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UBND TINH TIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAOPANG TIEN GIANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 853/QP-CPTG Tién Giang, ngay 31 thdng 12 ném 2019
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy dinh mua sam, trang bi, quan ly, sit dung tai san
cfia Trudmg Cao ddng Tién Giang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG TIEN GIANG
Cin cft Luit Quan ly, s dung t4i sén cdng sb 15/2017/QH14 ngay
21/6/2017;

Cin ¢t Luat ddu thiu sb 43/2013/QH13 ngay 26/10/2013;

Can cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb didu ctia Lust Quén 1y, st dung tai sén cong;

Cén ct Nghi dinh 56 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb didu clia Luat PAu thiu vé lua chon nha thau;

Can ctt Quyét dinh sd 799/QD-LDTBXH ngay 28/06/2010 cia B§ Lao
dong — Thwong binh va X& hoi ve viéc thanh 1ap Trudng Cao déng Nghé Tién
Giang (nay la Truong Cao ding Tién Giang);

Cén cr Théng tu 45/2018/TT—BTC ngay 07 thang 5 ndm 2018 cia B Tai
chinh v& viéc hudng dan ché @ quén ly, tinh hao mon, khAu hao tai sén cb dinh
tai co quan, td chitc, don vi va tai sén cb dinh do nha nuéc giao cho doanh
nghiép quén ly khéng tinh thanh phin v6n nha nude tai doanh nghiép;

Cén ci Quyét dinh s6 26/2018/QD-UBN'D ngdy 20/12/2018 cuia UBND
tinh v& viéc Ban hénh danh muc, thoi gian sit dung va ty 1€ hao mon tai san ¢b
dinh v6 hinh tai san cb dinh dic thi va tai sén c6 dinh dic biét trén dia ban tinh
Tién Giang,

Cén ctr Thong tu 58/2016/TT—BTC ngdy 29/3/2016 cia B Tai chinh v&
viéc quy dinh chi tidt viéc st dung vén nha nuéc dé mua sém nham duy tri hoat
dong thuong xuyén ctia co quan nha nudce, don vi thude lyc Jwong vii trang nhén
dén, don vi sw nghiép cdng lap, td chitc chinh trf, to chiic chinh tri - x4 hdi, tb
chitc chinh tri-x& hoi-nghé ngluep, t8 chitc x4 hoi, td chirc x4 hoi-nghé nghiép;

Cin cir Nghi quyét so 01/2018/NQ-HBND ngdy 13/7/2018 ctia Hoi dong
nhan dén tinh, quy dinh vé phén cép quan ly, s& dung tai san céng trén dia ban
tinh Tién Giang;

Cin ct Quyét dinh s6 807/QP-CPTG ngay 20/11/2019 cua Trudng Cao
d4ng Tién Giang vé viéc Ban hanh Quy ché Quan 1y va sir dung tai san céng
ciia Trudng Cao Péng Tién Giang;

Cén cir Bién ban ngay 27/12/2019 vé viée théng qua quy dinh mua sam,
quan ly, st dung vat tu, thiét bi ciia Trudng Cao déng Tién Giang;

Theo d& nghi ctia Phong Quan tri - Thiét bi,



QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh mua sém, trang bi,
quén ly va st dung tai san cia Truong Cao dang Tién Giang”

Piu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngdy ky.

Pidu 3. Trudng phong Quan tri - Thiét bi, Trudng cic phong, khoa truc
thuge co quan va cén b, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:

- Céc don vi truc thude Trudng;
- Luu: VT.
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UBKD-TINHZIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUON ANG TIEN GIANG Pac 1ap — Tw do — Hanh phiic
CAO DANG |2
a. GIANG / |

I /2 QUY PINH
& ﬁsAM, TRANG BI, QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 853/QP-CDTG ngdy 31 théng 12 ndm 2019
ciia Hiéu Trudng Trudng Cao déng Tién Giang).

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Muc dich, yéu ciu, co s& phip 1y xay dung va ban hanh quy
dinh
1. Muc dich:

2) Pam béo ding nguyen téc, quy dinh cta nha nudc, nang cao hiéu qua
quén 1y st dung. Diéu chinh théng nhét va ché tai cu thé céc hanh vi hoat dong,
lao déng trong pham vi trang bi, mua sém va st dung tai san clia don vi, bdo
dam tinh théng nhét gifta cdc bd phan va ca nhin khi thuc hién nhiém vu duoc
giao.

b) Phuc vu nhu cdu v& vat tu, thiét bi, dung cu hoc tép lam viée cho hoc
sinh, sinh vién va can bd cong nhén vién. Tao quyen chi ddng, gén va ning cao
trach nhiém cho cdng chiic, vién chic trong don vi thuc hién va hoan thanh tét
nhiém vu duoc giao.

c) Thue hanh tiét kiém, chdng lang phi ¢6 hiéu qua trong qua trinh trang bi,
mua sdm va sir dyng tai san. Nang cao chét lu'o'ng v& quén 1y, mua sim, cip phat
va thu hdi san pham bén thanh phém, phé liéu ..

2. Yéu ciu:

a) Bao dam tinh phép ly, tinh théng nhét, tinh nghiém tuc, tinh doc lap
khong chdng chéo phu thudc, tinh séng tao, tinh phat trién, tinh hidu qua, va tinh
phit hop vé6i thyc tién ddc thil clia nha trudng.

b) Béo dém ding trinh ty, ding quy pham, st dung tir ngit thuc té, gin
gfii, ngén gon, d& hiéu, nham tao sy ddng thuén cao trong qua trinh x4y dung va
ban hanh thue hién quy dinh.

c) Xay dung ké hoach va dinh mic khoa hoc, hop 1y tranh lang phi khi st
dung. Qué trinh mua sim, cung cép .... phai ding ke hoach dugc duyét, dam
bao kip thoi.

d) Tan thu céc san pham bén thanh phém sau qué trinh thue t4p sdn xuét va
céc phé lidu khong thé téi sir dung & ting quy phiic loi cho tp thé.

3. Co s& phap ly:
- Luét Quan ly, str dung tai sén cong s6 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017;

1



- Nghi dinh s 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phii quy dinh :

chi tiét mot s6 didu ctia Luat Quan 1y, st dung tai sén cong;
- Théng tur 144/2017/TT-BTC ngay 26/12/2017 cia B Tai chinh vé vide
huéng ddn mét s6 ndi dung ctia nghi dinh sb 151/2017/NB-CP ngay 26 thang 12

nam 2017 cta chinh phl quy dinh chi t1et mdt sb didu ctia ludt quén 1y, st dung
tai san cong;

- Théng tu 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cta B Tai chinh vé viéc
huéng dan ché do quan 1y, tinh hao mon, khéu hao ti san ¢b dinh tai co quan, t6
chirc, don vi va tai sén co dinh do nha nudc giao cho doanh nghi€p quéan ly
khong tinh thanh phan vbn nha nwéce tai doanh nghiép;

- Théng tu s§ 23/2023/TT-BTC ngay 25 thing 4 ndm 2023 cua B Tai
chinh Hudng dan ché db quéan ly, tinh hao mon, khAu hao tai san cb dinh tai co
quan, t& chirc, don vi va tai san c¢b dinh do Nha nuéc giao cho doanh nghiép
quan Iy khéng tinh thanh phén vén nha nuée tai doanh nghiép;

- Quyet dinh sb 19/2023/QD-UBND ngay 21/9/2023 cia Uy ban nhén dan
tinh Tién Giang ban hanh danh muc tai san ¢d dinh déc thy, thoi gian str dung va
tj 16 hao mon tai sdn c¢b dinh v6 hinh trén dia ban tinh Tién Giang;

- Thong tu s6 58/2016ITT -BTC ngay 29/3/2016 cta B Tai chinh quy dinh
chi tiét viéc st dung vén nha nuéc d& mua sdm nham duy tri hoat dong thucmg
xuyén ctia co quan nha nuée, don vi thude luc lugng vil trang nhan dan, don vi
sy nghiép cdng lép, t6 chirc chinh tri, to chirc chinh tri - x& hoi, t8 chiic chinh tri
x4 hdi - nghé nghiép, t6 chirc x& hdi, t6 chiic x& hoi - - nghé nghiép;

- Quyét dinh so 17/2019/QB TTg ngay 08/4/2019 cia Tha tuéng Chinh
phtt quy dinh mot s6 géi thiu, ndi dung mua sém nham duy tri hoat ddng thudng
xuyén dugc 4p dung hinh thirc lua chon nha thiu trong trudng hop dic biét theo
quy dinh tai Diéu 26 Luat dAu thau;

- Nghi quyét so 01/2018/NQ-HPND ngay 13/7/2018 cia Hoi ddng nhan
dan tinh, quy dinh v& phén cip quén I, sir dung tai sin cong trén dia ban tinh
Tién Giang;

Quyet dinh so 52/2016/QD-UBND ngdy 04/11/2016 cia Uy ban nhén
dan tinh Tién Giang v& viéc Ban hanh Quy dinh vé& thim quyén quyet dinh mua
sam tai san nha nudc; thim quyen phé duyét trong lua chon nha thau d& mua
sam tai san, hang héa, dich vu nhim duy tri hoat dong thudng xuyén ciia cc co
quan, don vi thude pham vi quéan ly cép tinh;

- Quyét dinh sb 807/QP-CPTG ngay 20/11/2019 cta Trudng Cao déng
Tién Giang vé viéc Ban hanh Quy ché Quén Iy va st dung ti sén cbng ciia
Trudng Cao déng Tién Giang;

- Ngudn kinh phi dwoc phan bb hang nim.




Piéu 2 . Pham vi va d6i twong 4p dung
1. Pham vi &p dung: Toan b3 tai san thude quyén st dung va quyen s& hiiu

ctia Trudmg Cao ding Tién Giang hoat dong trong pham vi va ngoai pham vi
nha trudng.

2, BOI twong &p dung: Piéu chinh cho toan thé vién chic cua Truong Cao
déng Tién Giang khi tham gia hoat d6ng c6 lién quan dén tai san.

Chuwong 11

LAP KE HOACH MUA SAM, TRANG BI, SUA CHUA, BAO
DUONG, THANH LY TAI SAN

Pidu 3. Co s& va nguoi lap ké hoach

1. Cosdélapyéu cau hosc ké hoach

- Co s¢ 1dp yéu cau hoic ké hoach:

+ Cén ctr vao nhiém vu dugc giao.

