuần (bộ phận Quản lý giảng đường) bằng văn bản để cập nhật, đồng thời thông báo tới giảng viên và sinh viên được biết.

Điều 28. Quy trình đăng ký sử dụng giảng đường ngắn hạn

1. Đối với giảng viên:
Bước 1: Giảng viên tra cứu lịch sử dụng giảng đường (trên phần mềm quản lý giảng đường) để tra cứu những giảng đường chưa sử dụng theo nhu cầu cần sử dụng, (tra cứu theo ngày, buổi, giảng đường còn trống).

Bước 2: Giảng viên đăng ký sử dụng phòng học trên phần mềm quản lý giảng đường, theo đó, ghi rõ: Họ tên, số điện thoại, ngày tháng, giờ học cần sử dụng, tên môn giảng, mục đích sử dụng (giảng bù, hệ thống,….). 

Bước 3: Bộ phận quản lý giảng đường có trách nhiệm phản hồi lại thông tin đăng ký sử dụng giảng đường của giảng viên.
        2. Đối với người học: 

Bước 1: Cán sự lớp căn cứ lịch sử dụng giảng đường để tra cứu giảng đường trên phần mềm quản lý giảng đường (tra cứu theo ngày, buổi, giảng đường còn trống).

Bước 2: Cán sự lớp sử dụng  Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường (theo mẫu bao gồm: Họ và tên, người đăng ký, số điện thoại, mã sinh viên/học viên, lớp chuyên ngành, mục đích sử dụng (học bù, họp lớp, sinh hoạt câu lạc bộ,…). Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường phải có xác nhận của Khoa/Viện/Hội sinh viên, Trung Tâm,  Đơn vị quản lý sinh viên
Bước 3: Cán sự lớp nộp Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường cho Bộ phận quản lý giảng đường để cập nhật vào phần mềm quản lý giảng đường.

          3.  Đối với các Khoa, Viện, Trung tâm: 

Các Khoa, Viện, Trung tâm có nhu cầu  sử dụng giảng đường cho mục đích hội thảo, hội nghị,… gửi Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường có xác nhận của Trưởng đơn vị và Trưởng phòng Quản trị thiết bị tới Bộ phận quản lý giảng đường trước thời gian sử dụng ít nhất 1 tuần.

Điều 29: Quy trình quản lý sử dụng giảng đường của Bộ phận quản lý giảng đường thuộc Phòng Quản trị thiết bị

Để thực hiện quản lý sử dụng giảng đường hiệu quả, Bộ phận Quản lý giảng đường cần thực hiện những công việc sau:

Bước 1: Nhận kế hoạch đăng ký số lượng giảng đường từ các đơn vị đào tạo, Có trách nhiệm kiểm tra, giám sát và theo dõi quá trình cập nhật dữ liệu trên phần mềm quản lý giảng đường theo thời gian quy định,

 Điều chỉnh giảng đường hợp lý nếu có sự trùng lắp trong việc sử dụng  giảng đường của các đơn vị.

Bước 2:  

Đối với đăng ký sử dụng giảng đường của giảng viên, cập nhật cho phép việc đăng ký sử dụng giảng đường của giảng viên trên phần mềm quản lý giảng đường.

Đối với đăng ký sử dụng giảng đường của người học và các đơn vị khác: Nhận phiếu đăng ký sử dụng giảng đường và cập nhật đăng ký giảng đường theo đề xuất của người học vào phần mềm quản lý giảng đường.

Chương III. XỬ LÝ VI PHẠM VỀ QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG 

VÀ XỬ LÝ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 30. Xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài sản công 

1. Hình thức xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài sản công

a)  Nhắc nhở;

b)  Thông báo trong toàn Trường;

c)  Đề nghị hạ bậc khi xét danh hiệu thi đua;

2. Hình thức nhắc nhở được áp dụng đối với các tổ chức, đơn vị và cá nhân có hành vi vi phạm lần đầu các quy định về quản lý, sử dụng tài sản công.

3. Trường hợp các đơn vị và cá nhân đã được nhắc nhở nhưng vẫn tiếp tục có hành vi vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công thì bị xử lý bằng hình thức thông báo công khai trong toàn Trường

4. Các  đơn vị, cá nhân vi phạm các quy định của Quy chế này từ 05 lần trở lên trong một năm hoặc tùy theo mức độ vi phạm, thì bị đề nghị xử lý kỷ luật.

5. Người vi phạm các quy định của Quy chế này để xảy ra thiệt hại tài sản công, ngoài việc bị xử lý theo các hình thức tại Khoản 1 Điều 30 còn phải bị xử lý trách nhiệm vật chất theo quy định hiện hành.

Điều 31. Xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, viên chức và người lao động

1. Hình thức xử lý trách nhiệm vật chất

a) Bồi thường.

b) Bồi thường và đền bù chi phí khắc phục hậu quả do vi phạm gây ra.

2. Cán bộ, viên chức, người lao động gây ra thiệt hại tài sản công, dù cố ý hay không cố ý, có trách nhiệm bồi thường thiệt hại theo quyết định của người có thẩm quyền.

3. Cán bộ, viên chức, người lao động vi phạm các quy định của Quy chế này để xảy ra thiệt hại tài sản công hoặc gây thiệt hại công sức lao động của người khác, ngoài việc phải bồi thường giá trị tài sản bị thiệt hại còn phải đền bù chi phí khắc phục hậu quả do việc vi phạm gây ra.

4. Mức bồi thường và đền bù chi phí khắc phục hậu quả được xây dựng trên cơ sở giá trị thiệt hại của tài sản và chi phí để khắc phục hậu quả do hành vi vi phạm gây ra. 

5. Phòng quản trị thiết bị và Phòng Tài chính Kế toán xác định giá trị thiệt hại của tài sản làm cơ sở áp dụng trong việc xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, viên chức và người lao động gây ra thiệt hại tài sản công tại Trường.

Điều 32. Thẩm quyền quyết định xử lý vi phạm về quản lý, sử dụng tài sản công và xử lý trách nhiệm vật chất

Hiệu trưởng quyết định hình thức xử lý vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công và hình thức xử lý trách nhiệm vật chất đối với đối tượng bị xử lý là tổ chức, đơn vị hoặc các cán bộ, viên chức, người lao động.

Điều 33. Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất

1. Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất được thành lập khi có yêu cầu xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, công chức, người lao động, bao gồm:

a) Ban giám hiệu làm Chủ tịch Hội đồng 

b) Trưởng (hoặc cấp phó) đơn vị của người bị xử lý làm ủy viên;

c) Đại diện Phòng Quản trị Thiết bị, Phòng Tổng hợp và Phòng Tài chính Kế toán làm ủy viên;

d) Đại diện Ban chấp hành Công đoàn của Trường làm ủy viên;

e) Trường hợp cần thiết Chủ tịch Hội đồng có thể mời chuyên gia hoặc thuê tư vấn giám định mức độ thiệt hại tài sản.

2. Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất có nhiệm vụ xem xét, đánh giá tính chất của hành vi gây ra thiệt hại, mức độ thiệt hại; xác định trách nhiệm của người gây ra thiệt hại và cán bộ, công chức, người lao động có liên quan; kiến nghị với người có thẩm quyền về mức và phương thức bồi thường thiệt hại.

3. Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất làm việc theo nguyên tắc:

a)  Khách quan, dân chủ và tuân theo quy định của pháp luật;

b)  Việc kiến nghị mức và phương thức bồi thường được thực hiện bằng hình thức bỏ phiếu kín và theo nguyên tắc đa số;

c)  Các cuộc họp của Hội đồng phải có sự tham gia của cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại và có biên bản để thông qua và Chủ tịch Hội đồng ký. Trường hợp người gây ra thiệt hại được Hội đồng mời 02 lần mà không đến thì Hội đồng vẫn họp và người gây thiệt hại phải chấp hành quyết định bồi thường thiệt hại.

Điều 34. Trình tự và thủ tục xử lý vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công.

1. Thông báo vi phạm 

Các đơn vị và cá nhân khi phát hiện hành vi vi phạm các quy định của Quy chế này hoặc phát hiện cán bộ, công chức và người lao động làm thất thoát, mất, hư hỏng tài sản công thì thông báo bằng mọi hình thức (thông báo trực tiếp, qua điện thoại, gửi văn bản...) đến Phòng Quản trị thiết bị.

