SO LAO DONG — TBXHKHANHHOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE VAN NINH Dic lap - Ty do - Hanh phiic

$6:77  /QD-TCNVN Van Ninh, ngay " thing /L nam 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh quén Iy, sir dung tai sin Nha nuwée

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE VAN NINH

Can ¢t Quyét dinh s6 2545/QD-UBND ngay 05/10/2009 cia UBND tinh
Khanh Hoa quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua T ruong Trung cap nghé
Van Ninh;

Can cir Quyét dinh sb 598/QD-UBND ngay 07/3/2017 ctia UBND tinh Khanh
Hoa vé viée giao tai san cho Truong Trung cé‘ip nghé Van Ninh dé quan ly theo co
ché giao vén doanh nghiép;

Can ctr Ludt Quan 1y, sir dung tai san nha nude sé 15/2017/QH14 cia Quée
héi ngay 21/06/2017;

Cén ctr Nghj dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Tha tudéng Chinh
phi vé viéc quy dinh chi tiét mét sé didu cia Lugt Quan ly, sir dung tai san cong.

Céan ctr Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bo Tai chinh
hudng dan mét sd noi dung cua Nghj dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
cua Thu twéng Chinh phu ve viée quy dinh chi tiét mot sb diéu cta Luat Quan ly,
sur dung tai san cong;

Cén clr Thong tu sb 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 huéng dan ché d6 quan
ly, tinh hao mon, khau hao tai san ¢é dinh tai co quan, t6 chuc, don vi va tai san ¢
dinh do nha nudc giao cho doanh nghi€p quan ly khong tinh thanh phin vén nha
nudc tai doanh nghiép;

Can cir Quyét dinh sé 458/QD-UBND ngiay 15/02/2019 cia UBND tinh
Khénh Hoa v& viéc t§ chirc lai Truomg Trung cip nghé Van Ninh trén co s& sap
nhdp Trudng Trung cip nghé Van Ninh va Trung t@m Gido duc thuong xuyén va
Hudng nghiép huyén Van Ninh;

Theo d& nghj cia Truéng phong Hanh chinh — Ké toén,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan ly, sir dung tai
san nha nudc cia Trudng Trung cép nghé Van Ninh.
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Picu 2. Quy trinh quan ly, sir dung tai san nha nudc nay c6 hiéu luc ké tir
ngay ky.

Piéu 3. Phong Hanh chinh — K& toan, cic phong, khoa, céc t& chirc doan thé
va toan thé can bo, gido vién, nhan vién Trudng Trung cip nghé Van Ninh ¢ trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (T/hién);
-Luu VT.
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SOLAO DONG ~TBXHKHANHHOA ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAPNGHE VAN NINH Die lip - Ty do - Hanh phidc

QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG TAI SAN NHA NUGC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s671 /QD-TCNVN ngay 05 / 4 /2019 cia
Higu truong Truong Trung cdp nghé Van Ninh )

Chwong I: QUY TRINH MUA SAM TAI SAN

L P6i tugng ép dung:

Tai sén mua sim méi ctia don vi, cdc chuong trinh Muc tiéu Quéc gia, du 4n,
dé tai nghién ctru khoa hoc, d& tai chién si thi dua.

1. N§i dung mua sim tai san, gom:

a) Trang thiét bi, phuong tién lam viéc ciia don vi;

b) Vit tu, cong cy, dung cu bao ddm hoat dong thuong xuyén;

c) May méc, trang thiét bi phuc vu cho cong tidc chuyén mén, phuc vu an
toan lao dong, phong chay, chita chay;

d) Cac san pham cong nghe théng tin gom may moc, thiét bi, phu kién, phan
mém va céc sdn pham khac, bao gbm ca lap dit, chay thwr, bao hanh (néu co);

e) Sian pham in, tai lidu, biéu mau, 4n pham vin hoa pham, sach, tai liéu,
phim anh va cac san phdm khac dé tuyén truyeén, quang ba va phuc vu cho cong tac
chuyén mén nghiép vu;

g) Cac dich vu: Stra chita, bao dudng tai san, thiét bi:

h) Thué tai san: nhu thué 6 16, tau, thuyén, thué tai san phuc vu cong tac
giang day, hoc tap...

i) Ban quyén s& hiru cong nghiép, s& hiru tri tué (néu co);

k) Cac loai tai san khéc.

Tét ca céc ndi dung néu trén (khong bao gdm mua sam VAt tu, trang thiét b
thude du 4n dau tu xdy dung), sau day goi tit 1a mua sim tai san.

2. Ngudn kinh phi mua sim tai san, gbm:

a) Kinh phi ngén sach nha nuéc cép trén giao trong dy toan chi ngan sach
hang ndm ctia don vi (kinh phi thuong xuyén, céc chuong trinh muc tiéu quéc gia);

b) Ngudn vién tro, taI tro, du an trong va ngoai nude do nha nuée quan ly
(trlr trudng hop phai mua sam theo yéu cdu ctia nha tai tro);

¢) Nguén thu su nghi€p duge sir dung theo quy dinh cuia phép luat;
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d) Nguon kinh phi tir quy phat trién hoat dong su nghiép, quy phutc loi cua
don vi su nghiép cong lap;

d) Nguon thu hop phap khéc theo quy dinh (néu cd).

3. ThAm quyén quyét dinh mua sim tai san:

a) Hleu trudng duyét mua sam tai san doi voi nhitng tai san thudc thim
quyén mua sim.

b) Lap ho so bao cédo S& Lao dong — TBXH quyét dinh déi véi nhimg tai san
khong thude pham vi quy dinh tai diém a) muc nay.

