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M3 hiéu HCQT.11
Quy trinh Lanbanhanh  : 02
Quan Iy tai sdn Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quy ché quan Iy st dung tai san cta Trudng Pai hoc Mé Thanh phé HO Chi Minh ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 647/QD-PHM ngay 23/05/2016 cia Trudng Dai hoc Mé Thanh
phé HS Chi Minh.

- Quy dinh tiéu chudn, dinh mec, si dung may mbc, thiét bi cta Trueong Pai hoc Thanh phé
H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 972/QD-DHM ngay 05/06/2018 ctia Truong
Pai hoc M& Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Pham vi 4p dung:

Céc don vi thudc Trudng
3. Luu dd trinh ty cdng viée:

Trach < A o Vin ban va biéu miu | Thoi gian
TT o Trinh tw cong viéc . < £
nhiém ’ dinh kém gidi quyet
N - K& hoach mua sidm, | Khi c6 dot
(  Phatsinh TS ) ning cép, thay thé|dang ky
Te— trang thi€t bi phuc vu | hodc khi
ndm hoc. phat  sinh
Phong l ! - Bién ban ban giao | nhu cu didu
1. | HC-QT, TS. chuyén  tai
Mua Pidu Tra/didu san hogc khi
sim chuyén chuyén c6 thi€t bi
méi dén d [ hu héng can
thay thé
Cép nhat
dit Tiéu
s 1 ngay
Phong
HC-QT
2 Q
{ Quanly masdé TS |, - Gidy dé¢ nghi sta| Ngay khi
chita phat sinh
- Giay d€ nghi thu hoi| trang thiét
Quéan Iy TS TS bi hu héng
Phong - Bién ban thu hoi TS
3. | HC-QT, | i - Gidy bao thét lac TS
¥ 4 ¥ - Giay dicu chuyén TS
Pidu Stia chit : - Bién ban kiém ké TS
2 L Kiém ké,
chuyén, bao tri, .
A \ thanh ly
tra tai bao <
5 = tai san
san dudng
1 T —




35,

1 ngay

Phong >
4. | HC-QT { Cap nhit dir lidu } n
ngay
Phong
5. | HC-QT,

4. Dién giai quy trinh:
4.1 Huéng din thye hién:

Bud6e 1: Xac dinh cic TS cin quan ly

ot TS phét sinh gﬁa don vi do mua mcﬁ theo k& hoach mua sém héng nim hodc didu
chuyén TS s& chuyén dén Phong HC-QT yéu cau cdp ma s6 TS (n€u chua c6) theo Bién ban ban
giao TS.

Bwée 2: PAnh ma quéin ly tai sédn

+ C4c TS chuwa duogc danh ma s& dugc Phong HC-QT danh m3 kiém soét.

Bwée 3: Quan ly tai san

+ Don vi s€ chiu trdch nhi€ém quan ly tai san dd dugc ddnh ma.

+ Céc hoat dong trong qua trinh quan Iy TS nhu: diu chuyén, tra TS; stra chita, bao tri,
bdo dudng; ki€m k&, thanh ly TS tuin theo quy ché quan 1y st dung TS cua Trudng Pai hoc M&
TP.HCM

Buwdc 4: Cap nhit tai sian

+ Céc thay d6i trong qué trinh quan ly déu dugc don vi phu trach cip nhat vao cac hd so
theo quy dinh.

Bué6c 5: Luwru hd so
Céc hd so ctia qué trinh quéan Iy TS déu duoc luu trit theo quy dinh.
4.2. Don vi phu trach: Phong Hanh chinh-Quan tri

5. Biéu mau di kém:

T Tén biéu mau Ky hi¢u

1 I}foéchoach mua sam, nang cap, thay thé trang thiét bi phuc vu nim HCQT.11.01
2 | Bién ban ban giao TS HCQT.11.02
3 | Gidy & nghi sira chita HCQT.11.03
4 Gidy dé nghi thu hoi TS HCQT.11.04
s | Biénban thu hoi TS HCQT.11.05




Giéy béo thit lac TS

HCQT.11.06

Gidy diéu chuyén TS

HCQT.11.07

Bién ban kiém ké TS

HCQT.11.08
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