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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

 Quy trình này quy định trách nhiệm và việc thực hiện về công tác cơ sở 

vật chất của trường, nhằm đảm báo tài sản của nhà trường được sử dụng đúng 

mục đích và hiệu quả. Làm cơ sở để ban hành các chế độ, tiêu chuẩn định mức 

sử dụng tài sản công của nhà trường. 

 Làm căn cứ để xác định nhu cầu xây dựng, mua sắm tài sản hàng năm của 

đơn vị phù hợp với yêu cầu phục vụ theo hướng hiện đại và tiết kiệm theo đúng 

quy định của nhà nước và quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường. 

2. Phạm vi áp dụng 

 2.1. Đối tượng áp dụng 

Quy trình này áp dụng đối với công tác cơ sở vật chất của nhà trường bao 

gồm các công tác như: mua sắm; quản lý sử dụng; bảo trì, sửa chữa; kiểm kê; 

thanh lý; thu hồi tài sản đối với tất cả các tài sản hữu hình và vô hình có nguồn 

gốc từ ngân sách Nhà nước, nguồn vốn tự có của đơn vị, dự án hợp tác quốc tế, 

quà tặng, … và điều chuyển từ nơi khác đến theo quyết định của cấp trên. 

2.2. Trách nhiệm áp dụng 

Áp dụng cho cho tất cả các đơn vị trực thuộc trường và các cá nhân có liên 

quan đến công tác cơ sở vật chất của trường. 

II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ 

1. Định nghĩa 

1.1. Tài sản: 

 Bao gồm tài sản hữu hình và vô hình theo quy định của Nhà nước mà nhà 

trường giao cho các đơn vị trực thuộc quản lý sử dụng, dùng chung cho hoạt 

động của nhà trường, gồm: 

 - Nhà cửa, vật kiến trúc 

 - Phương tiện vận tải 

 - Máy móc, trang thiết bị làm việc 

 - Máy móc, trang thiết bị giảng dạy 

 - Máy móc, thiết bị thí nghiệm, thực hành 

 - Máy móc, phương tiện thông tin và truyền thông 

 - Tài sản, trang thiết bị khác phục vụ làm việc và giảng dạy 

1.2. Công cụ, dụng cụ 

 Bao gồm các công cụ, dụng cụ, vật tư phụ tùng rẻ tiền mau hỏng có thời 

gian sử dụng dưới 1 năm hoặc được sử dụng với số lần nhất định và chi phí thấp. 

2. Từ viết tắt 

QH  : Quốc hội 



 

 

CP  : Chính phủ 

TTg  : Thủ tướng 

BTC  : Bộ Tài chính 

UBND : Uỷ ban nhân dân 

NĐ  : Nghị định 

TT  : Thông tư 

BGH  : Ban Giám hiệu trường 

P.KHTC : Phòng Kế hoạch - Tài chính 

P.QTTB-TV : Phòng Quản trị - Thiết bị - Thư viện 

P.TC-HC : Phòng Tổ chức – Hành chính 

BBTT  : Biên bản thương thảo 

HSYC : Hồ sơ yêu cầu 

HSĐX : Hồ sơ đề xuất 

BCĐG : Báo cáo đánh giá 

BBNT : Biên bản nghiệm thu 

BBTL  : Biên bản thanh lý 

QĐ  : Quyết định 

TSCĐ  : Tài sản cố định 

CCDC : Công cụ - dụng cụ 

QLTS  : Quản lý tài sản 

CSVC : Cơ sở vật chất 

3. Cơ sở pháp lý 

- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ban hành ngày 26/11/2013, có hiệu lực 

thi hành từ ngày 01/7/2014. 

- Luật Quản lý tài sản công số 57/2017/QH14 ban hành ngày 21/6/2017, 

có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2018. 

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết thi hành 

một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu. 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP của Chính phủ về việc quy định tiêu 

chuẩn định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp ban hành 

ngày 26/12/2017, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2018. 

- Nghị định số 152/2017/NĐ-CP của Chính phủ về việc quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý tài sản công ban hành ngày 

27/12/2017, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2018. 



 

 

- Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu 

chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị ban hành ngày 31/12/2017, có hiệu 

lực thi hành từ ngày 01/01/2018. 

- Thông tư số 58/2016/TT-BTC của Bộ Tài chính quy định chi tiết việc sử 

dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ 

quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công 

lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - 

nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, ban hành ngày 

29/3/2016, có hiệu lực thi hành từ ngày 16/5/2016. 

- Thông tư số 45/2013/TT-BTC ngày 25/4/2013, Thông tư 147/2016/TT-

BTC ngày 13/10/2016 và Thông tư 28/2017/TT-BTC ngày 12/4/2017 của Bộ 

Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý, sử dụng và trích khấu hao tài sản cố định. 

- Thông tư số 162/2014/TT-BTC ngày 06/11/2014 của Bộ Tài chính quy 

định chế độ quản lý, tính hao mòn tài sản cố định trong các cơ quan nhà nước, 

đơn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức có sử dụng ngân sách nhà nước. 