4. Tham quyén phé duyét ké hoach diu thiu:

_ a) Hiéu truéng prhé duyétj ké hoach mua sim déi véi tai san thudc thim

quyén quyét dinh mua sam tai diém 3.

b) Lép hd so béo céo S& Lao dong — TBXH quyét dinh déi véi nhimg tai san
khong thudc pham vi quy dinh tai diém a) muc nay.

II. Phwong thirc thwe hién

Tai san mua sim 1a céc hang hoé thong dung, sén c6 trén thj truong dé phuc
vu cho cac hoat dong c6 tinh chat thudng xuyen dién ra hang ngay cta céc don vj
(g6m mua sim nho 1é tai san mdi, tai san dé thay thé tai san hong; mua sim phu
tung thay thé, cong cu, dung cu phuc vu hoat déng thudng xuyén; dich vu bao tri,
bao dchmg sua chua may moc, trang thjet bi, phucmg tién lam viéc, phuong tién
vén chuyén; mua sém phuc vu yéu cau cép thiét, dot xuat):

1) Truong hgp don hang co gid tr 20.000.000 dong (hai muoi triéu dong)
dén khong qua 100.000.000 déng (mot tram triéu dong) Lay bao gia cua it nhat ba
nha thau khéc nhau (béo gia truc tiép, bing fax hoic qua dl.rcmg buu dién) lam co
s& dé lua chon don Vi cung cap theo quy ché Hoi dong gia. Ket qua xét chon phax
bao dam chon duoc nha cung cap hang hod, dich vu tu vén tdi uu nhét vé chét
Iucmg, gla ca va mot sb yéu ciu khac (néu c6) nhu thoi han cung cap hang hoa, cac
yéu cau vé bao hanh, dao tao, chuyen giao, khong phan biét nha cung cap trén cung
dia ban hoac khac dia ban.

2) Truong hop don hang cé gia tri dudi 20.000.000 dong (hai muoi triéu
dong): LAy béo gid cua it nhat ba nha thau khac nhau (bdo gid truc tiép, bing fax
hodc qua dudng buu dién) 1am co s dé lya chon don vi cung cép.

3) Lo hang co cung chung loai hoac dong bd ¢6 gid tri tir 100 triéu déng tro
1én cho mdt 1dn mua sim s& phai td chirc ddu thau theo qui dinh hién hanh.

Viéc mua sdm tai san bang hinh thire chi dinh thau tuan tha theo Luat Dau
thau va Ban Gidm hiéu s& cé quyét dinh cu thé d6i véi timg trudong hop.
I11. Lap ké hoach mua sim tai san
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1. Ké hoach mua sim tir nguon thwong xuyén:

Buée 1: Pon vi ¢6 nhu ciu st dung/stra chita, bao duﬁpg tai san cin ’ctr ké
hoach nim hoc, chuong trinh, dy 4n da duoc pl:lé duyét l4p ké hoach mua sam tai
san guri Phong HC - KT (Phong Hanh chinh — Ké toan).

Buéc 2: Phong HC - KT cén cu ﬂhién trang st dung, nhu cau st dung cua don
vi; nguon tai san hién cé cia Trudng dé c6 y kién dé xuat trinh hoi dong truong.

- Dé xuét diéu chuyén tir phong/khoa khac (néu co)

- Dé xuét cap méi/sira chita

Bude 3: Phong HC - KT c6 y kién tham muu trinh hsi ddng trudng phé
duyét mét trong 3 phuong 4n trang bi tai san:

- Pé xuét diéu chuyén tir phong/khoa khéc (néu co);

- Dé xudt xuét kho (néu co);

- D& xuit mua méi/sira chita.

Buéc 4: Phong HC-KT phoi hop véi cc phong, khoa khac lién quan dé té
chire trién khai quyét dinh ctia Héi dong trudng:

- Thyc hién diéu chuyén: Theo quy trinh diéu chuyén tai san.

- Xuat kho: Theo quy trinh xuét nhép kho

- Mua sim tai san: Thuec hién theo trinh tu tai Muc IV, Trinh tu thd tuc mua sam.

2. K¢ hoach mua sim theo Chwong trinh, Dy 4n:

Céc phong, k’hoa ¢6 nhu c%’iu dau tu trang thiét bi phuc vu cong tic dao tao,
nghién ctru.... lap ke hoa(‘:h xin dau tu trang thiét bi theo quy dinh, giri Phong HC-
KT 96 y kién trinh Hoi déng nha truong dé béo cao Sé Lao dong - TBXH xem xét,
quyeét dinh.

IV- Trinh ty, thi tuc mua sim tai san:

1. Mua sdm tai sin:

Buéc 1. Phong, khoa c6 nhu cau sir dung tai san phéi hop véi Phong HC-KT
lap du toén.

~ Buéce 2: Phong HC-KT tép hop yéu ciu, tham muu dé xuét Hoi dong truomg
V€ viéc mua tai san va hinh thirc lua chon nha cung cap.
~ Buwée 3. Sau khi duge Hoi dong truong phé duygt, Pon vi sir dung tai san
phoi hop Phong HC-KT thu thép béo gia cua it nhat 3 nha cung cap khéc nhau.

Buée 4. Trinh Hbi dong truong phé duyét lua chon nha cung cap:

- D0i véi nhimg tai sin mua sm c6 gid trj tir 500.000 ddng dén dusi 5 triéu
dong: Thuc hién theo quy ché chi tidu noi bo;
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- Doi v6i nhimg tai san mua sém c6 gi tri tir 5 triéu dong dén dudi 20 tridu
déng. Thuc hién theo cac budc tai muc 2) cua diém nay.