+ Cén ctr vao ngudn kinh phi dugc phén bd hing nim.

+ Cin cit vio quy md do tao, ké hoach dao tao, chuong trinh mén hoc,
gido trinh giéng day, quy mé quan 1y, d& 4n quy hoach dinh huéng phat trién
hoat d6ng ciia nha trudng va xu huéng phét trién cta khoa hoc cong nghé.

+ Cén ctt vio bang dinh miic vat tir, cdng cu, dung cu, may moc thiét bi, @6
ding day hoc, tai san quan ly va phuc vu.

2. Ngudi 1ap yéu ciu hosc ké hoach:

a) Trudng phong, khoa (hodc nguoi duge ty quyen theo phép luat) cé tréch
nhiém lap danh muc mua sim, stra chita, bao dudng, didu dong, thanh 1y tai san
(bao g0m todm bd céc loai V4t tur, méy méc thiét bi, dd dung day hoc) trong pham
vi minh phu tréch va chju trich nhiém truéc Hiu h'ucmg vé hiéu qua, khoa hoc va
tiét kiém ctia danh muc tai sén minh 18p (cdn ci vao dinh mic quy dinh, danh
muc thiét bi cdn trang bi ciia timg nghé do B6 Lao dong Thuong binh va Xé héi
ban hanh, ...).

b) Nguoi duge Hiéu trudng quyet dinh giao nhiém vu mua s&m t&i san chiu
trach nhiém 18p hd so ke hoach mua sdm, sia chita, didu dong, thanh Iy tai san va
trinh duyét ké hoach d4u thiu mua sém t3i san theo quy dinh hién hanh cia Nha
nudc.

c) Ngudi duge Higu trudng quyet dinh giao nhi¢m vu thim dinh chiu trach
nhiém truée Hidu trudng vé két qua thim dinh mua sim, sira chiia, béo dudng,
diéu dong, thanh 1y tai san theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc v& mua sim,
stra chita tai sén cong.

d) Hiéu truong (hodc ngudi duge Uty quyén theo phép luét) chiu tréch
nhiém xem xét va quyet dinh mua s&m, sira chita, bdo dudng, diéu dong, thanh
ly tai san.
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Pitu 4. Quy dinh thdi gian va qué trinh thue hién, trich nhiém ca ‘
nhéan

1.Thoi gian:

- Phan bd chi tiéu va kinh phi mua s&m, stta chita, bao dudng, didu dong,
thanh 1y tai san hang ndm tir ngay 01-15/1 hang nam bing vin ban cu thé c6 phé
duyét cta thit trudng don vi.

- Thoi gian 14p yéu céu hogc ké hoach, thim dinh, phé duyét, thuc hién, ...
duoc quy dinh cu theé nhu sau:

Thoi gian
i & ldp yéu cidu Thoi gian Thoi gian Thoi gian
STT Ny d:;;% ) hoic ké tong hop, phe duyét | thuc hién, ban | Ghi chi
¥ hoach (han thdm dinh ké hoach giao
cu01)
Mua sém van 1 ngay sau 2 : £
phong phﬁm N%ay 5,\ thé.'ng 2 ngay sau khi | khi tong SAngay o K? o
1 dau tién ciia ol ké hoach dwgce | lép th
phuc vu khéi T nhén ké hoach | hop, thim 1e duvét e
hanh chénh i dinh b ed
Mua sim vét tr | Trude khi bit Ingaysan | o ngay sau khi | K& hoach
= P 3 . | 2ngay saukhi | Kkhitong £ 5
2 | giang day dai dau Hoc ky 2 k€ hoach dugc | lép theo
2 nhéin ké hoach | hop, thdm % - .
han 10 ngay. o phé duyét hoc k¥
S Trude khi c6 1 ngéxyf sau y ;
N.Il’la s vat:tu nhucdustr | 2ngaysaukhi | khitong 7‘ngay s
3 | gidng day ngan L 3 ke hoach duge
B dung 10 nhén ké hoach | hop, tham he duyét
; ngay. dinh i
Mua sam trang Ngay 15/2 2ngysau | Thuchiéntheo | gy o
4 thiét bi, dung cu hang ném | 5ngdy saukhi | khitong Quyét dinh s6 Vothio
b6 sung phuc vu (néu c6 nhu nhan ké hoach | hop, thdm | 32/2008/QP- iém
gidng day cau) dinh. UBND
oahi Ngay 15/2 2 ngay sau i
Slﬁi ch‘ua aang hingnim |5 ngay saukhi | khi tong Tuy’thugc i .
5 | thiét bi, co s& Seme mire do hu
Vit chét hogc khicé | nhdn ké hoach | hop, thdm o
5 nhu cu. dinh. &
e 15/6 hing :
Baoth, bdo | ) hoge : | 288458 | Toseknibgt | Giad
dudng trang .o .. | 5ngaysaukhi | khitong A :
6 G z theo dinh ky B i 2 dau hoc ky doan
thiét bi, co s¢& gl . | nhén ké hoach | hop, tham . o
g myeg cta tirng loai : m&i nghi hé _
vét chat SR dinh. :
thiét bi.
: ; 1 ngay sau § :
Diéu chuyén, Khi coénhu | 2ngay saukhi | khi téng ZAngay Sh
7 s 2 R ké hoach durge
thanh ly ciu nhén ké hoach hop, thdm 2 2
. phé duyét
dinh
1 ngay sau
2 Nhiing phat Khi cé nhu | 5 ngdy sau khi | Kkhitong Tuy trudng
sinh khéc cau nhén ké hoach | hop, thim hop cu thé.
dinh




2.Trach nhiém cé nhan:

Ngudi duge b4 nhiém chiic vy timg cip chiu trach nhiém véi clp trén quéan
ly truee ti€p vé két qua ndi dung va thoi gian thue hién cong viéc theo quy dinh.

Pidu 5. ThAm quyén, thim dinh ké hoach

1. Tham quyén thdm dinh, hinh thitc chuyén giao:

Do Hiéu trudng (hodc ngudi dugc uy quyén theo phap luét) quyet dinh
ngudi ldm nhiém vu thim dinh hd so k& hoach mua sém, stra chiia, didu déng,
thanh 1y 14i sén theo quy dinh phép luat hién hanh va chiu trich nhiém truc tiép
trude Hiéu trrdng.

2. Hinh thic chuyen g1ao Khi chuyen giao giita ngudi giao va nguoi nhén
déu ky tén ghi 6 ho tén véo s8, phiéu giao nhan hd so ké hoach.

Chuong IT1
QUY TRINH THU'C HIEN MUA SAM, SUA CHUA, PIEU CHUYEN
THANH LY

Pidu 6. Quy trinh thwe hién viéc mua sim, sita chita, dleu chuyén,
thanh Iy va trach nhiém thwe luen theo cic viin ban hién hanh (néu c6 van
ban méi thay thé thi thwe Iuen theo vén ban thay thé do).

Bao gdm céc quy trinh sau:

+ Quy trinh mua sém tai san ( phu luc s§ 01)

+ Quy trinh stra chita tai san ( phu luc s5 02)

+ Quy trinh bao tri, bdo dudng t3i san (phu luc sb 03)

+ Quy trinh thanh 1y ti san (phu luc sé 04)

+ Quy trinh diéu chuyén tai san (phu luc s6 05)

Riéng céc loai tai san nho trang bi sit dung chung nhu : hé thong dién bao
v§, nude, khu vé sinh, vat kién trtic hodc nhu céu phat sinh dot xudt ‘mua moi
thay thé ho3c sira chita thic hién ngay bing mAu bang k& mua hang sb c24-HD

ban hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-BTC cta B$ Tai Chinh ngay
10/10/2017, tht trudng don vi phé duyét truc tiép.

Pidu 7. Quy dinh trach nhiém, td chitc thue hién

1. Can cit theo Thong tu so 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia B) Tai
chinh huéng dan thi tuc mua sém, Hidu trucmg quyét dinh giao nhiém vu ngudi
mua sam tai san chiu trach nhiém 14p hd so k& hoach mua sém, sta chite, didu
dong, thanh 1y tai san va trinh duyét ké hoach diu thiu mua sém tai san theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc va chiu trdch nhiém truée Hiéu trudng vé diing sai
ctia hé so ké hoach va thuc hién mua sim, stra chita, didu dong, thanh 1y tai san
theo quy dinh phép luét hién hanh.

2. Nghiém thu, giao nhén:
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a) Tal sdn mua sém, sira chira, didu dong, thanh 1y thuc hién giao nhén |

nghlem thu bang bién ban theo mAu ban hanh kém Théng tu s6 107/2017/TT-
BTC ctia B6 Tai Chinh ngay 10/10/2017.

b) Thénh phan nghiém thu, giao nhén gom ké todn, ngum mua sém, ngudi
str dung, nha cung cép, co quan tai chinh (néu thude pham vi quy dinh).

Piéu 8. Quy dinh thanh toin cho nha cung cap:
1. Hb so thanh toan:

- Hb so mua sam, sta chira tai san hoan chinh theo quy dinh hién hanh
(danh muc vAt tu, thiét bi, thong sb k¥ thudt ciia thiét bi, cataloge, ning luc clia
nha cung Ung, ...).

- Hop ddng kinh té.

- Bién ban nghiém thu tai san theo mau ban hanh kém theo Théng tu s&
107/2017/TT-BTC ctia B6 Tai Chinh ngay 10/10/2017.

- Hoé don tai chinh theo quy dinh hién hanh.

- Bién ban thanh ly.

2. Thdi han thanh toén: sau 5 ngdy ké tir ngay nhén hd so khong ké thoi
gian chinh Iy (néu ho so bj sai sot).

3. Hinh thirc thanh todn chuyén khoén qua hé thong ngén hang hoc kho
bac nha nude, khong st dung tién mit.

Chuong IV
QUY PINH QUAN LY, SUDUNG TAI SAN

Pitu 9. Hinh thirc quén Iy va st dung

1. Viée quan Iy va st dung tai sén dugc thuc hién theo quy trinh quén Iy va
st dung t&i san (phu luc sb 06)

2. Giao trach nhiém quan ly tai san cho ca nhén timg cap (xudng, t8, Khoa,
Phong), thuc hién ché d6 béo quén, bdo tri, vé sinh theo ngdy, tudn, thang, quy,
nim, tuy ting loai tai san.

3. Tai sén dang quén ly, st dung bi hong, mét, ngudi truc tiép quan ly, st
dung phai ghi phiéu béo theo miu, béo ngay cho Phong Quan tri - Thiét bi.

