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QUY BINH VE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

DU THAO CHUONG |

QUY BINH CHUNG

Can cr Quyét dinh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 clia Thi twéng chinh phu
V/v ban hanh quy ché quén ly tai san nha nuc tai don vi sy nghiép cong lap;
Can clr Théng tw s6 112/TT-2006/TT-BTC clia Bd Tai chinh “Hwéng dan thuc hién
qui ché quan ly tai san nha nuwéc tai don vi si nghiép cong lap ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 202/2006/QB-/TTg ngay 31/08/2006 clia Tha twéng chinh phd”;
Can cr Nghi dinh s6 137/2006/NDB-CP ngay 14/11/2006 clia Tha twéng chinh phu
“Qui dinh viéc phan cap quan ly nha nwéc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap, tai san dwgc xac lap quyén sé hitu clia nha nwéc”;
Can clr Théng tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 clia BO Tai chinh hudng dan
thuc hién Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Qui dinh viéc phan cap
quan ly nha nuwéc nha nwéc tai co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, tai san
duoc xac lap quyén s& hitru clia nha nuéc™;
Can ct Quyét dinh s6 32/2008/QB-BTC ngay 29/05/2008 clia B6 Tai chinh v/v ban
hanh ché do quan ly, tinh hao mon tai san c6 dinh trong co quan nha nwéc, don vi sw
nghiép cong lap vacéc to chirc ¢ st dung ngan sach nhanuéc.
1. Nhitng tai sAn thudc dién quan ly trong quy dinh nay bao gom:

+ Tai san co dinh;

+ Tai sdn cong cu;

+Vat liéu.
2. Tai san cd dinh bao gdm: tai san c6 dinh (TSCD) hiru hinh vatai san cd dinh vo

hinh.
| . TIEU CHUAN NHAN BIET TAI SAN CO BINH

1. Tiéu chuan nhan biét tai san c6 dinh hiru hinh:
Tai san ¢d dinh hitru hinh latai sdn mang hinh tha vat chét, c6 két cau doc lap, hoac

la mot hé thng gdm nhiéu bd phéan tai san riéng Ié lién két v&i nhau dé cung thic hién mot
hay mot s chirc nang nhét dinh, thoa man dong thai ca 2 tiéu chuan dudi day:

- CO thoi gian st dung tr 1 ndm trd Ién;

- C6 nguyén giattr 10.000.000d (muoi triéu dong) tré Ién.
2. Tiéu chuan nhan biét tai san cd dinh vo hinh:

Tai san c0 dinh vo hinh latai san khong mang hinh thé vat chét cu thé ma co quan

don vi phai dau tw chi phi cho viéc tao 1ap nhw: Gia tri quyén st dung dat, bang phat minh
sang ché, phan mém may vi tinh, kiéu dang cong nghiép, giai phap hitu ich, ban quyén tac
gia..., thda mén dong thoi ca 2 tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.
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I1. QUY BINH TIEU CHUAN NHAN BIET BOI VOI TAl SAN BAC THU

1. Nhitng tai san quy dinh tai diém b, c, d, d, e, f va g cla tiét 1.1 khoan 1 muc IV
Chuong | - Quy dinh nay, c6 nguyén giatlr 5 triéu dong dén dudi 10 triéu dong va co thoi
gian s dung trén mdt nam, duoc quy dinh latai san c6 dinh hiru hinh.

2. Tai san khong thé danh gia duoc gia tri thuc cla tai san (dwoc goi latai san dac
biét), nhing yéu cau doi héi phai quan ly chat ché vé mat hién vat (hién vat trung bay trong
bao tang, lang tam, di tich lich st, ..), duvoc quy dinh latai san ¢d dinh hiu hinh.

~ 3.Tai sin c6 nguyén giatir 10 triéu dong tré 1én nhung dé hong, dé vd (cac do ding
bang thuy tinh, bang sanh sit...) thi khdng quy dinh latai san cd dinh, trlr cac trang thiét bi
thi nghiém, nghién cttu khoa hoc.

111. DOI TUONG GHI SO KE TOAN TAI SAN CO BINH

1. Tai san st dung doc lap duoc xac dinh la mot doi twong ghi s6 ké toan tai san co
dinh.

2. Mot hé théng gom nhiéu bd phan tai san riéng 1é lién két véi nhau dé cuing thuc
hién mot hay mét s6 chirc nang nhat dinh, manéu thiéu bat ky moét bd phan nao trong dé thi
ca hé thdng khong thé hoat dong duwoc thi duoc xac dinh lamot déi twong ghi so ké toan tai
san ¢o dinh.

3. Mt hé thdng gdm c6 nhiéu bd phan tai san riéng I&, lién két v6i nhau, trong d6 moi
b phan cdu thanh co thoi gian sir dung khac nhau va co chirc nang hoat dong doc lap, dong
thoi c6 sw doi hdi phai quan ly riéng tirng bd phan tai sdn thi moi bd phéan tai san do duoc
xac dinh lamat déi twong ghi so ké toan tai san c6 dinh.

4. SUc vat lam viéc hodc cho san pham thi tleng con stc vat duoc xac dinh la mot doi
tong ghi so ké toan tai san co dinh.

5. Vuon cay (hodc 16 cay) thudc khudn vién doc lap, co gia tri tir 10 triéu dong tré [én
(khong tinh giatri quyén st dung dat) duoc xac dinh lamot doi twong ghi so ké toan tai san
co dinh.

V. PHAN LOAI TAl SAN CO BINH

Dé quan ly, tinh hao mon tai san ¢6 dinh tai cac co quan, don vi, tai san ¢o dinh dwoc
phén loai nhv sau.

1. Phén loai theo két cdu bao gom:

1.1. Tai san co dinh hitu hinh:

a. Nhactlra, vat kién trdc:

- Nha Nhalam viéc, nhakho, nha hoi trvong, nhacau lac bd nha van hoa, nha tap va
thi ddu thé thao, nha bao ton bao tang, nha tré nha mau gido, nha xwdng, trwdng hoc, giang
duwong, ky tlc x&, bénh vién, tram xa, nha an dwdng, nha khéach, nha &, nha cong vu, nha
cong thy, nhakhac, .....

- Vat kién trac: Giéng khoan, giéng dao, san choi, san phoi, cau céng, hé thdng cap
thoat nudc, dé, dap, duong sa (do don vi dau tv xay dyng), san van dong, bé boi, truong
ban, cac lang tam, tvong dai, tvong rao bao quanh,...

b. May méc, thiét bi:

- Méy mdc, thiét bi van phong: Méay vi tinh, méay in, may photocopy, may chiéu, may
huy tai liéu, may dun nuéc, thiét bi loc nude, may hat am, may hit bui, may diéu hoa khong
khi, ta lanh, t0 da, may giat, thiét bi nghe nhin, thiét bi lvu trr thong tin div liéu, thiét bi
phong chdy chita chay, bo ban ghé, tu, két sat,...
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- Méy madc thiét bi dung cho cong tac chuyén mén: Méay cong cu, may mac thiét bi
do lwdng phan tich, may moc thiét bi thi nghiém,...

c. Phuong tién van tai, truyén dan:

- Phrong tién van tai duong bd (xe 6 t6, xe mo td, xe gan may, phuong tién van tai
duong bd khac); phwong tién van tai duong thuy (ca nd, xuébng may cac loai; tau thuy cac
loai; ghe thuyén cac loai, phwong tién van tai duong thuy khac); Phwong tién van tai duong
khéng (may bay cac loai),...

- Phurong tién truyen dan: Hé thdng day dién thoai, téng dai dién thoai, phwong tién
truyén dan dién,...

d. Thiét bi, dung cu quan ly: Ban, ghé, td, giaké dung tai liéu,...

e. SUc vat lam viéc, stc vat nudi phuc vu nghién clru hodc ldy san pham, cay lau
nam, vuon cay canh, cdy an qua, hon non bd.

f. Tai sin ddc biét: Hién vat bdo tang, cd vat, tic phdm nghé thuat, sach, lang tam, di
tich lich st,...

g. Tai san c6 dinh khac.

1.2. Tai san ¢o dinh vo hinh

a. Giatri quyén st dung dat;

b. Giatri bang phat minh sang ché;

c. Giatri ban quyeén tac gia, ki€éu dang cong nghiép, giai phap hitu ich;

d. Giatri phan mém may vi tinh;

2. Phan loai theo ngudn gbc hinh thanh tai san goém:

- Tai s&n ¢d dinh hinh thanh do mua sim:;

- Tai san ¢6 dinh hinh thanh do dau tv xay dwng co ban;

- Tai san co dinh do duoc cap, dugc diéu chuyén dén;

- Tai san c¢6 dinh duoc tang cho.

V. XAC BDINH NGUYEN GIA TAI SAN cO BINH

1. Tai s&n c6 dinh hiru hinh

a. Nguyén giatai san cd dinh hinh thanh tir mua sdm: La gia mua thuc té (gia ghi trén
héa don trir (-) di cac khoan chiét khau thwong mai hodc giam gia - néu c6) cong (+) véi cac
chi phi van chuyén, bdc d&, cac chi phi stra chita, cai tao, nang cép, chi phi |ap dat, chay thi
datrr (-) cac khoan thu hoi vé san pham, phé liéu do chay thit, cac khoan thué, phi, I1é phi
(néu cd) ma co quan, don vi phai chi ra tinh dén thoi diém dua tai san cd dinh vao s dung.

b. Nguyén giatai san co dinh hinh thanh tir dau tv xay dwng: Lagiatri quyét toan da
dwoc cdp co tham quyén phé duyét theo quy dinh Quy ché quan ly dau tw va xay dung hién
hanh.

c. Nguyén giatai san co dinh dugc diéu chuyén dén: Lagiatri cla tai san ghi trong
Bién ban ban giao tai sin diéu chuyén cong (+) vai cac chi phi van chuyén, béc dd, cac chi
phi sira chira, cai tao, nang cép, chi phi 1ap dat, chay thir datrir (-) cac khoan thu hdi vé san
pham, phé liéu do chay thl, cac khoan thué, phi, 1é phi (néu cd), ma co quan, don vi phai
chi ratinh dén thoi diém dua tai san co dinh vao st dung.

d. Nguyén giatai san cd dinh duoc tang cho: Lagiatri cla tai san duoc co quan tai
chinh tinh Iam can ctr dé hach toan hodc gia tri do cac t6 chirc c6 chirc nang dinh gié tai sin
nha nwéc danh gia lai va dwgc co quan tai chinh cung cap thong nhat cong (+) voi cac chi
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phi van chuyén, bdc dd, cac chi phi stta chita, cai tao, nang cap, chi phi 1&p dit, chay thir d&
trlr (-) c&c khoan thu hoi vé san pham, phé liéu do chay thir, cac khoan thué, phi, I& phi (néu
c6), ma co quan, don vi phai chi ra tinh dén thoi diém dua tai san c¢d dinh vao s dung.

d. Nguyén gia tai san dac biét: Bwoc st dung gia quy wéc lam can ctr ghi so ké toan.
Gia quy wéc do cac B, co quan ngang BO chuyén nganh quan ly quy dinh.

2. Nguyén giatai san co dinh vo hinh

a. Giatri quyén st dung dat:

DGi voi dat duoc giao co thu tién st dung dat; dat nhan chuyén nhuwong quyén sl
dung dat hop phap; dat duoc thué ma da tra tién thué dat cho ca thoi gian thué thi gia tri
guyeén str dung dat dwoc xac dinh latién st dung dat phai nop khi dwgc nha nuéc giao dat co
thu tién s& dung dat hodc sb tién da tra khi nhan chuyén nhuong quyén si¢ dung dat hop
phap hoac sb tién thué dat datra 1 lan cho toan bd thoi gian thué cong (+) véi cac khodn
thué, phi, 1€ phi (néu co).