- DO v6i tai san mua sim 6 gia trj tir 20 triéu dong dén dudi 100 triéu déng:
Thuyc hién theo cdc budce tai mue 2) cua diém nay.

Buée S. Phong HC-KT thuong thao Hop ddng véi nha cung cap duoc lya
chon tai budc 4, trinh Ban giam hiéu ky va theo doi tién do thuc hién hop df"mg,

Bude 6. Nghiém thu nhap kho tai san:

a) Phong HC-KT chu tri phéi hop véi céc phong, khoa sy dung theo doi, don
déc tién do thyc hién hop déng;

b) Phong HC-KT chu tri phoi hgp véi cic phong, khoa nghiém thu tai sin
(kiém tra sb may, model, nhan hiéu...). Viéc nghiém thu phai lap thanh Bién ban.

¢) Phong HC-KT nhép kho tai san theo quy trinh QUY TRINH NHAP,
XUAT KHO VAT TU HANG HOA NOI BO.

Buée 7. Phong HC-KT trinh Ban gidam Hiéu thanh Iy Hop dong va thuc hién
t4p hop ho so, chimg tir thanh quyét todn. Ho so thanh todn gom co:

a) D voi tai san mua sém c6 gia tri tir 500.000 d dén dudi 5 triéu ddng;:

- Truong hop qua nhap kho, hé so thanh toan bao gdm: K& hoach (Dé xuét) +
Bdo gia + Hod don tai chinh + Hop déng, Bién ban ban giao, nghiém thu + Phiéu
nhap kho + Giéy dé nghi thanh toan cia don vi theo miu do Phong KH-TC ban
hanh.

(Béi véi dich vu sua chita, bao dudng tai san, trang thiét bi khong cé phiéu
nhdp kho)

b) Di v6i tai san mua sim c6 gid tri tir 5 tridu déng dén duéi 20 triéu dong;

- H6 s0 thanh ton bao goém: Ké hoach (bé xuat) + 03 Bdo gia + Hoa don tai
chinh + Hop déng, Bién ban ban giao, nghiém thu + Phiéu nhép kho.

c) Pdi véi tai san mua sém cé gia tri tir 20triéu df"mg dén dusi 100triéu déng:

- H6 so thanh toan bao gém: Ké hoach (bé xuét) + 03 Bao gid + Bién ban
xét chon nha cung cz’ip o Quyét dinh chi dinh thau+ Hop dfing, Bién ban ban giao,
nghiém thu + Hoa don tai chinh + Phiéu nhap kho.

d) Poi véi tai san mua sdm c6 gid trj tir 100 tricu ddng tré lén: té chic diu
thau cong khai theo quy dinh cua Luat dau thau: Lap hd so moi thiu déi trinh Ban
Gidm hiéu phé duyét hé so. Lap ké hoach déu thiu va t chite moi thiu. QP thanh
lap T6 CGDT; Bién ban mé thiu, Bién ban xét théu, bao cdo xét thdu; Hb so du
thau cta nha thiu dugc chon; QP triing thau do BGH hodc B6 phé duyét; Thong
bdo tring thau; Hop ddng; QB thanh lap Té nghiém thu; Bién ban nghiém thu; BB
giao nhén TSCD; BB Thanh ly hop dong; Hoé don tai chinh.

6



2. Trdch nhiém lip Ho so cia cdc bj phin:

- Ké todn bg phin duyét gia: Téng hop cac béo gia + Lap bién ban xét chon
nha cung cép/Bjén ban héi dong gia + Quyét dinh chi dinh thiu + Hop dong +
Thanh Iy Hop dong;

- Phong, khoa thuc hign mua sém. Bién ban ban giao, nghiém thu + Hoéa don
tai chinh, Gidy dé nghi thanh toén.

- Ké todin tai san: Bién ban ban giao TSCP:

- Thit kho: Phiéu nhap kho

GHI CHU: Trong qua trinh thuc hién, tuy theo gia tri cua tai san va tinh
hinh thue t€ cia nguon vén dau tu, viéc mua sdm c6 thé thuc hién don gian hon
(giam s6 bude thuc hién) nhung cling phai tuan thi céc quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.

Chwong II: QUY TRINH NHAP, XUAT KHO
VAT TU HANG HOA NOI BO

L. Nhitng quy dinh chung

TAt ca tai san, trang thiét bi, vat tu hang hoa, céng cy dung cu, phu tung, van
phong pham, héa chét phuc vu cho thi nghiém néu tai muc II phai phan nhém, loai,
theo ddi theo chi tict timg kho dé thuén tién cho viéc nhap xuat, quan 1y va béo
quan mdt cach t6t nhat.

Tat ca vat tu, phu tung, cong cu dung cy, bao ho lao dong, hda chat thi
nghiém...khi nhép kho, xuit kho phai c6 phiéu nhap kho, phiéu xuit kho, c6 day
du chir ky theo quy dinh.

Tét ca céc vt tu, trang thiét bi, hang héa, phuy ting, cong cu dung cuy, ... (trir
vat tu tiéu hao) d qua sir dung vé nguyén tic déu phai thu hdi nhép lai kho sau khi
linh vét tu, phy ting méi thay thé.