2. Lập biên bản vi phạm

Khi nhận được thông báo về vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công, Phòng Quản trị thiết bị tiến hành: Kiểm tra xác minh, nhắc nhở, sơ bộ đánh giá thiệt hại, lập biên bản vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công; báo cáo người có thẩm quyền xử lý vi phạm  và Trưởng đơn vị của cán bộ, công chức, người lao động vi phạm.

3. Trưởng đơn vị yêu cầu cán bộ, công chức, người lao động vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công hoặc người gây ra thiệt hại tài sản công trong thời hạn 02 ngày viết bản tường trình về vụ việc, đề xuất hướng giải quyết.

4. Quyết định xử lý vi phạm

Căn cứ Điều 30 Quy chế này, biên bản vi phạm quy định về quản lý, sử dụng tài sản công và bản tường trình của người vi phạm hoặc người gây ra thiệt hại tài sản công, Hiệu trưởng xem xét, quyết định xử lý vi phạm.

5. Thực hiện quyết định xử lý vi phạm

a)  Phòng Quản trị thiết bị gửi văn bản đến các cá nhân, đơn vị vi phạm để nhắc nhở hoặc thông báo công khai trên các bảng thông tin của Trường 

b)  Trình tự xử lý kỷ luật, xem xét hạ bậc danh hiệu thi đua đối với các  đơn vị và cá nhân vi phạm các quy định về quản lý, sử dụng tài sản công  thực hiện theo quy định của Luật Cán bộ, công chức, Luật Lao động, Luật thi đua khen thưởng và các quy định hiện hành của nhà nước.

Điều 35. Trình tự và thủ tục xử lý trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, viên chức và người lao động

1. Đơn vị có cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại tài sản công lập hồ sơ xử lý trách nhiệm vật chất, bao gồm:

a)  Văn bản của người có thẩm quyền yêu cầu Trưởng đơn vị làm thủ tục xử lý trách nhiệm vật chất nêu tại Khoản 4 Điều 34;

b)  Biên bản vi phạm nêu tại Khoản 2 Điều 34;

c)  Bản tường trình của cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại;

d)  Các văn bản xác định giá trị tài sản bị thiệt hại và giá trị thiệt hại của tài sản do Phòng Tài chính Kế toán cung cấp;

đ) Các văn bản khác có liên quan.

2. Hiệu trưởng thành lập Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất.

3. Hội đồng đồng xử lý trách nhiệm vật chất xem xét, có văn bản kiến nghị mức bồi thường và phương thức bồi thường gửi đến Hiệu trưởng .

4. Quyết định bồi thường thiệt hại

Căn cứ kiến nghị của Hội đồng xử lý trách nhiệm vật chất, người có thẩm quyền ra quyết định bồi thường thiệt hại. Trong quyết định ghi rõ mức, phương thức và thời hạn bồi thường.

5. Thực hiện quyết định bồi thường thiệt hại

a)  Cán bộ, công chức, người lao động gây ra thiệt hại phải thực hiện đúng thời hạn, mức và phương thức bồi thường ghi trong quyết định bồi thường thiệt hại.

b)  Phòng Tài chính Kế toán có trách nhiệm thu theo phương thức bồi thường (trừ vào lương, thu tiền mặt…) ghi trong quyết định bồi thường thiệt hại.

c)  Việc quản lý và sử dụng tiền, tài sản bồi thường thiệt hại được thực hiện theo các quy định của nhà nước.

Chương IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 36. Trách nhiệm thi hành

Công chức, viên chức, người lao động, sinh viên có trách nhiệm quán thực hiện nghiêm túc Quy chế này. Ban giám hiệu, trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm quán triệt, chỉ đạo, giám sát các đối tượng thực hiện Quy chế này.

Điều 37. Tổ chức thực hiện

1. Quy chế này đã được công khai thảo luận rộng rãi, dân chủ trong trường trước khi Hiệu trưởng ký ban hành. Sau khi ban hành, phòng Tổng hợp có trách nhiệm công khai theo quy định. Các trường hợp phát sinh ngoài Quy chế này được thực hiện theo Luật Quản lý, sử dụng tài sản công, Nghị định số 151/2017/NĐ-CP và các văn bản pháp luật khác có liên quan.

2. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.

CÁC PHỤ LỤC 

VỀ QUY ĐỊNH CỦA TRƯỜNG 

	
	


QUY ĐỊNH

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG PHÒNG HỌP, PHÒNG HỘI THẢO, HỘI TRƯỜNG CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ QUỐC DÂN
I. Quy định chung
1.1 Đối tượng áp dụng và phạm vi điều chỉnh

1.1.1 Quy định này quy định nguyên tắc chung, trách nhiệm của các đơn vị, tổ chức, cá nhân (sau đây gọi chung là đơn vị) và trình tự, thủ tục trong việc quản lý, sử dụng phòng họp, phòng hội thảo, hội trường (sau đây gọi chung là phòng họp) của Trường Đại học Kinh tế Quốc dân.

1.1.2 Quy định nay áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài trường sử dụng phòng họp của Trường Đại học Kinh tế Quốc dân

1.2. Nguyên tắc chung
1.2.1 Các phòng họp được sử dụng để phục vụ các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tọa đàm và các hoạt động theo kế hoạch đã được Ban Giám hiệu phê duyệt. Việc sử dụng phòng họp phải tuân thủ theo nguyên tắc: đúng mục đích, hiệu quả, ưu tiên theo mức độ quan trọng, cấp thiết từ cao xuống thấp và thứ tự đăng ký.

1.2.2 Đơn vị có nhu cầu sử dụng phòng họp phải có giấy đề nghị sử dụng phòng họp. Trên cơ sở quỹ phòng họp trống hiện có, đơn vị quản lý bố trí và báo lại đơn vị có nhu cầu sử dụng.

1.3. Quy định sử dụng phòng họp

1.3.1 Cán bộ, viên chức, người lao động (viết là tắt là CBVC), sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh (sau đây gọi chung là người học) và khách mời khi sử dụng phòng họp phải tuân thủ Quy định chung của Nhà trường về sử dụng cơ sở vật chất.

1.3.2 Không tự ý di chuyển, thay đổi vị trí các trang thiết bị, tài sản hoặc tự ý lắp đặt thêm các trang thiết bị trong phòng họp khi chưa có sự đồng ý của đơn vị quản lý. Nghiêm cấm việc đóng đinh, cắt, dán, viết, vẽ lên tường, lên bàn ghế trong phòng họp.
1.3.3 Trong quá trình tổ chức cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tọa đàm và các hoạt động theo kế hoạch yêu cầu phải giữ gìn, bảo quản tài sản phòng họp. Đơn vị chủ trì các hoạt động trên phải kiểm tra trước, trong và sau tổ chức xong các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tọa đàm và các hoạt động theo kế hoạch để phân định trách nhiệm cụ thể.

1.3.4 Sau khi kết thúc cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tọa đàm và các hoạt động theo kế hoạch, đơn vị sử dụng phòng họp phải tắt các thiết bị điện sử dụng như: đèn, quạt, điều hòa và bàn giao cho cán bộ phục vụ của đơn vị quản lý.

1.3.5 Đơn vị, cá nhân, tổ chức vi phạm các quy định về sử dụng phòng họp mà gây hư hỏng, thiệt hại tài sản của Nhà trường thì phải chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định của Nhà trường và của pháp luật.
II. Mục đích sử dụng, phân công trách nhiệm và tổ chức thực hiện

2.1. Mục đích sử dụng

2.1.1 Các phòng họp do Phòng Tổng hợp quản lý:

a. Phòng họp A tầng 5 Nhà A1 (Phòng tiếp công dân) có 16 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị và tiếp công dân theo lịch, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh, máy chiếu, màn chiếu và máy tính để bàn.

b. Phòng họp B tầng 5 Nhà A1 có 65 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh, máy chiếu, màn chiếu và máy tính để bàn.

c. Phòng họp C tầng 5 Nhà A1 có 45 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh, máy chiếu, màn chiếu và máy tính để bàn, bục phát biểu.

d. Phòng tiếp khách tầng 5 Nhà A1: Dùng để lãnh đạo Nhà trường tiếp khách trong và ngoài nước.

e. Phòng Hội thảo tầng G Nhà A1 có 90 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh, màn hình led và máy tính để bàn.
2.1.2 Phòng họp do Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên quản lý: Hội trường A (Nhà văn hóa) có 500: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện lớn, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh, máy chiếu, màn chiếu, bục phát biểu.