Truwong hop dat dugc giao khong thu tién si dung dat thi gia tri quyén st dung dat
duoc xac dinh theo quy dinh tai Diéu 4, Biéu 5, Biéu 6 Nghi dinh s6 13/2006/ND-CP ngay
24/1/2006 clia Chinh phu vé xac dinh gia tri quyén sr dung dat dé tinh vao giatri tai san cla
céc t6 chirc duoc nha nwdc giao dat khéng thu tién stir dung dat cong (+) véi cac khoan thué,
phi, & phi (néu cd).

b. Gia tri bang phat minh sang ché: La céc chi phi co quan, don vi phai tra cho cac
cdng trinh nghién ctru, san xudt thr dugc Nha nwéce cdp bang phat minh sang ché hodc don
vi mua lai bdn quyén bang sang ché cla cac nha nghién clru trong nuéc va nuwéc ngoai.

c. Giatri ban quyeén tac gia, ki€u dang cong nghiép, giai phap hitu ich: Latong so
tién chi thu lao cho tac gia va dugc Nha nwéc cdng nhan cho tac gia doc quyén phat hanh va
bén tac pham clia minh.

d. Giatri phan mém may vi tinh: La s6 tién chi trd cho viéc thué 1ap trinh hodc mua
phan mém may vi tinh theo cac chuong trinh cla don vi (khi thuc hién ghi chép, quan Iy
bang may vi tinh).

Dai véi gia tri phan mém may vi tinh duoc tang cho: nguyén gia dugc xac dinh lagia
tri clia tai san dwoc co quan tai chinh tinh lam can ctv dé hach toan hodc gia tri do cac t6
chtec ¢6 chire nang dinh gia tai sdn nha nwdc danh gid lai va dugc co quan tai chinh cung
cap théng nhat.

VI.NGUYEN GIA TSCP BUQC THAY BOI TRONG CAC TRUONG HOP SAU

- Déanh gia lai gia tri tai san cd dinh theo quyét dinh clia co quan nha nuéc cé tham
quyén.

- Céi tao, nang cap, stra chira I¢n tai san co dinh.

- Théo dé mot hay mot s6 bd phan tai san ¢6 dinh.

Khi thay déi nguyén giadtai san ¢6 dinh, don vi phai 1ap Bién ban ghi rd céc can ct
thay doi va xac dinh lai cac chi tiéu nguyén gid, giatri con lai, s6 hao mon Iuy ké clia tai san
c0 dinh trén sb ké toan vatién hanh hach toan theo cac quy dinh hién hanh.
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CHUONG II
NHUNG QUY BINH CU THE
|.QUAN LY VA SUY DUNG TAI SAN CO DINH

Diéu 1: Ta s4n ¢ dinh (TSCP) tai cac co quan, don vi dwgc quan ly theo quy dinh
clia phap luat vé quan ly tai san va duoc hach toan theo ché do ké toan.

_Tai san ¢6 dinh datinh hao mon hét gia tri nhung van con st dung duoc, co quan, don
vi van tiép tuc quan ly theo quy dinh cla phap luat.

Diéu 2: Can b0 vién chirc c6 nghia vu tdn trong va bao vé tai sdn chung cla Trudng;
khi phét hién nguyén nhan c6 thé lam hw hdng tai san thi chi dong bao véi don vi hodc céc
phong chirc nang co lién quan dé co6 bién phap xt ly ngay, han ché thdp nhat sy thiét hai cla
tai san.

Nhirng nguoi duwoc giao nhiém vu quan ly, st dung vabao quéan tai san cla don vi phai
nang cao y thirc trach nhiém, nghiém chinh chap hanh céc ché do, ndi quy da duoc quy
dinh; gilr gin khong dé tai san bi hu hdng, mat mat; st dung hiéu qua vakip thoi phét hién
nhitng nguyén nhan cé thé gay hv héng tai san.Trong qua trinh st dung tai san, cac don vi
can phai bao quan, bao dwdng, stra chita theo ding ché do vatiéu chuan ky thuat do nha
nuéc va hang san xuat quy dinh.

Thu tredng cac don vi co nhiém vu nam rd tinh hinh tai san thudc pham vi minh quan
ly, giao nhiém vu rd rang cho céc phong thi nghiém, phong thic hanh, t6 truc co sé va ca
nhéan phu trach. Cac phong thi nghiém, thwc hanh, cac co s& hoc tap phai cé ndi qui, qui
dinh vé st dung trang thiét bi, dién nwoc, dién thoai.... Thudng xuyén nhic nhé can bd vién
chirc nang cao y thirc tén trong va bdo vé cla céng, ndi quy str dung, bdo quan tai sn, nang
cao y thirc thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi tai don vi.

Tai san tai cac don vi phai dwgc quan ly, st dung ding muc dich, tiéu chuan, ché do;
bao dam tiét kiém, hiéu qua dé phuc vu cong tac va cac hoat dong cta don vi. Nghiém cdm
viéc str dung tai san khong ding muc dich dwgc giao; lam that thoat, hv hdng gay thiét hai
Ve tai san cla nha truong. Moi tredng hop lam mat hoac hw héng tai san, ngudi quan ly st
dung tai san phai bao cao kip thoi cho Tha truéng don vi biét vatién hanh cac thu tuc can
thiét dé xu ly.

Kiém tra viéc thi hanh céc ché do bao cao, thong ké; cac quy dinh vé quan ly tai san.

Diéu 3: Tat cd cac TSCB & moi ngudn von (ngan sach Nha nuwéc, coi nhu ngan séach
Nha nwéc nhu: vién trg, chrong trinh hop tac, dy an, qua biéu, tang, Quy phat trién hoat
dong suw nghiép, ...) déu phai dang ky vao s sach kip thoi. Khi dau tw mua sdm, duoc trang
bi tlr cac ngudn von trén, cac don vi thue hién theo ding “Quy trinh dau tw, mua sim may
méc thiét bi” do Trudong ban hanh.

Diéu 4: TSCP dugc phan loai théng ké va danh ma sb theo nhém chiing loai va dung
mot s6 hiéu dé quan Iy goi lama sd tai sdn. M& sO tai san sé duoc dan vao tai san va ghi
vao ho so, so theo doi tai san c6 dinh cla don vi, cla trwdng. Phong Quan tri - Thiét bi &
XD chiu trach nhiém cdp phat ma s tai san va hwéng dan noi dan ma so hiéu théng nhét
trong truong.

Diéu 5: M6i don vi quan ly st dung: Khoa, Phong, Ban, Trung tdm (bao gbm cac
phong thi nghiém, phong thuc hanh...) trirc thude Truong.... déu c6 s6 theo d6i TSCD theo
mau thdng nhat chung ca treong (mau sé can clv theo quy dinh trong ché do ké toan do Bo
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Tai chinh ban hanh). So liéu trong s6 theo ddi TSCP tai noi str dung ctia don vi phai khép
v(i s0 TSCD cla bd phan quan ly tai san Truong.
Viéc bao tri, stra chira, diéu dong, thanh ly TSCPD & cac don vi thuc hién theo ding

“Quy trinh bao tri - bdo dudng tai sdn; Quy trinh stta chita tai sdn: Quy trinh diéu
dong va thanh ly tai san” do Truong ban hanh.

Diéu 6: Moi viéc ghi tang, ghi giam TSCP déu phai cé chiing tir theo quy dinh hién
hanh gri cho Phong Tai chinh - K& toan dé lam co s& ghi tang, ghi giam TSCD vé mat ké
toan. Phong Quan tri - Thiét bi & XD va don vi quan ly s dung TSCD c6 trach nhiém phdi
hop hoan thanh cac chirng tir ghi tang, ghi gidam TSCD theo quy dinh truéc khi gl cho
Phong Tai chinh - K€ toan.

Phong Quan tri - Thiét bi & XD c6 trach nhiém ghi tang, ghi gidam TSCD trén sd
TSCD. Bon vi quan ly si dung TSCD ¢ trach nhiém ghi tang, ghi giam TSCD trén sb theo
déi TSCP tai noi st dung.

Viéc diéu chuyén TSCD gitra cac don vi str dung déu phai cé Bién ban ban giao TSCD
dwoc luu tai Phong Quan tri - Thiét bi & XD vatai cac don vi quan ly st dung c6 TSCD
diéu chuyén di va diéu chuyén dén, la co s¢ dé Phong Quan tri - Thiét bi & XD, céac don vi
quan ly str dung ghi tang, ghi gidam TSCD tuong Gng.

Diéu 7: TSCP trong don vi phai dwoc quan ly bang hién vat va gia tri. Gia tri cla
TSCPD duoc ghi theo nguyén gia xay dung hodc mua sém. Trong qua trinh st dung néu cé
|ap thém b phan (nang cdp d6i véi TSCH la mdy moc thiét bi - MMTB) hay céi tao, md
rong thém (doi véi TSCD lanhaclra - vat kién truc) thi ghi bd sung thém vao nguyén gia tai
San.

TSCD dugc hinh thanh do vién tro, tai tro tr cdc chuong trinh hop tac, du an, qua
biéu, ting, tai san tw ché tao bang hién vat néu chwa xac dinh duoc gia tri, Iic dwa vao st
dung thi Hoi ddng mua sim tai san (MSTS) vathanh ly téi san (TLTS) dinh gié tai san. Viéc
xac dinh gia tri c6 thé dwa vao cac van ban hudng dan clia Nha nudc vé dinh gia tai san
hodc dwa vao nhitng tai san cuing loai da co gia tri lam dé co s& xac dinh nguyén gia cho
nhi*tng tai san do.

NEéu tai san thudc dang thiét bi dong bd chi c6 mot gia tri chung cho hé théng (hé
théng gdbm cé nhiéu b phan tai san riéng I8, lién két v&i nhau, trong d6 moi bd phan cau
thanh c6 thoi gian st dung khac nhau va cé chirc nang hoat dong doc lap, dong thoi co s
doi héi phai quan ly riéng tirng bo phan tai san thi don vi va Phong Quan tri - Thiét bi & XD
phdi hop xac dinh valap bang gia tri phan bo tvong doi hop ly cho tirng bd phan tai san voi
diéu kién t6ng gia tri phan bd phai bang gia tri clia hé théng.

Diéu 8: Tai san thudc cac Chuong trinh, dy an.

Tai san thudc cac chwrong trinh, dy an (sau day goi chung la dy an) st dung von ngan
sach nha nudc, bao gbm ca cac dw an st dung ngudn vén hod tro phét trién chinh thic
(ODA) va ngudn vién tro khong hoan lai phai c6 s6 sach theo ddi tai san cho tirng du an tir
[Gc nhap vé cho dén khi két thuc dv an.

Céc dbi twgng tai san can theo ddi quan ly:

- Nha, dét thudc tru s& 1am viéc va cac cong trinh x8y dwng khéc gan lién voi dat;

- Phuong tién giao théng van tai;

- Mé&y méc, trang thiét bi lam viéc va céc tai san khac phuc vu hoat dong cla dv an.
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- Tai san cuta cac duv an st dung vén ODA vangudn vién tro khéng hoan lai khi dy an
két thlc, nhatai tro chuyén giao tai sin cho Nha nwdc Viét Nam.

Khi két thic dw an, bé phan quan ly dv an cé trach nhiém bao quan tai san va ho so
clia tai san theo nguyén trang cho dén khi ban giao cho co quan, don vi dwgc ti€p nhan hoac
hoan thanh viéc ban, thanh ly tai san theo quyét dinh cta cap cé tham quyén; khong duoc tu
y théo d@, thay doi két cau, phu tung, linh kién cla tai san hodc cho thué, cho muon tai san.