Truong hop can tmg vat tu, trang thiét bi, phu ting trudc dé thay thé, sau dé
nhap lai vat tu, phu ting cii phai ¢6 y kién cua cac phong chic nang va y kién dong
y cta Hi¢u trudng hodc Phé Hiéu truéng duge giao phu trach. Phong Ké hoach -
Tai chinh c6 trdch nhi¢m theo déi vét tu, phu ting nhan dé thay thé, thoi gian tra
hang chdm nhét 1a 5 ngay ké tur ngay (mg vt tu, phy ting nhung phai hoan tat
trude ngdy cudi cling trong théng. Trir trudng hop dac biét phai c6 ¥ kién cua Hiéu
truong Nha truong.
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V1¢C XUr ly céc vat tu, phy tung thu hdi do Hoi dong thanh ly Nha truong XU
ly, Hoi ddng ¢6 trach nhiém danh gid lai gia tri vat tu da qua sir dung, Hoi dong
thanh ly thye hién theo ding chitc ning, nhiém vu ghi trong quyet dinh thanh lép.

Déi véi cac vat tu, phu ting, thiét bj cfi thu hdi sau sita chita cin wu tién
phuc hoi téi st dung ddng thoi phai dugc cac phong chuc niang xac nhan va Hiéu
trudng dong y dé lai sir dung nhung phai ban giao lai va theo ddi trén sé sach.

Dé6i v6i vat tu, héa chat xuit sir dung khong hét, dinh kycac don vi sir dung
phai nhap tra lai kho Vit tu Nha truong vao cudi thang dé bao quan vatranh thét
thoat lang phi.

IL. Trach nhiém cua cac don vi

1. Don vi sir dung (cac phong, khoa)

- C6 trach nhiém dé xuat danh muc, quy cach, s luong va tham gia nghiém
thu, giao nhan va ky vao bién ban nghiém thu hémg nhﬁp kho d6i véi nhiing vat tu
hang ho4, phu tung do don vi minh & xudt mua sém. Déi véi vat tu, phu tung dung
chung, thudng xuyén nhu vin phong pham, vat tu tiéu hao khac, giao phong Ké
hoach -—Tal chinh chu tri cung phdi hop véi cac don vi lién quan dé 1én ké hoach
mua sam.

- Xéc nhan vao phiéu yéu cau nhan vit tu, phu tiing (phiéu xudt+phiéu ung)
d6i véi nhitng vat tu phu ting dugc thay thé, sira chita tai don vi minh quan 1y cho
hoat dong sira chira.

- La thanh vién hoi dong xir 1y, hoi dong danh gia lai gia tri vat tu, phu ting
cii thu hoi sau sita chira.

2. Don vj sira chira, thay thé (Thi kho)

- Chi thay thé nhitng vt tu, phu tung dugc cac phong chirc ning xé4c nhan
khong co kha nang su dung duoc nita, hodc khéng dam bao cac diéu kién an toan
can phai tién hanh stra chia.

- Phéi hop véi cac phong ban chirc nang thyc hién céng tac phuc hoi vat tu,
thiét bi, phu tung da qua sur dung.

3. Phong Hanh chinh — Ké toén

- Ban hanh céc biéu mau phuc vu cho cong téc quan ly dang véi quy dinh
hién hanh, chu tri céng tac nghiém thu, nhap, xuét, quan ly vat tu trong toan
Trudng.

- C6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi dé lap bién ban ngh1em thu, lap
phiéu nhap, xuét kho va tap hop hd so nhap kho vat tu, phu ting day du, ding quy
dinh ctia nha nudc néi chung va ciia Nha truong néi riéng.
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- La thanh vién Hoi dong xur 1y, Hoi dong danh gig gid tri vat tu, phu ting ci
thu hdi sau sita chita va Hoi ddng thanh ly.

- Chu tri trong viéc thu hdi vat tu, phu ting cii theo dung quy dinh.

- Lam céc thu tuc nhap, xuét vét tu, phu ting cii dé phuc hdi, hay ban thanh
ly khi c6 yéu ciu.

- Quy hoach kho dé phan loai, sép xép, bao quan dam bdo khoa hoc, an toan
phong chdng chdy n6 va vé sinh moi truong.

- Binh ky hang thang, quy, nim lap bao cdo téng hop Nhép - Xuat - Tdn kho
vat tu, phu ting, céng cu dung cu.

a) Quy dinh d6i véi Thi kho

- Khi nhép xuat hang, thii kho phai tun thi cac nguyén tic sau:

*+ Chi nhdp vit tu, phy tiing, céng cu dung cuy,... khi c6 d ho so phap ly kém theo.

+ Chi xuat hang khi c6 phiéu xuit kho. Xuit theo s6 luong, ching loai, danh
muc duogc duyét (khéng duoc xuit vuot), khong duoc tay xéa phiéu duéi bét ky
hinh thirc nao.

+ Phai ghi day du vao cdt s0 lugng thyuc xut va cot ma danh didm vat tu.

- Mdi nghiép vu nhap xuét phat sinh déu phai ghi thé kho. Mbi thé kho duoc
lap dé theo dai Nhép - Xuét - Ton kho cua mot loai vat tu, phy tung tai tung kho.
Cudi ngay Thu kho phai tinh toan va ghi chép vao cot tén kho, Dinh ky kiém ke,
doi chiu s6 ligu thyc t& véi thé kho, déi chidu s lidu ké todn véi sé lidu theé kho
(Ké toan ky x4c nhén sé lidu tdn kho vio the kho), diéu chinh sé lidu chénh léch
(néu ¢6) theo ché db quy dinh.

b) Quy dinh ddi véi Ké toan vat tw

Ké toan vat tu truc thuéc phong Hanh chinh — Ké toan chiu su phan céng
tryc tiép cla Truong phong. Chiu hoan toan tréch nhiém theo déi hd so, sb sach vé
Xuét nhap vt tu trong toan trudng theo linh vue dugce phan cong. Lap phiéu nhap,
xuét kho theo quy dinh.