4. Truéng phong, Khoa c6 thdm quyén phé duyét diéu chuyen cho mugn
qua lai trong pham vi ciia Phong, Khoa minh phu trach bang méu phiéu dinh
kém theo quy che nay, g&i vé Phong Quén tri - Thiét bj dé theo dai. Trudng hop
xay ra hong, mat tai san, Phong Quén tri - Thiét bi c6 ¥ kién @ xuat vao phiéu
bao héng, mét tai san trinh Hiéu trudng (hodc ngudi duge uy quyén theo phap
luat) dé xir Iy

5. Hiéu trudng (hodc ngudi duge uy quyén theo phép ludt) phé duyét dieu
chuyén, cho muon qua lai gifta cdc phong khoa hodc bén ngoai trudng cho
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nhiing trudng hop phét sinh, phé duyét chii truong vao phidu bdo hdng, mét tai
san.

6. BO phén truc tiép quan ly, six dung t3i san cén ‘quan ly, van hanh ding
theo c6ng néng cho phép cia timg loai tai san. Tung thiét bi déu dugc gén thé tai
san, cAp ma tai san, SO ly lich thiét bi va bang hudéng dan str dung. B6 phan quan
1y phai thudng xuyén cép nhét théng tin cha tai san (nhu tinh trang s dung, sta
chita, bao tri bao dudng, diéu chuyén, ....) vao S5 1y lich thiét bi.

7. Céc ca nhén, don vi st dung khong duoc phép mang tai san clia trudng
ra bén ngoai st dung vao muc dich c4 nhén, cho thué, san xuét kinh doanh, dich
vu khi chua duwge phép clia Nha trudng. Trudng hop can thiét mang tai sén ra
khoi cong trudmg thi s& tién hanh thuc hién theo quy trinh (phu luc s 07). Béo
vé cbng trudmg cé trach nhiém theo d&i, ghi nhan viéc mang t3i san ra vao cong
theo quy dinh.

Piéu 10. Quy dinh giao nhin, thu ki, xi Iy

1. Giao nhén : nguoi quan Iy va ngudi st dung phai lap sb giao nhén cu
thé theo ting chuyén mén cbng vu dwrgc giao hodc theo 1énh xuét, nhdp cla
ngudi cb thdm quyén theo phép luat quy dinh.

Pbi v6i vat fr thuc hanh thi pha1 c6 sb ky nhan cia hoc sinh, sinh vién
trong tu‘ng buo1 hoc. Trudng hop st dung khéng hét thi cin c6 bién phap béo
quan t5t dé tiép tuc sir dung cho l4n sau

2. Thu hdi: Sau m01 ky cdng vu ngum quéan ly phai thu va nguoi st dung
phai ndp lai tai san dua v& vi trf ban ddu quan 1.

3. X1t Iy hao mon, tiéu hao, hong, mét :

a. Hao mon phai con nguyén hinh théi va céng dung hoat dong ban dau
ctia tai san, theo Théng tu 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 ctia B Tai chinh.

b. Nhiing tai san st dung tham gia cac hoat dong dich vu phai tinh khéu
hao theo quy dinh tai Thong tur sb 28/2017/TT-BTC sira dbi, bd sung mdt sb
dleu ctia Thong tu s§ 45/2013/TT-BTC ngay 25 théng 4 nam 2013 va Thong tu
s6 147/2016/TT-BTC ngay 13 thang 10 ndm 2016 ctia B§ Tai chinh huéng dan
ché d6 quan 1y, sir dung va trich khiu hao tai san c¢b dinh .

c. Tiéu hao céc loai vit tu pha1 theo dinh murc cho phép cua tu'ng loai va
ting chuyen mon cong vu dugce glao néu vuot dinh miic phai béo cdo ching
minh nguyen nhén vuot dinh mirc cho Hiéu trudng ra quyét dinh xir Iy ting,
gidm dinh mirc ho¥c c4 nhan bdi thudng.

d. Hong, mét phai bao cdo chimg minh dugc 1y do khach quan chinh déng
trong qué trinh thuc hién céng vu bi hong, mét tai san cho Hiéu trudng ra quyét
dinh xir 1y:

- Stra chita ho%ic c4 nhan bdi thudng (néu hong)
- Giam tai san hodc c4 nhén bdi thudng (néu mét).
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Pidu 11. Quy dinh thanh Iy tai san

1. Piéu kién thanh Iy :

a. Tai san c6 thoi gian sit dung tir 1 ném tr& 1én (gdm dht dai, nha cira, vét
kién triic, may méc, thiét bi, cdng cu, dung cu), khi khong con phu hop véi cac
hogt déng cta nha tnrorng, khéng con cong ning nhu ban dau, gié tri st dung

con lai thap khdng c6 ning sult, hidu qua, phai qua thi tuc thdm dinh va phé
duyét cu thé.

b. Tai san c6 thoi gian st dung dudi 1 nam gdm (céc loai vat tu linh kién)
khéng con téi sit dung dugc cho céc khéu cong vu khéc, da trd thanh phé liéu
vun, phai qua thi tuc thdm dinh va phé duyét cu thé.

2. Pinh ky thanh ly:

a. Tai san c6 thoi gian s dyung tir 1 ndm tré 1én m01 nim 1 14n sau klem ke,
hodc ngudi c6 thidm quyén theo phép luét chi dinh 18p hé so thanh Iy va t6 chirc
thanh 1y theo ding thdm quyén quy dinh va quy trinh thanh 1y tai san cong,

b. Tai sén c6 thoi gian st dung dudi 1 nim mdi hoc ky 1 14n sau kiém k&
do bd phén kiém ké 14p hd so trinh hoi dbng thanh Iy tai san két luén bing bién
ban va thi trudng don vi phé duyét.

Chuong V
QUY PINH CAP PHAT VAT TU, THU HOI SAN PHAM
Pidu 12. Quy dinh v viée cAp phat vit tw

1. Pinh mirc vat tu/mbn hoc/hoc sinh duoc x4y dung tir tb bd mdn trén
tinh thén tiét kidm, hiéu qua, chéng lang phi (dugc Hiéu tmcmg ky quyét dinh
ban hanh). Cin cir thuc té giang day clia ndm trudc ma cb diéu chinh cho phu
hop cho tung hoc k. Quy dinh thdi gian, biéu mau va qud trinh thuc hién, trach
nhiém cé nhén duge quy dinh tai didu 4 cia quy ché nay.

2. Vit tu d& nghi dua trén dinh mtc vat tr d3 duge phé duyét trir di sb vat
tu con tdi lai & xudng.

3. Pau hoc ky, Quan Iy xudng cin ¢l vao ké hoach phén cong mddun
giang day tai xudng minh quén ly, dinh mirc vét tr cia mddurn/mén hoc, sb
luong VAt tu con tdn lai & xudng, tién hanh lap de nghi cung cip vat tu thuc
hanh cho xuéng. Truéng Khoa chiu trach nhiém téng hop, kiém tra tinh hO’p ly,
tiét kiém, hiéu qua ctia danh muyc do quéan Iy xwong d& nghi va géi vé phong
Quan tri - Thiét bi d& tién hanh mua sém.

4. Céc vt tu s& duogc cip cho Quén Iy xudng, Quan Iy xudng tién hanh
ban giao cho gido vién bd mén gidng day médun/mdn hoc tai xudng minh (co sb
giao nhan dé theo di). C4c gido vién b moén nhén vt tu gidng day va phai cho
hoc sinh ky nhén vat tu trong tirng budi hoc.

5. Két thtic méndun/mén hoc, gido vién bs mén tién hanh théng ké cdc
vat tu con thira, tién hanh ban giao lai cho Quan ly xudng d€ quan ly.
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6. K&t thtic hoc ki, Phong Quén tri - Thiét bi két hop Phong K& toén — tai
chinh tién hanh kiém ké s vat tu d4 st dung, sb vat tu con thira, 1ap bién béan
kiém keé theo quy dinh. Truong hop vat tu bi thét thodt, hu hong, Phong Quén tri
- Thiét bi tién hanh 14p bién ban dé xuit xir Iy theo quy dinh.

Piéu 13. Quy dinh v& viée thu hdi, sir dung san pham, ban thanh phim
va phé lidu.

1. San phdm dugc tao ra trong qua trinh hoc tép, thuc hanh cta hoc sinh,
sinh vién, Quan 1y xudng tién hanh tong hop danh muc, gou vé phong Quén trj -
Thiét bi. Phong Quén trj - Thiét bi tién hanh thim dinh gia cna tung san pham
(gia khong thap hon g1a vét tu tao ra san phém d6) va d& xuét phuong 4n xir Iy
ban hoc cép lai cho cdc don vi ¢ nhu cdu st dung.

2. P4i v6i nhiing vat tw qua qué trinh sir dyng tré thanh béan thanh phidm
hodic phé liéu thi Quan Iy xuéng tién hanh théng ké, béo v& phong Quén tri -
Thiét bi d& thu hdi va xit 1y.

3. Viéc thu hdi san phé.m thwe hanh, ban thanh phém, phé liéu dugc thuc
hién theo quy trinh thu hoi san phém thyc hanh, bén thanh phém, phé lidu (phu
luc s6 08)

4. Binh mttc thu hdi san phim, phé lidu:

- D6i véi chc loai vat tur chi st dung mét lan, vé tu ti€u hao (ga, bac han,
que han, bing keo, ...) thi thu hbi phén con lai do tiét kiém duoc trong gidng
day.

- P6i véi cac loai vt tu, linh kién dién tir thue hanh (IC, dién trd, tu dién,
d&n led, ...) thu héi ti thiéu 60% sb hwong cung cép.

- Béi véi céc loai vét tr hao mon khéc (ddy dién, ong ddng, sét, tole, day
dién tir, cdng téc, role, . ...) thu hdi t6i thidu 70% so v&i sb lugng cung cAp.

- Pbi v6i nhimng linh kién, vat tw tal st dung, gia tri 16n (CB 3 pha, Ecu,
dan néng, dan lanh, block méy, van dién tir, cam bién, ...) khi hu hong déu phai
duge thu hdi lai.

Chwong VI

QUY PINH TIET KIEM TRONG MUA SAM, QUAN LY, SUDUNG

Diéu 14 . Quy dinh tiét kiém trong lap ké hoach trang bi, mua sim.

