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PHONG QUAN TR! TH[ ET B! N~ay ban hanh: 15/03/20 15 
Lan ban hanh: 0 I 
Hi lieu: QTTB.06 
Tieu chuan: ISO 9000:2008 QUY T RiNH QU AN LY TAl SAN 

I. TRANG KlEM SOAT: 
1. Nai phtin ph8i tiIi Ii~u : 

Quy trinh nay co lien quan d~n t~t ca cac don vi thuoc Truong Dai hoc Kinh t~ - LU?L 

2. Danh muc biiu mau di kem: 

STT I s6hi~u I Ten h6 SO' I NO'i luu Ghi 

I chu 
01 I BM-QLTS-O1 I So thea d6i tai san 

3. TiIi Ii~u tham ch i~u: 

- Tieu chuan ISO 9001:2008; 

- Can cir Luat Quan ly, sir dung ta i san nha mroc s6 09/2008/QHI2 cua Quoc hQi 

ngay 03/0612008 ; 

- Can cir Ngh] dinh s6 52/2009/N D-CP ngay 03/06/2009 cua Chinh phu quy djnh chi 

ti~t va huang d~n thi hanh rnQt s6 di~ u cua Luat Quan ly, Slr dung tai san nha mroc; 

- Can cir Nghi dinh s6 14/1998/N D-CP ngay 06/03/1998 cua Chinh phu v~ quan [y 

tai san nha rnnrc; 

- Can cir Quyet djnh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thu nrong chinh 

phu V/v ban hanh quy c h~ quan [y tai san nha mroc tai don v] SIJ nghiep cong lap; 

- Can cu Thong tu s6 112/TT-2006/TT-BTC cua BQ Tai ehfnh " Huang d~n thuc hien 

qui ch~ quan [y tai san nha mroc tai don v] SIJ nghiep cong [?p ban hanh kern thea Quyet 

dinh s6 20212006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thu tuong ch inh phu" ; 

- Can cir Nghj dinh s6 13712006/ND-CP ngay 14/11/2006 cua Thu tirong chinh phu 

"Quy dinh viec phan dp quan [y nha mroc tai co quan hanh ehfnh , don v] SIJ nghiep cong 

[?P, tai san duoc xac [?P quyen sa hiru cua nha ruroc"; 

- Can cir Thong ttr s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/0412007 cua BQ Tai chinh huang 

d~n thirc hien Ngh] dinh s6 137/2006/ND-CP ngay [4/11/2006 "Qui dinh viec phan dp 

quan [y nha ruroc tai co quan hanh chinh, don v] SIJ nghiep cong [?P, tai san duoc xac [?P 

quyen sa hilu cua nha mroc ' ' ; 
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- Can cir Quyet dinh s6 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 9/8/2004 cua Be.'> tnrong Be.'> 

Giao due va Dao tao v~ viec ban hanh quy dinh v~ quyen han va trach nhiern quan Iy tai 

chinh - tai san cac don vi SI! nghiep c6ng I~p tnrc thuoc Be.'> Giao due va Dao tao ; 

- Can cir Nghj dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/1 0/2006 cua Chinh phu v~ xu Iy 

trach nhiern v~t chat d6i voi can be.'> c6ng chirc; 

- Can cir Quyet dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 cua Be.'> Tai chinh v/v ban 

hanh ch~ de.'> quan ly, tinh hao man tai san c6 djnh trong co quan nha nuoc, don vi SI! 

nghiep c6ng I~p va cac t6 chirc co Slr dung ngan sach nha ruroc. 

- Th6ng tir 162/201 4/TT-BTC ngay 06/1 1/2014 v~ viec Quy dinh ch~ de.'> quan ly, 

tinh hao man tai san c6 dinh trong cac co quan nha ruroc, don vi SI! nghiep c6ng I~p va cac 

t6 chirc co su dungngan sach nha mroc. 
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PHONG QUA.N TRI THIET BI gay ban hanh: 15/03/2015 
Lful ban hanh : 0 1 
Hi lieu : QITB.06 
Tieu chuan: ISO 9000:2008 QUY T RiNH Q UAN LY TAl SAN 

II.	 TRANG N(H DUNG 

1.	 Ml.JCdich 

- Quy dinh trach nhiern va phuong phap thuc hien viec quan 19 toan bQ tai san cua 

Truong D1;1i hoc Kinh t~ - Luat. 