2.1.3 Các phòng họp do Phòng Quản trị thiết bị quản lý:
a. Hội trường A2 có 840 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện lớn, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị và âm thanh biểu diễn, máy chiếu, màn chiếu, màn hình led, bục phát biểu.
b. Phòng hội thảo B101-102 có 300 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện lớn, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn hình led, máy tính để bàn, bục phát biểu.
c. Phòng hội thảo B103 có 180 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, âm thanh biểu diễn, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
d. Phòng hội thảo B104 có 180 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
e. Phòng hội thảo B201 có 100 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
g. Phòng tiếp khách B202 có 50 ghế: Sử dụng để tiếp khách tại các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện lớn, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
h. Phòng hội thảo B203 có 100 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
i. Phòng hội thảo B204 có 100 ghế: Sử dụng cho các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, sự kiện, được trang bị đầy đủ mạng Ineternet, âm thanh hội nghị, màn chiếu, máy chiếu, bục phát biểu.
2.2. Phân công trách nhiệm

2.2.1 Phòng Tổng hợp, Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Phòng Quản trị thiết bị chịu trách nhiệm quản lý, điều hành, sử dụng các phòng họp được giao một cách linh hoạt theo nguyên tắc chung và quy định bố trí sử dụng. Việc sắp xếp các phòng họp căn cứ trên lịch công tác và đề nghị sử dụng phòng họp của các đơn vị.

2.2.2 Đối với các đơn vị không có kế hoạch sử dụng trước, Phòng Tổng hợp, Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Phòng Quản trị thiết bị không chịu trách nhiệm bố trí phòng họp, phục vụ lễ tân, trừ các cuộc họp đột xuất của Ban Giám hiệu. Các cuộc họp đốt xuất vì lý do khách quan, Phòng Tổng hợp, Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Phòng Quản trị thiết bị sẽ sắp xếp, bố trí phòng họp nếu còn trống khi đơn vị có đăng ký phòng họp và được lãnh đạo các Phòng: Tổng hợp, Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Quản trị thiết bị phê duyệt.

2.2.3 Phòng Tổng hợp, Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Phòng Quản trị thiết bị chỉ chịu trách nhiệm cung cấp các trang thiết bị sẵn có tại các phòng họp được giao quản lý và có quyền từ chối đề nghị của đơn vị sử dụng đối với các yêu cầu thay đổi, sắp xếp lại trang thiết bị, nội thất hoặc yêu cầu gắn thêm các trang thiết bị nếu có căn cứ cho thấy việc triển khai thực hiện các yêu cầu này sẽ làm hư hại đến tài sản, trang thiết bị của phòng họp hoặc các yêu cầu khác không phù hợp với điều kiện thực tế của Nhà trường. Trường hợp các đơn vị đăng ký sử dụng phòng họp có yêu cầu riêng phải được lãnh đạo Phòng: Tổng hợp, Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Quản trị thiết bị đồng ý và phải chủ động mượn, trả các trang thiết bị đã bổ sung.

2.2.4 Phòng Tổng hợp, Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên, Phòng Quản trị thiết bị chỉ chuẩn bị khánh tiết, lễ tân phục vụ, âm thanh, loa, mic, ánh sáng theo khả năng đáp ứng về trang thiết bị sẵn có của các phòng họp.
2.3. Tổ chức thực hiện

2.3.1. Đối với đơn vị đăng ký sử dụng phòng họp

a. Các đơn vị, cá nhân có nhu cầu sử dụng phòng họp đột xuất phải đăng ký sử dụng phòng họp theo Mẫu 01 ban hành kèm theo Quy định này cho các đơn vị quản lý phòng họp trước thời gian sử dụng 30 phút để được bố trí. Nếu sau thời gian đăng ký sử dụng 30 phút, đơn vị đăng ký không sử dụng, các đơn vị quản lý phòng họp sẽ tiến hành khóa cửa để đảm bảo an toàn tài sản trong phòng.

b. Kiểm tra phòng họp trước giờ họp tối thiểu 10 phút đối với các cuộc họp thông thường và trước giờ họp tối thiểu 30 phút đối với các cuộc họp quan trọng.

c. Ban giao phòng họp cho cán bộ phục vụ của đơn vị quản lý phòng họp.

2.3.2. Đối với các đơn vị quản lý phòng họp

a. Căn cứ vào lịch công tác của Nhà trường và các hoạt động đột xuất, phát sinh, đơn vị quản lý phòng họp bố trí lễ tân phù hợp, khoa học.

b. Vệ sinh phòng họp: lau chùi, kê đặt bàn ghế gọn gang; kiểm tra toàn bộ hệ thống trang thiết bị phục vụ phòng họp như đèn, điều hòa, quạt …, chuẩn bị sẵn sàng các trang thiết bị khác theo quy định.

c. Các hoạt động vệ sinh phòng họp phải hoàn tất trước giờ họp tối thiểu 10 phút đối với các cuộc họp thông thường và trước giờ họp tối thiểu 30 phút đối với các cuộc họp quan trọng.

d. Đảm bảo lễ tân trong quá trình họp đối với các cuộc họp cấp Trường quan trọng do Ban Giám hiệu chủ trì. (Các yêu cầu khác sẽ có chỉ đạo tùy thuộc và tích chất của từng cuộc họp).

e. Thu dọn, vệ sinh phòng họp ngay sau khi các cuộc họp kết thúc.

QUY ĐỊNH SỬ DỤNG THƯ VIỆN TRUYỀN THỐNG
 TRONG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ QUỐC DÂN
I. Đối tượng áp dụng 

1.1 Toàn thể sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh
1.1 Cán bộ, giảng viên đang học tập, làm việc tại Đại học Kinh Tế Quốc Dân (ĐH.KTQD).

Các đối tượng bạn đọc khác nhau, sẽ được hưởng các loại dịch vụ khác nhau theo quy định của Thư viện. (các dịch vụ như: Tra cứu tìm tin, đọc tài liệu tại chỗ, mượn tài liệu về nhà, sao chép tài liệu, sử dụng các phòng đa phương tiện, phòng Internet..v.v.).

II. Quy định sử dụng
2.2. Quy định chung:

2.2.1 Bạn đọc có trách nhiệm bảo quản thẻ, không cho người khác mượn thẻ và không sử dụng thẻ của người khác.  Nếu bạn để người khác sử dụng thẻ của mình và làm hư hỏng, mất tài liệu, bạn phải hoàn toàn chịu trách nhiệm.

2.2.2. Bạn đọc không thuộc ĐH.KTQD, có nhu cầu sử dụng thư viện phải có Giấy giới thiêụ của cơ quan chủ quản, kèm theo Chứng minh thư nhân dân, lệ phí ký cược và phí dịch vụ theo quy định của Trung tâm.

2.2.3. Khi đến thư viện bạn đọc  cần có nếp sống văn minh, giữ gìn trật tự, vệ sinh và trang phục gọn gàng, tuyệt đối không hút thuốc, uống rượu trong khu vực thư viện. Nghiêm cấm mọi hành vi liên quan tới việc mang chất gây cháy, gây nổ vào Thư viện.

2.3 Phòng đọc:
 
Thư viện có những không gian mở dành cho bạn đọc, bạn đọc được sử dụng mọi không gian mở trong thư viện để đọc tài liệu. Bên cạnh đó thư viện có phòng học nhóm, để sử dụng phòng học nhóm, bạn đọc phải đăng ký với thư viện và thực hiện theo quy định của phòng học nhóm, mỗi nhóm đăng ký sử dụng phòng học nhóm phải có ít nhất từ 4-6 bạn đọc cùng khai thác sử dụng

2.3.1 Đối với tra cứu tìm tin:
 a. Thư viện có hệ thống danh mục và máy tính cho bạn đọc tra cứu tìm tin. Máy tính dùng cho tra cứu tìm tin, bạn đọc không được sử dụng vào việc cá nhân khác ngoài việc tìm tin. 
b. Nghiêm cấm mọi hành vi can thiệp cá nhân vào cài đặt máy tính, gây thiệt hại đến hệ thống tra cứu của thư viện.

2.3.2 Đối với phòng đọc báo, tạp chí:
 Bạn đọc tự tìm báo, tạp chí tham khảo ở trên giá, mỗi lần lấy báo, tạp chí ra bàn đọc, bạn đọc không được lấy quá 3 tên báo, hay tạp chí. Không được mang tài liệu ra ngoài phòng, bạn đọc có nhu cầu sao chép tài liệu, đăng ký với thủ thư để được phục vụ.