Mbi nghiép vu nhép, xuit phat sinh déu phéi hach toan, dinh ky kiém keé, déi
chiéu s6 ligu thuc té véi thé kho, déi chiéu sé lidu thi kho vai s& liéu the kho, ké
todn ky xac nhén s6 liéu tdn kho vao thé kho, didu chinh sé liéu chénh léch (néu co)
theo ché do quy dinh.

¢) Quy dinh d6i véi Ké toan TSCH

Ké toan TSCP tryc thude phong Hanh chinh — Ké toén chju sy phan cong
truc tiép cua Truéng phong. Chiju hoan toan trach nhiém theo dai hd so, s6 sach vé
xuét nhip TSCD trong toan trudng theo linh vyc duoc phén cong. Lap phiéu nhap,
xuat kho theo quy dinh.
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Moi nghiép vy nhap, xut phat sinh ddu phai hach toan, ky dbi chiéu thé kho.
Dinh ky kiem ke, déi chiéu s6 lidu thuc té véi thé kho, déi chidu s6 lidu tha kho voi
50 liu thé kho (K& toén ky xdc nhan sé lidu tdn kho vao the kho), diéu chinh sé
liéu chénh Iéch (néu c6) theo ché do quy dinh.

[IL. QUAN LY NHAP VAT TU HANG HOA NOI BO

Cén ¢t ké hoach mua sim hang héa da duogc duyét - Theo quy trinh mua
sdm. Khi hang héa vé nhap kho, hoi dong nghiém thu tién hanh nghiém thu. Céc
phong chirc nang: HC - KT thuc hién kiém duyét vé cédc chirc nang, dac tinh k¥
thudt cta hang hoa, doi chiéu cdc chi tiéu: sé lugng, don gi4, téng gié tri thanh
toan... cin cir két qua nghiém thu, dénng y nhép kho theo thuc té,

Can cir 56 ligu trén chimg tir va thuc t& ddng ¥ nghiém thu trén bién ban
nghiém thu, thi kho 1ap phiéu nhap kho - phén anh r& s6 lugng trén chimg tir va sb
lugng thuc té nhéap kho.

Lién 1: Thi kho luu tai gbe
Lién 2: Giao cho ngudi giao hang
Lién 3: Chuyeén ké toan vat tur

Ké todn vat tu nhan dugc phiéu nhdp kho phén anh don gia, gia tri hang nhap
kho, phéan 4nh 1én s6 ké toan

Pinh ky, ké todn vét tu déi chiéu sb lidu trén sb ké todn véi the kho, xtr ly
thira thiéu (néu c6) theo quy dinh.

IV: QUAN LY XUAT VAT TU, HANG HOA NOI BO

Cén cir tinh hinh thue hién ké hoach nam hoc, don vi ¢6 nhu ciu sir dung lap
to trinh dé nghi cung cép vat tu, hang hoa theo. Cac phong chirc nang: HC-KT thuc
hién kiém duyét vé céc chiic nang, dic tinh k¥ thuét ctia hang hda cé lién quan dén
chirc ning dugc giao. Ra soét s6 lidu téng hop da xuét cho don vi, s6 luong thuc té
hang héa, vit tw ton kho tw vAn BGH sé luong xuit kho. BGH xem xét, duyét ké
hoach xuét kho sir dung vat tu, hang hoa

Cin ctr ké hoach duoc duyét, Thu kho 14p phiéu xuit kho theo

Lién 1: Tha kho luu tai géc
Lién 2: Giao don vi nhan
Lién 3: Chuyén ké toan hang ton kho (cting véi t& trinh ké hoach)

Can cir phiéu xuat kho dugc nhan, ké toin hang t3n kho phan anh gié tri
hang xuat theo gia xuét kho, Iuu phiéu xuét kho.

Dinh ky, ké toan hang ton kho déi chiéu s liéu trén thé kho véi Tha kho, ddi
chiéu chiing tir xuit trong ky va ky 1én Phiéu xuit kho Lién I.
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Chuong III: QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

L. MUC PICH, NGUYEN TAC QUAN LY TAI SAN NHA NUGC

1- Muc dich: Dé dam bao céc loai tai san duge quan ly chat chg, hiéu qua,
khoa hoc va dung véi quy dinh cua Nha nuée.

2- Nguyén tic:

1. Tai san nha nuéc déu dugc giao cho cic don vi hodc ¢ nhan cu thé quan
ly, sir dung. Viéc giao, nhan phai 14p bing bién ban. Viée quan ly, st dung tai san
theo quy dinh cta phap luat vé quan ly tai san nha nude.

2. Pon vi/ca nhan duoc giao quan ly, str dung tai san coé trach nhiém:

- Str dyng diing muyc dich, tiéu chuan, dinh mic, ché do va tiét kidm;

- Thyc hién ché d6 bao dudng, stra chira tai san theo quy dinh;

3. Pon vi/ca nhin duge giao quan ly, str dung tai san khong duogc chiém
doat, stir dung trai phép tai san nha nuée; Tu y diéu chuyé‘n tai san cho don vi/ca
nhén khéc trong va ngoai truong sir dung.

IL. QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG VA HACH TOAN TAI SAN

Buée 1: Phong HC-KT phéi hop véi cac Don vi/cd nhan st dung xuat
kho/ban giao tai san cho don vi/c4 nhan sit dung theo Quy trinh nhép, xuit kho vat
tu, hang héa noi bo.

