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1. MUC PIiCH
- Kiém soat hiéu qua tai san dang st dung tai cac don vi, phuc vu tét cho céc
hoat dong quan ly, dao tao va nghién ctru khoa hoc cia Nha truong.
- Quan 1y tai san chat chg, tranh that thoat, chinh xéac vé s6 liéu va chiing loai.
2. PHAM VI AP DUNG
- Quan ly tai san trang thiét bi, cong cy, dung cu phuc vu cac hoat dong thuong
xuyén cua Nha truong
- Béi tuong ap dung 13 cac don vi str dung tai san trong Truong. Phong TCHC-
QT - chu tri phdi hop voi cac don vi sir dung tai san va don vi ¢6 lién quan
thuc hién quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
- Cian ctr Thong tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 09 thang 8 nam 2006 ctua Bo Tai
Chinh huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4
nam 2006 cia Chinh phu quy dinh quyén tu chu, tu chiju trach nhiém vé thuc
hién nhiém vu t6 chtrc bo may, bién ché va tai chinh ddi vé&i don vi su nghi¢p
cong lap;
- Can ct Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07 thang 4 nam 2014 cia Bo
truong Bo Cong thuong vé viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han cua
truong Cao dang k¥ thuat cong nghiép;
- Quyét dinh s6 923/QB-CPKTCN cua Hiéu truong truong Cao dang k¥ thuat
cong nghiép quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia phong TCHC-
QT.
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

Tai san c6 dinh 13 tit ca nhiing tai san cua Nha truong co gia tri tir
5.000.000d (nam triéu dong) tra 18n, cé thoi gian sir dung, luan chuyén, thu hoi
tir 1 nam tré 18n nhu: Ban ghé, ti cac loai; thiét bi van phong: may vi tinh céc
loai, may in, may fax, may photocopy, hé thong dién thoai, trang thiét bi cho
phong hop, phong hoi truong; thiét bi &m thanh, may chiéu; Hé théng mang Vi
tinh, may chu, va céc thiét bi may vi tinh; trang thiét bi dién (diéu hoa, quat,
dén va céc thiét bj dién khac c6 lién quan...) O t6 , xe may.......

Cong cuy, dung cu: GOm toan bd cac tai san, vat tu, dung cu chua du tiéu
chuan 1a tai san c¢6 dinh néu trén. TTB: Trang thiét bi, CC, DC: Cong cu dung
cu: BGH: Ban Giam hiéu, TCHC-QT: phong T6 chtrc Hanh chinh —Quén trj,
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P.KHTC: phong Ké& hoach tai chinh TT: Trung tdm, Khoa CM: Khoa, bd mén
chuyén mén, DPVSD: Pon vi st dung ......
5.1. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu @6 md ta quy trinh

STT Trach nhiém Noi dung Biéu miu
P.TCHC-QT,;
1 | Pon vi hop dong Tiép nhan tai san Bién ban giao nhan
cung cap TTB
v
P.TCHC-QT,;
2 BMO01-QT.04/KHKT

Pon vi str dung

banh ma so, vao so tai san

BGH; TP.TCHC- Quyét dinh ban giao;
QT;, — _ Bién ban ban giao;
3 | Truéng P.KHTC Ban giao tai Zzlllrrllcho don vi st Miu C21-HD:
Trudng don vi sur he Mau C50-HD;
dung BMO02-QT.04/KHKT
Pon vi st dung v S6 theo ddi
4 | P.TCHC-QT; Khai thac sir dung tai san BMO3-QT.04/KHKT
P.KHTC BMO04-QT.04/KHKT
o | Hoi dong kiém ke — Bién ban ciia hoi ddng
Truéng don vi Kiém ké kidm ké
Hoi dong thanh Iy Bién ban cua hoi dong
6 Truong don vi ¥ thanh ly;
P.TCHC-QT; Thanh ly tai san Quyét dinh su 1y tai
P.KHTC sén
S6 theo ddi sir dung
P.TCHC-QT; ‘ o
7 Luu ho so tai san