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay di an két thic b phan quan ly dv an co trach
nhiém kiém ké céc tai san cla du an theo Bién ban kiém ké tai san.

Khi thic hién viéc kiém ké tai san, bd phan Quan ly dv an lap Bang tong hop danh
muc tai san dé nghi xi ly gtri Ban giam hiéu, Phong QTTB & XD, Phong TC-KT trén co s&
van ban clia don vi ¢6 nhu cau st dung, dé nghi duoc tiép nhan tai san tlr cac chuong trinh,
dv an.

Sau khi c6 quyét dinh x ly tai san, bd phan Quan ly dv an phéi hop véi Phong Quan
tri - Thiét bi & XD cuing don vi dugc ti€p nhan tai san tir duy an thuc hién viéc ban giao.

Diéu 9: Tai san co dinh duoc theo ddi quan ly st dung tir khi hinh thanh cho dén khi
c6 quyét dinh diéu chuyén, thanh ly. D4i véi tai sdn c6 quyét dinh thanh ly, ban phai dwoc
thire hién viéc thanh ly, ban theo quy dinh hién hanh.

Nhing TSCD don vi khdng c6 nhu cau sr dung hodc str dung khong hét cong suét thi
Truwong sé diéu dong dén don vi co nhu cau st dung nhiéu hon nham khai théc t6i da cong
suat cla thiét bi dadwoc dau tv mua sam.

Diéu 10:: Kiém kétai san.

Céc don vi déu phai to chiic kiém ké thuc té tai sdn mot 1an vao thoi diém 0 gio ngay
01 thang 01 hang nam. Dadi voi cac trvong hop ban giao, chia tach, sat nhap, giai thé don
vi...theo chl trvong clia Trwong cling phai tién hanh kiém ké thuc té tai san (1ap bién ban
ban giao tai san, bién ban danh gia lai tai san néu can thiét). Trong qua trinh kiém ké phai
ghi chép day du, kip thoi vao céac sb theo ddi TSCD, TSCC, xac dinh rd nguyén nhan hu
hdng mat mat, dé xuat bién phap xt ly tai san, bao céo voi Ban kiém ké Trwdng theo diing
quy dinh.

Phong Quan tri - Thiét bi & XD ¢ trach nhiém t6 chirc doi chiéu sO sach tai san clia
don vi vGi s6 sach tai san nha trwvong quan ly, dé xuat cac hinh thirc x( ly tai san doi voi
nhitng tai sdn khéng can dung hodc hv hong.

Diéu 11: Bao céo tai san.

Céc phong thi nghiém, thyc hanh thuéc Khoa, Ban, trung tam cé tréch nhiém bao céo
s liéu va hién trang tai san & phong thi nghiém, thic hanh dé Khoa, Ban, trung tam biét va
c6 dinh hwéng dé nghi dau tv mua sam, bo sung hodc dé nghi diéu chuyén, thanh ly.

Phong Quan tri - Thiét bi & XD v6i chirc nang quan ly vé tai san théng ké va bao céo
kip thoi vé hién trang tai san trong truong khi Ban Giam hiéu yéu cau; cac bao céo dinh ky
va dot xuat cho cac B9, nganh co lién quan. Tham muu va dé xudt Ban Giam hiéu ve dau tv
mua sam, vé x ly tai san tai cac don vi.

I1. QUAN LY SU DUNG TAI SAN CONG CU (TSCC)

Diéu 1: Tai san cong cu.
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Nhitng céng cu, dung cu c6 gia tri tir 500 ngan dong dén 10 triéu dong, khéng coi la
TSCD thi duoc xép vao nhém tai san cong cu, dung cu lau bén. Sau khi thuc hién viéc
mua sam TSCC, don vi phai cung cép ching tir dé Phong Quan tri - Thiét bi & XD tién
hanh ghi tang TSCC. Bon vi phéi theo d&i, quan ly chat ché tirng cong cu, dung cu lau
bén khi xuét ra st dung cho dén ltc béo héng.

Diéu 2: Quan ly sir dung tai san cong cu.

- Quén ly TSCC tuong tw nhw quan ly TSCD. Qua trinh sir dung van duoc theo di chat
ché tr lic nhan vé cho dén khi bao héng.

- M6i don vi quan ly st dung: Phong, ban, Trung tam, Khoa, phong thi nghiém, phong
thwc hanh thudc Khoa, ban, trung tam déu duoc cap mot quyén so theo d6i TSCC theo
mau théng nhét chung ca Trudng (mau s6 can ct theo quy dinh trong ché do ké toan do
B06 Tai chinh ban hanh).

- Ngoai viéc kiém ké TSCPB theo dinh ky hdng ndm, don vi ciing phai kiém ké TSCC dé
lap bao céo xin thanh ly nhiing TSCC khéng con str dung duoc.

- Moi viéc thanh ly TSCC thudc tham quyén BGH quyét dinh.
I11. QUAN LY VA SU DUNG VAT LIEU
Diéu 1: Vat liéu.
Vit liéu trong pham vi hoat dong ctia Truong duoc hiéu la nhitng do dung, nguyén vat

liéu, hoa chat, mau vat, v.v... khi dua vao st dung coi nhu tiéu hao hét (chi sir dung mét
lan).

Diéu 2: Vat liéu tuy khong phai 1a TSCD hay TSCC nhwng don vi phai theo doi, quan ly
chét ché tir lic mua vé str dung cho dén khi hoan thanh cong viéc. Phai c6 so sach theo
ddi nhap, xut rd rang cho tirng céng viéc (mau s6 theo ddi rong phan phu luc ). Vat liéu
str dung khong hét trong ky, trong dot, trong nam thi cd bién phap bdo quan tét dé tiép
tuc st dung cho Ian sau. Can lwu y trong viéc wu tién sir dung vat liéu theo nguyén tic
nhap trudc - xudt trudc dé tranh treong hop vat liéu da qué han st dung.

Déi v6i céac vat liéu da co dinh mikc, tiéu chun trang bi (hoé chat, mau vat cho thuc tap),
tiéu chuan (d6 bao ho lao dong) ... thi don vi phai thuc hién viéc mua sam theo ding
dinh murc, tiéu chuan da ban hanh.

V. KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 1: Can bd vién chirc cé thanh tich trong viéc bao vé tai san clia Truwong thi duoc xét
khen thwdng theo ché dé chung. Néu c6 nhitng céi tién nang cao cong suat may mac,
thiét bi; tiét kiém nguyén, nhién, vat liéu; phuc hdi may méc thiét bi cii dat hiéu qua thiét
thuc thi dugc khen thuwdng theo ché dd sang kién cai tién ky thuat, thuc hanh tiét kiém
chdng lang phi.

Diéu 2: Can bd vién chirc thi€u tinh than trach nhiém lam mét mat, hv hdng hodc gay ra
thiét hai vé tai san clia co quan, don vi thi cin ct vao 10i, tinh chat clia hanh vi gay thiét
hai, mirc do thiét hai tai san thuc té€ gay ra dé quyét dinh mic va phuong thic boi thuwong
thiét hai, bdo dam khach quan, cong bang va cong khai. Quy trinh xt ly trach nhiém véat
chat d6i v&i can bd vién chirc dugc can clv theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.
Thi trwdng don vi néu dé tai sn ngoai sO sach thi s& chiu trach nhiém trvdc Ban Giam
Hiéu.
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V. DPIEU KHOAN THUC HIEN VA THI HANH
DPiéu 1: To chic thuc hién
Tha trudng cac don vi cé trach nhiém xay dwng ndi quy, quy dinh s dung tai sdn nha
nwéc tai don vi, trong do quy rd trach nhiém clia bd phéan, ca nhan dwoc giao quan ly st
dung tai san; chi dao viéc t6 (;hl]’c quan ly, str dung tai san mot cach tiét kiém va hiéu qua;
thuc hién viéc dau tu, mua sam va xt ly tai san theo ding Quy dinh nay va cac Qui trinh
guan ly c6 lién quan.
Piéu 2: Diéu khoan thi hanh
Tha trudng cac don vi trwc thudc Trudng cé trach nhiém phd bién, chi dao, huéng dan,
kiém tra cac phong thi nghiém, phong thirc hanh, céc to trirc co sé ....thudc pham vi quan
ly thire hién viéc quan ly tai san nha nwéc theo ding cac diéu khoan tai Quy dinh nay.

HIEU TRUONG

9
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~ HUONG DAN CAC BUOC THUC HIEN
VIEC MUA SAM, BAO DUONG, SUA CHUA, PIEU DPONG VA THANH LY
TAI SAN CO BINH, TAI SAN CONG CcU

A .- LAP KE HOACH - THU'C HIEN MUA SAM TAI SAN CO BINH, TAI SAN CONG CU

(Xem Phu luc Hwréng dan Qui trinh mua sam tai san c6 dinh va tai san céng cu)

|. LAP KE HOACH:

- Bau thang 06, cac don vi lap ké hoach mua sam tai san bao gdm: may moc thiét bi,
dung cu, vat tw, vat lieu, mau vat phuc vu cho cong tac giang day thuc tap, quan ly.... theo
mau. K& hoach nay, don vi gtri cho Phong Quan tri - Thiét bi & XD (QTTB & XD) tap hop.

- Can ctr vao ké hoach vanhu cau s dung trang thiét bi, vat liéu .... phuc vu cho ndm
hoc, tha trudng don vi 18p du trd mua sdm méi: TSCD, TSCC, vat liéu. Dy tri ké hoach
mua sim gri v& Phong Quan tri -Thiét bi & XD vao cudi thang 06. (theo mau va phan
thuyét minh nhu cau cu thé cho tirng loai thiét bi, cong cu....)

- Sau khi tap hop, théng ké, phan loai cac nhu cau mua sdm cla cac don vi, Phong
QTTB & XD tap hop cac nhu cau trén bao céo vé “Hoi dong mua sam tai san” clia
Truwong.

- C4c don vi c6 nhu cAu mua s&m trang thiét bi sé trinh bay tre¢c HDMS vé muc dich,
yéu cau, tinh hiéu qua....cla viéc trang bi.

I1. THUC HIEN MUA SAM:

1. B&i véi viec mua sdm TSCP, TSCC:

Trinh tw mua sadm gém céc bwdc sau:

Budc 1. Sau khi dwgc HDMS théng qua va duoc Ban Giam Hiéu phé duyét, Phong
QTTB & XD phdi hop voi Phong Tai chinh — ké toan tién hanh céc thd tuc va cac don vi
trién khai ké hoach thuc hién viéc mua sam theo ding qui dinh ctia nha nuwéc.

Budc 2. Phong TC-KT c6 nhiém vu thuong thao cac hgp dong, Phong QTTB & XD
c6 nhiém vu lap cac yéu cau ky thuat cho tirng loai thiét bi, ti€p nhan tai san, 1ap bién ban
nghiém thu, ban giao tai san, thanh ly hop dong, hoéa don tai chinh...chuyén vé Phong Tai
chinh — K€ toan dé thanh toan.

Buéc 3: Can clr vao bién ban ban giao tai san, don vi c6 nhiém vu ghi tdng tai san vao
s tai san cua don vi.

LUUY:
- Khi thyc hién viéc mua sdm trang thiét bi & moi ngudn van, tai san phai duoc dem

vé tai don vi dé cac don vi chirc nang (Phong QT-TB & XD, Phong TC-KT)
nghiém thu, ghi nhap vao b tai san Truong.
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- Céc phong thi nghiém, phong thrc hanh dau tv méi, dau tw bo sung, dau tv tiép tuc
theo tirng module theo ké hoach trung va dai han phai 1ap dv an dau tv va duoc
théng qua Hoi dong mua sam (HDMS) clia nha trwdng hodc B chl quan (d6i voi
cac dy an thudc chuwong trinh muc tiéu quéc gia).