Bude 2: Pon vi/ca nhan s dung ¢6 trach nhiém:

(1) Ghi chép sb séch theo dbi tai san theo miu sd do phong HC-KT cung c4p
va huéng dan.

(2) Can b vién chic ¢6 nghia vu tén trong va bao vé tai san chung clia
truong; khi phét hién nguyén nhan ¢6 thé 1am hu héng tai san thi chi dong béo véi
don vi hogc cc phong chire ning c6 lién quan dé c6 bién phép x1r 1y ngay, han ché
thap nhat sy thiét hai cua tai san.

(3) Nhitng ngudi duoc giao nhiém vu quan ly, sir dung va bdo quan tai san cla
don vi ning cao y thirc trach nhiém, nghiém chinh chap hanh cac ché do, ndi quy da
duoc quy dinh; giir gin khéng dé tai san bi mét mat; str dung hiéu qua va kip thoi
phat hién nhing nguyén nhan ¢6 thé gay hu hong tai san. Tai sén cin duoc bao tri,
bao dudng, sira chira theo dinh ky va tiéu chuin k¥ thuat do hang san xuét quy dinh.

(4) Thu truéng céc don vi c6 nhiém vu ném r& tinh hinh t3} san thudc pham vi
minh quan ly, giao nhiém vy rs rang cho cic phong thi nghiém, phong thuc hanh,
to true co sé va giao ca nhan phu trach. Cac phong thi nghiém, thuc hanh, céc co s&
hoc tép phai c6 ngi qui, qui dinh v& sir dung trang thiét bj, dién nuéc, dién thoai. ...

Thudng xuyén nhic nhé cén bd vién chiic nang cao y thirc ton trong va bao vé cua
11



cong, ndi quy sir dung, bao quan tai san, nang cao y thirc thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi tai don vi.
Kiém tra viéc thi hanh c4c ché d bao cao, théng ké; cac quy dinh vé quan ly tai san.
(5) Tai san tai céc don vi phéi duoc quan ly, st dung ding muc dich, tidu

chuén, ché do; bao dam tiét kiém, hiéu qua dé phuc vu cong tic va cac hoat dong
cua don vi. Nghiém cam viée sir dung tai san khong dting muc dich duoc giao; lam
that thoat, hu héng gay thiét hai v& tai sin ciia nha truong. Moi trudng hop lam mét
hodc hu héng tai san, ngudi quan ly sir dung tai san phai bao cio Kip thoi cho Thu
truong don vi biét va tién hanh cac tha tuc can thiét dé x ly.

(6) Khéng dugc chiém doat, sir dung trai phép tai san nha nuéde; Ty y diédu
chuyén tai san cho don vi/ca nhén khéc trong va ngoai truong sur dung.

(7) Trudng hop tai san hong héc, hét khiu hao khéng sir dung dugc, khong
¢6 nhu cau str dung thi phai dé xuét x ly:

+ Pé xuét bao dudng, stra chita (néu con dung duoc).

+ e xudit ban, didu chuyén, thanh 1y, thu hdi (néu khéng ding dwoc) dé thye hién
xur ly theo quy trinh diéu chuyén, thanh ly, bén, thu hdi tai san do Truong ban hanh.

Buée 3: Phong KH-TC

- K& toan TSCP ciin cir vao sb chimg tir v Phidu xudt kho dé ghi vao sb
TSCD theo quy dinh va sb theo di TSCD va cong cu tai noi sir dung.

- Hang nam tinh hao mon/ khéu hao cho timg TSCD theo ding quy dinh Nha
nudoc.

Buge 4: Phong HC-KT (K¢ todn tai san cb dinh) phdi hop cac don vi/ca
nhén str dung:

Can cir vao chimg tir mua TSCP dé phan loai, thong ke va tién hanh Lap
The tai san, ghi ma hiéu kiém soét, dan tem kidm sost (K€ toan TSCD);

Buge 5: Phong HC-KT chi trj phéi hop véi cac don vi/ca nhan sir dung:

- Kiém tra viéc quan ly, str dung tai cac don vi/cd nhan st dung tai san (dinh
ky/ dot xuat);

- D& xudit xit Iy tai san ban, thanh Iy, didu chuyén, thu hdi theo quy trinh ban,
thanh ly, diéu chuyén, thu hdj cia Trudng ban hanh.

Buée 6: Phong HC-KT chu tr phéi hop Phong véi céc don vi/cé nhén sir dung:

- Kiém ké dinh ky cubi nam: Céc don vi déu phai td chire kidm ké thue té tai
sin mot lan vao thi diém 0 gié ngay 01 thang 01 hang ndm. Trong qué trinh kiém
ké phai ghi chép day du, kip thoi vao cac sé theo ddi TSCD, TSCC, xac dinh r5
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nguyén nhin hu héng méat mat, dé xuét bién phap xur Iy taj san, bao cdo vdi Ban
kiém ké Trudng theo diing quy dinh.

- Ddi v6i cac trudmg hop ban giao, chia téch, st nhép, giai thé don vi, hodic tong
kiém ké danh gia lai TSCD theo chi truong cua Nha nude: Tién hanh kiém ké thue té
tai san (18p bién ban ban giao tai san, bién ban d4nh gid lai tai san néu can thiét).

- T6 kiém ké TSCD duoc thanh 13p theo quyét dinh ciia Hiéu truéng. Té kiém
ké phai tién hanh kiém ké& TSCD cua tat ca cac don vi trong Truong, ghi 18 cac sb
ligu vao Bang kiém ké tai san.

