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Điều 1. Cơ sở pháp lý
Văn bản này dựa trên các cơ sở pháp lý sau
- Luật quản lý tài sản nhà nước năm 2008;
- Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ Quy định việc phân cấp quản lý Nhà nước đối với tài sản Nhà nước tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước.
Điều 2. Mục đích
- Quy định về nguyên tắc, nội dung quản lý, sử dụng phòng thí nghiệm và cơ sở vật chất khác như: phòng máy tính, phòng học tiếng, xưởng chế biến, xưởng cơ khí, nhà kính nhà lưới vv...  nhằm quản lý, khai thác, sử dụng có hiệu quả phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và sản xuất của Trường  Đại học Nông - Lâm Bắc Giang;
- Quy định nhiệm vụ, trách nhiệm của cá nhân, đơn vị quản lý và các đối tượng có nhu cầu sử dụng phòng thí nghiệm và cơ sở vật chất trong việc đào tạo, nghiên cứu khoa học và sản xuất. 
Điều 3.Phạm vi áp dụng
- Quy định áp dụng cho việc quản lý khai thác sử dụng tất cả các phòng thí nghiệm, đồng thời cũng áp dụng cho việc quản lý, sử dụng cơ sở vật chất khác phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và sản xuất  như: phòng máy tính, phòng học tiếng, xưởng chế biến, xưởng cơ khí, nhà kính nhà lưới vv... (sau đây gọi chung là phòng thí nghiệm, xưởng thực hành) do các đơn vị thuộc Trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang quản lý.
Điều 4. Nguyên tắc quản lý và sử dụng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành
- Trong điều kiện hiện nay, khi số lượng trang thiết bị hiện có và nguồn kinh phí cho việc đầu tư mua sắm mới còn hạn chế, Nhà trường bố trí phòng thí nghiệm, xưởng thực hành thành hệ thống phục vụ chung cho tất cả các đơn vị có nhu cầu sử dụng (một phòng thí nghiệm có thể phục vụ theo lĩnh vực chuyên môn cho hoạt động của nhiều đơn vị). Mỗi đơn vị được giao quản lý một số phòng phòng thí nghiệm theo đặc thù ngành nghề; Nhà trường quy định danh mục các học phần được tổ chức thực hành tại mỗi phòng thí nghiệm, xưởng thực hành làm cơ sở cho việc bố trí thời khóa biểu thực hành.
  - Trưởng đơn vị giao cho cán bộ, giảng viên, thuộc đơn vị mình nhiệm vụ quản lý, vận hành, phòng thí nghiệm, xưởng thực hành, đồng thời chịu trách nhiệm trước Nhà trường về quản lý con người, thiết bị, tài sản được giao;
- Để quản lý khai thác một cách khoa học, hiệu quả mỗi phòng thí nghiệm, xưởng thực hành phải có các tài liệu sau:
· Nội quy riêng (phù hợp với chức năng nhiệm vụ). Có quy trình vận hành cho từng loại thiết bị chủ yếu, đặc biệt là các thiết bị quan trọng, giá trị cao; 
· Sổ theo dõi tình hình sử dụng vật tư, hóa chất, tình hình biến động trang thiết bị, dụng cụ: tài liệu này được ghi chép và cập nhật thường xuyên.
- Việc quản lý, vận hành phòng thí nghiệm, xưởng thực hành phải tuân thủ các quy định của Nhà nước và của Trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang;
- Phòng thí nghiệm, xưởng thực hành được sử dụng chủ yếu cho các hoạt động đào tạo, nghiên cứu, sản xuất Nhà trường. Trong điều kiện nhất định, theo yêu cầu của trưởng đơn vị, Ban giám hiệu có thể xem xét việc liên kết với các đơn vị ngoài trưởng hoặc cho thuê sử dụng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành vào việc nghiên cứu khoa học, sản xuất nhằm tăng nguồn thu và nâng cao hiệu quả hiệu quả khai thác. Tuy nhiên, việc làm này phải tuân thủ các quy định của Nhà nước, của Trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang và không làm ảnh hưởng đến hoạt động đào tạo nghiên cứu của Nhà trưởng.