1. ThAm dinh k& hoach trang bj tai san phai 4 ép dung phuong phép thong ke,
so sénh, cAn d6i chon tAm diém giita theo céc yéu t6 cap béc dao tao, s6 1uo*ng
hoc sinh, thoi gian dao tao, cong nang cla tai san, thoi gian hao mon v6 hinh cia
tai san.

2. S6 lugng trang bi pha1 theo dinh mtrc ciia don vi, pht hop véi thuc te

khéng dugc vuot dinh mitc trang bi tai san clia Nha nude quy dinh tai Quyet
dinh s 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Thit Tudng Chinh Pha.
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Pidu 15 . Quy dinh tiét kiém trong tb chirc mua sim

% Khong giao viéc mua sam cho nhiéu ngudi cung mot 14n mua sam, va
ngudi duoc giao quan hé mua sim khong duoc quyét dinh chon nha cung cp
hang hoa.

2. Gid mua hang hoé: thic hién theo Théng tu sb 58/2016/TT—BTC ngay
29/3/2016, chon hinh thic thich hop v6i loai hang héa cAn mua sém, clng tiéu
chuén hang hod thi chon gi4 thép nhét va c6 di tur céch phép nhén hofc thé nhén
kinh doanh, Hiéu truéng hofic ngudi duoc ty quyén 13 ngudi quyét dinh phé
duyét chon nha cung cap hang hoa.

Pidu 16 : Quy dinh tiét kiém trong bién phip quin ly
1. Tai sén dugc trang bj tai don vi phai dua vao st dung, phai bdo quén
che chin chong céc tdc hai vo hinh, chéng tinh trang tai san bi v6 cht s& hitu.

2. Tai san du thira hodc héng phai dugc quan ly tap trung va sém c6 giéi
phép diéu chuyén, thanh 1y, tranh lang phi, mAt mét.

Pidu 17: Quy dinh tiét kiém trong phwong phap sir dung

1. Khéng duge giao tai sén cho ngudi khong thude quyén quéan ly st dung
lao d6ng clia nha trudong, ngudi cd kién thirc khong phu hop khi diéu khién va st
dung tung loai tai san, ngudi khoéng dugce cédp cé thdm quyén giao cong vu
chuyén mon, khong dugc tuy tién cho muon qua lai gifta cac bd phén va cd nhan
trong nha trudmg khi chua c6 ¥ kién clia ngudi c6 thim quyén theo quy dinh ctia
phap luat.

2. Khéng dugc diéu khién van hanh sir dung tai san trai hodc vuot qué
cdng ning, céng dung cho phép cta timg loai tai san.

Chuong VII
QUY PINH KHEN THUONG, KY LUAT
TRONG THUC HIEN QUY CHE
Piéu 18: Quy dinh khen thudng:

1. Béi tu'O’ng khen thuéng: T4t ca céc cé nhan, tap the dugce g1ao céng vu
quén ly hodic sir dung tai san thude quyén sir dung, quyen s& hitu ctia Trudng
Cao dang Tién Giang cé thanh tich trong quan Iy va sit dung tai san.

2. Hanh vi va hiéu qua dugc xét khen thudng:

a) Hanh vi quan ly, str dung tai san bao quan sach, gon, khai thac c6 hi¢u
qué toan bd méay méc, thiét bi khong dé lang ph1 héng, mét. P6i véi tai san ¢o
thoi gian st dung tir 1 ném trd 1én tuy theo muc d6 dat dugc tir hanh vi quan Iy
va stt dung do t kiém k& tai san xét két luan theo loai A, B @& nghi véi héi dong
khen thudng ky ludt nha trudng. Pbi véi cong tac 1ap hd so trang bi, mua sam,
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stta chita, phai dling thoi gian va biéu m’ﬁu theo quy dinh ciia quy ché do ngudi
quan ly thue hién quy ché bao cédo dé xuat khen thudng.

b) Hiéu qua str dung tai san c6 thoi gian st dung dudi 1 nam (céac loai vét
tw linh kién) tiét kiém thuc hién hoan thénh céng vu dugce giao ding hoic thap
hon dinh mc, téi st dung duoc nhiéu lan. Tuy theo mic d dat duoc tir hanh vi
quén ly va str dung do td kiém k& tai san xét két ludn ty 18 % chénh léch bing
hogc thip hon dinh mitc cila nha trudng, ds nghl véi hoi dong khen thuéng ky
ludt nha tredng xét khen thwdng theo két qua x4c dinh va d& nghi clia bd phan
kiém ké.

c) Thoi gian khen thuéng: Sau mdi 1an kiém ké t3i san hang nam hodc hoc
3.

d) Tiéu chuin khen thudng:

- Canhén:

+ Loai A: Quan ly xudng ngin nap, sach s&, khai théc hét tinh ning cia
thiét bi, dyng cu. Béo quén tdt cac thiét bi méy moc, khéng xay ra tinh trang hu
hong, mit mét, thuc hién cdng téc béo tri bao duong dung dinh ky, ding ké
hoach, hoén thanh diing c4c biéu mau, sb séch. Higu qua str dung vt tu tiét kidm
thye hién hoén thanh cdéng vu duge giao ding hoic thip hon dinh miic, tai st
dung dugc nhiéu 1an. C6 sang kién, cach thitc trong viéc quén Iy, stra chita, béo
quéan hop ly, khoa hoc, dem lai hiéu qué tot.

+ Loai B: Quén ly xuo‘ng ngin nap, sach s&, khai théc hét tinh ning cia
thiét bi, dung cu. Bao quan t6t cac thiét bi may méc, khong xay ra tinh trang hu
hong, mét mét, thuc hién cong tac bao trl bao dudng dung dinh ky, ding Kké
hoach, hoan thanh dfing c4c biéu mAu, sb séch. Higu qua st dung vét tu tiét kiém
thuc hién hoan thanh céng vu duge giao ding hodc thip hon dinh mec, t4i s
dung dugc nhidu lan.

- Tap thé:

+ Loai A: C6 nhidu c4 nhén thuc hién 6t cong tic quan 1y xudng, cong tic
bao tri, bao dudng thiét bi, dung cu ding k& hoach. Cé séng kién, cach thirc
trong viéc quan 1}'7, sira chita, bao quéan hop 1y, khoa hoc, dem lai hidu qua tét.

Ngoai ra, néu ci nhén hay tp thé c6 sang kién trong viée sir dung vat tu,
thiét b, dem lai gié tri tiét kiém cu thé. Hb1 ddng khen thudng ky lugt nha
trudmg s& d& xudt voi hitu tmong d8 quyét dinh khen thuéng dot xuat muc
thudng c6 thé tir 10% dén 30% gi4 tri 1am loi cho trudng, tiy theo tdng gié tri

tiét kiém (nhlmg khéng qué 3 thang hwng ngach béc binh quén toan Trudng
theo quy dinh ctia Nha nudc).

3. Hinh thitc khen thuédng:
a) Hinh thitc thudng: VAt chit gid tri bang tién
-Loai A,B : Canhén mic A =1.150.0004; B=575.0004
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Tép thé mic A =2.300.000d
b) Ghi nhén thanh tich dua vao xét theo quy ché thi dua chung héng nim.
Diéu 19: Quy dinh ky luit:
1. Bbi twong ky Juat: T4t ca céc ca nhén, tip the duoc g1ao cOng vu quan

Iy hodc sir dung tai san thudc quyén sir dung, quyen s hiiu ctia Truong Cao
déng Tién Giang, d4 gay thiét hai trong quan ly va st dung i san.

2. Hanh vi va thiét hai de xét ky luat: Hanh vi quan Iy str dung tai san thiéu
tinh thin trach nhiém 1am mét méat, hu hong hodc giy ra thiét hai v& tai san clia
co quan, don vi thi cén cir vao 101, tinh chét cia hanh vi gy thiét hai, muc do
thiét hai tai san thuc t& géy ra dé quyet dinh mitc va phuong thic bdi thudng
thigt hai, bdo dam khach quan, cong bing v& cong khai. Quy trinh xit 1y trdch
nhiém vat chét dbi véi can bd vién chirc duge cin cir theo cdc quy dinh hién
hanh ciia Nha nudce.

3. Thdi gian ky luat: Sau mdi 14n kiém ke tai san hang nim hoc hoc ky hdi
dbng khen thudng ky ludt nha trucmg xét thue hién theo béo cdo két luan va dé
nghi cta t6 kiém ké hodc ngudi kiém tra thuc hién.

4. Hinh thirc ky luét:

a. Ky luét hinh thuc: Quyét dinh phé binh, khién trach, canh céo cia Hiéu
trudng théng béo toan trudng; ghi nhén sai pham dua vao xét theo quy dinh thi
dua khen thudng.

b. Ky lujt v4t chat : D&n bl bing tién hogic v4t chat thiét hai d4 gay ra.

Chwong VIII
QUY DINH PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 20: Quy dinh quan Iy, diéu hanh thwe hién:

1. Céc vén ban phép quy clia Nha nudce dugc lam cén cir cho quy dinh nay
(ndu c6 vin ban méi thay thé thi thuc hién theo vin ban thay thé d6).

2. Trudng céc don vi c6 trach nhiém xdy dung ndi quy, quy dinh st dung
tai san Nha nudc tai don vi, trong d6 quy rd trach nhiém ciia by phan cé nhén
duogc giao quan ly sir dung tai san; chi dao céc t chirc quan Iy, st dung tai san
mdt cach tiét kiém va hiéu qua; thuc hién dAu tu, mua sém va sit Iy tai sin theo
diing céc diéu khoén ctia Quy dinh nay va c4c quy trinh quén Iy c6 lién quan.

3. Trong qua trinh thue hién néu phét hién nhiing didu khéng hop 1y, Phong
Quan tri - Thiét bi, Phong K& Toén Tai Chinh 13 don vi tham muu dé xuét didu
chinh cho hop ly.

Pitu 21: Quy dinh gid tri phap Iy va hiéu lwe thi hanh:
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1. Gia tri phap ly Cén cr vao quy dinh nay lam co s¢ trang bi, mua sém,
stta chita, thanh 1y va quyét dinh xi Iy khen thuéng, ky luat va cdc hoat dong
lién quan dén tai san ctia nha trudng.

2. Hiéu Iuc thi hanh quy dinh ké tir ngay ky, nhiing quy dinh cta nha
trudng lién quan dén tai san truée day tri v6i quy dinh nay déu bai b./.
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Phu Iuc s6 01

QUY TRINH MUA SAM TAI SAN (A)

1. Muc dich:

- Dép ting kip thoi va st dung c6 hidu qua vét twr, cong cu, thit bi phuc vu

giang day va hoat déng ctia don vi.

