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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém va viéc thuc hién vé cong tac co so
vat chat cua truong, nham dam béoq tai san cua nha tr,uc‘mg dugc sf; dung dung
muc dich va hiéu qua. Lam co s& dé ban hanh céac ché do, tiéu chuan dinh muirc
st dung tai san cong cua nha truong.

Lam cin ctr dé xéac ‘dinh nhu cau xay dung, mua sim tai §é1n hang ndm cua
don vi phu hop véi yéu cau phucrvu theo hudng hién dai va tiét kiém theo diung
quy dinh ctia nha nudc va quy ché chi ti€u ndi bg ctia nha truong.

2. Pham vi ap dung
2.1. Péi twong dp dung
‘ Quy trinh nay ap dung df)i v6i cong tac co s& vat chat ciia nha tm(‘n}g bao

gom cac cong ‘téc nhu: mua sém;, quan ly st dung; bao tri, stra chita; ki€ém k‘é;
th’anh 1y; thu hoi tai san doi voi ‘Eﬁt cé& cac tai san hiru hinh va v6 hinh c6 nguép
goc tir ngan sach Nhé nu’o’:c, ngudn von tl_?[" cO cua dcq vi, du an hqp tac quoc te,
qua tdng, ... va di€u chuyén tir noi khac dén theo quyét dinh cua cap trén.

2.2. Trach nhiém ap dung

Ap dung cho cho tit ca cé’c don vi truc thudc trudng va cac ca nhan co lién
quan dén cong tac co s vat chat cua truong.
I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA CO SO PHAP LY
1. Dinh nghia
1.1. Tai san:

Bao gom tai san hitu hinh va vo hinh theo quy dinh ctia Nha nudc ma nha
trudong giao cho cac dqn vi truc thudc quan ly sir dung, dung chung cho hoat
dong cua nha truong, gom:

- Nha ctra, vat kién trac

- Phuong tién van tai

- May moc, trang thiét bi lam viéc

- May méc, trang thiét bj giang day

- May moc, thiét b thi nghiém, thuc hanh

- May méc, phuong tién thong tin va truyén théng

- Tai san, trang thiét bi khac phuc vu lam viéc va giang day
1.2. Cong cu, dung cu

Bao gém cac cong cy, dung cuy, vat tu phu :a‘n‘lg ré ,tién mau héng co tl}(‘yi
gian st dung dudi 1 nam hoac dugc st dung véi so lan nhat dinh va chi phi thap.
2. Tir viét tit

QH : Qudc hoi



CP : Chinh phu

TTg : Thu tuéng

BTC : BO Tai chinh

UBND : Uy ban nhan dan

ND : Nghi dinh

TT : Thong tu

BGH : Ban Giam hiéu truong

P.KHTC  :Phong Ké hoach - Tai chinh
P.QTTB-TV: Phong Quan tri - Thiét bj - Thu vién
P.TC-HC :Phong Té chtic — Hanh chinh

BBTT : Bién ban thuong thao
HSYC : HO so yéu cau
HSbX : Ho so dé xuat
BCbG : Bdo cao danh gia
BBNT : Bién ban nghi¢m thu
BBTL : Bién ban thanh ly
Qb : Quyét dinh

TSCD : Tai san ¢o dinh
CCDC : Cong cu - dung cu
QLTS : Quan ly tai san
CSvC - Co s& vat chét

3. Co sé phap ly

- Luat Dau thau s6 43/2013/QH13 ban hanh ngay 26/11/2013, ¢6 hiéu luc
thi hanh tir ngay 01/7/2014.

- Luat Quan 1y tai san cong s6 57/2017/QH14 ban hanh ngay 21/6/2017,
c6 hi€u lyc thi hanh tr ngay 01/01/2018.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mot sb diéu cua Luat Dau thau vé lya chon nha thau.

- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP cta Chinh phu vé viéc quy dinh tiéu
chuan dinh muc st dung try s& 1am viée, co s hoat dong sy nghiép ban hanh
ngay 26/12/2017, cé hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Nghi dinh s 152/2017/NB-CP cua Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Quan 1y tai san cong ban hanh ngay
27/12/2017, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.



- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ctia Thu tuéng Chinh phii quy dinh tiéu
chuan, dinh muc sir dung may maoc, thiét bi ban hanh ngay 31/12/2017, co6 hiéu
luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh chi tiét viéc st
dung von nha nudc dé mua sim nham duy tri hoat dong thudng xuyén cia co
quan nha nuéc, don vi thudc luc lugng vii trang nhan dan, don vi su nghi¢p cong
lap, td chic chinh tri, t6 chic chinh tri - x3 hoi, t6 chic chinh tri x3 hoi -
nghé nghiép, t0 chic xi hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, ban hanh ngay
29/3/2016, c¢6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay 16/5/2016.

- Thong tu s6 45/2013/TT-BTC ngay 25/4/2013, Thong tu 147/2016/TT-
BTC ngay 13/10/2016 va Thong tu 28/2017/TT-BTC ngay 12/4/2017 cua B0
Tai chinh hudng dan ché d6 quan 1y, sir dung va trich khau hao tai san cb dinh.

- Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 cta Bo Tai chinh quy
dinh ché do quan 1y, tinh hao mon tai san ¢ dinh trong cac co quan nha nudc,
don vi su nghiép cong 1ap va cac to chirc ¢o sir dung ngan sach nha nudc.

I11. LUU PO CAC QUY TRINH
(¢ lwu do quy trinh QLSDTS - CCDC kém theo)
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IV. DIEN GIAI
QUY PINH QUAN LY TAI SAN, CONG CU - DUNG CU

N¢i dung thuc hién Chu;ng tu/ })o’n v Thye s1an
ho so lién quan thwe hién

Buéc 1: Kiém tra toan bd tai san ciia Truong

P.QTTB phdi hop véi P.KHTC tién
hanh kiém tra lai toan bo tai san cii
dang sir dung va tai sdn md&i mua
vé. P.QTTB chiu trach nhiém vé
mat quan 1y tai san, P.KHTC chiu
trach nhiém vé mat ghi so sach ké
toan

P.KHTC, Tét cd céc thoi
P.QTTB gian trong nam

Bwoe 2: Danh ma tai san

P.QTTB tién hanh danh ma tai san
theo nguyén tac “Ma loai TS Nam P.QTTB
hinh thanh TS Thi tw TS”.

Thuc hién khi co
tai san hinh thanh

Bwode 3: Dan nhan tai san

_ _ Trong vong 10
Sau khi danh ma tai sdn xong, ngéyglém 3iéc
P.QTTB tién hanh in nhan tai san | Nhan tai san P.QTTB P
N 1A 1AL s s ké tur khi c6 ma tai
va dan lén tung loai tai san.

san

Buéc 4: Lap so theo di

. . Trong vong 05
P.QTTB tién hanh lap s6 theo doi g vong

e X ~. | SO theo ddi tai ngay lam viéc
tai san tai moi don vi dé theo doi <an P.QTTB 1 g th' .
tinh trang va so lugng tai san ¢ tur kit ¢6 ma tai

sdn

Budc 5: Ban giao tai sian cho don vi sir dung

P.QTTB tién hanh ban giao tai san

! cho don vi st dung
Doi v4i tai san mua sam mai s& tién \
\ N \ L . Trong vong 02
11 hanh ban giao va chuyén giao trach | Bién ban ban P.QTTB, ngéyglém 3iéc
"~ | nhiém quan ly, bdo quan cho don vi | giao tai san bVSD Ll
sir dung ke tir khi ghi s6 TS

Trong vong 02
ngay lam viéc
ké tir khi ghi s6 TS

Dbi voi tai san hinh thanh trudc day
1.2 | s€ chuyén giao trach nhiém quan ly,
bao quan cho don vi str dung

Bién ban ban P.QTTB,
giao tai san bVSD

Trong vong 02
Pon vi sir dung tiép nhan tai san va | S6 theo dai tai BVSD ngay lam viéc

cap nhat vao so theo doi tai san san ké tir khi tiép nhan
tai san
Budrc 6: Xir Iy cac van d@ xay ra doi voi tai san
Trong qua trinh sir dung, tai san s& P.QTTB, T4t ca cac thoi

1

xdy ra cac van dé sau: Bdo tri - stra DVSD gian trong ndm




chita, hu hong can thay thé, hét han
st dung, khong str dung nira, tai san
bi mat...

Khi xdy ra cac van dé vé tai san,

2 | don vi st dung tién hanh kiém tra
va thong bado dén P.QTTB
Doi véi céc tai san hu hong dot| a4
21 xuat, can bao tri - stra chita thi tién uv trinh bao P.QTTB, Ngay khi phat hién
" | hanh theo quy trinh bao tri - stra | SoY 00 P4 DVSD vAn dé vé tai san
~ tri - stra chira
chira
Pbi v6i cac tai san khong sir dung | Hd so theo
22 | nita thi tién hanh theo quy trinh thu | quytrinhthu | @118, | Ngay khi phdthién
X ons o N as o bVSD van dé vé tai san
hoi tai san hoi tai san
ey : . Hb so theo
Doi voi céc tai san hét han st dung X 1A
N S S T quy trinh P.QTTB, Ngay khi phat hién
2.3 | thi tién hanh theo quy trinh thanh Iy | o 1o 4 PVSD van 3 vé tai san
tal san \
san
DPbi véi cac tai san hu hong can | Hb so theo
Loy oA 1n N R P.QTTB, Ngay khi phat hién
2.4 | thay tlge th‘l‘tleqn hanh theo quy trinh quy trlr‘lh rpua DVSD VAn d8 ve tai sin
mua sam tai san sam ta1 san
D4i vé6i tai san bi mat, don vi sir Trona vong 01
o5 | dung phai chiu trich nhiém giai PQTTB, | kgl hagt hicn
| trinh v6i P.QTTB dé P.QTTB béo PVSD gay X p

cdo Ban Giam hiéu xu ly.

van dé vé tai san