- Phong HC-KT c6 trich nhiém t6 chite ddi chiu sb sach tai sin cia don vi
v6i 50 séch tai san nha truong quan ly, dé xudt céc hinh thire xi Iy tai san déi véi
nhiing tai san khéng can dung hodc hu héng.

Budre 7: Lap béo cdo vé tai san:

- Phong HC-KT véi chite nang quan Iy vé tai san théng ké va béo cdo kip thoi
vé hién trang tai san trong trudng khi Hoi dong truong yéu ciu. Tham muu va dé
xuat Hoi dong trudng vé dau tu mua sam, vé xtr ly tai san tai cac don vi.

- Phong HC-KT (K& toén tai san cb dinh) B4o cdo tinh hinh quan 1y, sir dung
tai san hang nim va cic Bo cio dinh ky va dot xuét cho cac B0, nganh cé lién
quan.

Chuong IV: QUY TRINH SUA CHU'A, CAI TAO,
NANG CAP TAI SAN CO PINH
(Nha cira - vit kién tric)

Bwée 1: Don vi st dung nha cira, vat kién triic bi hu héng can phai stra chira,
nang cfip, co dé nghi sita chita, cai tao, nang cép nha, vat kién tric gui Phong HC-
KT va Ban giam hiéu.

Budre 2: Trinh BGH phé duyét chu truong: Phong HC-KT chu tri phdi hop véi
cac don vj str dung:

a) T6 chitc khao sat hién trang tai san. Két qua khao sat hién trang duoc lap
thanh Bién ban do Phong HC-KT;

b) Trén co sd két qua khao sat hién trang, thAm dinh nhu cau sia chira, cai tao,
nang cé‘ip dé trinh BGH phé duyét chu truong (cdc hang muc) sira chira, cai tao,
ndng cap nha, vat kién trac.

Buée 4: Phong HC-KT Lap va phé duyét du toan sira chira, cai tao, nang cip
nha, vat kién.




a) Mo t6 chire ¢6 chirc nang tu van thiét ké lap ban v& thiét ké déi véi cac hang
muyc sua chira, cai tao, nang cap da dugc BGH phé duyét va lap du toan thiét ké;

b) Thué don vi tham tra du toan thiét ké. Két qua tham tra du toan thiét ké
dugc l1ap thanh Bién ban.

¢) Trén co s& du toan thiét ké va két qué tham tra du toan thiét ké, trinh BGH
phé duyét du toan sira chira, cai tao, nang cfip nha, vat kién.

Buée 5: Lua chon nha thau thi céng:

- Can ctr vao dy toan duoc duyet Phong HC-KT, can cur vao Luat quan ly va
str dung tai san nha nudc, Ludt ddu thau va cac Nghi dinh, Thong tu hucmg dan
thuc hién..., 1ap to trinh xin t6 chirc ddu thau rong rii, diu thau han ché hoic chi
dinh thau.

- Trén co s& két qua lua chon nha thau, Phong HC-KT phéi hop véi Phong
KH-TC thuong thao Hop dong kinh té véi don vi thi ¢éng, trinh Ban Giam hiéu ky.

Budc 6: Giam sat thuc hién, nghiém thu cong trinh va ban giao su dung:

Phong HC-KT phéi hop véi cac don vi sir dung t6 chirc giam sat, nghiém thu
cong trinh stra chita va ban giao cho don vi sir dung. Viéc nghiém thu va Ban giao
phai 1ap thanh Bién ban do Phong HC-KT phat hanh.

Buée 7: Thanh, quyét toan:

a) Can cu bién ban nghiém thu, Phong HC-KT Lap Quyét toan cong trinh va
thanh 1y hop dong trinh BGH phé duyét.

b) Phong HC-KT tip hop hé so, chimg tir dé thanh toan. Hd so thanh toan
g6m : Phé duyét chu truong cia BGH + Du toan + Quyét dinh phé duyét lwa chon
don vi thi cdng, don vi tu vén l4p du toan thiét ké, don vi thim tra du toan thiét ké+
Hop déng + Hoa don tai chinh + Bién ban nghiém thu, ban giao + Ho so k¥ thuat +
Bién ban thanh ly hgp dong + Gidy dé nghi thanh toan theo miu quy dinh cua
Phong KHTC.

Budc 8: Phong HC-KT hach toén ting chi phi hoic ting TSCP. Péi véi
hach toan tang TSCD thi ké toan thanh toan c¢6 trach nhiém chuyén cho ké toan
TSCD 01 b ho so diy du dé luu ching tir.

Chuong V: QUY TRINH THU HOI, PIEU CHUYEN TAI SAN NOI BO

I. CAC TRUONG HQP XU LY THU HOIL PIEU CHUYEN, TAI SAN:
1. Thu hoi tai san:
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a) Don vi, c4 nhan st d}mg tai san sai muc dich (cho thué, str dung vao muc
dich cé nhan...), vuot tiéu chuén, dinh mic, ché do, hodc khéng st dung

b) Tai se’m‘ da trang bj cho donv vj{cé nhin ma khéng con nhu ciu su dung
hodc giam nhu cau sir dung do thay doi to chirc ho#c thay déi chirc nang, nhiém vu
va cac nguyén nhan khac

2. Piéu chuyén tai san:

a) T noi thira sang noi tl}iéu the\o tiéu chuén, dmh muc st dung tai san nha
nudc do co quan nha nuéce cé thim quyén quy dinh (néu co).