2.3.3 Đối với phòng đọc sách, luận văn: 
 a. Bạn đọc tự chọn tài liệu trên giá sách, theo bảng chỉ dẫn chuyên ngành, không tráo đổi vị trí tài liệu. Bạn đọc được lấy không quá 02 cuốn cho 1 lần sử dụng. Đọc xong, bạn đọc tự xếp tài liệu về đúng vị trí cũ theo hướng dẫn của thủ thư.

b. Tuyệt đối không sử dụng máy tính, điện thoại hay máy chụp ảnh để sao chép, chụp ảnh tài liệu khi chưa được phép. Nếu có nhu cầu sao chép tài liệu, bạn đọc đăng ký với thủ thư để được phục vụ.

2.3.4 Đối với phòng Internet - Dữ liệu điện tử:
Chỉ được sử dụng máy tính để khai thác, tìm kiếm thông tin phục vụ cho mục đích học tập và nghiên cứu khoa học. Không vào những trang Web có nội dung không lành mạnh. Khi cần sao chép dữ liệu điện tử, bạn đọc liên hệ với cán bộ thư viện để được phục vụ.

2.4 Mượn sách:

2.4.1 Bạn đọc phải xuất trình thẻ, viết phiếu yêu cầu đầy đủ, rõ ràng (không viết bằng bút mực đỏ, bút chì). Kiểm tra số lượng và tình trạng tài liệu trước khi rời khỏi phòng mượn.

2.4.2 Thời hạn mượn tài liệu tuỳ thuộc vào từng đối tượng bạn đọc và từng loại tài liệu. Hết thời hạn, nếu muốn mượn tiếp bạn đọc phải mang tài liệu đến xin gia hạn và chỉ được mượn tài liệu mới khi đã trả tài liệu cũ.

2.4.3 Đối với bạn đọc là sinh viên ĐH.KTQD
a. Số lượng tài liệu mượn tối đa là 03 cuốn (chỉ được mượn sách tiếng Việt, sách tiếng nước ngoài tham khảo tại chỗ).

b. Thời gian mượn: 14 ngày

2.4.4 Đối với bạn đọc là cán bộ, giảng viên ĐH.KTQD
a. Số lượng tài liệu mượn tối đa là 5 cuốn (tiếng Việt 3 cuốn, tiếng nước ngoài 2 cuốn).

b. Thời gian mượn là 21 ngày.

2.4.5 Đối với bạn đọc là cán bộ, giáo viên hợp đồng ngắn hạn của các đơn vị, sinh viên các hệ đào tạo khác, học viên cao học, nghiên cứu sinh thuộc ĐH.KTQD.
 a. Khi mượn tài liệu phải ký cược tiền theo quy định của Trung tâm.

 b. Số lượng sách mượn tối đa là 03 cuốn (chỉ được mượn sách tiếng Việt, sách tiếng nước ngoài tham khảo tại chỗ).

c. Thời gian mượn: 7 ngày.

2.5. Bảo quản tài liệu, tài sản, khen thưởng, kỷ luật:

2.5.1 Tuyệt đối không mang tài liệu ra khỏi phòng đọc khi chưa được phép của cán bộ thư viện. Không tráo đổi, cắt xén, đánh dấu làm rách nát, hư hỏng tài liệu; không viết nháp hoặc ghi chép vào các trang sách, báo, tạp chí và các tài liệu khác.

2.5.2 Không được sao chụp trái phép các tài liệu của thư viện. Khi sử dụng máy tính tra cứu, danh mục ... phải thực hiện đúng hướng dẫn. Nghiêm cấm mọi hành vi gây thiệt hại đến vốn tài liệu, tài sản và cơ sở vật chất của thư viện.

2.5.3 Bạn đọc phải nghiêm chỉnh chấp hành những quy định trên đây. Mọi vi phạm, tuỳ theo mức độ sẽ chịu xử lý theo các hình thức kỷ luật sau:

a. Nhắc nhở, cảnh cáo

b. Đình chỉ quyền sử dụng thư viện từ 10 ngày đến vĩnh viễn.

c. Bồi thường thiệt hại. Mức bồi thường do Trung tâm xem xét quyết định.

d. Đề nghị nhà trường có hình thức xử lý kỷ luật.

g. Đề nghị truy tố trước pháp luật.

2.6 Hoan nghênh và ưu tiên phục vụ bạn đọc thực hiện tốt nội quy của Thư viện và phát hiện những vi phạm của bạn đọc khác.

2.7 Khi có ý kiến đóng góp về tình hình tài liệu hoặc thái độ của cán bộ thư viện, các ý kiến của bạn đọc xin gửi vào: "Hòm thư góp ý" tại thư viện, hay hộp thư điện tử: lic@neu.edu.vn 

CÁC PHỤ LỤC 

VỀ TIÊU CHUẨN ĐỊNH MỨC

PHỤ LỤC 01
TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH LÀM VIỆC CỦA CÁC CHỨC DANH  TRONG TRƯỜNG
	STT
	Chức danh tại trường KTQD
	Đơn vị tính
	Diện tích tối đa cho 1 chỗ làm  việc 
	Ghi chú

	1
	Bí thư đảng ủy, Hiệu trưởng, Chủ tịch Hội đồng  trường,  các chức danh tương đương và các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0,7 đến 0,9
	m2/người
	50
	Tiêu chuẩn diện tích bao gồm:
- Diện tích làm việc;
- Diện tích tiếp khách nhỏ

	2
	Phó Bí thư đảng ủy, Phó Hiệu trưởng, Phó chủ tịch Hội Đồng trường, Chủ tịch Công đoàn và các chức danh tương đương và các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0,6 đến dưới 0,7
	m2/người
	40
	Tiêu chuẩn diện tích bao gồm:
- Diện tích làm việc;
- Diện tích tiếp khách nhỏ

	3
	Trưởng khoa/phòng, Viện trưởng, Bí thư Đoàn thanh niên, các chức danh tương đương và các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ 0,5 hoặc 0,6
	m2/người
	25


	Tiêu chuẩn diện tích bao gồm:
- Diện tích làm việc;
- Diện tích tiếp khách, phòng họp nội bộ nhỏ

	4
	Phó trưởng khoa/phòng, Phó Viện trưởng, các chức danh tương đương và các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ dưới 0,4
	m2/người
	15
	

	5
	Chuyên viên và các chức danh tương đương làm việc cố định theo giờ hành chính
	m2/người
	10
	

	6
	Giáo sư
	m2/người
	18
	

	7
	Phó giáo sư
	m2/người
	15
	

	8
	Giảng viên làm việc theo giờ hành chính
	m2/người
	10
	

	9
	Giảng viên làm việc không cố định theo giờ hành chính
	m2/người
	07
	


Ghi chú: 

Đối với diện tích làm việc của chức danh quy định tại Phụ lục này, căn cứ tính chất công việc của chức danh, người có thẩm quyền trong việc đầu tư, xây dựng, bố trí sử dụng trụ sở làm việc xem xét, quyết định cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. 

Diện tích bố trí có thể là phòng chung, hoặc phòng riêng tùy thuộc vào điều kiện, diện tích được giao của từng đơn vị

PHỤ LỤC 02
TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH CHUYÊN DÙNG 

HỘI TRƯỜNG, GIẢNG ĐƯỜNG
	TT
	Nội dung
	Đơn vị 

tính
	Số lượng, diện tích 
	Ghi chú

	1
	Hội trường từ 250 chỗ trở lên
	phòng
	3
	

	
	
	M2
	5.930
	

	2
	Giảng đường có quy mô từ 200 chỗ trở lên
	phòng
	7
	

	
	
	m2
	2.730
	

	3
	Giảng đường có quy mô từ 100-200 chỗ
	phòng
	09
	

	
	
	m2
	2.250
	

	4
	Phòng học thông thường dưới 100 chỗ 
	
	
	

	4.1
	Phòng học thông thường từ 75 đến dưới 100 chỗ 
	phòng
	162
	

	
	
	m2
	49.881
	

	4.2
	Phòng học thông thường từ 25 đến dưới 75 chỗ 
	phòng
	85
	

	
	
	m2
	7.650
	

	5
	Phòng thí nghiệm, phòng thực hành, xưởng/trại thực hành
	phòng
	05
	

	
	
	m2
	612
	

	6
	Phòng chờ cho giảng viên
	phòng
	26
	Mức tối thiểu; 1 phòng Gv/15 phòng học 

	
	
	m2
	780
	Diện tích tối thiểu 30m2/phòng 


PHỤ LỤC 03
TIÊU CHUẨN ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN DÙNG 