Điều 5. Nhiệm vụ, trách nhiệm của đơn vị được giao quản lý phòng thí nghiệm, xưởng thực hành
1. Trách nhiệm của trưởng đơn vị 
- Phân công cán bộ, giảng viên quản lý các phòng thí nghiệm, xưởng thực hành được nhà trường giao;
- Căn cứ vào nhiệm vụ được giao và thực tế tình hình trang thiết bị cơ sở vật chất của đơn vị xây dựng kế hoạch tổng thể và kế hoạch hàng năm đề nghị Nhà trường phê duyệt đầu tư trang bị hệ thống phòng thí nghiệm, xưởng thực hành đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoàn thành nhiệm vụ trước mắt và có tính đến sự phát triển trong tương lai;
- Chỉ đạo cán bộ, giảng viên trong đơn vị thực hiện nghiêm túc các quy định trong việc quản lý, sử dụng trang thiết bị, dụng cụ, vật tư. Khai thác có hiệu quả phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học. 
2. Trách nhiệm của người được giao quản lý phòng thí nghiệm, xưởng thực hành
Người được giao quản lý phòng thí nghiệm, xưởng thực hành là kỹ thuật viên, kỹ sư hoặc giảng viên được trưởng đơn vị phân công (sau đây gọi chung là cán bộ phòng thí nghiệm). 
Cán bộ phòng thí nghiệm có nhiệm vụ sau:
- Chịu trách nhiệm trước trưởng đơn vị về toàn bộ cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ, vật tư phòng thí nghiệm, xưởng thực hành. Quản lý, khai thác có hiệu quả tài sản được giao theo các quy định của Nhà nước và  Nhà trường;
- Tạo điều kiện thuận lợi để cán bộ giảng viên, sinh viên, học viên cao học và nghiên cứu sinh đến làm việc tại phòng thí nghiệm, xưởng thực hành do mình quản lý;
- Đầu mỗi học kỳ trên cơ sở đề nghị của các giảng viên; chủng loại, số lượng hóa chất còn lại chưa sử dụng, cán bộ phòng thí nghiệm tập hợp, lập danh hóa chất và dự trù kinh phí đề nghị trưởng đơn vị xác nhận, Ban giám hiệu phê duyệt và tiến hành việc mua sắm hóa chất (theo quy định về mua sắm) đảm bảo phục vụ đầy đủ cho các hoạt động thực hành thực tập. Riêng đối với hóa chất phục vụ nghiên cứu khoa học, kinh phí mua chất được trích từ nguồn kinh phí đề tài do chủ đề tài chi trả thông qua Phòng Tài chính kê toán;
 - Tiếp nhận danh mục trang thiết bị dụng, vật tư thực hành và chuẩn bị đầy đủ theo yêu cầu của giảng viên. Chịu trách nhiệm về việc mua sắm và làm thủ tục thanh toán vật tư thực hành theo dự trù đã được duyệt. Đối với các vật tư đặc biệt đòi hỏi yêu cầu chuyên môn cao, cán bộ phòng thí nghiệm phối hợp với giảng viên hướng dẫn cùng chuẩn bị.
- Phối hợp với giảng viên giảng dạy học phần, cán bộ nghiên cứu vận hành thiết bị, hướng dẫn sinh viên vận hành, sử dụng các dụng cụ trang thiết bị trong phòng thí nghiệm, xưởng thực hành;
- Ghi chép đầy đủ nhật ký phòng thí nghiệm, xưởng thực hành và sổ theo dõi vật tư, hóa chất;
- Chủ động trong việc sửa chữa những sự cố đơn giản. Trường hợp mất mát, hư hỏng trang thiết bị không thể khắc phục hoặc cần kinh phí cho việc sử chữa khắc phục thì phải báo cáo bằng văn bản cho trưởng đơn vị, và đề nghị Nhà trường sửa chữa theo quy định về sửa chữa thường xuyên;
- Hàng năm lập kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa nhỏ gửi cho trưởng đơn vị để trình Ban giám hiệu phê duyệt, đồng thời tham gia giám sát, nghiệm thu quá trình sửa chữa.