III. LƯU ĐỒ CÁC QUY TRÌNH 

(có lưu đồ quy trình QLSDTS - CCDC kèm theo) 

Lưu%20đồ%20QT%20Quản%20lý%20sử%20dụng.pdf


 

 

IV. DIỄN GIẢI 

QUY ĐỊNH QUẢN LÝ TÀI SẢN, CÔNG CỤ - DỤNG CỤ 

 Nội dung thực hiện 
Chứng từ/ 

hồ sơ 

Đơn vị  

liên quan 

Thực gian 

thưc hiện 

Bước 1: Kiểm tra toàn bộ tài sản của Trường 

 

P.QTTB phối hợp với P.KHTC tiến 

hành kiểm tra lại toàn bộ tài sản cũ 

đang sử dụng và tài sản mới mua 

về. P.QTTB chịu trách nhiệm về 

mặt quản lý tài sản, P.KHTC chịu 

trách nhiệm về mặt ghi sổ sách kế 

toán 

 
P.KHTC, 

P.QTTB 

Tất cả các thời 

gian trong năm 

Bước 2: Đánh mã tài sản 

 

P.QTTB tiến hành đánh mã tài sản 

theo nguyên tắc “Mã loại TS_Năm 

hình thành TS_Thứ tự TS”. 

 P.QTTB 
Thực hiện khi có 

tài sản hình thành 

Bước 3: Dán nhãn tài sản 

 

Sau khi đánh mã tài sản xong, 

P.QTTB tiến hành in nhãn tài sản 

và dán lên từng loại tài sản. 

Nhãn tài sản P.QTTB 

Trong vòng 10 

ngày làm việc 

kể từ khi có mã tài 

sản 

Bước 4: Lập sổ theo dõi 

 

P.QTTB tiến hành lập sổ theo dõi 

tài sản tại mỗi đơn vị để theo dõi 

tình trạng và số lượng tài sản 

Sổ theo dõi tài 

sản 
P.QTTB 

Trong vòng 05 

ngày làm việc 

kể từ khi có mã tài 

sản 

Bước 5: Bàn giao tài sản cho đơn vị sử dụng 

1 
P.QTTB tiến hành bàn giao tài sản 

cho đơn vị sử dụng 
   

1.1 

Đối với tài sản mua sắm mới sẽ tiến 

hành bàn giao và chuyển giao trách 

nhiệm quản lý, bảo quản cho đơn vị 

sử dụng 

Biên bản bàn 

giao tài sản 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Trong vòng 02 

ngày làm việc 

kể từ khi ghi sổ TS 

1.2 

Đối với tài sản hình thành trước đây 

sẽ chuyển giao trách nhiệm quản lý, 

bảo quản cho đơn vị sử dụng 

Biên bản bàn 

giao tài sản 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Trong vòng 02 

ngày làm việc 

kể từ khi ghi sổ TS 

2 
Đơn vị sử dụng tiếp nhận tài sản và 

cập nhật vào sổ theo dõi tài sản 

Sổ theo dõi tài 

sản 
ĐVSD 

Trong vòng 02 

ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận 

tài sản 

Bước 6: Xử lý các vấn đề xảy ra đối với tài sản 

1 
Trong quá trình sử dụng, tài sản sẽ 

xảy ra các vấn đề sau: Bảo trì - sửa 
 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Tất cả các thời 

gian trong năm 



 

 

chữa, hư hỏng cần thay thế, hết hạn 

sử dụng, không sử dụng nữa, tài sản 

bị mất… 

2 

Khi xảy ra các vấn đề về tài sản, 

đơn vị sử dụng tiến hành kiểm tra 

và thông báo đến P.QTTB 

   

2.1 

Đối với các tài sản hư hỏng đột 

xuất, cần bảo trì - sửa chữa thì tiến 

hành theo quy trình bảo trì - sửa 

chữa 

Hồ sơ theo 

quy trình bảo 

trì - sửa chữa 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Ngay khi phát hiện 

vấn đề về tài sản 

2.2 

Đối với các tài sản không sử dụng 

nữa thì tiến hành theo quy trình thu 

hồi tài sản 

Hồ sơ theo 

quy trình thu 

hồi tài sản 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Ngay khi phát hiện 

vấn đề về tài sản 

2.3 

Đối với các tài sản hết hạn sử dụng 

thì tiến hành theo quy trình thanh lý 

tài sản 

Hồ sơ theo 

quy trình 

thanh lý tài 

sản 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Ngay khi phát hiện 

vấn đề về tài sản 

2.4 

Đối với các tài sản hư hỏng cần 

thay thế thì tiến hành theo quy trình 

mua sắm tài sản 

Hồ sơ theo 

quy trình mua 

sắm tài sản 

P.QTTB, 

ĐVSD 

Ngay khi phát hiện 

vấn đề về tài sản 

2.5 

Đối với tài sản bị mất, đơn vị sử 

dụng phải chịu trách nhiệm giải 

trình với P.QTTB để P.QTTB báo 

cáo Ban Giám hiệu xử lý. 

 
P.QTTB, 

ĐVSD 

Trong vòng 01 

ngày khi phát hiện 

vấn đề về tài sản 

 