Truong don vi

BMO03-QT.04/KHKT
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5.2 Dién giai luu do
5.2.1. Tiép nhan tai san
- Phong TCHC-QT phdi hop véi phong Ké toan tai chinh va don vi c6 lién
quan (Phong T6 chitrc hanh chinh va don vi sir dung thiét bi) tiép nhan trang
thiét bi theo hop ddng da duoc ky két vai nha cung cép.
5.2.2. PAnh méd so tai sin
- Phong TCHC-QT tién hanh danh mad sé lén mdi thiét bi (BMO1-
QT.04/KHKT). Cach thirc danh mi sb thiét bi nhu sau: XXXX-WWWW-
277Z-MMYY
Trong do:
+ XXXX: Viét tat tén thiét bi
+ WWWW: Viét tit tén don vi cung cap thiét bi ZZZZ: Viét tit tén don
vi str dung thiét bi
+ MMYY: viét tit thang ( MM ) va nam (YY) bat dau dua thiét bj vao
su dung.
5.2.3. Ban giao tai san cho don vi sir dung
- Trang thiét bi dugc ban giao truc tiép giita nha cung cap va don vi sir dung,
phong TCHC-QT va phong KHTC giam sat BM02-QT.04/KHKT), hodc duoc
ban giao theo hinh thirc xuat kho (miu C50-HD va C21-HD ban hanh theo sb:
19/2006/QDb- BTC ngay 30/03/2006 ctua Bo truong Bo Tai chinh)
- Truong hop dic biét, BGH ban hanh Quyét dinh giao tai san ¢b dinh cho cac
don vi str dung.
5.2.4. Khai théc, sir dung tai san
- Pon vi dugc giao quan ly tai san (TTB va CCDC) chii dong 1ap ké hoach sir
dung tai san dé dat hiéu qua va tiét kiém. CO nghia vu ton trong va bao vé tai
san, trang thiét bi chung cta Truong. Thuc hién viéc diéu chuyén, bao tri, sta
chita, nang cap, bédo hong, mat theo Quy dinh
5.2.5. Kiém ké
- Va0 0 gio ngay 01 thang 01 hang nam, Nha truong tién hanh kiém ké tai san
trong toan truong dé xac dinh thuc trang tai san trong thyc té so vai so sach tai
ting don vi va trong toan trudng. Lam co sd dé khau hao, xay dyng tiéu chuan,
dinh mtc st dung TS, VT, TTB dé xac dinh nhu ciu mua sim, xay dung stra
chira, nang cap TSCD trong c4c nam tiép theo.
- Pon vi ké khai va tién hanh kiém ké theo quyét dinh cua Hoi dong kiém ké
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5.2.6. Thanh ly tai san

- Sau kiém ke tai san, TTB dinh ky hang nim, trén co s dé nghi ctia cac don
vi str dung, cac phong Tai chinh ké toan, phong Ké hoach k¥ thuat va Quan tri
thiét bj va phong T6 chirc hanh chinh 1ap céc thu tuc thanh Iy trinh Hoi dong
thanh ly ciia Nha truong xét thanh ly cac tai san, TTB theo quy dinh.

5.2.7. Luu ho so

- Trang thiét bi don vi quan 1y st dung khi diéu chuyén, sira chira, hong, mat,

thanh 1y ....déu phai ghi s theo di thiét bi

- Sau kiém k@, thanh ly, Phong TCHC-QT phdi hop véi phong Ké hoach tai
chinh va don vi ¢4 tai san, thiét bi tién hanh diéu chinh danh muc TTB trong sd

theo di sir dung TTB (BMO03-QT.04/KHKT)

6. LUU HO SO
TT Tén vin ban can luu Tréach nhiém hru Thei gian hru
1. | Mau danh ma s6 thiét bj Phong TCHC-QT Vinh vién
2. |Dé nghi sta chita, diéu | P. TCHC-QT, KHTC; Pon visit| 10 nim
chuyén, duy tu, hong mat... | dung
3. | Bién ban kiém ké P. TCHC-QT, KHTC; Pon vi st 10 nim
dung
4. | Bién ban , hd so thanh ly P. TCHC-QT; KHTC; VT 10 nam
Bién ban ban giao, so theo | P. TCHC-QT, KHTC; Pon vi 10 nam
d6i sir dyng thiét bi sir dung Ho so may
6. | Van ban khéc c6 lién quan P. TCHC-QT, KHTC; DPon vi su 10 nam
dung

7. PHU LUC, BIEU MAU
CAc biéu mau dugc liét ké trong bang dudi day

STT M3 biéu mau Tén biéu mau

1. | BMO01-QT.04/KHKT | Mau danh mé sb thiét bi

2. | BM02-QT.04/KHKT; | Mau ban giao thiét bi
mau C50: C21-HP

3. | BM03-QT.04/KHKT | S6 theo ddi sir dung trang thiét bi

4. | BM04-QT.04/KHKT | Bién ban xac dinh tinh trang ky thuat cua tai san