- Phối hợp với các phòng thí nghiệm, xưởng thực hành khác của đơn vị mình và các đơn vị khác trong trường để phục vụ chung cho việc thực hành thực tập, nghiên cứu khoa học và sản xuất thực nghiệm.  
      - Lập báo cáo hàng năm đánh giá tình hình quản lý, sử dụng thiết bị được giao quản lý.
- Cán bộ phòng thí nghiệm cũng có thể đảm nhiệm việc hướng dẫn một số nội dung thực hành các học phần theo chương trình đào tạo nếu được trưởng đơn vị yêu cầu.
Điều 6.Trách nhiệm của người sử dụng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành
* Đối tượng phục vụ:
Đối tượng phục vụ của phòng thí nghiệm, xưởng thực hành bao gồm:
- Cán bộ giảng dạy, nghiên cứu, sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh của  Nhà trường;
- Các đối tượng khác được sự đồng ý của trưởng đơn vị phòng thí nghiệm, xưởng thực hành và Ban Giám hiệu Trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang.
*  Trách nhiệm 
- Các cá nhân có nhu cầu sử dụng phải có đề nghị sử dụng và được trưởng đơn vị quản lý chấp nhận. Trong đề nghị nêu rõ: loại thiết bị, thời gian, mục đích sử dụng;
- Tuân thủ các quy định, nội quy về quản lý, sử dụng phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành của Nhà trường;
- Không tự ý di chuyển hoặc đưa máy móc thiết bị ra khỏi phòng thí nghiệm, xưởng thực hành;
- Trong quá trình sử dụng phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành phải tuân thủ Nội quy để đảm bảo vệ sinh, an toàn; không để xảy ra sự cố, làm hỏng hóc trang thiết bị;
- Chỉ được sử dụng các thiết bị sau khi đã được hướng dẫn nắm vững cách sử dụng thiết bị và được sự đồng ý của người trực tiếp phụ trách phòng thí nghiệm, xưởng thực hành;
- Đối với các thiết bị có độ chính xác cao, thao tác phức tạp, người sử dụng phải được đào tạo sử dụng thành thạo trước khi tiến hành sử dụng (nếu không sử dụng thành thạo phải yêu cầu sự trợ giúp của người trực tiếp quản lý trang thiết bị);
- Phải ghi đầy đủ các thông tin vào sổ nhật ký sử dụng (tên người sử dụng, tình trạng thiết bị trước và sau khi sử dụng, thời gian sử dụng, lượng tiêu hao hóa chất vv...). Sau khi sử dụng xong phải bàn giao lại thiết bị cho người quản lý;
- Phải báo cáo ngay những sự cố hỏng hóc, mất mát xảy ra trước hoặc trong khi sử dụng trang thiết bị và có trách nhiệm bồi hoàn, sửa chữa những thiệt hại, hư hỏng thiết bị do mình gây ra.
Điều 7. Nhiệm vụ, trách nhiệm của - Phòng Tài chính kế toán 
- Trên cơ sở yêu cầu của đơn vị, kế hoạch hàng năm được Hiệu trưởng phê duyệt đáp ứng kịp thời nguồn tài chính cho việc mua sắm vật tư, hóa chất bổ sung mỗi học kỳ, mua sắm trang, thiết bị trang bị làm việc theo đề nghị của Phòng Thiết bị đầu tư.