- Pam bao viéc mua sim ding quy trinh, co s& phép Iy.

II.Quy trinh thue hié

B06 phan thwe hién

Noi dung cong viée

Céc don vi sir dung

Lap yéu céu, ké hoach
mua sdm tai sin

Phong Quan trj - thiét bi

v

Lanh dao Trudng

Téng hop, xem xét yéu
cdu hoédc ké hoach mua
sam tai san.

!

Phé duyét

Khoéng

ddng y

Phong Quén trj - thiét bi

Pbng y‘ <

A

Tim nha cung Gng

L?nh dao Trurdng hodc Hoi
dong xét duyét

y

Thém dinh, lya chon
nha cung @ng

Lanh dao Trudng

Khéng dat

Dat l

Phé duyét va
ky hgp dong

Phong Quén tri - thiét bi

A4

Tién hanh
mua sam tai san

Lénh dao Trudng
Phong QT - TB
Phong KT-TC
Pon vi stt dung

Y

Nghiém thu, Ban giao cho
don vi sir dung

Phong Quan tri thiét bi,
phong KTTC, lanh dao
trudng.

!

Thanh quyét toan




IIL Quy trinh chi tiét

1. Lap danh myc mua sdm: Céc don vi 6 nhu cdu tién hanh 18p yéu cau,
de nghi, k& hoach mua sém tai san theo biéu mau BM.AO1A Phiéu yéu cdu cung
cap vt tu; BMLAO1B Phiéu téng hop cung cdp vdt tw giang day, vat tu Iy rhuyet
véin phong phém, dung cu vé sinh; BMLAO1C Ké hoach mua sim tai san, thiét bi,
dyng cy. Truéng céc don vi chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé tinh hiéu qua,
khoa hoc va tiét kiém ctia danh muc. Thoi gian duge quy dinh theo Piéu 4 clia quy
ché nay.

2. Tong hop danh muc: Truong Phong Quén tri - Thiét b c6 trach nhiém
tong hop, xem xét yéu cAu, ké hoach va c6 ¥ kién @& xuit v6i Ban Gidm Hiéu (theo
biéu miu BMLA02).

3. Phé duyét danh muc: Ban Giam Hi¢u phé duyét de nghi, ké hoach. Néu
Ban Giam hiéu khong ddng ¥ y thi Phong Quén tri - Thiét bj tién hanh kiém tra, xem
xét lai yéu cu, k& hoach. Néu Ban Giam hiu déng v thi Phong Quén trf - Thiét bi
trién khai thyc hién viéc mua sim.

4. Tim nha cung Wng:

Sau khi @ nghi, ké hoach dugc phe duyét, Phong Quaén tri - thiét bi tién
hanh lya chon nha cung ing va 14y béo gia.

Phong Quén tri - thiét bj I4y béo gid cta nha cung g dé dam béo lya chon
duoc nhiing nha cung g thich hop. Cu thé nhwr sau:

* Truwong hop gid tri dwdi 20 trigu trén mot lén mua sim:

- Neu gia tri dudi 2 triéu ddng trén mot 14n mua sém, Phong Quén trf - thiét
bi lay 1 dén 2 bang béo gié trinh l&nh dao trudng, lénh dao trudng quyét dinh viéc
mua sam cho phtt hop, hiéu qua dbng thoi phai ¢am bao ché d6 hoa don, chitng tir
day @i theo ding quy dinh cia phép luét.

- Néu gia tri tir 2 triéu dén duéi 20 triéu ddng, Phong Quén trj - thiét bi ldy 2
dén 3 béng béo gia trinh lanh dao trudmg, lanh dao trudng thim dinh, lua chon va
quyét dinh viéc mua sém cho phit hop, hiéu qua dbng thdi phai dam bao ché do
ho don, chimng tlr day du theo diing quy dinh cta phép luat.

Tr Lrong hop Phong Quén tri - Thiét bi d4 tién hanh géi danh muc nhiéu noi
dé lay gi4d nhung khéng tim du sd lwong bang bdo gid nhu yéu cau néu trén thi s&
do lanh dao trudng quyét dinh.

* Trwong hop gia tri tir 20 triéu dén duwdi 50 tridu trén mjt lan mua sim:

- Phong Quén tri - Thiét bj tién hanh tim it nht ba nha cung tmg @& lay béo
gia.

- Ban I&nh dao cling véi dai dién cac don vi sau: Phong K& todn — Ti chinh,
Phong Quén tri - Thiét bi, Ban thanh tra nhén dan, Phong Thanh tra phap ché va

KPCLDN don vi sir dung tién hanh thdm dinh, lya chon nha cung tng, 14p bién
ban theo BM.A03 Bién ban xét chon nhé thau.

* Trwdng hop gid tri tir 50 triéu dén duéi 100 tridu trén mpt lan mua sam:
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Thuc hién viéc mua sém theo diing quy dinh tai Théng tu 58/2016/TT-BTC
ngay 29/3/2016 cia B Tai chinh.

* Triwong hop gid tri tir 100 triéu trén mot lan mua sim:
Thuc hién viéc mua sim theo diing quy dinh ctia Luat diu thau.
5. Tham dinh, lwa chon nha cung tng:

Viéc thim dinh va Ira chon nha cung ting dwgc thuc hién nhu sau:

+ Dua vao cée ti€u chi do Truong dt ra: Néng luc tai chinh, uy tin trén th]
trudmg, chét llrong, gi4 ca, tién d6 giao hang, chit luong hé thong quan ly....

+ Pénh gid dya trén viéc thir nghiém, kiém nghiém va str dung thir tai san
mau: Phong Quan tri - thlet bi tién hanh kidm tra, thir nghiém céc tai san miu do
céc nha cung Ung gui t61 néu thiy can thiét.

+ Khio sat truc tiép nha cung tng (néu cén thiét)

6. Phé duyét va ky hop ddng: Cén cir vao két qua lwa chon nha cung cap
néu trén, Ban 13nh dao tién hanh ra quyét dinh phé duyét nha cung cép (néu co) va

ky hop ddng.

7. Tién hanh mua sém tai san: Phong Quén tri - Thiét bi tién hanh mua
sém tai san theo dung hop ddng d4 ky va chiu trach nhiém theo ddi, quén Iy cdc
hop déng mua sim ndy.

8. Nghiém thu, ban giao:

- Phong Quén tri - Thiét bi két hop v6i Phong K& toan — Tai chinh, don vi st
dung tién hanh kiém tra céc tai san mua vé theo ding cac yéu ciu k§ thuat, s

luong, chiing loai ghi trong hop dbng.
- Viéc kiém tra nay phai dugc 14p thénh bién ban nghiém thu:

o Theo BM.AO4a Bién ban nghiém thu tai san (néu tai san dudi 20
triéu dong)
e Theo BM.A04b Bién bdan nghiém thu tai san (néu tdi san trén 20 triéu
dén dudi 100 triéu dong,)

- Phong Quén trj - Thiét bi tién hanh lap ma tai sén, S6 ly lich tai sén (neu co)
luu vao s6 theo doi va quan 1y theo BMLAOS S6 qudn Iy Tai sdn va ban giao tai sin cho
don vi st dung,. Viéc ban giao phai dugc 14p thanh bién ban theo BM.A06 Bién ban
ban giao tai san.

9. Thanh quyét toan: Phong Quén trj - Thiét bi két hop v6i Phong K& toan
— T#i chinh tién hanh thanh quyét toén hop dong.



Phy luc sb 02

QUY TRINH SUA CHUA TAI SAN (B)

1. MUC DICH:

- Lap k& hoach sira chita kip thoi dbi v4i nhifng tai san hw héng dot xuét
- Lap ké hoach stra chita tai san theo k& hoach hang nam.
- Dam béo céc tai san duge duy tri hoat ddng phuc vu giang day.

II. Quy trinh thwe hién

X B0 phan thwe hién Noi dung cong viéc
52 S Yéu ciu
1 | Donvisir dung, quan ly. stra chita tai sdn
-
2 | Can b} ky t}'{(uﬁt. cia Phong X4c nhén tinh trang hu
Quaén tri -~ Thiét bi. héng ciia tai san.
3 | Phong Quan tri - Thiét bi. : Y
Lap ké hoach sita chita
4 &
Lanh dao Trudng Phé duyét
5 | Phong Quan tri - Thiét bi. W
Lay bao gid
¢ |Ho ddng thdm dinh :
Tham dinh béo gia
7 | Lanh dao trudng. Ky hop déng
Phong Quén tri - Thiét bi, Ty
8 o ] ks chita. T6 chitc sira chiva
9 (Phong Quén tri - Thiét bi, Nghiém thu stra chita
don vi sit dung.
Phong Quén trj - Thiét bi, ;
10 |phéng KTTC, lanh dao Thanh quy€t todn
truong,.

el e



10 QUY TRINH CHI TIET

1. Yéu cAu sita chita tai sdn:

- Khi phét hién t&i san bi hu héng, mét, (do ngudi si dung gdy ra, do thao
tdc khong d’ung ky thudt, do pha hu hong, do qudn Iy kém, ...) ngudi c6 trach
nhiém (gido vién giang day, ngum quén Iy, ...) tién hanh 1ap bién bén hu hong tai
san/mét tai sin BMLBO1 va bao vé Phong Quan tri - Thiét b de xu ly.

- D61 v6i chc tai san hu hong do thdi gian sir dung, tudi tho ciia thiét bi, .
cén stra chita thi Quéan Iy xucmg, ngudi quén ly tién hanh 14p phidu @& nghi sta
chifa tai sén theo BMLBO02A, gdi vé phong Quan tri - Thiét bi.

- Céc tai san sira chfra theo ké hoach diu nam thi 14p theo BM.B02B (dbi
v6i co s& vét chét), BMLB02C (dbi véi trang thiét bi)

Luu y: Khi dé nghi sta chita tai san hu hong, Quan Iy xudng, nguoi quan Iy
phdi géi kém bién bdn hw hong tai sén BM.BOI.

2. X4c nhén tinh trang hw hong ciia tai san:

Phong Quén trf - Thiét bi cir can bd kiém tra, x4c nhéan tinh trang hu hong
cia tai san, d& xudt phuong 4n stra chifa, ghi nhén vao BMLB03 Bién ban xdc nhdn
tinh trang trang thiét bi hur hong cén sia chita, thay thé.