- Thirc hien SIJ kiern tra, kiern soat cua Truong d6i voi cac dan vi, nrng buoc dua 

cong tac quan 19 tai san di vao n~ nep, dung quy dinh cua Nha mroc , 

2.	 Pham vi ap dung 

Ap dung cho t~t ca cac tai san phuc vu cho viec giang day, sinh h01;1t va nghien ctru 

khoa hoc tai nha Truong. 

Ap dung cho cac h01;1t dQng quan 19, mua sam, I~p d~t , bao tri - sua chua tai san tai 

Truong D1;1i hoc Kinh t~ - L u~t. 

3.	 Gia i th ich va chu' v i~ t t~t 

3.1. Giai th ich
 

Ban Giam hieu: Hieu tnrong va Pho hieu tnrong duoc uy quyen.
 

Dan vi: Khoa, Phong, Trung tam, Ban, CO" So' true thuoc tnrong.
 

Tai san: bao g6m tai san c6 dinh (TSCD), cong cu dung cu (CCDC).
 

+	 Tai sa n cB dinh hfru hinh la tai san mang hinh thai v~t ch~t co k~t du dQc I~p 

hoac la mot h~ thong g6m nhieu bQ phan rieng le lien k~t voi nhau d~ cung thirc 

hien mot hay mot s6 chirc nang nh~t djnh, thoa man 2 tieu chuan sau: co thai 

gian sir dung I nam tro len va co nguyen gia tir 10 trieu d6ng trc len. 

+	 Tai san cB djnh vo hinh la tai san khong mang hinh thai v~t ch~t cu th~ rna CO" 

quan dan vi phai d~u tu chi phi cho viec tao I~p nlur: Gia tr] su dung d~t , bang 

phat minh sang che , phan mem may tinh, ban quyen tac gia . . . va thoa man ca 

hai tieu chuan nhtr tren. (Cac tnrong hop d~c biet khac v~ tai san c6 dinh duoc 

djnh nghia thea Thong tu 162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang I I nam 

2014) 

+	 Co ng Cl.J dung cu: Bao gem cac dung cu, cong cu, v~t ur phu tung co thai gian 

su dung dtroi mot narn, hoac chi sir dung diroc voi s6 I~n nh~t dinh va co gia tr] 

th~p 
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C~ 
Bi ~u tuong b~t dAu va k~ t thuc - Slr dung d~ rna dc1u va k~t thuc 
hru trinh cua rnQt qua trinh 

Bi ~u nreng hoat dQng - ben trong hinh chir nh?t la rna ta v~n t~t 
cua hoat dong cfrn thea d5i (thuc hien) 

Bi ~u tuong ra quyet djnh - huong tiep thea cua qua trinh duoc lila 
phu thuoc vao viec chap nhan hoac khong ch~p nhan 

1 Duong dftn - rna ta hirong di cua qua trinh, lien k~t cac y~u t6 cua 
qua trinh voi nhau 

3.2. Chtr vi~t t~t 

BGH: Ban Giam hieu 

P.QTTB: Phong quan tri thiet b] 

P. KHTC: Phong k~ hoach - Tai chinh 

DVSD: Don vi Slr dung 

TSCD: Tai san c6 djnh 

CCDC: Cong cv dung cu 
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4. NQi dung 

4.1. Liru dfi 

BU'(yc Luu dfi Bieu m ~ u Tnich nhie rn 

1 
Toan bi) tai san 

cua Truong 

T 

Chuyen vien 
P.QTTB, 
P.KHTC 

2 

~ 

Danh rna tai san 
Chuyen vien 

P.QTTB 

3 
~ 

Dan nhan len tai san 
Chuyen vien 

P.QTTB 

'If' 

4 

5 

S6 thea doi tai an 

I 
" 

Ban giao tai san cho 
ngiroi su dung 

S6 thea 
doi tai san 

Chuyen vien 
P.QTTB 

Chuyen vien 
P.QTTB, 

P.KHTC, DVSD 

.. 
6 .-----

Khi tai san co v~n d~ Ngiroi su dung tai 
san 

, l .. 
7 

Tai san hir 
hong di)t 

xu~t 

Tai san 
khon gth ~ 
su dung 

duQ'c 

Tai san 
den han 
bao tri 
sua chua 

Tai san ell 
dn thay 

t h~ 

Ngiroi sir dung tai 
san, P.QTTB 

8 

~ 

Thl,fc hien 
thea QT
BTSCTS 

I 

~ 

Thuc hien 
thea QT

THTS 
I 

l 

I 

J. 
Thl,fc hien 
thea QT
BTSCTS 

.. 