‘ d) Don vi dugc giao quan ly, str dung tai san nha nudc nhung khong cé nhu

cau st dung thuong xuyén.

c) bé mang lai hi¢u qua str dung cao hon.

II. QUY TRINH

Bude 1: Pé xuat xir Iy tai san

Bon vi/ca nhén sir dung TS: Khi phat sinh tai san khfmg‘cc') nhu cau sir dung,
don vij/céa nhén sir dung tai san c6 viin ban gui Phong TC-HC dé nghi xir ly.

Khi chua c6 quyét dinh xir tai san, cdc don vi khéng duoc tw dong dich

chuyén tai san ra khoi don vi minh. Mopi thét lac, mdt mdt igi sim khéng ¢6 Iy do
chinh ddng, thii truong don vi phdi chiu trdach nhiém truée Ban Gidm hiéu.

Buée 2: Dé xuit phwong an xir ly

Cin ctt dé nghi cta dqn vi tal muc budc 1 va Iﬂ‘ll.l cau sir dung tai san cia céac
don vi khéc trong Truong dé nghi xur ly tai san gui vé Phong HC-KT theo céc hinh
thirc thire xir Iy sau:

- Diéu chuyén cho don vi khac trong Trudng c6 nhu cau;

- Thu héi nhép kho dé quan ly

- Céac phuong an xtr Iy khéc

Budre 3: Thye hién xir Iy

Phong KH-TC t6 chirc thuc hién quyét dinh xir Iy tai san:

a) Sau khi BGH quyét dinh diéu chuyén tai san/thu hoi dé diéu chuyén tai
san, Phong !HC—KT phoi hop céc don vj t chirc ban glao, tiép nhan. Vi'é_“:c t0 chire
ban giao, tiép nhéan tai san phai duoc lap thanh bién ban. Noi dung chu yéu cua bién
ban giao, nhan tai san do Phong HC-KT ban hanh.

b) Sau khi BGH quyét dinh thu hdi dé nhdp kho, Phong HC-KT lap Phiéu
nhap kho va thoi dai.
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¢) Sau khi ¢6 quyét dinh ban tai san cua cép c6 tham quyeén, Phong HC-KT
to chirc thyc hién ban tai san theo ding quy dinh.

d) Phong HC-KT (ke todn tai san cd dlnh) ghl chép, hach todn sé sach ké
toan; Lap thé tai san (dm voi truong hop diéu chuyén néi bo hodc thu hdi nhap
kho); theo d&i, quan 1y s tién thu duogc tir ban tai san theo quy dinh.

e) Pon vi giao: Ghi glam tai san, gid tri tai san trén sd sach theo doi tai don
vi (trong truong hop diéu chuyén hodc thu hoi)

f) Pon vi nhin: Ghi tang tai san, gia tri tai san trén s6 sach theo ddi tai don Vi
(trong truong hop diéu chuyén noi bo)

Chwong VI: QUY TRINH THANH LY TAI SAN

I.CAC TRUONG HQP THANH LY TAI SAN NHA NUGC:

I- DBd s dung vuot qua thoi gian sir dung theo quy dinh ctia ché do ma
khéng thé tiép tuc sir dung;

2- Tai san bj hu héng khong thé sir dung dwoc hoic viée sira chita khong ¢
hiéu qua;

II. QUY TRINH

Buée 1: Pé xut thanh ly tai san:

a) Khi phét sinh tai san du diéu kién thanh 1y theo quy dinh tai myc I, don
vi/ca nhan sir dung tai san c6 vin ban giri Phong HC-KT dé nghi thanh ly.

Khi chua c6 quyét dinh xir tai san, cdc dom vi khdng dwoc tw dong dich

chuyén tai san ra khéi don vi minh. Moi thdt lac, mat mat tai san khéng cé Iy do
chinh ddng, thii truong don vi phai chiu trdach nhiém truée Ban Gidm hiéu.

b) Phong HC-KT kiém tra thuc té sir dung tai san va diéu kién thanh ly tai
san. Néu du diéu kién thanh Iy thi thuc hién tha tuc thanh 1y tai san.

Bude 2 : Xir ly tai san thanh ly

Phong HC-KT cén cir quy di‘nh Vé céc truong hop xtr ly tl}eo hiI:lh thirc thanh
ly tai san néu tai muc I, 1ap ho so dé nghi thanh ly trinh BGH. H so gom:

- Vén ban dé thanh 1y tai san cuia don vi;

- Danh muc tai san thanh 1y theo quy dinh

- D6i vdi céc loai tai san ma phdp luat c6 quy dinh khi thanh ly can ¢ y kién
xac nhan chat lugng tai san cua co quan chuyén mén thi phai gti kém vy kién bang
van ban cua cac co quan nay.
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- Phong HC-KT trinh ho so thanh Iy tai sin dé BGH béo céo S& Lao dong —
TBXH quyeét dinh.

Buée 3: Thye hién thanh ly

- Phong HC-KTT 6 chirc thuc hién thanh 1y tai sén theo quy dinh ctia phép luat.

- Phong HC-KT (ké toan tai san c6 dinh) ghi chép, hach todn s sach ké toan

doi véi tai san thanh ly; Doi véi so tien thu duge tir thanh 1y tai san, st dung dé b
sung Quy phat trién hoat dong su nghiép.

- Pon vi ¢6 tai san thanh 1y: Ghi giam tai san, gid tri tai san trén sé sach theo
doi tai don vi.

Van Ninh, ngay % thang 4 nam 2019
Thi truwéng don vi

L& Vién Ngoc Bang
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