3. Lap ké hoach sita chira:

Tuy theo mic d6 hu hong, Phong Quén tri - Thiét bi tién hanh 13p k& hoach
sura chifa, thay thé linh kién pht hop.

- Péi véi tai sén con trong thdi han bao hanh, Phong Quan tri - Thiét bi s8
yéu cdu nha cung cap kiém tra, stra chita, thay thé theo nghia vu bao hanh da duoc
quy dinh trong hop ddng mua ban.

- Péi v6i tai san hu héng ma Trudng tur stra chifa duge thi Phong Quan tri -
Thiét bi c6 trich nhiém td chitc viéc sira chita, cung cép vat tu d8 céc don vi sta
chita, trinh tu cung cap vét tur stra chifa, thay the duoc thuc hién theo céc budc nhu
quy trinh mua sam (K& hoach kém theo phiéu d& nghi vat tu).

- Néu tai san hu hong ngoa1 kha nang tu stra chifa ciia Trudng thi Phong
Quan tri - Thiét bi tim céc don vi stra chita @8 tién hanh kiém tra, d& xuét phuong
an va bao gia stia chu:a, thay thé.

4. Phé duyét ké hoach sira chita, thay thé:

Cén cir vao ké hoach dugc lap, Lanh dao trudng phé duyét ké hoach stra
chita thay thé dé Phong Quén tri - Thiét bi 6 co s& tién hanh sira chifa.

5. Tim don vi sita chira:

Sau khi @& ngh1 ké hoach dugc phe duyét, Phong Quaén tri - thiét bi tién
hanh lua chon don vi stra chita va 14y béo gia.

Phong Quan tr - thiét bi J4y bao gid cla don vi sira chita d& dam bao lua
chon dugc nhing nha thau thich hop. Cu thé nhu sau:

* Truwong hop gid tri dwoi 20 trigu trén mot lan siva chita:
- Néu gié tri duéi 2 triéu ddng trén mot 14n sira chira, Phong Quan tri - thiét
bi l4y 1 dén 2 bang béo gié trinh 1anh dao trudng, lanh dao truong quyét dinh viéc

stra chita cho phu hop, hiéu qua, ddng thoi phai dam bao ché d5 hoé don, chimg tix
day dn theo ding quy dinh ctia phép luat.
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- Néu gia tri tir 2 triéu dén duéi 20 tridu déng, Phong Quén tri - thiét bi liy 2
dén 3 bang béo gid trinh lanh dao truong, lanh dao trudng thAm dinh, lua chon va
quyét dinh viéc mua sim cho phit hop, hiéu qua, ddng thoi phai dam bao ché d6
hoa don, chimg tir ddy dii theo diing quy dinh clia phép luét.

Truong hop Phong Quan tri - Thiét bi da tlen hanh gdi dé ngh1 nhiéu don vi
dé 14y khao sat va béo gia nhung khong tim du sd lwong bang béo gia nhu yéu cau
néu trén thi s& do l&nh dao trudng quyét dinh.

* Truwong hop gia tri tor 20 triéu dén dwéi 50 tricu trén mot lan siva chiva:

- Phong Quaén tri - Thiét bi tién hanh tim it nhit ba don vi sita chita & l4y
béo gia.

- Ban lanh dao cling v6i dai dién céc don vi sau: Phong K& toén — Tai chinh,
Phong Quan tr] - Thiét bi, Ban thanh tra nhan dan, don vi sit dung (néu cén) tién
hanh thim dinh, Iua chon nha cung tng, 1&p bién ban theo BM.A03 Bién ban xét
chon nha thau.

* Truwong hop gid tri tir 50 trigu dén dwéi 100 triéu trén mot lan mua sim:

Thue hién viéc sira chita theo dling quy dinh tai Thong tw 58/2016/TT-BTC
ngdy 29/3/2016 ctia B Tai chinh.

* Trueong hop gid tri tir 100 triéu trén mot lén mua sim:
Thuec hién viéc sita chita theo ding quy dinh ctia Luét dAu théu.

7. Ky hop dong:

Phong Quan tri - Thiét bi ho#ic don vi sira chita tién hanh lap hop dong stia
chita. Phong Quan tri - Thiét bi 6 trdch nhiém ra soét, kiém tra lai hop d6ng, trinh
l&nh dao ky.

8. T6 chiic sira chifa:

- Phong Quén trf - Thiét bj tién hanh stra chita hodc thué don vi sta chita
theo dting ké hoach stra chita dugc duyet

- Phong Quan tii - Th1et bi c6 trach nhiém theo dbi, gidm sét, don dbc viée
stta chita theo ding yeu ciu va tién d6 dé ra.

9. Nghiém thu sira chira:

- Sau khi viéc sira chita hoan tit, Phong Quén trj - Thiét b tién hanh [am tht
tuc nghiém thu tai san stra chita va ban glao vé cho don vi str dung theo BM.B04
Bién ban nghiém thu va ban giao tai san sika chita va thay thé.

- B4 phén quén Iy, str dung c6 tréch nhiém ghi nhén viéc sira chiia vao S6 Iy
lich thiét b,

10. Thanh quyét to4n:

Phong Quén tri - Thiét bj két hop véi Phong Ké toan Tai chinh hoén tét hd

so thanh quyét todn viéc sta chita.




; Phy luc 603 e
QUY TRINH BAO TRi, BAO DUONG TAI SAN (C)

I. MUC PicH:
Dam béo céc thiet bi, may méc duge bao tri, bao dudng thudng xuyén, dinh
ky. Tang tudi tho cho céc thiét bi, d4p tmg nhu cdu phuc vu gidng day.

I1. Quy trinh thwe hién
TT | B0 phin thue hién Noi dung cong viéc
;| Ponvisidung Lap ké hoach béo trl, bio dudng
Léanh dao Trudng Phé duyét

Phong Quan tr - Thiét
3 bi Lua chon
don vi bdo dudng

Lanh dao trudng
4
Lanh dao Trudng : A %
5 T L .z Ky hop doéng véi
Phong Quan trj - thiét d0’)1(1 v?pb 25 d%xﬁ'n g
bi i
r Y
6 Phong Quan tri - thiét :
bi, don vi bao dudng Tién hanh bao dudng

Phong Quan tri - thiét l
7 | bi, don visir dung Chay thtr, nghiém thu va
ban giao sir dung

!

Thanh quyét todn

8 | Phong Quén trj - Thiét
bi. Phong KT-TC




II1. Quy trinh chi tlet

- Céc loai thiét bi cin bao tri, bao dudng dinh ky phai dugc lap k& hoach béo
tr, bdo dudng

- Cécbd phan khac c6 trich nhiém quén Iy va phdi hop v6i Phong Quén tri -
Thiét bi trong qua trinh bao dudng thiét bi do don vi minh truc tiép quan 1y.

1. Lap ké hoach bao tri, bdo duéng

- Céc don vi c6 trach nhiém l&p danh muyc cac thiét bi phai tién hanh bao tr,
béo dudng dinh ky theo BM.C01 Ké hoach béo tri, bdo dudng thiét bi va goi vé
Phong Quan tri - Thiét bi d8 trinh Lanh dao Trudng phé duyét.

- Néu don vi str dung tu bao tri, bdo dudng thi kém theo bang d& nghi vt tur
dé thuc hién (BM. A01A).

2. Phé duyét ké hoach:

- Lanh dao trudng phé duyét ké hoach dé tao co s& cho Phong Quén tri -
Thiét bi tién hanh thuc hién.

- Truong hop céc don vi st dung tur thuc hién béo tr, bao dudng dinh ky
theo ké hoach thi Phong Quén tri - Thlet bi két horp v6i cac don vi st dung tién
hanh thuc hién (Phong Quén tri - Thiét bi cung cép vat tu, don vi st dung thyc
hién)

- Tmo‘ng hop céc don vi st dung khong tu thuc hién duge thi Phong Quan
tri - Thiét bi tién hanh tim nha cung cép dich vu dé tién hanh thuc hién.

3. Lua chon don vi bao dudng:

Phong Quaén trj - Thiét bi chiu trach nhiém Iya chon cdc don vi ¢6 néng luc
béo tri, bio dudng may mdc, thiét bi ctia Trudng. Phong Quan tri - Thiét b 14y bdo
gid don v cung cép dich vu bao tri, bao dudng.

4. Thim dinh:

Cén cir vao bdo gid cuia cac nha cung cép dich vu, Lanh dao trudng thdm
dinh va phé duyét.

5. Ky hop dong véi don vi thye hién béo tri, bdo dudng:

Phong Quén tri - Thiét bi c6 trach nhiém ra sodt, kiém tra lai hop ddng va
trinh I&nh dao trudng tién hanh ky két hop ddng béo tri, bio dudng.

6. Tién hanh bio tri, bao dudng:

- Phong Quén tri - Thiét bi chiu trach nhiém tién hanh bao tri, bdo dudng
theo k& hoach d& duogc phé duyét (néu tr don vi thuc hién).

- Phong Quén tri - Thiét bi chiu trich nhiém theo d&i qué trinh thuc hién hop
dbng clia céc don vi cung chp dich vu.

7. Chay thir va nghiém thu, ban giao sit dung

- TAt c& méy méc thiét bi sau khi bdo dudng, stra chita phéi dugc chay thir

- Chi nhung may méc, thiét bi nio dat yéu chu sau khi chay thir méi dugc
nghiém thu dua vao st dung (theo biéu miu BM.CO2 Nghiém thu trang thiét bi
bdo tri, bao dudng).

- Phu trich quén Iy thidt bi c6 trach nhiém ghi viéc bao dudng, thay thé, sira
chita thiét bi vao S4 Iy lich thiét bi.