T 

~ 
Thl,fc hien 
thea QT

MSTS 

Ngiroi su dung tai 
san, CV P.QTTB, 

P.KHTC 

9 --.. D ~n thai gian kiem ke 
dinh ky hang narn 

• 
P.QTTB 
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10 

11 

12 

13 

14 

15 

P.QTTB, 
P.KHTC 

P.QTTB, 
P.KHTC 

~ 
Tai san lur hong kh6ng 

sir dung diroc P.QTTB 

Danh gia lai gia tr] tai P.QTTB, 
san P.KHTC 

.. 
ThlJc hien theo QT

P.QTTB, TLTS 
P.KHTC 

Chuyen vien 
P.QTTB, 
P.KHTC 

+
 
Tai san con t6t 

4.2. Di~n giai hru dB: 

PHONG QUAN TR1 THIET B1
 

QUY TRiNH QUAN LY TAl SAN 

•I
Thirc hien quy trinh 

kiem ke 

I ..
 
Xac dinh tinh trang TS 

I
 

~ --.....! 
Cap nh~t vao 

ph~n mem quan 
ly 

N~ay ban hanh: 15/03/2015 
Lan ban hanh: 01 
Hi lieu: QTTB.06 
Tieu chuan: ISO 9000:2008 

N{}i dung thuc hi~n 
Chtrng til'/ho 

SO' 
Don vi lien quan 

Tho; gian 
thtrc hien 

BU'O'c 1: Toan bo tai san ciia Trm'rn~ 

P.QTTB, P.KHTC tien hanh kiem tra va 
c~p nhat toan bi) tai san cua Twang bao 
g6m: nhfrng tai san cii dang sir dung va 
tai san moi mua v~ . P.QTTB chju trach 
nhiern v~ m ~t quan ly tai san, P.KHTC 
chiu trach nhiem v~ mat ghi gia tr] s6 
sach k~ toano 

P.QTTB, 
P.KHTC. 

T~t ca cac 
thai gian 

trong narn 

Burrc 2: Danh rna tai san 
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PHONG QUA.N TRI THIET B! N~ay ban hanh: 15/031201 5 
Lan ban hanh: 0 I 
Hi lieu: QTIB.06 
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Phong QTTB tien hanh danh rna tai san Quy tac danh 
thea nguyen t~c rna P.QTTB d~ ra sao 
cho tich hop duoc voi cac tinh nang cua 

rna tai san 
P.QTTB 

Trang yang 1 
ngay 

phAn mem quan Iy tai san. 
BmYc 3: Dan nhan tai sa n 

Nhan tai san Sau khi danh rna so cha tirng loai tai san Trang yang 1
xong P.QTTB ti~n hanh in nhan tai san P.QTTB 

ngay
va dan nhan len tirng loai tai san. 

Burrc 4: L~p so theo doi tai san 
P.QTTB tien hanh I~p so thea doi tai san So thea d5i tai 

Trang yang 1Chuyen vien 
tai m6i don vi d~ thea d5i tinh trang va san 

P.QTTB ngay
s6 hrong tai san. 

Burrc 5: Ban 2iao ta i sa n cho n2U'Oi sii' duna 
Doi voi nhirng tai san mua sam moi se Phieu giao nhan 
ti~ n hanh ban giao tai san cho dan vi sir tai san 

a 
dung va chuyen giao trach nhiem baa 
quan, giu gin va chiu trach nhiem khi tai 

P.QTTB, DVSD 
Trang yang I 

ngay. 
san xay ra v~n d~ cho nguoi su dung tai 
san tai don vi. 
Doi voi nhirng tai san truce gic da str 

b 
dung thi ti~n hanh chuyen giao trach 
nhiern baa quan, giu gin va chiu trach P.QTTB, DVSD 

Trang yang 1 

nhiem khi tai san xay ra v~n d~ cho 
ngay 

ngiroi su dung tai san ta i don vi. 
Burro 6: Khi tai sa n co vAn d~ 

Khi tai san xay ra van de nguoi su dung 
tai san ti~n hanh kiern tra tai san r6i 
thong baa d~n P.QTTB. Twang hQ'P tai 
san bi m~t thi phai chju trach nhiem baa 

