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say hanh, sira déi{bé sung hanh, sira chira/bd sung hanh
Ban hanh lan dau
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I. TRANG KIEM SOAT:
1. Noi phin phoi tai li¢u:
Quy trinh nay c6 lién quan dén tét ca cac don vi thudc Truong Dai hoc Kinh té - Luat.

2. Danh muc biéu mau di kem:

STT | S0 hiéu Tén ho so Noilwa | Ghi
chu

01  BM-QLTS-01 ' S theo ddi tai san

3. Tai liéu tham chiéu:

- Tiéu chuan ISO 9001:2008;

- Can cir Luat Quan ly, sir dung tai san nha nudc sé 09/2008/QH12 cua Quéc hoi
ngay 03/06/2008;

- Can clr Nghi dinh sé 52/2009/ND-CP ngay 03/06/2009 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cta Luat Quan 1y, sir dung tai san nha nudc;

- Cin cir Nghi dinh s6 14/1998/ND-CP ngay 06/03/1998 ciia Chinh phu vé quan ly
tai san nha nudc;

- Can cir Quyét dinh s6 202/2006/QP-/TTg ngay 31/08/2006 cia Thu tuéng chinh
pht V/v ban hanh quy ché quan Iy tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap;

- Cén cr Thong tu s6 112/TT-2006/TT-BTC cua B Tai chinh “Huéng dan thuc hién
qui ché quan Iy tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 ciia Thu tuéng chinh phi”;

- Cian cir Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 ciia Thu tuéng chinh phi
“Quy dinh viéc phan ce‘ip quan ly nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong
lap, tai san dugc xé4c lap quyén s& hiru ctia nha nude”;

- Can cir Thong tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 ciia B Tai chinh hudng
dan thyc hién Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Qui dinh viéc phén cép
quan ly nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, tai san dugc xac lap

quyén s¢ hiru ctia nha nude”;




PHONG QUAN TRI THIET BI Ngdy ban hanh: 15/03/2015
Lan ban hanh: 01

Tai liéu: QTTB.06

QUY TRINH QU AN LY TAI SAN Tiéu chudn: ISO 9000:2008

- Can ctr Quyét dinh s6 4448/QP-BGD&DT-KHTC ngay 9/8/2004 ciia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh vé quyén han va trach nhiém quan ly tai
chinh - tai san cac don vi sy nghiép cong lap truc thudc Bo Gido duc va Dao tao;

- Can cir Nghi dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 cta Chinh phu vé xir ly
trach nhiém vat chit dbi véi can bod cong chirc;

- Cin ctr Quyét dinh s 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 ciia B Tai chinh v/v ban
hanh ché do quan ly, tinh hao mon tai san ¢ dinh trong co quan nha nudc, don vi su
nghiép cong lap va céc t6 chirc ¢6 sir dung ngan sach nha nudc.

- Thong tu 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 vé viéc Quy dinh ché do quan Iy,
tinh hao mon tai san ¢ dinh trong cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap va cac

t0 chirc ¢6 str dung ngén sach nha nudec.
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II. TRANG NOI DUNG

1. Muc dich
- Quy dinh trach nhiém va phuong phap thuc hién viéc quan ly toan bd tai san cia
Truong Dai hoc Kinh té - Luat.
- Thuc hién su kiém tra, kiém soat ciia Truong dbi véi cac don vi, timg budc dwa
cong tac quan Iy tai san di vao né nép, diing quy dinh cia Nha nudc.
2. Pham vi ap dung
- Ap dung cho tét ca cac tai san phuc vu cho viéc giang day, sinh hoat va nghién ciru
khoa hoc tai nha Truong.
- Ap dung cho cac hoat dong quan ly, mua sim, lap dit, bao tri - sira chira tai san tai
Trudng Pai hoc Kinh té - Luat.
3. Giii thich va chir viét tit
3.1. Giai thich
- Ban Giam hiéu: Hiéu truéng va Phé hiéu truéng duge ty quyén.
- Don vi: Khoa, Phong, Trung tdm, Ban, Co s truc thudc truong.
- Tai san: bao gom tai san ¢b dinh (TSCP), cong cu dung cu (CCDC).

+ Tai san ¢6 dinh hiru hinh 1a tai sain mang hinh thai vt chit c6 két cau doc lap
hogc 12 mot hé théng gdm nhiéu bd phan riéng 1¢ lién két voi nhau dé cuing thuc
hién mot hay mot sé chirc nang nhét dinh, thoa mén 2 tiéu chudn sau: c6 thoi
gian sir dung 1 nam tré 1én va c6 nguyén gia tir 10 triéu dong trd 1én.

