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S6 hiéu: BK-QT-GN-007-11
THU VIEN Lin ban hanh: 01

% QUY TRINH Ngay ban hanh: 26/12/2019
QUA,INHI;ETT;I? NG Téng sb trang: 06

1. MUC PiCH

- Quy dinh trach nhiém quan ly tai san tir khi phat sinh tai san moi dén khi thanh ly tai
san;

- Xac dinh yéu cdu mua sim, sira chira trang thiét bj hang ndm cta don vi theo dung

quy dinh cua nha truong.
2. PHAM VI AP DUNG
- Thu vién Trudng Pai hoc Bach Khoa — Dai hoc Qudc gia TP.HCM -

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Luat Quan ly, str dung tai san nha nudc s 09/2008/QH12 cua Quéc hoi;

- Quyét dinh 58/2015/QD-TTg clia Thu tuéng Chinh phu vé viéc quy dinh tiéu
chuén, dinh mirc, ché do quan ly, str dung may moc, thiét bi ciia co quan Nha nudc, td chirc,
don vi su nghié€p cong lap;

- Quyét dinh 351-TC/QB/CDKT ctia Bo Tai chinh vé viéc ban hanh ché do quan 1y, sir dung

va tinh hao mén tai san ¢ dinh trong cac don vi hanh chinh sy nghiép.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- TV: Thu vién

CV: Chuyén vién

BGD: Ban Giam déc

CNTT & TT: Cong nghé Thong tin va truyén thong
P.QTTB: Phong Quan tri thiét bi

P.KHTC: Phong K& hoach tai chinh
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5. NOIDUNG
5.1. Luu dd

Phat sinh tai san
(1)

Mua méi Biéu/tang Thué/mudn

/lﬁéﬁmmﬁs

tai san

2

Nhép ma s6 quan ly tai Chua c6
san ma tai san

(3)

Paco
ma tai san

Quan ly tai san

(4)

Danh gia tinh trang
thiét bi
(3)

Stra chifa, bao Thanh ly tai
tri, bdo dudng san

Cap nhat dit lidu
(6)

Luu hd so
(7)




5.2. Mo ta
v As - . R =
Budée N§i dung Can b thyuc hién Biéu mau
1 Phat sinh tai san Ban Giam déc; - Quy trinh du toan mua sim, sira
- Xéc dinh tai san can quan ly (mua madi, | TO CNTT & TT e
bieu/tdng, thué/muon, ...) rang. thidt bi duéi 100 tridy g3
T QTTB-0
- Quy trinh_mua_sim, sia_chira
trang thiét bi tén 100 ridu_ddng
QT.QTTB-04
- Quy trinh_mua sim, sira_chira
trang_thiét bi tir 20 triéu dén dusi
100 tri¢u déng QT.QTTB-05
2 | Kiém tra mi sb tai san T6 CNTT & TT;
) Chuyén vién
- Kiém tra tai san da c6 ma quan ly chua
(néu chira ¢é ma quan Iy chuyén P.QTTB)
3 Nhap ma tai san quan ly Ban Giam doc;
. e N TS CNTT & TT - Quy trinh_nhap théng tin tai san
- Céc tai san mua mdi, bicu/tang, tai trg, ... QT.OTTB-I1
s€ dugc chuyén sang P.QTTB cap mi so
tai san;
- P.QTTB s& cdp méi ma tai san cho thiét
bi dé quan ly.
4 Quan ly tai san T6 CNTT & TT; =88 theo ddi i sin
g : P PR o huyén vién
- Céc don vi, giao nhan s€ chiu trach nhi€ém Chuy
quan ly tai san dugc giao;
3 Pinh gia tinh trang thiét bi T6 CNTT & TT; =Kiém tra tinh trang thiét bi

- Céac trang thiét bi dugc kiém tra hang
tuan;

- Trong qua trinh quan ly tai san nhu: stra
chira, bao tri, bao dudng, thanh ly,... phai
tudn theo cdc quy trinh quan tri thi€t bi

(QT.OTTB).

Chuyén vién

- Quy trinh stra chira co sd vét chat
QT.QTTB-06
- Quy trinh_thanh 1y thiét bi
QT.QTTB-14
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6 | Cap nhatdir lidu Ban Giam dbc; - Clp nhiit 53 thi sin theo doi

- Trong qua trinh quan ly, can b phu trach ToCNTT & TT;
' . .. | Chuyén vié

thiét bi s& chiu trdch nhiém cap nhat sdtai |~ Do o
san theo doi.

7 | Luwuhdso T CNTT & TT;
- Luru hd so cia qué trinh quan 1y trang Chuyén vién
thiét bi :

6. HO SO LUU

- Du toan mua sim thiét 'bi, vt tu, dung cu;

- HO6 so mua mdi trang thi€t bi;

- H4 so sira chira trang thiét bi;

- Hd so thanh ly trang thiét bi

7. BIEU MAU

STT Tén biéu miu Mai sb Pon vi

1 Mau dy toan mua sim thiét bi, vat tu, Mau: M.02.02 P.QTTB
dung cu

2 Thu d& nghi béo gia chao hang canh tranh | Mau: 01A-QTTB P.QTTB
c6 gia tri dudi 20 tri€u

3 Thu dé nghi béo gia chao hang canh tranh | Miu: 01B-QTTB P.QTTB
cé gia tri tir 20 triéu dén dudi 100 tricu

4 Bjén ban xét chon thau cé gia tri tir 5 triéu | Miu: 02A-QTTB P.QTTB
dén dudi 20 triéu

5 Bié€n ban xét chon thau c6 gia tri tir 20 M3au:02B-QTTB P.QTTB
triéu dén dudi 100 triéu

6 | Quyét dinh thanh lap td xét thau Mau: 03A-QTTB P.QTTB

7 Quyét dinh phé duyét két qua chao hang M3u: 03AB-QTTB P.QTTB




canh tranh

8 | Méu hop dong kinh t€ c6 gia tri tir 20 trigu | Mu: 01-QTTB P.QTTB
dén dudi 100 triéu
9 | Mau Bién ban nghiém thu, ban giao thiét | Mau: 02-QTTB P.QTTB
bi
10 | Méiu Bién ban Nghiém thu va thanh ly Mau: 03-QTTB P.QTTB
Hop dong kinh té c6 gid tri tir 20 triéu dén
dudi 100 tridu)
11 | M3u bién ban tai san. M3u: C50-HD P.QTTB
12 | S4 theo dai tai san Sé theo dsi-QTTB | -QTTB
13 | M4u gidy thanh toan tién Mau: gidy thanh toan- P.KHTC
KHTC
14 | Phiéu yéu chu sira chira Miu: 20-QTTB P.QTTE
15 | Phiéu d& nghi cung cAp thiét bj M3u: 23 - QTTB P.QTTE
16 | Mau thanh ly tai san Mau: thanh Iy-QTTB | P.QTTB
17 | Phidu Iy lich thiét bi BM501/ GN-007-11 | Thur vién
18 | Phidu theo dgi tinh trang thiét bi BM502/ GN-007-11

Thu vién
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