2. D6i véi viec mua sam hoéa chat, mau vat, dung cu thi nghiém, vat dung phuc vu
cho cdng tac giang day, thuc tap:

Budc 1:- Dau thang 6, thang 12, cac phong thi nghiém, thwc hanh kiém ké héa chat,
linh kién, dung cu, vat liéu... con ton kho sau khi st dung.

Buwéc 2:- Sau khi can ddi s6 lvgng ton kho clia cac phong thi nghiém, dua vao céc bai
thure tap trong chuong trinh dao tao, cac phong thi nghiém, thuc hanh 1ap du tra héa chét,
mau vat, linh kién, dung cu, vat liéu cho nam hoc.

Budc 3:- Céc khoa téng hop nhu céu cla cac phong thi nghiém, thuc hanh 1ap dy tra
mua sam héa chat, mau vat, dung cu (theo mau) gtri vé phong QTTB & XD chiaralam hai
dot:

Dot 1: Vao cudi thang 12

Dot 2: Vao dau thang 08

Budc 4:- Céc khoa phoi hgp cung phong QTTB & XD, phong TC-KT t¢i cac cong ty
cung cap hda chat, mau vat..... lay béo gia

Buéc 5:- Phong QTTB & XD ph6i hgp cung phong TC-KT ky két hop dong, cung voi
tro ly khoa giao nhan vé cho cac phong thi nghiém truéc ngay thuc tap, thuc hanh 15 ngay.

B.- BAO HANH, BAO DUGNG VA SJA CHU'A TAI SAN CO DINH
(Xem phu luc Hwéng dan Qui trinh sira chira va bao dwdng tai san)

|. BAO HANH:

Dé&i voi cac TSCD 1améy mac thiét bi dwoc mua sam con trong thdi han bao hanh thi
don vi bao cho Phong Quan tri —thiét bi (QTTB & XD) lién hé noi cung cdp dé dwoc bao
hanh khi TSCD d6 c6 sw c6. Cac phiéu bao hanh may méc thiét bi, cong cu dung cu sau khi
trang bi, 1ap bién ban giao nhan, dwgc giao vé Phong QTTB & XD quan ly tap trung.

I1. BAO DUONG, BAO TRI:

1. B6i v&i cac may mac thiét bi da hét thoi han bao hanh phai bdo dwdng, bao tri dinh
ky. Cac loai thiét bi nhu thiét bi: quang hoc, nghe nhin, sao chup, lanh, ap luc... c6 thoi han
dinh ky bao dudng, bao tri khac nhau tiy theo mdi trvong lam viéc, mic do st dung thiét
bi.v.v...

2. Trinh ty thyc hién gdm cac budc nhu sau:

- B4i véi cac thiét bi sao chup (may photocopy, may in cac loai) , thiét bi lanh_(may
diéu hoa nhiét dd), may chiéu:
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Phong QTTB & XD Ién ké hoach chung bao tri, bdo du@ng dinh ky cho tirng loai thiét
bi va dwgc xac nhan cuta don vi st dung sau khi bao tri, bdo duéng xong.

- Bdi vai cac thiét bi phong thi nghiém, phong thwc hanh... :

Buéc 1: Khi dén dinh ky bdo duéng, bao tri cac don vi lap ban dé nghi gti dén Phong
Quan tri —thiét bi trong vong 10 ngay dé tham dinh.

Budc 2: Sau khi khao sat, thim dinh, Phong QTTB & XD lién hé véi cac cong ty
chuyén mén va cung véi Phong TCKT thwong thao hgp dong bao tri, bio dwdng thiét bi.

Budc 3: Can clr vao hgp dong bao tri, bdo dwdng thiét bi, dinh ky don vi si dung va
Phong QTTB & XD cung nghiém thu cong viéc bao tri, bdo duéng. Phong QTTB & XD tép
hop tét ca cac ho so, chiing tir ¢ lién quan dén Phong TC-KT dé thanh toan.

111. SUA CHUA:
1.Viéc stra chira TSCD can thuc hién theo cac thi tuc sau:

- Buoc Ban Giam hiéu phé duyét vay kién ctia phong QTTB & XD (d6i véi cong tac
stra chita cé gia tri tir 10.000.000 dong tré 1én).

- Phong QTTB & XD duwgc quyén quyét dinh stira chira TSCPB dbi véi TSCD du6i 10
triéu dong.

- Phai c6 bién nhan, hoa don hay hop dong vaéi don vi hodc ngudi stra chira.

- Ghi chép r6 rang trong s theo ddi tai sn, s0 theo ddi béo tri, bao dudng (theo biéu
mau).

- Cac may méc thiét bi dem slra chira c6 thay thé phu tung, linh kién, don vi c6 trach
nhiém giao lai linh kién cli cho Phong Quan tri -Thiét bi & XD.

2. Trinh ty thyc hién viéc stra chira TSCD gom cac buéc gidbng nhw cong tac bao
dudng, bao tri.
C.- DIEU BONG TAI SAN, BIEN BONG TANG GIAM TAI SAN
(Xem phu luc Hwéng dan Qui trinh diéu dong tai san)

- Tal san tai cac don vi phai cé nguoi chiu trach nhiém quan ly vatheo dai (trén thuc
t6 vatrén sb sach) tinh hinh sir dung, sta chita, béo tri, bao dudng theo dinh ky nham Iam
tang tuoi tho tai san. Thi trwdng don vi chiu trach nhiém treéc Ban Giam hiéu vé tai san clia
don vi minh quéan ly va phan cong ngudi chiu trach nhiém quan ly tai san cta don vi bang
van ban gl vé cho Phong QTTB & XD va TC-KT.

|. THU TUC BPIEU BDONG TAI SAN GI’A CAC PON VI TRONG TRUONG:

- Don vi c6 quyét dinh thanh lap, giai thé, tach, nhap theo co cdu td chirc clia nha
trwong;
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- Can clr vao nhu cau vamuc dich st dung ctia don vi;

- Céan clr vao hiéu qua khai thac str dung tai san;

- Phong QTTB va XD lam Bién béan giao nhan tai san theo biéu mau qui dinh.
- Céc don vi c6 lién quan ghi tang, giam tai san vao sO tai san cla don vi minh.

I1. THU TUC BPIEU BONG TAI SAN NOI BO GIUA CAC BDON VI TRUC THUOC
KHOA, PHONG, BAN, CO SO ...

- Don vi lap bién ban ban giao tai sdn c6 xac nhan cla Tha truéng don vi va glri vé
Phong QTTB & XD theo mau dé diéu chinh vé méat s6 sach vavvi tri dit tai san.

- Céc don vi tryc thudc Phong, Khoa, Ban, Trung tam ... ghi tang hay gidm ta san
vao SO tai san clia minh.

111. CAC TRUONG HOP BIEN BONG TANG GIAM TAI SAN KHAC:

1. B06i v&i TSCD, TSCC cho muwon can thuc hién theo céc thu tuc sau:

- Tét ca céc loai tai sdn cho muwon ngoai truong phadi ¢ quyét dinh cla Ban Giam
Hiéu. Bién ban cho muon tai san phai c6 xac nhan cta Phong QT-TB & XD va dugc ghi
cht rd rang vao sO tai san clia don vi.

- Néu tai sdn cho muon trong ndi bd Trwdng phai duoc sy dong y cla thd trwdng 2 don
vi, 1ap bién ban cho mwon va ghi chii vao s tai san cia moi don vi.

Luwu v: Bién ban cho muon tai sdn phai dwgc danh gia hién trang trwéc va sau khi cho
muon.

2. B0oi vdi tai san bi mat:

Don vi lap ngay bién ban va bdo vé Phong T6 chic — Hanh chanh, Phong Quan tri —
thiét bi & XD dé xt ly.

D.- THANH LY TAI SAN (Xem phu luc Hwéng dan Qui trinh Thanh Iy tai san)

Qua qua trinh s¥ dung tai san (may moc thiét bi, phuong tién), don vi c6 thé lap thi
tuc dé nghi xin thanh ly v&i mét trong nhirng ly do sau day:

1. Tai san bi hu héng nang khong cé kha nang stra chira hay chi phi dau tv sira chita
[&n, khéng hiéu qua.

2. Tai san bi lac hau vé tién bo khoa hoc k¥ thuat, bi hédng, khdng cé phu tung thay thé
vahién nay khong khai thac dwoc hiéu qua cac tinh nang ki thuat cda may.

3. Tai san do bi thién tai, hda hoan, mat mat va cac yéu t6 moi truong khac anh huéng
I&n dén viéc khong khai thac hiéu qua st dung may.

4. Mot s6 nguyén do khéac lam hu héng tai san: do dién thé, bi sét danh, do nguoi sk
dung, ...
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Trinh ty dé nghi thanh ly tai sAn gém cac buéc sau:

Buéc 1: Gidy bao dé nghi thanh ly TSCD, TSCC cla don vi st dung (cap Khoa,
Phong, ban, Trung tdm, Co s& trwc thudc...) giri vé Phong Quan tri - Thiét bi & XD.

Budc 2: Phong Quan tri-Thiét bi phdi hop voi don vi 1ap Bién ban kiém nghiém pham
chat thiét bi xin thanh ly, xac dinh r6 nguyén nhan vakién nghi hinh thic thanh ly trinh Ban
Giam Hiéu xem xét va phé duyét.

Budc 3: Sau khi duoc phé duyét cia Ban Giam Hiéu (d6i voi don vi TSCD, TSCC,
Phong Quan tri-Thiét bi cung don vi tién hanh cac thu tuc sau:

- Phong QTTB & XD 13p bién ban thanh ly TSCH (mau s6 C-32 H clia Bd Tai chinh
quy dinh), ghi gidm tai san.

- Bon vi ghi gidm s6 theo ddi tai sin dang quéan ly.
- Thyc hién dung hwéng xt ly tai san thanh ly da duoc cap trén cho phép.

P& nghi cac don vi thuc hién viéc mua sdm, sir dung, bao dudng, stra chita, dieu dong
vathanh ly TSCD, TSCC - dung cu theo ding trinh ty — thi tuc nay.

CAC PHU LUC

QUY TRINH PAU TU, MUA SAM
MAY MOC THIET BI, VAT TU, VAT DUNG, HOA CHAT, MAU VAT
PHUC VU CHO CONG TAC GIANG DAY, HOC TAP,
NGHIEN CUU & QUAN LY THEO KE HOACH NAM HOC

. LAP KE HOACH, THOI GIAN VA TO CHUC VA XET CHON NHA CUNG
CAP.

1. Lap KEé hoach:

Théng 06 hang nidm, céac don vi 14p ké hoach mua sam (theo mau) kém theo bang
thuyét minh nhu cau s dung gri vé Phong Quan tri - Thiét bi & XD tap hop Ién ké hoach
mua sam chung cho toan Trwong.

Phong QT - TB & XD t6ng hop danh muc cac hang hda, trang thiét bi can mua sdm
trong nam hoc (nhw dau tv méi phong thi nghiém, thuc hanh, cac trang thiét bi phuc vu cho
cong téc quan ly, vat tw, hda chdt, mau vat, dung cu.... can mua sam, dong thoi xac dinh
céc yéu cau toi thiéu vé thong so k¥ thuat cla tirng mat hang). Trén co s& ké hoach nam,
Phong QTTB & XD Iap ké hoach mua sam, téng hop trinh Hoi ddng mua sdm tai san xem
xét vatrinh Ban Gidm hiéu phé duyét.