BAN



Phu luc sb 04

QUY TRINH THANH LY TAI SAN (D)

I. MUC PICH:

- Dam bio tai san duoc khai tac tot da tin sudt str dung

- Thanh 1y tai sén ding theo quy dinh.
IL. Quy trinh thwe hién:

So @ 1 — Quy trinh tién hanh thanh Iy tai sin c6 gia tri l6m

(trén 20 triéu ddng)

No§i dung cong viéce

P& nghi thanh Iy

v

Thanh 14p Hoi dong thanh 1y,
d4nh gié lai tai san

Y

Hbi ddng tién hanh
d4nh gi4 lai tai san

Y

Hop Hbi ddng thanh Iy, ddnh
gid lai tai san

Y

Béo céo Hiéu trudng
Béo cao S& Tai chinh (néu c6)

v

Ra quyét dinh thanh 1y ti sén

v

T chtrc bén/déu gia
i sén thanh Iy

v

Ban giao

STT | B phan thwe hién

1 DPon vi st dung

9 | Lanh dao Trudng
Hoi ddng thanh Iy, danh

3 |giaTS

4 Hoi dong

g Hoi dong

6 |Lanh dao Trudng

;| Phong Quén frj - Thiét bi
Phong KT-TC
Phong Quan tri - Thiét bi

8 | Phong KT-TC, Pon vi st
dung, Pon vi thu mua

o |Phong Quén tri - Thiét bi

Phong KT-TC

b

Tdng hop, béo céo




So' @0 2- Quy trinh tién hanh thanh 1y tai sin c6 gi4 tri nho
(tir 20 triéu ddng tré xudng)

STT | BO phén thue hién Noi dung cong viée
g [ PG P2 nghj thanh Iy
v
, ’ A .
2 | Phong Quin trj - Thiét bi Xem x¢t d€ nghi
thanh ly tai san
3 | Lanh dao Trudng Phé duyét
4 | Phong Quén trj - Thiét bi. Thong béo
thanh Iy tai san
= Y
5 | Phong Quén tri - Thiet b Nhén don mua
tai san thanh 1y
1

: IP)Egng g%é;lctl‘i'Thiét bi Xét don mua
ng tai sén thanh ly

Y

7 Léanh dao Truong S
Duyét ban

Phong Quén tri-Thiét b Y
8 Don vi st dung Ban giao
9 | Phong Quan tri-Thiét bi Téng hop, bio céo

III. QUY TRINH CHI TIET:

- Piéu kién thanh 1y trang thiét bi, phuong tién lam viéc: Trang thiét bi,
phuong tién lam viéc da hét thoi han st dung; khong ¢ nhu ciu sit dung ma khong
thé didu chuyén cho bé phan khéc; trang thiét bi, phuong tién bi hu hdng khong thé
stt dung hodc néu tiép tuc sir dung thi khéng ¢ hiéu qua va phai chi phi stra chita
qua lén.

- Céc loai viat tur, linh kién v.v...khong con tai st dung duge cho céc viée
khéc, trd thanh phé lisu.

1) P& nghi thanh Iy:

- Céc bd phén sir dung ¢6 nhu céu thanh Iy tai san thi 14p @& nghi thanh 1y tai
san theo BM. D01 Danh muc tdi sén dé nghi thanh ly. Hodc héng nam, sau khi

10
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kiém ke tai san, Phong Quan trj - Thiét bj s& tong hop danh muc tai sén can phai
thanh Iy d& tién hanh thanh Iy.

- Phong Quan tri - Thiét bj c6 trach nhiém thdéng k& cac tai san thanh Iy va
d8 xuét phirong 4n thanh 1y tai san theo ding quy dinh.

2) Qua trinh thwe hién:

- Qua trinh thuc hlen viéc thanh Iy tai san:

+ Thanh ly t4i san c6 gid tri trén 20 triéu dong duoc t1en hanh theo so @b 1.

+ Thanh 1y tai san c6 gia trj tir 20 triéu dbng tré xubng duge tién hanh theo
so @5 2.

11



Phu luc sb 05

QUY TRINH PIEU CHUYEN TAI SAN (E)
1. MUC PICH:

II. QUY TRINH THU'C HIEN:

Pam bao tai san dugc khai tic tdt da tAn sudt sir dung

STT BO PHAN THU'C HIEN NOQI DUNG CONG VIEC
Pon vi ¢6 nhu cu didu chuyén Lép danh muc d nghi
1 |taisan diéu chuyén tai san
- Trudmg don vi (néu tai san ciia l
céc xudng thude Khoa quén 1y) Xem xét danh muc
2 |- Trudng Phong QT-TB (néu tai diéu chuyén tai sén
sén ctia cdc xudng khéng thuge
Khoa quén ly)
- Trwéng don vi (néu tii sén ctia . 4
cdc xudng thudc Khoa quén Iy) Phé duyét danh muc
3 - Ban Gidam Hiéu (néu tai sin diéu chuyén
clia cac xudng khoéng thudc
Khoa quéan 1y)
) Theo ddi thyuc hién
4 | Phong Quan tri - Thiét b viéc diéu chuyén
A 4
- B6 phén giao Theo doi ghi ting gidm
5 | -B0 phén nhén trong hd so quan Iy.
- Phong KT-TC

1. QUY TRINH CHI TIET:
1. Lap danh muc didu chuyen'

Céc don vi sitr dung ¢6 nhu céu can didu chuyen tai san thi 14p @ nghi didu
chuyén tai san theo BM.EOIA Dzeu chuyen tai san cua cdc xudng thudc
Phong/Khoa quan Iy, BMLEO1B Biéu chuyén tdi san ciia cdc xudng khong thugc

Phong/Khoa quan Iy.

2. Xem xét danh muc diéu chuyén ti sin:
- Néu tai san ciia céc - xudng thuge Khoa quén Iy thi Trudng Khoa c6 trach

nhiém xem xét danh muc didu chuyén dam béo viéc didu chuyén 14 phi hop.
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- Néu tai san clia cdc xudng khdng thude Khoa quén ly thi Phong Quan trf -
Thiét bi chiu trdch nhiém xem xét danh muc diéu chuyén dam bao viéc diéu
chuyén 13 phi hop.

3. Phé duyét danh muc didu chuyén:

- Néu tai san ctia céc xuéng thuge Khoa quén ly thi Trudng Khoa quyét
dinh cho thuc hién viéc diéu chuyen va chiu trach nhiém viéc diéu chuyen trén 1a
pht hop, cac thet bi s& duge sit dung, khai théc t6i da. Géi danh muc vé Phong
Quan tri - Th1et bi theo ddi, Phong Tai vu ghi ting gidm trong hd so.

- Néu tai san ctia cdc xuong khong thudc Khoa quan Iy thi Ban Gidm Hiéu
s& quyet dinh viée didu chuyen Phong Quaén tri - Thiét bi ¢6 trdch nhiém thuc hién
viéc diéu chuyén trén, bdo vé Phong KT-TC ghi tédng giam trong hd so.

4. Theo doi viée thuc hién diéu chuyén:

Phong Quan tri - Thiét bi ¢ trach nhiém theo d6i viéc thuc hién diéu chuyén
cac tai san cia fruong.

5. Theo doi, gh1 tang gidm trong ho so quén ly:

Céac bd phan giao, nhén, Phong QT-TB, Phong KT-TC c6 trach nhiém theo
doi va ghi ting giam trong hd so quén Iy, tao didu dién thusn loi cho vigc kiém ké
tai san.

Luu y: Khi diéu chz{yen trang thiét bi thi phdi ght nhdn vao s6 S Iy lich thiét bi
va banm giao cd sé Iy lich thiét bi ciing voi trang thiét bi cho bén nhén./.
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Phu luc s6 06
QUY TRINH QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN (F)
I/Muc dich:
DPam bao quan ly tai san ding qui dinh va sir dung tai san c6 hiéu qua.
II/ Quy trinh thwe hién:

Sau khi thyc hién mua sém, nghiém thu va dua vao sit dung trang thiét bi
cho céc don vi, phong Quan tri - Thidt bi thue hién tiép cc buée sau:

STT BO PHAN THUC HIEN NOQI DUNG CONG VIEC
- Lap hd so quan 1y (S6 1y lich thiét
3 bi, dat m4 tai san, thé tai san, ...
Phong Quén trj - Thiét bi S SRR A P ;
1 2 - Lap bién ban giao nhén tai san cho
Phong KT-TC bd phén quén ly, st dung.
- Ghi téng tai san vao s6 sach Tai vu.
Quaén ly xudng
o [Ponviquénly Tip nhén, quan 1 va s dung tAi sén.
Giao vién giang day, Hoc sinh
thue hanh
Kiém k& danh gi4 hang nim
Hbi ddng kiém k& - D& nghi thanh vién vio Hoi ddng
Tr.trén cac don vi, quén ly ke
4c don vi, quén ARl RS
3 xuéngg e - Pl;f thao‘ danh sach H¢i dong kiém
ké cla trudng
; : - Trinh Quyét dinh Hbi ddng kidm ké
Truéng phong QT-TB d& Ban Gidm hiéu phé duyét
- Lén lich kiém ké
Béo céo tinh hinh quan ly tai sén :
- Vé sb lieong : Néu c6 chénh 1&ch
4 |Héi dbng kiém ke (thira ho#c thleu) s& dua ra hoi ddng
xem xét va xir 1y.
- Vé chiit luwgng : Béo cao gid tri con
lai ciia tai san vao thdi diém kidm ké.
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L. QUY TRINH CHI TIET:

1. Lap ho so' quan ly (S 1y lich thiét bi, d3t m3 tai san, the tai sam, ...):

Sau khi tién hanh nghiém thu tai sin, Phong Quén trj - Thiét bj tién hanh 14p
hd so quén ly tai san.

bbi voi thiét bi, t&i san c6 gia tri 16n (tir 5 triéu trd 1én), Phong Quén tri -
Thiét bi tién hanh dat ma thiét bi, 1am sb 1y lich thiét bi, thé tai san va tién hanh
ban giao cho bd phén quén Iy, st dung.

Péi véi cong cy, dung cu, vat tu, Phong Quan tri - Thiét bi tién hanh 18p
danh muc cu thé, ban giao cho bd phén quan 1y, str dung.

Phong KT-TC tién hanh ghi téng tai san véo s6 séch.

2. Tiép nhén, quan Iy va sir dung tai san:

Céc quan Iy xudng, bd phén quan ly, st dung t1ep nhén tai san dugc ban
giao (ké ca sb Iy lich thiét bi, thé tai san, ..), ghi téng tai san vao s theo dbi thiét
bi, dung cu, vét tir (theo biéu miu BM. FOIA BM.F01B, BM.F01C). Truong hop
thiét bi, céng cu dung cu, vit tu didu chuyén, thanh ly thi ghi vao phén gidm cua.
biéu mau.

Riéng dbi véi vat tu thuc hanh, céc quan ly xudng tién hanh tiép nhén, quan
1y va sur dung theo “Huéng din quén 1y va cap phat vét tw day thyc hanh tai
cac xudng”.