VÀ DIỆN TÍCH THƯ VIỆN

	TT
	Nội dung
	Đơn vị 

tính
	Số lượng, diện tích 
	Ghi chú

	1
	Phòng đọc (không gian đọc sách của thư viện)
	m2
	14.065 
	Áp dụng nếu là diện tích đọc sách tại chỗ. Tuy nhiên thư viện Nhà Trường  kết hợp cả TV điện tử

	2
	Phòng đọc của cán bộ, giáo viên
	Người đọc/

1phòng
	4÷6
	Nhóm đăng ký tối thiểu 4÷6 người
Đảm bảo mỗi chỗ ngồi tối đa 2.4 m2

	3
	Phòng đọc của người học
	Người đọc/

1phòng
	6÷8
	Nhóm đăng ký tối thiểu 6÷8 người
Đảm bảo mỗi chỗ ngồi tối đa 2m2

	4
	Tài liệu giấy in
	
	
	

	
	Giáo trình, sách tham khảo bản in giấy


	Đầu giáo trình
	
	Tất cả các môn học đều phải có tối thiểu 1 giáo trình (tối thiểu 10 bản copy).

Với Các giáo trình đã có xuất bản điện tử phải có tối thiểu 5 bản copy

	
	Tạp chí chuyên ngành
	Tên tạp chí
	
	Tất cả các chuyên ngành đào tạo phải có tối thiểu 1 tạp chí tham khảo.

	
	Sách ngoại văn
	Bộ tài liệu
	
	Tất cả các chuyên ngành đào tạo có 01 bộ tài liệu.

	5
	Phần mềm thư viện điện tử
	
	
	

	
	Bộ phần mềm dành cho Thư viện điện tử dùng chung
	Bộ
	01
	Đảm bảo tích hơp:

-Cổng truy cập thư viện số
- Phần mềm thư viện điện tử (quản lý thư viện truyền thống)

-Phần mềm thư viện số

-Phần mềm tìm kiếm tập trung

	
	Phần mềm ứng dụng xử lý sách điện tử: (Phần mềm trích xuất trang trong file pdf)
	Bộ
	01
	Có bản quyền sử dụng Đảm bảo điều kiện kiểm định

	6
	Cơ sở dữ liệu điện tử
	
	
	

	
	Sách điện tử, tạp chí điện tử chuyên ngành Kinh tế
	Bộ
	01
	

	
	Cơ sở dữ liệu trong nước
	Bộ
	01
	Đảm bảo cung cấp cho người học công cụ khai thác, nghiên cứu, thực hành về Kinh tế- Tài chính- Vĩ mô

	
	Cơ sở dữ liệu quốc tế đa ngành 
	Bộ
	01
	Phục vụ thư viện điện tử dùng chung

	
	Bộ cơ sở dữ liệu nội sinh dạng điện tử
	Bộ
	01
	-Giáo trình điện tử bản quyền thuộc nhà trường

- Bài giảng điện tử

- Đề cương môn học

- Luận án Tiến sỹ, thạc sỹ, Chuyên đề tốt nghiệp

- Công bố khoa học

- Sản phẩm nghiên cứu khoa học các cấp

- Bài báo, tạp chí “Kinh tế &Phát triển”

- Bài tham luận, kỷ yếu hội thảo các cấp.

	7
	Dụng cụ chuyên dùng phục vụ bạn đọc trong thư viện

	
	Máy tính tra cứu  

	Bạn đọc/1 máy
	10÷20

	Tính trung bình trong 1 thời điểm có 300÷400 sinh viên trong thư viện

	
	Bàn + ghế đọc sách+ Sofa
	Lượt bạn đọc/1 chỗ/1ngày
	04
	

	
	Kệ để ấn phẩm
	Chiếc
	02
	Đáp ứng sắp đặt giới thiệu các ấn phẩm của thư viện

tại tầng 1,2



	
	Giá sách
	Hệ thống
	01
	Đáp ứng đủ cho 140.000 đơn vị sách

	
	Quầy thông tin
	Quầy
	03
	Mỗi tầng 1 quầy thông tin

	
	Cổng kiểm soát dành cho người ra/vào 2 chiều
	Hệ thống
	01
	Cổng kiểm soát 2 lối đi
tại cửa chính thư viện

	
	Cổng kiểm soát dành cho người ra/vào 1 chiều
	Hệ thống
	02
	Cổng kiểm soát 1 lối đi tại cửa chính thư viện

	
	Trạm làm việc của thủ thư
	Trạm
	06
	Mỗi thủ thư 1 trạm làm việc

	
	Ki-ốt mượn trả tài liệu tự động
	Chiếc
	01
	Đảm bảo phục vụ công tác mượn trả sách tự động của thư viện

	
	Thiết bị kiểm kê kho
	Chiếc
	01
	

	
	Thẻ chip RFID
	Hệ thống
	01
	Đáp ứng cho toàn bộ tài liệu giấy in quan trọng của Thư viện

	
	Máy số hóa tài liệu tự động 
	Chiếc
	01
	

	
	Máy khử trùng tài liệu
	Chiếc
	01
	

	
	Hệ thống kiểm soát dành cho tài liệu
	Hệ thống


	07
	Đảm bảo 01 lối vào/ra cần 01 hệ thống  kiểm soát tài liệu

	
	Máy photocopy
	Chiếc
	01
	

	8
	Hệ thống máy tính cho các phòng đọc
	
	
	

	
	Phòng máy tính 
	Số sinh viên /1máy tính
	100÷200
	

	9
	Hệ thống camera thư viện
	
	
	

	
	Hệ thống Camera  giám sát
	Hệ thống
	01
	Đảm bảo phủ hết toàn bộ thư viện

	10
	Hệ thống wifi thư viện
	
	
	

	
	Thiết bị wifi 
	Bộ
	01
	Đảm bảo phủ sóng cho toàn bộ các vị trí của thư viện


PHỤ LỤC 04
TIÊU CHUẨN ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN DÙNG

 TRONG TRƯỜNG

	TT
	Chức danh/ 

Đơn vị
	Nội dung
	Đơn vị

tính
	Số lượng
	Ghi chú

	I
	Máy móc, thiết bị văn phòng được trang bị cho cá nhân

	1
	Chủ tịch hội đồng trường, bí thư, phó bí thư Đảng ủy, Hiệu trưởng, Hiệu Phó Các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0,7 đến 0,9
	Bộ bàn ghế ngồi làm việc
	Bộ
	1
	

	
	
	Tủ đựng tài liệu
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy vi tính để bàn hoặc máy vi tính xách tay
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy in
	Bộ
	1
	

	
	
	Điện thoại cố định
	Bộ
	1
	

	
	
	Bộ bàn họp, tiếp khách
	Bộ
	1
	

	
	
	Ghế họp
	Bộ
	1
	

	2
	Trưởng đơn vị
	Bộ bàn ghế ngồi làm việc
	Bộ
	1
	

	
	
	Tủ đựng tài liệu
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy vi tính để bàn hoặc máy vi tính xách tay
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy in
	Bộ
	1
	

	
	
	Điện thoại cố định
	Bộ
	1
	

	
	
	Bộ bàn tiếp khách
	Bộ
	1
	

	
	
	Ghế họp
	Bộ
	1
	

	3
	Phó trưởng đơn vị
	Bộ bàn ghế ngồi làm việc
	Bộ
	1
	

	
	
	Tủ đựng tài liệu
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy vi tính để bàn 
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy in
	Bộ
	1
	

	
	
	Điện thoại cố định
	Bộ
	1
	

	4
	Nhân viên hành chính
	Bộ bàn ghế ngồi làm việc
	Bộ
	1
	

	
	
	Tủ đựng tài liệu
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy vi tính để bàn 
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy in
	Bộ
	1
	3 cán bộ cùng phòng /1 máy 

	
	
	Điện thoại cố định
	Bộ
	1
	2 cán bộ cùng phòng /1 máy 

	II
	Máy móc, thiết bị văn phòng được trang bị cho các bộ môn
	

	1
	Giảng viên
	Bộ bàn ghế ngồi làm việc
	Bộ
	1
	

	
	
	Ngăn tủ đựng tài liệu
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy vi tính để bàn hoặc máy vi tính xách tay
	Bộ
	1
	Mỗi bộ môn 01 bộ, trên 30 giảng viên 02 bộ 