2. Thoi gian T8 chilc mua sam:

- Sau khi duoc HOi dong mua sam tai san théng qua va Ban Gidm hiéu phé duyét,
Phong QTTB két hop v&i Phong Tai chinh - Ké toan tién hanh cac thi tuc mua sam trang bi
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cho céc don vi theo ding qui dinh ctia Nha nuéc (theo Thong tv s6 63/2007/TT-BTC ngay
15/06/2007 ctia BO Tai chinh “Hudng. dan thuc hién ddu thau mua sdm tai san nham duy tri
hoat dong thuong xuyén clia co quan nha nuéc” va Théng tv sd 131/2007/TT-BTC ngay
05/11/2007 clia BO Tai chinh “Stra doi b sung Thong tw sb 63/2007/TT-BTC...."”)

- D kién, thoi gian t6 chirc mua sdim may mac, thiét bi clia cac don vi sé dugc thuc
hién 2 lan trong nam vao dau quy | ( thang 01- 03) vaquy |1 (thang 07- 09).

- Trwong hop cac don vi ¢ nhu cau trang bi co6 tinh cap bach, dot xuat (ngoai ké
hoach nam), don vi 1ap phi€u dé nghi kém theo bang thuyét minh cu thé gai phong QTTB &
XD trinh Ban Giam hiéu xem xét quyét dinh.

3. T0 chirc va xét chon nha cung cép:
Tuy theo gia tri cla tirng loai thiét bi, hang héa..., Phong QTTB & XD sé dé nghi mot

trong c&c hinh thirc mua sam cho tirng loai hang héa nhu: mua sim trec tiép, chao hang
canh tranh, chi dinh thau, dau thau.

Da&i v6i cac hinh thirc chao hang canh tranh, chi dinh thau, ddu thau, H6i dong mua sdm
cla Truong sé duoc triéu tap thuc hién viéc xem xét, danh gia cac hé so tham gia chao hang
canh tranh, dau thau cuta cac nha cung cap dua trén co s cac chi tiéu vé: Tu cach phap
nhan, kha nang dap (rng vé yéu cau ky thuat, gia ca, cac diéu kién vé bao hanh cling nhu cac
diéu kién vé thwong mai khac...

Dai v6i cac goi thau dwoc dau tw mua sam théng qua hinh thirc Dau thau:

- Ban Béao céao két qua xét thau;

- Bién badn mé thau cho tirng géi thau;

- Bién ban xét thau cho tlrng goi thau;

- Cac ho so co lién quan khéc;
Da6i voi cac goi thau dugc dau tw mua sim théng qua hinh thirc Chao hang canh tranh

- Ban Bao cao két qua xét thau;

- Bién ban xét chon Nha cung cép;

- C4c Phiéu chao hang canh tranh cla cac Nha thau;

- Cac ho so co lién quan khéc;

Il. KY KET HOP BONG, TIEP NHAN, BAN GIAO, NGHIEM THU, THANH TOAN
1.- Ky két hop dong

- B3i v6i hinh thirc mua sdm truc tiép:

Céc hang héa c6 gia tri tr 20 triéu dong dén < 100 triéu dong (VN) sé ti€n hanh ky
két hop ddng mua sam truc tiép.

- P6i v6i hinh thirc mua sdm théng qua két qua xét thau (chao hang canh tranh,
dau thau)

Hinh thtrc chao hang canh tranh:

- Céc hang hoéa co gia tri trén 100 triéu dén dudi 2 ti dong (VN) sé tién hanh lap ho
so' yéu cau chao hang canh tranh.

Hinh thirc dau thau rong réi:

- Céc hang héaco giatri tlr 2 ti dong trd 1én & tién hanh t6 chirc dau thau rong réi.

Can c¥ ndi dung phé duyét két qua xét chon Nha cung cip, Hoi dong mua sidm tai san

trwong sé chinh thirc “Thong bao két qua xét chon Nha cung cdp” dén cac Nha thau tham
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gia dy thau va Phong Tai chinh - K€ toan tién hanh thvong thao, ky két hop dong véi cac
nhathau trang thau.
2.- Ban giao, nghiém thu, dua vao st dung
Phong Quan tri - Thiét bi & XD, Phong Tai chinh - K& toan s& ph6i hop don vi s
dung tién hanh giao nhan, nghiém thu hang héa theo ndi dung hgp dong da duoc ky két véi
nha cung cap.
3.- Tha tuc thanh quyét toan Hop dong, bao gom:
- Hop dong kinh t§;
- Bién ban nghiém thu;
- Hoéadontai chinh theo quy dinh hién hanh;
- Bang thdng bao ty gia hdi doéi (NEu gia tri hgp dong bang ngoai té khac VND);
- Bién ban thanh ly hop dong;
- Van ban phé duyét k& hoach mua s&m;
- Bién ban m¢ thau, bién ban xét thau, bao cao két qua xét thau va cac van ban
khéc c6 lién quan. (néu la hinh thirc chao hang canh tranh, dau thau);
- Van ban phé duyét két qua xét chon Nha cung cap.
4.- Tha tuc Nhap tai san.
Thi tuc Nhap tai sin bao goém cac ho so, chirng tir nhr sau:
- Toan bd hé so (ban photocopy).
- Bién ban ban giao tai san: 04 ban (P.QTTB & XD 01 ban, P.Tai chinh -K€ toan
02 ban , don vi st dung 01 ban).
I1l. CAC HINH THUC BDAU TU MUA SAM, THAM BINH KE HOACH
1. Céc hinh thirc dau tw, mua sam:
a. Bau tv méi hoan toan cho phong thi nghiém mai xay dyng theo nhu cau dao tao
hodc dao tao theo nganh nghé méi (Lap dv an dau tw thiét bi theo mau 1) .

b. Bau tu bl sung hay dau tu tiép tuc trng module thiét bi theo k& hoach trung han
hodc dai han da dugc phé duyét nham hoan chinh phong thi nghiém (Lap dv an
hay thuc hién tiép dy an dau tw thiét bi theo mau 1).

c. Dau tu bd sung thiét bi thi nghiém 1é trong viéc gidng day thwc hanh & cac phong
thi nghiém, hay thiét bi phuc vu cho cong tac giang day ly thuyét theo nhu cau
nang cao chat luong dao tao. (Lap dy tru trang thiét bi phuc vu nam ....theo mau
2).

d. Muasim thiét bi thay thé cai hién c6 do bi hu hdng hoic lac hau vé mat k¥ thuat
khong con dap (ing dugc cong tac quan ly (Lap du tra trang thiét bi phuc vu nam
..... theo mau 2).
e. Mua sim VAt tw, vat dung, mau vat, hoa chat, dung cu thi nghiém, linh kién...
phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap, thi nghiém, cong tac quan ly. (Lap dv
tru trang thiét bi phuc vu cho nam ..... theo mau 3)
2. THAM PINH KE HOACH PAU TU:

a. D0i vdi hinh thirc xin dau tw & cac muc avab, cac du an dau tv thiét bi dao tao
cla cac don vi s2 dugc thong qua "Hoi ddng mua sam tai san ctia Truong™.
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b. Doi voi hinh 'Ehl'fC xin dau tv & muc s6 ¢, danh muc thiét bi cta don vi (lap_ké
hoach mua sam hanq,ném) S8 dwgc Phong Quan tri - Thiét bi & XD tap hop
trinh HOi dong mua sam tai sdn xem Xxét, danh gia, trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

c. Doi voi hinh thirc mua sam & muc d, e, Phong QTTB & XD tap hop trinh Hoi
dong mua sam tai san xem xét, danh gia va phé duyét. (dua trén nhu cau st dung
cta don vi, thyc tap thi nghiém, thuc hanh (theo tieng bai thi nghiém, thyc hanh
trong chuong trinh dao tao)

3. HOI BONG MUA SAM TAI SAN TRUONG:

Chtrc nang va nhiém vu:

= Hoi dong mua sam do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap 1am nhiém vu tv van cho
Hiéu trudng vé cong tac mua sam tai san. Da6i voi nhitng goi hang hoa 16n, don vi st
dung cé mot thanh vién trong HOi dong.

= Tham mwu cho Hiéu trudng vé quyét dinh dau tw, mua sim hang nam.

* Tham dinh cac dv &n vé viéc dau tv, mua sdm dua trén co s& cac tiéu chi chinh nhu
sau:

. Sﬁ lvong chiing loai thiét bi vat tw, vat dung...., duw kién dau tw, mua sim co tring
lap khéng?

= Tinh clp bach ciing nhv nhu cau thuc t€ vé trang thiét bi clia don vi.

= Tinh khoa hoc, tinh hgp ly vé ké hoach nhu cau vat tw clia cac khoa, can ctr vao dinh
mrc tiéu hao cla tirng bai gidng, bai thuwc tap.

= Tinh hiéu qua cua viéc dau tu vé ca hai mat (kha nang khai thac cong suét cho phép
clia thiét bi va mirc dd cong nghé cé tién tién khdng so vai cong nghé khoa hoc ky
thuat hién nay & trong nwéc, cac nwéc tién tién & khu vire va trén thé gidi).

= Kha nang vé nhan sw c6 am twdng vé trang thiét bi dv kién dau tu.

» Kh& nang la thiét bi dung chung dwgc khéng? Tinh dong b cla thiét bi.

» Kha nang khai thac va trién khai st dung ngay sau khi dwoc dau tw.

= Kha nang lién két vgi cac phong thi nghiém cla cac truong dai hoc, vién nghién ctru
= Hiéu qua cla viéc str dung von.

_ QUYTRINH
PIEU BONG, THU HOI TAI SAN

|. DIEU DONG, THU HOI TAI SAN:

1. Cacyéu cau:

Can clr nhu cau sr dung tai san cla cac don vi trong truong, viéc diéu dong, thu hoi tai
san (ban ghé, may maoc thiét bi....) dwa trén mot s6 yéu cau sau:

- Nham tang tinh hiéu qué ctia viéc dau tr va khai thac t6i davé hiéu suét sir dung tai
San;
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- Bonvi ¢6 nhu cau hodc khdng con nhu cau st dung tai san (dé nghi tra lai tai san).

- Don vi ¢6 quyét dinh thanh 1ap, giai thé, tach, nhap theo co cdu to chirc clia nha
treong;

- Céc thiét bi hv hdng khong con sir dung hodc stra chira.

2. Thu tuc diéu dong, thu hoi tai san:
a. Diéu dong tai san tlr don vi nay sang don vi khac
- Céan ct vao nhu cau vamuc dich st dung tai san clia don vi;
- Can clr vao hiéu qua khai théac str dung tai san;
- Phong Quan tri - Thiét bi & XD Iap bién ban giao nhan tai san (theo mau);

b. Tai san don vi dé nghi thu hoi:

- Gidy dé nghi thu hdi tai san (theo mau);

- Bién ban thu hoi tai san ctia Phong QTTB & XD (d6i v6i céac tai san khong con
nhu cau st dung);

- Bién ban diéu dong tai san (ddi voi cac tai san chuyén tlr don vi nay sang don vi
khéc)

I1. DIEU DONG TAI SAN TRONG NOI BO BON VI:

Tha tredng don vi can can nhac viéc diéu dong tai san trong ndi bd don vi dé khai thac
toi da tinh ndng, hiéu suét trong viéc si dung tai san nhat la may maoc thiét bi phong thi
nghiém, phong thuc hanh....

- Bién ban giao nhan tai san gitra 2 don vi. (theo mau)

- Pon vi lam gidy bao vé viéc diéu dong tai san ndi bd hang quy/lan gdi cho Phong
Quan tri - Thiét bi & XD biét dé theo ddi quan ly trén sd sach tai san chung cla
trwong.

QUY TRINH
THANH LY TAIl SAN

Viéc dé nghi xin thanh ly tai sdn cla cac don vi duoc thuc hién mét cach thuwong
xuyén (hang thang, hang quy hay hang nam).