+ Tai san ¢6 dinh vo hinh la tai san khong mang hinh thai vat chat cu thé ma co
quan don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao 1ap nhu: Gia tri sir dung dit, bang
phat minh sang ché, phin mém may tinh, ban quyén tac gia... va thoa man ca
hai tiéu chuan nhu trén. (Cac truong hop dic biét khac vé tai san c¢b dinh duoc
dinh nghia theo Thong tu 162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang 11 nam
2014)

+ Cong cu dung cu: Bao gdm cac dung cu, cong cu, vét tu phu ting cé thoi gian
sir dung dudi mdt ndm, hodc chi sir dung dugc vai s6 1an nhét dinh va co gia tri

thap
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Biéu twong hoat ddng — bén trong hinh chir nhat 1a mé ta vén tat
cua hoat dong can theo ddi (thuc hién)

Biéu twong ra quyét dinh — huéng tiép theo ciia qué trinh dugc lya
phu thudc vao viéc chap nhan hodc khong chap nhan

Pwong din — md ta huéng di ctia qua trinh, lién két céc yéu td cua
qua trinh véi nhau

Q Biéu twgng bit ddu va két thic — sir dung dé m& dau va két thuc
luru trinh ciia m§t qua trinh
3.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam hiéu
- P.QTTB: Phong quan tri thiét bi
- P.KHTC: Phong ké hoach — Tai chinh
- DVSD: Don vi sir dung
- TSCB: Tai san ¢6 dinh
- CCDC: Cong cu dung cu
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4. Noi dung
41. Luudd
Bwéc Luwu d6 Bi¢u miu Trach nhiém
Toan b tai san Chuyén vién
1 clia Truong P.QTTB,
P.KHTC
. Chuyén vién
: P uyén vi
2 Panh ma tai san P.QTTB
A
Chuyén vién
3 Dén nhén 1én tai san P.z)TTB
v
4 S6 theo dai tai san S6 theo Chuyén vién
doi tai san P.QTTB
Ban giao tai san cho Chuyéa vite
s nguoi sur dung P.QTTB,
; P.KHTC, bVSD
A4
6 Khi tai san c6 van dé Ngudi sir dung tai
san
\4 y \4
Tai san hu Tai san Tai san Tai san cii o B
v hong dot | khongthé | dén han can thay Nguoi sir dung tai
Xuét sir dung bao tri — thé san, P.QTTB
duoc sura chira
A A . e
Thuc hién | Thuc hién | Thuc hién | Thuc hién Ngudi sir dung tai
8 theo QT- | theo QT- | theo QT- | theo QT- san, CV P.QTTB,
BTSCTS THTS | BTSCTS | MSTS P.KHTC
9 .| Dén thoi gian kiém ké P.QTTB

dinh ky hing nam

+_

v
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A
10 Thyc hién quy trinh P.QTTB,
kiém ké P.KHTC
h 4
1 Xac dinh tinh trang TS P.QTTB,
| P.KHTC
A A
Tai san con t6t Tai san hu hong khong
12 sir dung duoc P.QTTB
A
B san P.KHTC
A
Thuc hién theo QT-
14 TLTS P.QTTB,
P.KHTC
v v
Cap nhit vao Chuyén vién
15 phan mém quan P.QTTB,
ly P.KHTC
4.2. Dién giai lwu dd:
N e Chirng tir/ho o Thoi gian
No§i dung thuc hién . DPon vi lién quan dha hidle

Bwdc 1: Toan b tai sdn ciia Truwong

P.QTTB, P.KHTC tién hanh kiém tra va
cap nhat toan bg tai san cua Truong bao
gdm: nhiing tai san cii dang sir dung va
tai san m&i mua vé. P.QTTB chiu trach
nhiém vé mit quan ly tai san, P.KHTC
chiu trach nhiém vé mat ghi gia tri s6
sach ké toan.

P.QTTB, Tt:g.ca ‘;c
P.KHTC. 1 gla
trong nam

Buwde 2: Panh ma tai san
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Phong QTTB tién hanh danh ma tai san
theo nguyén tic ma P.QTTB d ra sao
cho tich hop duogc véi cac tinh nang cua
phan mém quan Iy tai san.

Quy tic danh
ma tai san

P.QTTB

Trong vong |
ngay

Bwoc 3:

Dan nhan tai san

Sau khi danh ma sb cho timg loai tai san
xong P.QTTB tién hanh in nhan tai san
va dan nhan Ién timg loai tai san.

Nhin tai san

P.QTTB

Trong vong 1
ngay

Buwoc 4:

LAp s6 theo dbi tai san

P.QTTB tién hanh lap so theo ddi tai san
tai moi don vi dé theo ddi tinh trang va
sO lugng tai san.

S6 theo doi tai
san

Chuyén vién
P.QTTB

Trong vong 1
ngay

Bware 5:

Ban giao tai san cho ngudi sir dung

Dm v6i nhiimg tai san mua sim méi s&
tién hanh ban giao tai san cho don vi sir
dung va chuyén giao trach nhiém béo
quan, giir gin va chiu trach nhiém khi tai
san xay ra van dé cho nguoi sir dung tai
san tai don vi.