	
	
	Máy in
	Bộ
	1
	Mỗi bộ môn 01 bộ, trên 30 giảng viên 02 bộ

	III
	Thiết bị dùng chung
	

	1
	Hạ tầng công nghệ 
	Camera giám sát
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Camera nhận diện khuôn mặt
	Hệ thống
	1
	Đủ phủ kín hệ thống nhận diện trong trường

	
	
	Hệ thống máy chủ
	Hệ thống
	1
	Tối thiểu 20 máy chủ. Đảm bảo mỗi dịch vụ internet/phần mềm của trường hoạt động trên một máy chủ vật lý riêng biệt

	
	
	Hệ thống Backup dữ liệu
	Bộ
	1
	Đảm bảo mạng mô hình 3 lớp: ( tầng trung tâm, tầng chia sẻ, tầng phân phối tại các đơn vị)

	
	
	Hệ thống chuyển mạch
	Bộ
	1
	

	
	
	Hệ thống bảo mật
	Bộ
	1
	

	
	
	Hệ thống cân bằng tải kênh truyền
	Bộ
	2
	Đảm bảo 10.000 User truy cập đồng thời

	
	
	Hệ thống truyền dẫn nội bộ
	
	
	Đảm bảo tốc độ mạng tại mỗi User 1Gb

	
	
	Hệ thống truyền dẫn kết nối internet
	
	
	Đảm bảo tổng dung lượng kết nối với các nhà cung cấp 2GB trong nước/50Mbps quốc tế

	
	
	Thiết bị Wifi OutDoor
	Hệ thống
	1
	Đảm bảo 1 bộ/ 150m2 hoặc 100 người dùng

	
	
	Phần mềm điều khiển hệ thống Wifi
	Bộ
	1
	

	
	
	Thiết bị quản lý hệ thống Wifi
	Bộ
	2
	

	
	
	Hệ thống tổng đài điện thoại nội bộ
	Bộ
	1
	

	2
	Trung tâm dữ liệu
	Sàn kỹ thuật cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Hệ thống điện cho phòng máy chủ (tủ điện + chiếu sáng)
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	UPS cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Thiết bị an ninh cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Thiết bị giám sát môi trường cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Hệ thống báo cháy và chữa cháy tự động cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Hệ thống tủ rack và cáp cấu trúc cho phòng máy chủ
	Hệ thống 
	1
	

	
	
	Thiết bị cho phòng theo dõi + Điều hòa thường
	Hệ thống 
	1
	

	3
	Đơn vị Khoa/viện phòng chức năng
	Wifi indoor
	Bộ
	1
	01 bộ/Phòng làm việc  100m2

	
	
	Bộ bàn họp
	Bộ
	1
	Tùy theo số lượng viên chức của đơn vị

	
	
	Giá đựng công văn đi/đến
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy lọc nước
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy photocopy
	Bộ
	1
	Thuê dịch vụ. 01 máy / 1 tầng tòa nhà làm việc

	IV
	Thiết bị chuyên dụng
	
	

	
	Trung tâm ƯDCNTT
	Máy tính xách tay (có cổng RJ45)
	Cái
	Theo yêu cầu công việc
	Bảo trì mạng các tòa nhà (15 tầng/01 cái).

Phục vụ livestream, hội thảo (01 cái)

Hỗ trợ giảng viên các công cụ online ngoài giờ ( 02 cái)

Test các module phần mềm tổng thể (01 máy Window, 01 máy Mac)

	
	TTTT tư liệu thư viện
	Máy tính xách tay
	Cái
	Theo yêu cầu công việc
	Các dịch vụ thư viện điện tử

	
	Phòng QLĐT 
	Máy tính xách tay (có cổng RJ45, trọng lượng <=1.7 Kg)
	Cái
	Theo yêu cầu công việc
	Tuyển sinh chính quy (tối thiểu 02 cái)

Tuyển sinh văn bằng 2 (tối đa 02 cái)

Hỗ trợ các dịch vụ đào tạo giải đáp thắc mắc cho sinh viên (tối đa 02 cái)

	
	Phòng Quản trị thiết bị
	Máy tính xách tay (có cổng RJ45, trọng lượng <=1.7 Kg)
	Cái
	Theo yêu cầu công việc
	Tối đa 5 cái cho chuyên dùng

	
	
	Máy tính xách tay
	Cái
	01
	Bộ phận kỹ thuật

	
	Trung tâm ƯDCNTT, Nhà xuất bản, Phòng truyền thông
	Máy tính cho các đơn vị đặc thù (Card màn hình rời)
	Cái
	tối đa 2 cái/ đơn vị
	Thiết kế đồ họa, xử lý ảnh, chế bản in, lập trình các ứng dụng trên Window, IOS

	
	Phòng TCKT
	Máy tính xách tay (có cổng RJ45, trọng lượng <=1.7 Kg)
	Cái
	Theo yêu cầu công việc
	

	V
	Thiết bị chuyên dùng đặc thù
	
	
	

	
	Phòng tổng hợp
	Máy fax
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy Scan
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy in thẻ
	Bộ
	1
	

	
	
	Két sắt
	Cái
	1
	

	
	Phòng truyền thông
	Máy ảnh
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy quay
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy ghi âm
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy scan
	Bộ
	1
	

	
	Phòng QLĐT
	Máy Photo
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy scan
	Bộ
	1
	

	
	Phòng KT&ĐBCLGD
	Máy dập ghim, phân trang
	Bộ
	2
	

	
	
	Photo siêu tốc
	Bộ
	2
	

	
	Phòng TCKT
	Két sắt
	Bộ
	2
	

	
	
	Máy đếm / soi tiền
	Bộ
	2
	

	
	
	Máy quét mã vạch
	Bộ
	2
	Phục vụ tra soát học phí

	
	
	Máy in hóa đơn
	Bộ
	2
	

	
	
	Máy quét mã vạch
	Bộ
	Tùy nhu cầu công việc
	

	
	
	Photo 
	Bộ
	1
	

	
	Phòng QTTB
	Photo 
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy quét mã vạch + in A3, Scan
	Bộ
	Tùy nhu cầu công việc
	Phục vụ kiểm kê, in bản vẽ thiết kế,  tra soát tài sản

	
	Phòng TCCB
	Máy Photo
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy Scan
	Bộ
	1
	

	
	TTUDCNTT
	Webcam hoặc máy quay độ phân giải cao phục vụ họp trực tuyến
	Bộ
	2
	

	
	
	Máy Scan tài liệu
	Bộ
	2
	Phục vụ số hóa

	
	
	Đồng hồ đo mạng
	Bộ
	2
	

	
	
	Kìm bấm dây mạng điện thoại
	Bộ
	5
	

	
	
	Thang chữ A
	Cái
	1
	

	
	
	Thước điện tử
	Cái
	1
	

	VI
	Phần mềm
	
	
	
	

	1
	Phần mềm cài đặt cho máy chủ
	Window Server
	License
	Tối thiểu 150
	Phiên bản mới nhất tại thời điểm trang bị. Đảm bảo các máy chủ vật lý và máy chủ ảo được cài hệ điều hành bản quyền, các dịch vụ chạy ổn định

	
	
	Phần mềm ảo hóa máy chủ
	License
	Tối thiểu 30
	Phiên bản mới nhất tại thời điểm trang bị. Ảo hóa các máy chủ vật lý

	
	
	SQL Server
	License
	20
	Cài đặt cho các máy chủ quản trị data

	
	
	Oracle
	License
	10
	

	
	
	Antivirus
	License
	50
	Đảm bảo an toàn dữ liệu chống virus xâm nhập cho các máy chủ

	2
	Phần mềm hệ thống máy PC/Lap
	Windows
	License
	1200
	Trang bị cho 700 PC phòng thực hành và 500 PC tại các đơn vị. Đảm bảo các máy tính được sử dụng hệ điều hành bản quyền

	
	
	Office 365
	License
	35000
	

	
	
	Anti Virus
	License
	1200
	

	3
	Phần mềm quản lý
	Phần mềm quản trị đại học
	Bộ
	1
	

	4
	Phần mềm chuyên ngành
	MicroSoft Project ( quản trị dự án)
	License
	100
	

	
	