1. Bé nghi thanh ly tai san can clr vao cac ly do sau day:

- Ta <4n qua thoi han st dung lau da hién bi hu hong nang, khéng phu tung thay
thé;

- Tai san bi hu hdng néu tiép tuc dau tv stra chita véi chi phi 16n gay ton kém va s
dung khéng hiéu qua;

- Tai san bi mét cap, thién tai, hda hoan va cac nguyén do khac dan dén viéc xin
thanh ly tai san.

2. Tha tuc dé nghi xin thanh ly tai san c6 dinh:
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- Van ban dé nghi thanh ly tai san ctia don vi quan ly st dung;
- Bang téng hop danh muc tai san ¢ dinh dé nghi thanh ly.
- Khi chua c6 quyét dinh thanh |y tai san, cac don vi khéng duoc tw dong dich

chuyén tai san ra khoi don vi minh. Moi that lac, mat mat tai sin khong co ly do
chinh déang, tha tredng don vi phai chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu.

- Bién ban kiém nghiém pham chat thiét bi xin thanh ly do Phong QTTB & XD lap
trinh HOi dong thanh ly tai san cla Truong.

_ Bién ban thanh ly tai san co dinh (Phong Quan tri - Thiét bi & XD sé thuc hién theo
mau quy dinh clia B6 Tai chinh (Mau C51-HD).

QUY TRINH
BAO TRI, BAO DUONG MAY MOC THIET Bi

1. Cac can cu:

Nham khai thac hiéu qua trong viéc dau tv cling nhw khai théc t6i da tudi tho cla thiét
bi, viéc bdo tri, bdo dutng trang thiét bi phai du’cyc’quan tam dang murc va thuc hién thuong
xuyén theo dinh ky sau khi thic hién dau tv mua sam.

Cong tac bao tri, bdo dwdng tot, thi gian st dung trang thiét bi duoc st dung lau dai
(thoi gian khai thac it nhat trén 80% tudi tho cla thiét bi thi viéc dé nghi thanh ly tai sin cd
dinh <8 thuan lgi hon.

Mot sd thiét bi can quan tam trong viéc bao tri, bdo dwdng dinh ky nhu: thiét bi quang
hoc, thiét bi ap lwc, thiét bi do va phan tich, thiét bi lanh, thiét bi sao chup, phuong tién van
tdi va cac chiing loai thiét bi chuyén nganh khéac.

2. Tha tuc dé nghi duy tu, bao tri, bdo dudng may moc thiét bi:

- Van ban dé nghi bao tri, bdo duvéng dinh ky MMTB cla don vi kém danh muc thiét
bi;

Doi voi cac thiét bi thong thwdng: (nhu may diéu hda, may photo, may in laser, may
chiéu...)

Phong QTTB & XD lap ké hoach, trinh Ban Giam hiéu phé duyét, lién hé voi cac don
vi stra chita, bao tri, bdo dudng cé uy tin tién hanh ky két hgp dong bao tri chung cho toan
tredng hang nam.

Poi vdi cac thiét bi chuyén dung cho cic phong thi nghiém:

- Tha trudng don vi dé nghi bao tri, bao dudng cac thiét bi phong thi nghiém can dugc
béo tri, bdo dwdng dinh ky nham duy tri tudi tho cla thiét bi.
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- Phong Quaén tri - Thiét bi & XD lap t& trinh xin y ki€én Ban Giam hiéu phé duyét ky
hop dong bao tri, bdo dudng thiét bi.

- Bon vi str dung phdi hop cung véi Phong QTTB va XD lién hé cac nha cung cap,
nha san xuét dé thuc hién viéc bao tri dinh ky tai sdn vanghiém thu sau khi hoan tét.

QUY TRINH

SUYA CHUA, CAI TAO, NANG CAP TAI SAN cO BDINH
(Mé&y méc thiét bi, nhaclra - vat kién trdc)

Xudt phat tlr nhu cau can stra chira, cai tao, nang cap tai san c6 dinh (bao gdm: méay
mac thiét bi, nha clra, vat kién tric) cta don vi bdi cac ly do nhu: hv hdng mét hay vai bd
phan clia co cdu k¥ thuat thiét bi can nang cp voi tinh nang k¥ thuat cao hon, can sap xép
cai tao lai mot s6 module trong cung mdt hé théng dé tvong thich véi mot so bai gidng day
thuc tap mai,. .hodc nhactra, vat kién tric bi hv héng can phai stra chira, nang cép. ...

1. Tha tuc stra chira, nang cap tai san c6 dinh la may mac thiét bi:

- Gidy dé nghi stra chira hay nang cdp MMTB, trong d6 néu rd ly do can slra chita va
dv toan chi phi cho viéc stra chira;

- Phé duyét clia Tha trwdng don vi vé viéc stra chita vay kién ctia Phong Quan tri -
Thiét bi & XD d6i voi tai san dem di stra chira cé chi phi dudi 5 triéu dong cho 1 lan sra
chira / thiét bi (hodc nhém thiét bi).

- Phong Quan tri - Thiét bi & XD Iap to trinh xin y kién Ban Giam hiéu phé duyét déi
voi MMTB dem di sira chira c6 chi phi tir 10 triéu dong tré 1én cho 1 lan stra chita/thiét bi
(hodc nhom thiét bi).

- Phong QTTB & XD lién hé cac nha cung cip, nha san xuat. .. dé thic hién viéc stra
chira.

- Bon vi phdi hop Phong Quan tri - Thiét bi & XD nghiém thu tai san sau khi da sira
chira xong.

- Thuc hién viéc thanh quyét toan voi cac chirng tir sau: Hop dong, Bién ban nghiém
thu cong tac sra chita, Bién ban thanh ly hop dong, hda don theo quy dinh hién hanh (c6 cac
phong chirc nang tham gia nghiém thu).

2. Thu tuc stra chira tai sAn ¢o dinh la nha clra - vat kién truc:
- Bdi voi viéc stra chira thwdng xuyén co so vat chat tai don vi: nhu sira chita thay thé

béng den, duong cap thoat nwdc, robinet... dé duy tri hoat dong ctia don vi, bao gém céc thi
tuc:
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- Bon vi bao bang hinh thirc ghi s6 - dé nghi stra chita tai T8 Stra chita — Phong 002,
TO Stra chira sé tién hanh kiém tra va thuc hién stra chita, thanh toan chi phi cho viéc stra
chita v&i Phong Ké hoach Tai chinh. Sau khi sira chira xong, don vi st dung ky xac nhan
vao phiéu cbng tac clia nhan vién Phong QTTB & XD.

- Hang nam Phong QTTB lap ké hoach slra chita, cdi tao nha clra - vat kién tric cla
treong, trong d6 néu rd ly do can stra chira vachi phi cho viéc stra chira.

- Téat cd cac ho so trén s& dugc tap hop va trinh Ban Giam Hiéu xin chu trvong sira
chira (Phong Quan tri - Thiét bi & XD thuwc hién).

- Lap dy toan slra chira d6i voi cac cong trinh dugc Ban Giam hiéu thong qua.

- Lap hop dong kinh té vé&i don vi thi cdng viéc sira chira (Trinh Ban Giam hiéu ky két
Hop dong).

- Phong Quian tri - Thiét bi & XD phdi hgp véi Phong Tai chinh - Ké toan vadon vi st
dung t6 chtrc giam sat va nghiém thu cong trinh sra chita.

- Phong Quan tri - Thiét bi & XD trinh Ban Giam hiéu ky bién ban thanh ly hgp dong
vathanh toan theo quy dinh.
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CACBIEU MAU DINH KEM:

Q»

Mau 1
TRUONG DAl HOC MO TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
KHOA e, Poc lap - Tw do - Hanh phdc

DE CUONG XAY DUNG DU AN THIET BI PAO TAO
(Nam hoc: 2009 - 2010)

|. TONG QUAN:
Tén du an: Ghi tom tat nhom thiét bi dau tv va tén phong thi nghiém.
I1. NGUYEN TAC XAY DUNG DU AN:

- Bau tw theo thir tw wu tién cac PTN c6 mirc do cap thiét nhat;
- Bau tw tap trung;
- Pau tw dit diém;
- Bau tw tang cwdng trang thiét bi hién dai & mic do can thiét.

I11. THUYET MINH NHU CAU CAP THIET PHAI BAU TU TRANG THIET BI:

- TO chirc kiém tra lai sO lwong vachat lwgng so thiét bi thi nghiém hién c6, danh gia
kha nang dap (ring cong tac thi nghiém thwc hanh ctia don vi;

- Xé&c dinh nhu cau vé giang vién hwdng dan thuc hanh;

- Xé&c dinh nhu cau can thiét vé cac bai thi nghiém méi (néu co).

IV. CO SO VA LUAN CU CUA DU AN:

1. S6 lwgng sinh vién hién theo hoc va ké hoach sb lwgng sinh vién trong nam hoc
gan nhéat (ndm hoc 20... - 20....), nganh dv kién truc ti€p st dung PTN dau tv va s6 SV cac
nganh khac dwoc s dung nhém thiét bi nay (tinh hoc dai han tap trung, hoc lién théng, tir
xa va tai chirc da quy déi theo chi tiéu ké hoach).

2. Boi ngli can bo giang day hién cé va nhu cau & nam hoc 20... - 20... clia nganh
dv kién dau tu.

3. Boi ngli ky thuat vién, nhan vién PTN thyc hién cong tac hudng dan thi nghiém
tai cac PTN duv kién dau tu.

4. Bac dao tao theo yéu cau cua tirng nganh hoc.

5. X4c dinh s6 gi¢ hoc ly thuyét bat budc va s gidr hoc thuc hanh bat budc.

6. Nang luc hién co:

- M6 t4 s lugng cac PTN hién c6, muc dich ciia PTN du kién dau tw, néu cac yéu
t6 &nh hudng dén hoat dong cta PTN;

- S6 gi¢ hoc thyc hanh da dugc thuc hién (wéc tinh dat dwgc bao nhiéu % so Voi
nhu cau ctia nam hoc nay va nam hoc 2009-2010);

V.CAC MUC TIEU CUA DU AN:

Thuyét minh rd viéc dau tw nham dat dugc dén dau vé mat thiét bi thuc hanh thi
nghiém.

VI. NOI DUNG CUA DU AN:
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1. M6 ta céac loai hinh PTN vanhém thiét bi duw kién dau tu.

2. S0 lwgng SV da quy doi chuén triyc ti€p tham gia str dung nhom thiét bi clia PTN
dv kién dau tu cling nhu s6 lvong can bo gidng day va nghién clru tham gia st dung nhém
thiét bi dv kién dau tu trén.

3. Xac dinh tan suét st dung thiét bi (tinh theo ngay, thang, nam hoc).

4, Xac dinh s6 luvong thiét bi du kién dau tw sé thwc hién duoc bao nhiéu bai thi
nghiém trén tong s6 bai thi nghiém clia cdc mon hoc (liét ké danh muc cac bai thi nghiém);
moi bai, mdi lan thi nghiém cé bao nhiéu SV thuc hién.

VII. DU TOAN KINH PHi VA DANH MUC THIET BI:

1. Tng gid tri wéc tinh dAU tW: .....cocooveveeccs dong
2. Lap danh muc thiét bi cu thé duv kién dau tw, gom céc chi tiéu co ban sau:
- Tén thiét bi;

- Tinh nang, thong so k¥ thuat toi thi€u (Iwu y: chi ghi rd tinh nang va thong so ky
thuat toi thiéu, khong ghi rd cu thé model, thiét bi clia hdng nao; néu cé chi dé tham khao).

- S6 luong;

- Don gia va téng gid tri dv toan dau tu.