DVSD, P.QTTB 
Trang yang 1 

ngay 
cao, giai trinh d~n P.QTTB d~ P.QTTB 
baa cao Ban Giam hi~u xu Iy 

Burrc 7: Cac vA n d ~ xay ra da i vo; tai sa n 
Trang qua trinh su dung tai san se xay ra 
cac v~n d~ sau: Tai san bi lur hong, tai 
san dn baa tri - sua chua, tai san h~t DVSD, P.QTTB 

Trang yang I 

han sir dung dn thay the, tai san khong 
ngay 

sir dung diroc . 
BU'o'c 8: Hinh thirc xii' Iy 

Doi voi nhirng tai san hir hong dQt xuat Cac giay to' thea 
Ngay khi phat a thi t i~n hanh thuc hien thea dung quy quy trinh baa tri DVSD, P.QTTB 

hien v~n d~trinh baa tri - sua chua tai san. - sua chua 
Doi voi nhirng tai san khong the Slr dung Cac giay to' thea 

Ngay khi phatb duoc nfra thi ti~n hanh thuc hien thea DVSD, P.QTTB quy trinh thu 
hi~n v~n d~dung quy trinh thu h6i tai san. h6i 

8
 



""":"' 

(1JEL:~ 
PHONG QUAN TR! THIET B! Ngay ban hanh: 15/03/201 5 
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QUY TRINH QUAN LYTAl SAN Tieu chuan: ISO 9000:2008 

c 
Doi voi nhirng tai san can baa tri  sua 
chua thi thirc hi~n thea dung quy trinh 
baa tri - sua chua tai san 

Cac giay to' thea 
quy trinh baa tri 
- sua chua 

BVSD , P.QTTB 
Ngay khi d~n 

h~n 

d 
Trang tnrong hop tai san cfi can thay the 
thi ti~n hanh thuc hien thea dung quy 
trinh mua s~m tai san. 

Cac giay to' thea 
q~y trinh mua 
sam 

BVSD, P.QTTB 
Ngay khi phat 
sinh nhu du 

BU'Cyc 9: D ~n han kiern ke 
Tai san duoc dira vao su dung den thai 
gian quy dinh kiem ke hang nam 
P.QTTB tien hanh I~p d~ xu~t t6 chirc 
ki~m ke 

P.QTTB 
Thai gian 

ki ~m ke dinh 
ky 

BU'Cyc 10: Trfen khai thirc hien kiem ke 
P.QTTB va P.KHTC tien hanh thuc hien 
thea dung quy trinh kiem ke tai san 

Cac giay to' thea 
quy trinh kiem 
ke tai san 

P.QTTB, 
P.KHTC, BGH 

Trang yang I 
thang 

BU'Cyc 11: Xac dinh tinh trang ta i san 
Sau khi kiern ke toan bQ tai san xong 
P.QTTB ti~n hanh ph6i hop voi P.QTTB, Trang yang 2 
P.KHTC ti~n hanh xac djnh lai tinh P.KHTC ngay 
trang tai san 

BU'O'c 12: Phan loai tai san 
Sau khi to chirc xac dinh danh gia tinh Danh sach tai 
trang tai san xong P.QTTB phan tai san san hir hong P.QTTB, Trang yang I 
ra lam 2 loai: tai san v~n can t6t va tai khong th~ Slr P.KHTC ngay 
san hir hong khong th~ sir dung duoc. 

BU'O'c 13: Phurrnz an xii' Iv 
dungdiroc 

a Boi voi nhirng tai san v~n can tot thi 
ti~n hanh ghi nhan va c~p nhat vao phan 
mem quan Iy tai san. 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Tra ng yang 1 
ngay 

b Boi voi nhirng tai san htr hong khong 
the sua chua duoc thi tien hanh danh gia 
lai gia tr] tai san. 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Trang yang 2 
ngay 

BU'O'c 14: T htrc hien theo quy trinh thanh Iv 
Sau khi danh gia lai gia tr] tai san xong 
thi ti~n hanh thirc hien thea dung quy 
trinh thanh Iy tai san. 

Cac giay to' thea 
quy trinh thanh 
Iy tai san 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Trang yang 1 
thang 

BU'O'c 15: C~p nhat tai san vito phan mem 
P.QTTB va P.KHTC tien hanh ghi nhan 
tai san vao s6 sach va c~p nhat vao phan 
mem quan Iy tai san 

P.KHTC, 
P.QTTB 

Trang yang 1 
ngay 
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