	Phần mềm chuyên ngành khác
	License
	100
	Mỗi chuyên ngành/ tối đa 01 phần mềm

	VII
	Thiết bị dành cho giảng đường, hội trường, phòng họp
	

	1
	Giảng đường/hội trường
	Máy chiếu- màn chiếu
	Bộ
	100m2/200m2 />=300 m2
	Cường độ sáng >3600/5000/7500 Ansi  Lument, kích thước màn chiếu 170/200/300 inch, cổng kết nối HDMI

	
	
	Hệ thống âm thanh
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy tính/xách tay
	Bộ
	1
	

	
	
	Wifi
	Bộ
	1
	Giảng đường 100m2/bộ, hội trường 100 chỗ/1 bộ

	
	
	Bàn cho giảng đường lớn
	Bộ
	1
	

	
	
	Bàn ghế cho giảng đường
	Bộ
	
	40-80 m2

	
	
	Điều hòa 
	Cái
	1
	15m2/ 1 HP

	
	
	Camera giám sát
	Bộ
	1
	

	
	
	Quạt
	Cái
	1
	

	2
	Phòng họp loại 1 (diện tích 50-100m2)
	Máy chiếu
	Bộ
	1
	Cường độ sáng >3600Ansi Lument, kích thước màn chiếu 100-150 inch, cổng kết nối HDMI

	
	
	Hệ thống âm thanh
	Bộ
	1
	

	
	
	Máy tính/xách tay
	Bộ
	1
	

	
	
	Bàn ghế họp
	Bộ
	1
	

	
	
	Phích nước
	Bộ
	1
	

	
	
	Cây nước nóng lạnh
	Bộ
	1
	01 Bộ/ 1 phòng

	
	
	Điều hòa
	Bộ
	1
	15m2/ 1 HP

	
	
	webcam họp trực tuyến
	Bộ
	1
	

	
	
	Quạt
	Bộ
	1
	25m2/cái

	
	
	Tivi hoặc màn 
	Bộ
	1
	50-100inch

	3
	Phòng họp loại 2 ( <50m2)
	Bộ bàn ghế họp
	Bộ
	1
	

	
	
	Phích nước
	Bộ
	1
	

	
	
	Cây nước nóng lạnh
	Bộ
	1
	

	
	
	Điều hòa
	Bộ
	1
	15m2/ 1 HP

	
	
	Webcam họp trực tuyến
	Bộ
	1
	

	
	
	Quạt
	Bộ
	1
	25m2/cái

	
	
	Tivi 
	Bộ
	1
	40-75inch

	4
	Phòng hội thảo trực tuyến (công nghệ Web Conferencing)
	Hệ thống điều khiển Hội thảo truyền hình
	Giấy phép
	1
	

	
	
	Tài khoản cho phép tạo các cuộc hội thảo truyền hình
	Giấy phép
	1
	

	
	
	Tài khoản cho phép các trường thành viên tham gia hội thảo truyền hình
	Giấy phép
	40
	

	
	
	Hệ thống thiết bị hội thảo truyền hình đặt tại ĐH KTQD
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Màn hình LED đặt tại phòng hội thảo
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Máy quay chuyên dụng độ nét cao bao quát toàn bộ phòng
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Máy quay bắt theo người phát biểu, đặt ở gần bàn đại biểu
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Hệ thống âm thanh chuyên dụng cho toàn bộ phòng
	Hệ thống
	1
	

	
	
	Vật tư phụ thi công toàn bộ hệ thống
	Gói
	1
	

	
	
	Máy chủ cài đặt
	Bộ
	2
	

	
	
	Hệ thống điều hòa không khí
	Hệ thống
	1
	

	5
	Phòng tiêu chuẩn xây dựng bài giảng điện tử, dữ liệu điện tử online
	
	Hệ thống
	1
	


PHỤ LỤC 05
	
	                  TIÊU CHUẨN ĐỊNH MỨC TẠI KÝ TÚC XÁ, KHU DỊCH VỤ  TỔNG HỢP,
                          NHÀ ĐỂ XE, KHU HOẠT ĐỘNG THỂ CHẤT VÀ KHU VỆ SINH

1.1 Ký túc xá

TT

Nội dung

Đơn vị 

tính

Số lượng, diện tích 

Ghi chú
I
Nhu cầu diện tích sàn
Nhu cầu diện tích sàn

m2

22.500

Đáp ứng 4m2/ sinh viên. Nhà 5,6,7 vào sử dụng sẽ đáp ứng được nhu cầu sử dụng ký túc xá 
II
Trang thiết bị tối thiểu phục vụ chung cho ký túc xá
1

Hệ thống Kiểm soát An ninh ra vào tòa nhà 
Hệ thống/ tòa nhà

1

2

Camera giám sát hành lang
Hệ thống/ tòa nhà

1

3

Hệ thống wifi

Hệ thống/ tòa nhà

1

4

Hệ thống PCCC

Hệ thống/ tòa nhà

1

Theo thiết kế của tòa nhà
III
Trang thiết bị phục vụ cho 1 phòng ở ký túc xá
1

Giường
Giường

 1 giường/ 1 sinh viên
2

Tủ quần áo
Ngăn tủ

1 ngăn tủ/ sinh viên
3

Bàn học
Bàn học

1 bàn học/ 1 sinh viên
4

Quạt trần, quạt tường
Cái

1 quạt/ phòng; 01 quạt/ giường
Theo thiết kế của tòa nhà và nhu cầu của sinh viên 

5

Điều hòa
Cái

01
Theo nhu cầu của sinh viên hiện tại
IV
Trang thiết bị nhà vệ sinh khép kín
1
Bình nóng lạnh
Cái

01 bình/ 1 WC 
Theo thiết kế của tòa nhà
2
Lavabo
Cái

01
Theo thiết kế của tòa nhà
3
Vòi tắm
Cái

01
Theo thiết kế của tòa nhà
4
Xí bệt
Cái

01
Theo thiết kế của tòa nhà
V
Trang thiết bị nhà vệ sinh chung
1

Tiểu nam

Chậu

01 chậu/30 người

2

Chậu xí đối với nam

Chậu

01 chậu xí/30 người
3

Chậu rửa tay đối với nam

Chậu

01 chậu rửa tay/20 người

4
Chậu xí đối với nữ

Chậu

01 chậu xí/30 người
5

Chậu rửa tay đối với nữ

Chậu

01 chậu rửa tay/30 người

1.2 Khu dịch vụ tổng hợp

TT

Nội dung

Đơn vị 

tính

Số lượng, diện tích 

Ghi chú
1

Nhu cầu diện tích sàn khu dịch vụ tổng hợp 
m2

4.725
Đáp ứng 0.7m2/sinh viên 

2
Nhu cầu trang thiết bị

TB/loại dịch vụ

1

Tùy theo khu vực dịch vụ sẽ có thiết kế và trang thiết bị theo từng loại dịch vụ cung cấp

1.3 Nhà để xe

TT

Nội dung

Đơn vị 

tính

Số lượng, diện tích 

Ghi chú
I
Nhu cầu diện tích
1

Diện tích nhà để xe cho sinh viên (chủ yếu là xe máy)
m2

11.000
Đáp ứng 2.5 m2/1 xe máy
Nhà Trường cần XD bổ sung
2

Diện tích nhà để xe cho giáo viên (30% ô tô, 60% xe máy)
M2

11.700
Đáp ứng 2.5 m2/1 xe máy và
25m2/ôtô
Nhà Trường cần XD bổ sung
II
Nhu cầu trang thiết bị
1

Hệ thống giám sát

Hệ thống/khu vực

1

2
Hệ thống quản lý xe ra vào

Hệ thống/khu vực

1

3
Hệ thống PCCC

Hệ thống/khu vực

1
1.4 Khu hoạt động thể chất

TT

Nội dung

Đơn vị 

tính

Số lượng, diện tích 

Ghi chú 
Nhu cầu diện tích
1

Diện tích khu đất rèn luyện thể chất, thể dục thể thao
M2

5.500
Đáp ứng 2m2/1 người học 
2

Nhà thể thao đa năng

nhà

1 

Nhà Trường cần XD khu TTĐN kích thước 42m x 24m x 12,5m
1.5 Khu vệ sinh

TT

Nội dung

Đơn vị 

tính

Số lượng, diện tích 

Ghi chú
I
Khu vệ sinh cán bộ, giảng viên, nhân viên
1

Nơi bố trí nhà vệ sinh

Bố trí theo các khối phòng chức năng 

2

Cách bố trí nhà vệ sinh nam nữ

Bố trí phòng vệ sinh nam, nữ riêng biệt 
3

Tiểu nam

Bộ

01 chậu/15 người
4

Chậu xí đối với nam

Bộ

01 chậu xí/20 người
5

Chậu rửa tay đối với nam
Bộ

01 chậu rửa tay/04 chậu xí nhưng không được ít hơn 01
6

Chậu xí đối với nữ

Bộ

01 chậu xí/15 người
7

Chậu rửa tay đối với nữ

Bộ

01 chậu rửa tay/02 chậu xí nhưng không được ít hơn 01
II
Khu vệ sinh dành cho sinh viên
1