Phiéu giao nhan
tai san

P.QTTB, bVSD

Trong vong |
ngay.

D6i voi nhimng tai san trudc gio di su
dung thi tién hanh chuyén giao trach
nhiém bao quan, gilr gin va chiu trach
nhiém khi tai san xay ra van dé cho
nguoi sir dung tai san tai don vi.

P.QTTB, bVSD

Trong vong 1
ngay

Bwoc 6:

§ an e o , A A
Khi tai san co van de

Khi tai san xay ra van dé nguoi sir dung
tai san tién hanh kiém tra tai san roi
thong bao dén P.QTTB. Trudng hop tai
san bi mét thi phai chiu trach nhiém bao
céo, giai trinh dén P.QTTB dé P.QTTB
bao cdo Ban Giam hiéu xur ly

DVSD, P.QTTB

Trong vong 1
ngay

Buwoce 7:

- A e Aw s sy 5
Cac van de xdy ra doi vai tai san

Trong qua trinh sir dung tai san sé xay ra
céc van dé sau: Tai san bi hu hong, tai
san can bao tri — sira chira, tai san hét
han sir dung can thay thé, tai san khong
sir dung dugc.

bVSD, P.QTTB

Trong vong 1
ngay

Bwoc 8:

Hinh thire xir Iy

D4i véi nhing tai san hu hong dot xuét
thi tién hanh thuc hién theo ding quy
trinh bdo tri — stra chira tai san.

Céc gidy to theo
quy trinh bao tri
— sua chira

bVSD, P.QTTB

Ngay khi phat
hién vén dé

Dai véi nhitng tai san khong thé sir dung
duogc nira thi tién hanh thuc hién theo
dung quy trinh thu hoi tai san.

Céc gidy to theo
quy trinh thu
hoi

bVSD, P.QTTB

Ngay khi phat
hién van dé
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P4i voi nhirng tai san can bao tri — sira | Cac gidy to theo Neay khi #is
¢ | chira thi thuc hién theo ding quy trinh | quy trinh bao tri | DVSD, P.QTTB | & yhan
bao tri — stra chira tai san — sira chira :
Trong trudng hop tai san cii can thay the | Cac gidy to theo Neay khi phat
d thi tien hanh thuc hién theo ding quy | quy trinh mua | DVSD, P.QTTB Samm
) g < sinh nhu cau
trinh mua sam tai san. sam
Buwéc 9: Pén han kiém ké X
Tai san dugc dua vao sir dung dén thoi e
gian quy dinh kiém ké hang nim .];hm Aglém h
P.QTTB tién hanh Iap dé xudt 6 chic i -
kiém ké d
Budc 10: Trién khai thwe hién kiém ké :
PO PAATC o Hab | CE AR | 7orrs | Tongoon
gquy oy I P.KHTC, BGH théng
ké tai san
Buwoe 11: Xac dinh tinh trang tai sin
Sau khi kim ké toan b tai san xong
P.QTTB tién hanh phoi hop véi P.QTTB, Trong vong 2
P.KHTC tién hanh xic dinh lai tinh P.KHTC ngay
trang tai san
Buwde 12: Phén loai tai san
Sau khi t6 chirc x4ac dinh danh gia tinh | Danh sach tai
trang tai san xong P.QTTB phén tai san | san hu héng P.QTTB, Trong vong 1
ra lam 2 loai: tai san van con tot va tai | khong thé su P.KHTC ngay
san hu hong khong thé sir dung dugc. dung dugc
Bwéc 13: Phwong an xir ly
¢ B? iy nthng Eal i i t;h : P.QTTB, Trong vong 1
tien hanh ghi nhan va cip nhat vao phan 3
A U LR P.KHTC ngay
meém quan ly tai san.
b D(})l véi nPng tai san A’hu' ‘hong,khoqg P.QTTB, Troag vona 2
the stra chira dugc thi tién hanh danh gia 3
lai gid tri tai s3 P.KHTC ngay
ai gid tri tai san.
Buwdéce 14: Thue hién theo quy trinh thanh ly
Squ !(A’hl d'c‘mh gia lai gid tri tai sdn xong Cac giay to theo P.QTTB, Trong vinil
thi tién hanh thuc hién theo ding quy | quy trinh thanh g
: e g P.KHTC thang
trinh thanh ly tai san. ly tai san
Budc 15: Cip nhat tai sin vao phan mém
P‘..QTvTB‘va l:.K,HTC‘ tleﬂn harlh g%u nh:iin P.KHTC, Trong vongt
tai san vao so sach va cép nhat vao phan :
A L Sl s P.QTTB ngay
meém quan ly tai san