- Hướng dẫn đơn vị mua sắm thực hiện các bước và thủ tục cần thiết trong việc mua sắm, thanh quyết toán kinh phí theo quy định của Bộ tài chính và quy định của Nhà trường;
- Phối hợp với Phòng Thiết bị và Đầu tư, Ban Thanh tra nhân dân kiểm tra, giám sát, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản phòng thí nghiệm, xưởng thực hành của Nhà trường;
- Tổ chức việc kiểm kê tài sản hàng năm, phối hợp với đơn vị sử dụng lập danh mục trang thiết bị hết thời hạn sử dụng, xuống cấp đề nghị Nhà trường thanh lý.
Điều 8: Nhiệm vụ, trách nhiệm của Phòng Thiết bị và Đầu tư
- Lập kế hoạch hàng năm và nhiều năm cho việc đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng thí nghiệm, xưởng thực hành đáp ứng yêu cầu trước mắt và lâu dài theo chiến lược phát triển Nhà trường;
- Tiếp nhận yêu cầu của các đơn vị, kiểm tra đánh giá mức độ cần thiết và dự toán kinh phí trình Ban giám hiệu xem xét nhằm đáp ứng yêu cầu sửa chữa, thay thế, bổ sung đột xuất trang thiết bị, dụng cụ phòng thí nghiệm, xưởng thực hành.
- Lập kế hoạch trình Ban Giám hiệu và thực hiện các bước trong việc đầu tư mua sắm đối với các trang thiết bị đã được phê duyệt trong kế hoạch hàng năm;
- Kiểm tra giám sát, báo cáo Ban Giám hiệu về tình hình quản lý, biến động trang thiết bị đối với các các phòng thí nghiệm, xưởng thực hành của Nhà trường.
Điều 9: Nhiệm vụ, trách nhiệm của Phòng Hành chính tổng hợp
Tiếp nhận đề nghị, kiểm tra, dự toán kinh phí trình Ban giám hiệu xem xét nhằm đáp ứng yêu cầu sửa chữa, lắp đặt điện nước cho phòng thí nghiệm, xưởng thực hành theo yêu cầu của các đơn vị;
- Mua sắm và cung cấp bổ sung cho phòng thí nghiệm, xưởng thực hành các vật tư dụng cụ, trang bị làm việc trong phạm vi theo quy định của Nhà trường. 
Điều 10: Kiểm tra, đánh giá việc quản lý và sử dụng phòng thí nghiệm
Việc kiểm tra, đánh giá phòng thí nghiệm, xưởng thực hành được thực hiện định kỳ và đột xuất do Phòng Thiết bị và Đầu tư, Phòng Tài chính Kế toán, Ban Thanh tra nhân dân tổ chức thực hiện. Nội dung kiểm tra, đánh giá:
- Phân công cán bộ phụ trách phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành;
- Việc thực hiện các quy chế về quản lý phòng thí nghiệm, xưởng thực hành;
- Việc ghi chép, cập nhật biến động về số lượng chủng loại, tình trạng hoạt động của các thiết bị dụng cụ, chủng loại, số lượng vật tư trang bị;
- Số lớp, số lượt sinh viên sử dụng các trang thiết bị, số đề tài khoa học được thực hiện tại phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành.
Xử lý kết quả đánh giá:
Kết quả kiểm tra đánh giá là căn cứ cho việc: Quyết định quy mô đầu tư, mở rộng phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành; Quyết định khen thưởng, kỷ luật đối với đơn vị, cá nhân được giao quản lý; Quyết định giải thể hoặc sáp nhập, chuyển đổi đơn vị quản lý sử dụng phòng phòng thí nghiệm, xưởng thực hành nếu cần.
Điều 11. Tổ chức thực hiện
Các  đơn vị, cá nhân được Nhà trường giao quản lý và các đơn vị cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện quy định này. 
Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh những hạn chế, bất cập thì Quy định sẽ được xem xét sửa chữa, bổ sung. 
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