Danh muc thiét bi xin dau tw:

ALy b Tinh nang, thdng s6 A, . N
TT Tén thiét bi K§ thuat t6i thidu SO0 lvong | Bon gid | Thanh tién
1
2
TONG CONG:
Tp. HCM,ngay ...... thang ......nam 200....
Nguoi lap Trudng khoa
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DAl HOC MO TP.HCM

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

PONVI oo Dac 1ap — Tv do — Hanh phtc MA&u s6 2
RO
DU TRU TRANG THIET Bl PHUC VU
CHO NAM ......ccooviiiiiin,
DU KIEN YEU CAU CHO NAM ........
Cin CHIA RA
Tén thiét bi S Can trang Thuyét minh nhu cau str dung
e nang | kinhphi | TP C phi Quil | Qui3 - gloe -
cip (6 ¢ l;]a’l y 2010 | 2010
lvgng) thuat
(1) (2 (6) ) (10) (11) (12)
|. THIET Bl PHUC VU CHO PAO
TAO
01 May do pH 02 500.000 - Phuc vu cho thyc hanh thi nghiém
................. Cacbai thyctap ..., ... mon ......
03 | Méy khuay tir 01 200.000 01 5.000.000 01 e e
Il. THIET Bl PHUC VU CHO QUAN
LY
01 May photocopie A3 CANON IR2230 - Insao tai liéu, gido trinh
02 | May vi tinh P4 chipset Intel..., CPU 01 500.000 01 8.000.000 01 - Trang bi cho giang vién sir dung dé
Duo-Core 2.8 Ghz, HDD 120GB, RAM str dung cac phan mém Word, Excel,
512MB Powerpoint....bién soan bai gidng, trd
[0i thu dién tb....

Nguoi lap bang,

rop—
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Ngay

thang nam
Tha truéng don vi,
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DAl HOC MO TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM )
PONViiiiiiiiiiciee e, Dac lap — Ty do — Hanh phic Mau 3
FOR 000

DU TRU VAT TU, DUNG CU THI NGHIEM, MAU VAT..., PHUC VU PAO TAO

Panh gia hién trang ’
A A Micdd | SO 6
] _ TénVATDUNG, VATTU, R bon . . (%) dap | lwong | luong
TT HOA CHAT, DUNG CU THI NGHIEM, MAU VAT, vl S0 0 ingyeu | can can Ghi chu
LINH KIEN..) tinh | luong | luong | ol mua | mua
hiénco | hu héng hanh HK 1 HK 2
clia SV
1 ) ©) ©) (6) 7 (8 (11)
1 Acide chlorhydric (HCI) Kg
2 Natrium hydroxyde (NaOH) kg
3 Cdc dét 100 cc ca
4 Ong nghiém 1cc ‘
5 | .
Ngay thang nam
Nguoi lap bang, Thu trwéng don vi
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TRUONG PAI HOC MO TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
PONVIi oo Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

KE HOACH SUA CHUJA CcO SO VAT CHAT NAM HOC 2009 — 2010

TT Tén cong viéc can slra chira Tomtat kb ol !ch_rng~cong viee 0 tlgn Thoi gian Ghi cha
can stra chira duv toan thuc hién
Tp. HCM,ngay thang  nam 200...
Thu trwdng don vi Nguoi lap
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Mau s6 C22-HD

TRUONG PAI HOC MO TP.HCM (ban hanh kém theo QD s6 19/2006/Qb-BTC
Pbonv i Ngay 30/03/2006

PHIEU BAO HONG TAI SAN

Tén, bo phan quan ly st dung:

Xin bao héng céc loai tai san sau:

Thoi gian sl iAatrs khi
STT Téntad san, cong cu, dung Bon S6 dung tlr ngay G'):jgtlsgh' Ly do Ghi chi
cu béo héng votinh | lwgng | oo dén héng mét
ngay......... dung
gay
1 2 3 4 5 6 7 8
Ngay théang ndm
Phu trachdonv i Nguoi bao héng
(Ky. ho tén) (Ky. ho tén)
Mau s C22-HD
TRUONG PAI HOC M& TP.HCM (ban hanh kem theo QP s6 19/2006/Qb-BTC
Pon vi: ’ ' ngay 30/03/2006
PHIEU BAO MAT TAI SAN, CONG CU, DUNG CU,
Tén, bd phan quan Iy st dung:
Xin b&o mét cac loai tai san, cong cu, dung cu sau:
Thoi gian st s ,
o . bon " S Giatr? khi .
STT Ten cong cu, durjg cu bao VO S0 dung tu ngey Xuat st L y dON Ghi chu
héng, mét . (V7070 To [N dén héng mét
tinh N dung
ngay.........

1

2

3

4

Ngay thang nam
Phu trach don vi Ngu&i bdo mat
(Ky. ho tén) (Ky. ho tén)
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PHONG QTTB & XD

DBon vi dé nghi thu hoi:
Ly do thu hoi:

PHIEU THU HOI TAI SAN %5

Noi dé tai san thu hoi:

TT

Tén tai san thu hoi

S}

bVvT
lwvong

Tinh trang tai n thu hoi

AIWIN P

Bén nhéan tai san thu hoi

Thu kho xac nhan nhap kho

Ngay thang nam
Bén giao tai san thu hoi

GIAY BE NGHI BAO DUONG

MAY MOC THIET Bl

Kinh gtti: BAN GIAM HIEU
PHONG QUAN TRI - THIET Bl & XD

DBon vi ching téi dé nghi Ban Giam hiéu, Phong QTTB & XD tién hanh cho bao duéng dinh
ky cac thiét bi sau:

TT Tén Thiét bi Tinh trang thiét bi hien nay | | S0 | Yéucauve thoi
uong gian bao tri
1 - Bé nghi cac don vi néurd hién
tugng va tinh trang may hién tai
2
3
4

Ngay thédng nam
Tha truéng don vi,

5 SaLID

Nguoi dé nghi,
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Pon vi : Mau s6 C23-HD

BOphan:..................e. ( Ban hanh theo Qb s6 19/2006/QD-BTC
Madon vi SDNS ......... ngay 30/3/2006 clia Bo truéng BO Tai chinh)

BIEN BAN KIEM KE VAT TU, CONG CU, SAN PHAM, HANG HOA
- Thoi diém kiém ké .....gi0 .... ngay ....thang ....ndm .........

SO
- Ban kiém ké gom:
ONG/BA oo ChrC VU: ... Daidien Truéng ban
ONG/BA: ... ChrC VU: .. Dl didN e, Uy vién
ONG/BA o ChrC VU: ... Daididn Uy vién
- Dakiém ké kho cé nhitng mat hang dudi day:
Chénh léch
Tén, nhan hiéu, Theo s sich | 'heokiemke Thra Thiéu Pham chat
L L, R ~ | bon
S6 | quicachvatty, | Ma vi bon _ § _
TT| dungcusan | s6 | ° | G4 | <5 |Thanh| <6 |Thanh| <6 | Thanh | S5 | Thanh | SO0 | Keém | Mat
pham, hang hoa tinh legn tisn | luon tien | luon tien | luon tien 0t | pham | pham
! rong | tien | luong | tien ) luong | tien | uong | HeN | ga000 | Copst | chat
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Coéng X X X X X X X X X X
Ngay ....thang .....nam ......
Tha trudng don vi Phu trach kiém ké
('Y kién giai quyét s6 chénh I&ch (Ky, ho tén)
va hinh thirc xi¥ Iy vat tur, hanghod)
(Ky, ho tén)
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D?’n V! ............................ M 5U s6: C53-HD
BOphan: ... (Ban hanh theo Qb s6: 19/2006/QB/BTC
ngay 30/3/2006 clia Bo truéng Bo Tai chinh)
BIEN BAN KIEM KE TSCP
S o
Thoi diém kiém ké: ............ o T 20N Ngay ............ thang ........... NAM ...cocvveee
Ban kiém ké gom:
(@070 (7 S ChBC VU .o, Dai diBN ..o,
ONg (DA): ...veeeeceeeeeeee e ChlirC VU e Pai dién .o
(@70 1o W (o7=) T CRUC VU oo, Dai I8N oo,
Dakiém ké TSCD, két qua nhu sau:
) ) o Theo S5 ké toan Theo kiém ké Chénh léch
SH . Ma sb Noi st - R . - R R - R .
17 | TenTSCD | 1op dung S6 | Nguyén | Giatri S Nguyén | Giatricon| S8 | Nguyén | Giatri | Ghi
' luong gia conlai | luong gia lai luong gia con lai chu
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 E
Cong X X X X X X
Tha trwdng don vi Phu trach kiém ké

(Ky, ho tén, déng dau)
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Mau s6: C50-HD

BONVE oo, (Ban hanh theo QB s5: 19/2006/QB/BTC
BO phan: .......................... ngay 30/3/2006 clia B tru(yng Bd Tai chinh)
BIEN BAN GIAO NHAN TSCP SO
Ngay ....... thang ....... nam ......... NO: i,
CO: v

Can cr Quyét dinh sb: ... ngay .... Thang ...... nam...... cla vouvnnnnn.. Ve viéc ban giao TSCD

Ban giao nhan TSCH gom:

-0ONG (DA): e ChiPC VU e, Dai dién bén giao
-ONG (D). ChIPC VU v, Pai dién bén nhan
-ONG (D). ChIPC VU v, Pai dién P. QTTB & XD

Dia diEm giao NNAN TSCD: ... it ittt et e et et e
X&c nhén viéc giao nhan TSCD nhu sau:

. < Coéng Tinh nguyén gia TSCD N 1A
| Tenkyhieu | S5 | N | ngm | NAM | g [GA T o | Chi ] falied
SO T N s san ; dua " ; . Nguyén | Ky thuat
qui ca&ch (cdp | hiéu x san R (dién | mua | phi phi 2 N
TT Xuat ~ | Vvao . N . gia kem
hang TSCB) | TSCb (XD) Xuat D tich (z van chay TSCh theo
TK) | SX) | chuyén | thir
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 E

DUNG CU PHU TUNG KEM THEO

SotLchu’ Tén, qui cach dung cu, phu tung Pon vi tinh 6 lwgng Giatri
A B C 1 2
Tha trwdng don vi Nguoi nhan Nguoi giao Phong Quan tri -TB& XD
bén nhan (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén)

GHI CHU: Mau “BIEN BAN GIAO NHAN TSCD” lacan ctr dé nhap TSCD (Phiéu nhap TSCD) do Phong
Quan tri - Thiét bi & XD phéat hanh khi c6 phét sinh ting TSCD.
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MA&u s6: C52-HD

(Ban hanh theo Qb s6: 19/2006/QDB/BTC
ngay 30/3/2006 clia Bo trwdng B Tai chinh)
Madon vi SDNS

Ngay......thang ....... nam......... S o
NO: vt
CoO: e,
Cén ctr Quyét dinh sB: ........ccoonve. NQay .....c..... thang ........... nam ......... CUA ottt s Ve viéc danh gia lai TSCD
Qng (DA): e ChIC VU v, Pai difn ..o th] tich hdi dong
ONg (03): ..o ChUC VU oo Pai diln ... Uy vién
ONG (DA): e ChUC VU oo Pai diln ..o Uy vién
Gi4tri dang ghi s6 Chénh Iéch gilta gia danh
S6 Tén, ky ma hiéu, quy cach S hitu | o5 s TSCP ' Giatheo gia giavagiatricon lai
TT (cdp hang) TSCb TSCD Nguyén | Giatri Giatri danh lai y .
gia haomon | con lai Tang Giam
A B C D 1 2 3 4 5 6
Cong X X

Ghi chi: Cot 4 “Gia tri theo danh gia lai” néu danh gia lai ca hao mon thi cot 4 phai tach ra thanh 3 cot twong tv cot 1,2,3.