Nơi bố trí nhà vệ sinh
Bố trí theo các khối phòng chức năng. Bố trí phòng vệ sinh nam, nữ riêng biệt, bảo đảm cho học sinh, sinh viên khuyết tật tiếp cận sử dụng; bảo đảm số lượng thiết bị 
2

Cách bố trí nhà vệ sinh nam nữ
3

Phòng vệ sinh cho người khuyết tật
4

Tiểu nam
Bộ

01 chậu/30 người
5

Chậu xí đối với nam
Bộ

01 chậu xí/30 người
6

Chậu rửa tay đối với nam
Bộ

01 chậu rửa tay/20 người
7

Chậu xí đối với nữ
Bộ

01 chậu xí/30 người
8

Chậu rửa tay đối với nữ
Bộ

01 chậu rửa tay/30 người



PHỤ LỤC 06
TIÊU CHUẨN ĐỊNH MỨC TẠI TRẠM Y TẾ
	TT
	Nội dung
	Đơn vị

tính
	Số lượng, diện tích 
	Ghi chú

	I
	Tổng diện tích chuyên dùng của Trạm Y tế 
	m2
	270 
	

	
	Trong đó:
	
	
	

	1
	Phòng Trưởng Trạm
	m2
	12 m2/1 phòng


	

	2
	Phòng Y, bác sỹ trực
	m2
	12 m2/1 phòng


	

	3
	Phòng Khám bệnh 1 (khám Nội tổng hợp)
	m2
	10 m2/1 phòng


	

	4
	Phòng Khám bệnh 2 (khám ngoại, da liễu)
	m2
	10 m2/1 phòng


	

	5
	Phòng tiêm và thủ thuật
	m2
	15 m2/1 phòng


	

	6
	Phòng y tá đón tiếp, ghi thông tin hành chính tổng hợp vào sổ khám bệnh, nhập đơn thuốc vào phần mềm BHYT đẩy lên cổng TT BHXH
	m2
	10 m2/1 phòng
	

	7
	Phòng dược cấp phát thuốc
	m2
	06 m2/1 phòng
	

	8
	Kho thuốc và dụng cụ
	m2
	18 m2/1 phòng


	

	9
	Phòng bệnh nhân lưu
	m2
	15 m2/1 phòng/2 giường


	

	10
	Phòng cấp cứu 
	m2
	12 m2/1 phòng


	

	11
	Phòng ăn cho bệnh nhân
	m2
	12 m2/1 phòng


	

	12
	Phòng Họp giao ban
	m2
	18 m2/1 phòng


	

	13
	Phòng lưu hồ sơ sức khỏe
	m2
	12 m2/1 phòng


	

	II
	Trang thiết bị
	
	
	

	1
	Giường Inox
	Chiếc
	06
	*2 giường/phòng cấp cứu

*3 giường/phòng lưu bệnh nhân 

* 1 giường/phòng tiêm và thủ thuật

	2
	Tủ inox đầu giường bệnh nhân
	Chiếc
	06
	*2 tủ/phòng cấp cứu

*3 tủ/phòng lưu bệnh nhân 

* 1 tủ/phòng tiêm và thủ thuật

	3
	Bàn khám bệnh inox
	Chiếc
	02
	*1 bàn/1 BS khám nội

* 1 bàn/ Phòng tiểu phẫu

	4
	Huyết áp cơ 
	Chiếc
	06
	03c/03bác sỹ, 03c/03điều dưỡng

	5
	Ống nghe
	Chiếc
	06
	03c/03bác sỹ, 03c/03điều dưỡng

	6
	Nhiệt kế điện tử đo trán
	Chiếc
	10
	02c /phòng* 5 phòng

(Dùng phòng chống dịch)

	7
	Cân trọng lượng 120 kg có thước đo
	Chiếc
	02
	*1 c phòng đón tiếp

*1 c phòng khám nội

	8
	Xe tiêm 2 tầng
	Chiếc
	03
	*01 phòng cấp cứu

*01phòng thủ thuật

*01 phòng khám nội

	9
	Nhiệt kế điện tử cặp nách
	Chiếc
	10
	

	10
	Tủ đựng hồ sơ sức khỏe
	Chiếc
	05
	Phòng lưu trữ hồ sơ

	11
	Xe đẩy bệnh nhân
	chiếc
	01
	Phòng cấp cứu

	12
	Máy khí dung
	Chiếc
	01
	Phòng cấp cứu

	13
	Cáng bệnh nhân
	
	
	Phòng cấp cứu

	14
	Túi chườm cao su nóng, lạnh
	Chiếc
	02
	Phòng bệnh nhân

	15
	Túi chườm điện
	Chiếc
	02
	Phòng cấp cứu

	16
	Các bộ nẹp chân, tay
	Chiếc
	02
	Phòng cấp cứu

	17
	Bộ bóp bóng Ambu
	Chiếc
	01
	Phòng cấp cứu

	18
	Bình oxy
	Chiếc
	01
	Phòng cấp cứu

	19
	Huyết áp điện tử
	Chiếc
	02
	Phòng cấp cứu

	20
	Bô các loại cho bệnh nhận (2 tròn, 2 dẹt) 
	Chiếc
	04
	2c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng bệnh nhân

	21
	Khay inox đựng dụng cụ 
	Chiếc
	06
	2 tại Phòng cấp cứu

 4 tại phòng thủ thuật

	22
	Hộp inox tròn ĐK 20
	Chiếc
	02
	1c tại Phòng cấp cứu

 1c tại phòng thủ thuật

	23
	Kẹp phẫu tích 1 x 2 răng
	Chiếc
	03
	1c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng thủ thuật

	24
	Kẹp phẫu tích không mấu
	Chiếc
	03
	1c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng thủ thuật

	25
	Kẹp Korcher có mẫu và khóa hãm
	Chiếc
	03
	1c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng thủ thuật

	26
	Kẹp phẫu tích thẳng kiểu Mayo
	Chiếc
	03
	1c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng thủ thuật

	27
	Kéo y tế
	Chiếc
	09
	3c tại Phòng cấp cứu

 6c tại phòng thủ thuật

	28
	Kìm mang kim 
	Chiếc
	01
	phòng thủ thuật

	29
	Tủ sấy dụng cụ
	Chiếc
	01
	phòng thủ thuật

	30
	Hộp tiểu phẫu Inox
	Chiếc
	04
	2c tại Phòng cấp cứu

 2c tại phòng thủ thuật

	31
	Bộ dụng cụ tiểu phẫu, thay băng và cắt chỉ


	Bộ
	03
	 Gồm Pank có mấu, pank không mấu, kéo, kẹp phẫu tích tại Phòng thủ thuật

	32
	Đèn 
	Chiếc
	04
	Gồm đèn hồng ngoại, đèn gù tiểu phẫu Phòng thủ thuật

	33
	Ống trụ cắm pank
	Chiếc
	05
	Phòng thủ thuật

	34
	Hộp nhỏ đựng bông cồn có nắp
	Chiếc
	05
	Phòng thủ thuật

	35
	Dụng cụ khám mắt (đè mi, kẹp chắp, nỉa vi phẫu, nhíp mi) 
	Bộ
	01
	Phòng khám

	36
	Bảng thị lực
	Chiếc
	01
	Phòng khám

	37
	Kính lúp
	Chiếc
	03
	Phòng khám

	38
	Đèn pin khám 
	Chiếc
	03
	

	39
	Bộ khám răng (gương nha khoa, thám trâm,

 kẹp gắp, khay quả đậu ).
	Bộ
	02
	

	40
	Tủ quầy thuốc
	Chiếc
	01
	Phòng Dược

	41
	Tủ đựng thuốc y tế
	Chiếc
	04
	Kho thuốc và dụng cụ

	42
	Quần áo Blouse Bảo hộ lao động
	01 bộ/1 người
	
	Trang cấp 1 lần/1 năm
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