Trudng hop Quén 1y xudng cho muon thiét bi, cong cu, dung cu thi phai ghi
nhén vao s theo doi cho muon, cé chir ky gifta bén cho mwon va bén mugn (theo
biéu miu BMLF02)

Qué trinh quan 1y tai sdn, c4c quéan Iy xudng, bd phén quan ly thudng xuyén
kiém tra, béo tri, béo dudng céc tai san theo dung quy trinh béo trl, bao dudng tai
séan (Phu luc s6 03) hodc quy trinh stra chita tai san (Phu luc s6 02).

3 Klem ké, danh gid héng nims:

Cudi nam, Phong Quan tri - Thlet bi lap ké hoach kiém k&, Hiéu trudng
thanh 1ap hoi ddng kiém ke, tién hanh klem ké, d4nh gid viéc quén Iy, sir dung ta.
sén ciia cdc bd phan (bao gbém ca hd so, sb séch quén 1y, sb theo déi diéu chuyén,
cho muon, ...)

Riéng vat tu thwc hanh thi Phong Quén tri - Thiédt bi tién hanh kiém ké vao
cudi hoc k.

4. Bao céo tinh hinh quén 1y, sir dung tai san:

Sau khi két thiic kidm ké, Hbi ddng kidm ké s& tién hanh béo cdo tinh hinh
quén ly, sir dung tai san cta cac bo phén .
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HUONG DAN QUAN LY VA CAP PHAT VAT TU DAY THU'C HANH
TAI CAC XUONG

BUGC 1: NHAP VAT TU VAO SO QUAN LY
Sau khi nhén duge vat tu cia cac mon hoc/modul cla hoc k¥, quéan Iy xudng
(QLX) tién hanh nhap vao S6 theo dai vét tu tai noi sir dung (BM.F01C), bao gbm
vat tr méi nhén va vat tu tdn ctia cac hoc ky trude cia cing mén hoc/modul.
Cong viée nay 6 thé thye hién nhdp bang tay hodc bang mdy tinh, sau dé in
ra va déng tdp, file vt tu c6 thé lién hé véi Phong Quan tri - Thiét bi.
BUGC 2: BAN GIAO VAT TU CHO GIAO VIEN GIANG DAY
QLX ban giao vét tu cho gido vién phu trach mén hoc/modul (cd bién
ban ban giao theo BM.F03).
BUGC 3: QUAN LY VAT TU TRONG QUA TRINH GIANG DAY
Gido vién gidng day tiép nhan v4t t, quan Iy va cAp phat cho SVHS
trong qué trinh giang day (Theo BM.F04).

Vit tu thuc hanh dugc cdp phat cho SVHS theo gido 4n hodic theo néi

dung ctia bai hoc, khong cép vét tir cho SVHS 1 1&n diing cho c& mén hoc/modul.

Ghi chi:

+ Mbi lan cdp phdt vét tw thue hinh, gido vién gidng day phdi ghi va 56
quén Iy, muc “THEQ DOI CAP PHAT VAT TU” vé phdi c6 chit ky xde nhén ciia
dai dién cdc nhom SVHS hodic cia I8p trudng.

+ Két thiic ca gidng day, gido vién gidng day phdi thu héi lai vét tw d3 cap
phat (trie cde vit tw tiéu hao hoan todn trong qud trinh gidng day), kiém tra sé
luong, ching logi, con sik dung duoc hay dd hong .... Néu vt tw khéng con sir
dung duor, gido vién ciing phdi qudn by @ bam giao lai cho QLX khi két thic gidng
day.

BUGC 4: THONG KE VAT TU CUOI HOC KY VA BAN GIAO LAI CHO
QLX
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Sau khi két thiic mén hoc/modul, gido vién giang day thuc hién théng ké
lai sb luong vét tir con lai, ghi 13 sé luong con st dung duogr, sé luong hu héng
hodc tiéu hao (Theo BMLF05)

Gido vién giang day thuc hién ban giao lai vat tu tdn cudi hoc ki (ca vét
tu con st dung duoc va vat t ¢3 hong) cho QLX va phai c6 bién ban ban giao.

QLX tiép nhén, tién hanh théng k&, quén 1y va chudn bj cho dé nghi vat
tu cho hoc k¥ tiép theo. Phong Quén tri - Thiét bi két hop v6i Phong KT-TC s& tién

hanh kiém ké vét tu vao cudi méi hoc ky.
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Phu luc s6 07

QUY TRINH MANG TAI SAN RA NGOAI TRUONG (G)
I/Muc dich:
Pam bao quan Iy tai san ding qui dinh, trénh tinh trang mét tai sn, stt dung
tai san khong ding muc dich.
II/Quy trinh thwe hién:
Céc cé nhén, bd phén sir dung khong dugc phép mang tai san ciia trudng ra
bén ngoai st dung vao muc dich ca nhan, cho thué, san xudt kinh doanh, dich vu
khi chua dugc phép ctia Nha trudng.
Déi vdi nhitng truong hop cé nhén, don vi sit dung c6 nhu cAu cén mang tai

sén ra khdi cong trudng, can thuc hién theo Iuu trinh sau:

ALY oy Wl
\A;'f\ )

STT BQ PHAN THUC HIEN NQI DUNG CONG VIEC
Cénhﬁn,bé_‘)phz_‘mcénmangtéisénm 2 ; B R
1 bénngod. Dé nghi mang tai sén ra ngoai trudng
2 | Phong Quén tj - Thiét bi Xéc nhéan viéc mang tai san ra ngoai
g . * truéng.
- Quén Iy xudng
3 |- C4 nhén hoc bd phén cin Ban giao tai san cho mugn
mang tai san ra bén ngoai
- C4 nhan hozic bd phén cin
4 | mang tai san ra bén ngoai Theo dbi, kiém tra tai sén ra vao céng.
- Bao vé
- Quan Iy xudng
- C4 nhén hozc bd phén cin L R :
2 mang tai san ra bén ngoai Ban giao tai sén mang tré
- Phong Quan trj - Thiét bi
I/ Quy trinh chi tiét:

R - e 2 b by
1. D€ nghi mang tai san ra ngoai trudng:

Cé nhén, don vi st dung dén phong Quén tri - Thiét bj nhén gify d& nghi
(BM.GO1) mang tai sén ra ngoai trudong, dién ddy du théng tin (kém theo ké hoach

str dung thiét bi

hodc van ban c6 lién quan).

2. X4c nhén vige dwoe mang tai sdn ra ngodi trudng:
Phong Quan tri - Thiét bi ky x4c nhan vao gidy d& nghi
3. Ban giao tai san cho mwon:
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Cin cit vao gidy @ nghi, Quén Iy xudng tién hanh ban giao tai san cho don
vi st dung hogic c4 nhén sir dung (c6 ky nhan vao so theo dai tai xudng). Quén Iy
xudng can theo ddi ngdy mugn, ngay tra, ....
4. Theo dbi, kiém tra tai san ra vio cong:
- Khi ra cbng, ngudi mang tai sén cn giao gidy @& nghi cho bao v& kiém tra,
theo d&i, ghi nhan vao sb truc (gidy dé nghi nay s€ dugc bao vé luu lai dén khi nao
tai san dugc mang tré lai)

- Khi mang tré lai tai san, nguoi muon cin béo cho béo vé dé nhén lai gié".y
d& nghi néu trén (cé chit ky x4c nhén cla bao vé ngdy mang vao).
5. Ban giao tai san mang tra:
- Quan 1 xudng tiép nhén lai tai san, kiém tra, x4c nhan finh trang thiét bi,
ghi nhén vao s theo ddi tai xudng va ky x4c nhén vao gidy de nghi.
- Ngudi muon nhén lai giéy dé nghi va chuyén lai cho Phong Quén tri -
Thiét bi dé theo ddi, téng hop./.
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Phu luc sb 08
QUY TRINH THU HOI SAN PHAM THU'C HANH (H)
I/Mue dich:

Thu hdi, tin dung céc san phim thue hanh do hoc sinh Iam ra, hodc thanh ly
véi gid thanh cao hon so véi ban dang ph# lidu.

II/Quy trinh thwe hién:
STT | BO PHAN THUC HIEN NOI DUNG CONG VIEC
1 | Quinlyxudng Théng ké san phim thuc hanh.

Thu hdi san phim thuc hanh

2 IR Pt Dinh gis va d& xufit xit Iy
3 | Ban Giam Hiéu Phé duyét xir Iy
4 ;ﬁ:ﬁ g;a;én Pt Tién by 1 si phien
5 | Phong Quén tri - Thiét b Téng hop, bio céo

I/ Quy trinh chi tiét:

1. Théng k& san phim thwe hanh:

Khi ¢ xudéng c6 nhiing san pham do hoc sinh thyc hanh tao ra thi quén ly
xudng tién hanh 18p bang ké khai san pham thuc hanh (BML.HO1), géi vé phong
Quan tri - thiét bj dé tién hanh thu hdi va xi Iy.

2. Thu hdi sin phdm thwe hanh

Cén ctr vao bang ké khai san pha.m thuc hanh, Phong QT-TB tién hanh thu
hdi sén pham va cho y klen xtr ly séan pham thu hdi theo hinh thitc bén thanh ly,
ban thanh phim thu hdi tidn vét tu, diéu chuyén cho bd phén khéc st dung, .....
(theo BML.HO02)

Can ctr vao gia vat tu tao ra san pham mua vio déu hoc ky, Phong Quan tri-
Thiét bi tién hanh dinh gi4 san phim @ ban.

3. Phé duyét xi ly:

Cin cit vao dé xuét clia Phong Quén trj - Thiét bi, Ban Gidm Hiéu phé duyét
hinh thitc xi Iy, gi4 san phim, .

4. Tién hanh xir Iy san pham°

Céan ¢t vao phé duyét ctia Ban Gidm Higu, Phong Quan trj - Thiét bi két hop
v6i Phong KT-TC tién hanh xit Iy san phim.

- Néu san phém thu hdi cho don vi khac st dung thi Phong Quén tri - Thiét
bi tién hanh 14p bién ban ban giao.
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- Néu san ham thu hoi xir Iy ban thi cin ¢t vao gié ban dugc duyét, Phong
Quan trj - Thiét b1 tién hanh bén.

5. Téng hop, bdo céo:

Phong Quan tri - Thiét bi c6 trach nhiém tdng hop va béo cdo véi Ban Gidm
Hidu v& viéc xtt Iy c4c san phém thuc hanh néu trén./.
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