Ngay ...... thang ....... nam ......
1.0NG (BA): c.cvveeereerreeeeieees e Chu tich Hoi dong thanh ly Hiéu trudng
(Ky, ho tén) (Phé duyét)
2.0Ng (BA): e e

LUU Y: MAU NAY CHi AP DUNG KHI CO TONG KIEM KE BANH GIA LAI TAI SAN HOAC PANH GIA LAI TAl SAN BE BAN
GIAO CHO PON V| KHAC SU DUNG.
Sau khi T6 danh gié lai tai san (Hoi dong ......) 1am viéc va ky Bién ban danh giélai tai san, P QTTB & lam béo céo chi tiét cho tirng tai san dwoc danh gia
lai trinh BGH (dinh kem bién ban) xem xét.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
boc lap - Twdo - Hanh phuc

Tp. HCM, ngay .......... thang ......... nam

GIAY DE NGHI THANH LY TAI SAN
Kinh gti: - Ban Giam hiéu
- Phong Quan tri - Thiét bi & XD

Can clr vao SO tai san hién hw hdng, khong thé stra chita khic phuc dwoc, (don vi dé nghi thanh

1) kinh dé nghi Ban Giam hiéu va Phong Quan tri - Thiét bi & XD cho thanh ly
cac tai san sau:

Danh muc tai san dé nghi thanh ly:

S6 Tén tai san Nguyén gia | Nam Nguon Hién trang Hinh thirc

TT (1.000 dwa vao von tai san dé nghi
dong) stdung | (ghicu |(mic dd hu | (thanh ly, diéu

thé) hong, danh gia | chuyén)

ty Ié con lai ...)

N

Thu trwdng don vi Nguoi dé nghi
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MAau s6: C51-HD

PO VE: (Ban hanh theo QD s8: ngay 30/3/2006 clia Bo
phan: .......................... tru}(’yn_q Bﬁ Tai Chinh) 19/2006/QD/BTC
Madon vi SDNS: ...............

BIEN BAN THANH LY TSCD

Ngay ...... thang ....... nam.........
NO: oo,
(00
Can cli Quyét dinh sO: ............... ngay ......... thang ...... nam ...... (011 A
..................................................................................................................... Ve viéc thanh ly TSCP.
[.  HQi dong thanh ly TSCDb gom:
ONG (DA): .o, ChlrC VU oo, Pai dién ........cove. Cha tich
(013 To (37 ) U ChiC VU e, Dai dién ................... Uy vién
(@19 To (<7 ) ChIC VU e, Dai dién ................... Uy vién
[l. Tién hanh thanh Iy TSCD:
- Tén, ky mahiéu, qui cach (CAp hang) TSCD .....ccccvieieiiiceececeeeee et
= SO NIBU TSCD ..ottt ettt st et e bt se st be e st ebe st beneas
= NUWOC SAN XUAL (XAY AUNQ) ©vvveriiiicieieiesiete ettt sttt et ne e
= INGIM SAN XUAL oottt sttt b ettt s e b e et e e b e et e s enesaenssre e benserenes
- Nam dua vao st dung ........ccoeeevveereeerieeseeceeenes S6thé TSCD ..cocvevveeeceeeec e,
= NQUYEN GIA TSCD ..ottt r e s re e et e e esreenneee e
- Giatri hao mon datrich dén thoi diém thanh 1Y ...
- GIALE CONTAICUA TSCD oottt ettt e st e s e st e st e e et e e s b e e st e satesbesaressreesreesaessreens
[11. Két luan ctia Hoi dong thanh ly TSCD:
A Ngay ...... thang ....... nam ......
1. 0ONQ (BA): -eveereeerierieenieeriee e Cha tich Hoi dong thanh ly
R (Ky, ho tén)
2.0Ng (BA): .evvereiriinienienierieriees e
I @0 o (=7 U
IV. Két qua thanh ly TSCDB:
- Chi phi thanh Iy TSCD: ... (VIEt bANG ChD) ..voeeeceeeceeee e
- GIALHT thU NBI: oo (ViEt DANG CAT) oo
- Daghi gidam s TSCD ngay ........... thang ......... NAM oo,
Ngay ...... thang ....... nam ......
Hiéu trudng K€ toan truéng
(Phé duyét) (Ky, ho tén)
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PHONG QUAN TRI - THIET Bl & XD Ngay thang nam......

PHIEU XAC NHAN SUA CHUOA S,
Don vi dé nghi:
N©i dung dé nghi stra chira:
T . Vat tw, phu Qui cach, ky "
pr | Tenthiétbidénghistta | "o oo’ | manieu nude |BVT | O | Bongia | Thanhtién
chira thé SX lwgng

(Ban chinh dung dé thanh toan véi phong ké toan, nop 1anh dao phong vato tredng ban photo)

X&c nhan cua don vi yéu cau Nguoi thie hién
(Xé&c nhan dathay thé dang loai, s6 lugng vat tw néu trén, (Ky, ghi ho va tén)
ta san hw hong daduoc stra chira dat yéu cau)

DAl HOC MO TP.HCM Ngay thang nam......

PON VI: S TP

GIAY BE NGHI SUA CHUA

Kinh gtti: PHONG QUAN TRI - THIET BI
............................................ dé nghi duoc stra chia trang thiét bi, vat dung sau:

Tén thiét bi, vat dung can sira o
TT |chita (ghi rd qui cach, ky ma|  Tinhtrang hu hdng Thoi gian can Ghi chd
. phai st dung
hiéu)
1
2
3
4,
5
Nguwoi nhan dé nghi:............cceveneee. X&c nhan clia Nguoi dé nghi
Ngay thang nam thu trwdng don vi (Ky, ghi ho tén)
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Trang bia

~ Cactrangtrong
(mai trang ghi mét loai vat liéu)

Trang 1
Tén vat liéu: (Vi du: ACID CHLORHYDRIC (HCI) Pon vi tinh: Kg
) ) 6 lugng
Ngay thang | hiéu Dién giai Ghi cha
C.tr Nhap Xuat Ton
SO dw dau ky (Kiém ké) 5,50
07/04/09 Cty Doan Lé (H.chat t.tap 15 20,5
HK?2/08-09
Trang 2
Tén vat liéu: (Vidu: ACID SULPHURIC (H2SOy)........... Bon vi tinh: Kg
B ) 6 lugng
Ngay thang | hiéu Dién gidi Ghi chu
Ctr Nhéap Xuat Ton
S0 duw dau ky (Kiém ké) 5,50
07/04/09 Cty boan Lé (H.chat t.tap 15 20,5
HK?2/08-09

+ S0 nay dugc dong dau giap lai ctia don vi
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DONVIL oo, SO THEO DOI TAI SAN CO BINH
BOphan: ...
Hién co Tang Gidm Ghi cha
A M& sd . . . - B -
T Ten TSCH TSCH S5 Nguyén Giatri S5 | Nguyén | Giatri S5 | Nguyén | Giatri
lwvong gia con lai lwong gia con lai | luvong gia con lai
A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Cong X X X X X X X X X X
Tha trwdng don vi Phu trach tai san don vi
(Ky, ho tén)
Dgn Vl ............................ Sc") THEO Dc")l CC‘)NG CU, DUNG CU
Bophan: .......coooi i
Hién co Tang Giam Ghi chu
~ Ma sd . e . R o ~ R .
T Ten CCDC TSCH S5 Nguyén Giatri S5 | Nguyén | Giatri S5 | Nguyén | Giatri
lvong gia con lai lvong gia conlai | lugng gia con lai
A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Cong X X X X X
Tha trwdng don vi Phu trach tai san don vi
(Ky, ho tén,)
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56 phan SO THEO BAO TRI, BAO DUONG MAY MOC THIET BI
Ngay
thang NOi dung bo tri bao Bon vi bao tri, | Vat tw, phu tung Nhan xét cla
Bao tri, Tén May moc thiét bi i dus N ' : h, hé Giatri o Ghi chu
bio wdng béo duwdng thay thé don vi str dung
dubng
A B C 1 2 3 4 S
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CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phac

BIEN BAN KIEM KE TAl SAN CUA DU AN KET THUC

4. Két qua kiém ké

—4 -0

S0 liéu tai san theo s6 ké ') SO lwgng tai san | Ghi chi
todn lvong thtra, thi€u
Nguyén % tai sin
gia lwong _tﬂheo Thira | Thiéu
(doéng) ' kiém ké

Nam

dua
vao S S6

dung | luong

Danh muc tai san | Bon
(chi tiét theo tlrng Vi
loai tal san) tinh

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

A. Nha dat,
cong trinh xay
dung gén lién
voi dat

GOm:

B. Phuong tién
van tai

Gom:

C. M& mdc,
trang thiét bi

GOom:

D. Cac ta san
khéc

GOom:

5. Nguy@n nhan thita, thiBU: .......cceeeiieiieereeee e
6. Kién nghi, 8 XUAL hUONG XU 1Y c.ecveieiiceececece et

Thanh phan tham gia kiém ké (ky, ghi rd ho tén)
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	QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
	QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG VẬT LIỆU
	KHEN THƯỞNG,  KỶ LUẬT
	ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN VÀ THI HÀNH
	A.- LẬP KẾ HOẠCH – THỰC HIỆN MUA SẮM TÀI SẢN CỐ ĐỊNH, TÀI SẢN CÔNG CỤ
	C.- ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN, BIẾN ĐỘNG TĂNG GIẢM TÀI SẢN

	Thời gian Tổ chức mua sắm:
	- Trường hợp các đơn vị có nhu cầu trang bị có tính cấp bách, đột xuất (ngoài kế 
	hoạch năm), đơn vị lập phiếu đề nghị kèm theo bảng thuyết minh cụ thể gởi phòng QTTB & 
	XD trình Ban Giám hiệu xem xét quyết định.

	Tổ chức và xét chọn nhà cung cấp:
	HỘI ĐỒNG MUA SẮM TÀI SẢN TRƯỜNG:
	Chức năng và nhiệm vụ:
	Tham mưu cho Hiệu trưởng về quyết định đầu tư, mua sắm hằng năm.
	Thẩm định các dự án về việc đầu tư, mua sắm dựa trên  cơ sở các tiêu chí chính như 
	sau:
	Số lượng chủng loại thiết bị vật tư, vật dụng….,  dự kiến đầu tư, mua sắm có trùng 
	lắp không?
	Tính cấp bách cũng như nhu cầu thực tế về trang thiết bị của đơn vị.
	Tính khoa học, tính hợp lý về kế hoạch nhu cầu vật tư của các khoa, căn cứ vào định 
	mức tiêu hao của từng bài giảng, bài thực tập.
	Tính hiệu quả của việc đầu tư về cả hai mặt (khả năng khai thác công suất cho phép 
	của thiết bị và  mức độ công nghệ có tiên tiến không so với công nghệ khoa học kỹ 
	thuật hiện nay ở trong nước, các nước tiên tiến ở khu vực và trên thế giới).
	Khả năng về nhân sự có am tường về trang thiết bị dự kiến đầu tư.
	Khả năng là thiết bị dùng chung được không? Tính đồng bộ của thiết bị.
	Khả năng khai thác và triển khai sử dụng ngay sau khi được đầu tư.
	Hiệu quả của việc sử dụng vốn. 
	I. ĐIỀU ĐỘNG, THU HỒI TÀI SẢN:
	II. ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN TRONG NỘI BỘ ĐƠN VỊ:
	QUY TRÌNH
	THANH LÝ TÀI SẢN
	BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG MÁY MÓC THIẾT Bị
	SỬA CHỮA, CẢI TẠO, NÂNG CẤP TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

	 TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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