SO LAO DONG — TB&XH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap — Tw do- Hanh phic
DAN TOC NOI TRU KHANH VINH

QUY CHE
Vé viéc Quan 1y, sir dung tai san nim hoc 2022 - 2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sd9YOD-TCNDTNT ngay16.thang08 nam 2022
ciia Trwong Trung cdp nghé Dan téc néi trii Khdnh Vinh)

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, st dung tai san Nha nudc tai Trudng
Trung cap nghé Dan toc ndi trd Khanh Vinh bao gém: tru s& lam viée va céc tai
san khac gén lién véi dat; quyén su dung dat; may moc; phuong tién van tai; trang
thiét bi 1am viéc va tai san khac dugc mua sam, hinh thanh tur ngan sach Nha nudc
hodc ¢ ngudn khac tir ngan sach Nha nudc, tai san dugc mua sim tir cac ngudn
khac.

2. Viéc quan ly, st dung tai san Nha nudc khong thudoc pham vi quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay thi thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Quy ché nay ap dung dbi voi tat ca cac phong, khoa va tat ca can b, gido
vién, nhan vién thudc Truong Trung cip nghé Dan toc ndi tra Khanh Vinh.

Pi¢u 2. Tiéu chuin nhan biét tai sin c6 dinh

a. Tai san cd dinh hiru hinh: 1a tai san mang hinh thai vat chét, c6 két cau doc
1ap hodc 1a mot hé théng gém nhiéu bd phan tai san riéng 16 lién két voi nhau dé
cung thuc hién mot hay mot s6 chtrc nang nhét dinh, thoa man déng thot ca 2 ticu
chuan duéi day:

- Co thoi gian sir dung tir 1 ndm tré 1€n;

- C6 nguyén gia tir 10.000.000d (muoi triéu dong) trd 1én.

b. Tai sin c6 dinh v6 hinh: 13 tai san khong mang hinh thai vat chat cu thé ma
don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao 1ap nhu sau: Gia tri quyén str dung dét, phan
mém hoc ngoai ngit, phan mém thu vién...thoa man dong thoi 2 tiéu chuan quy
dinh Tai san cb dinh hitu hinh.

c. Cong cu, dung cu lau bén: Nhitng cong cu, dung cu co thdi gian st dung
trén mot nam ma khong coi 1a Tai san ¢ dinh (TSCP) thi duoc xép vao nhom tai
san cong cu, dung cu lau bén.

d. Nhiing tai san c6 nguyén gia tir 5.000.000 déng dén dudi 10.000.000 dong
va c6 thoi gian st dung tir 01 nam trd 1€n thi ap dung danh muc, thoi gian st dung
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va ty 1€ hao mon tai san theo Phu luc s6 1 ban hanh kém theo Quyét dinh s6
02/2019/Qb-UBND ngay 29/10/2019.
Picu 3. Tai san thudc Truong Trung cip nghé Dan tdc ndi tri Khanh Vinh

1. Tai san Nha nudc giao cho truong quan 1y.

2. Tai san mua sam do kinh phi tir ngan sach Nha nudc hodc co ngudn gde tir
ngan sach Nha nudc.

3. Tai san duoc dau tu xdy dung, mua sam bang tién c6 ngudn gdc tir ngan
sach Nha nudc, bao gom:

- Tru s& don vi gém: d4t, nha 1am viéc va céc cong trinh phu tro phuc vu cho
hoat dong cua nha truong (nha xe, nha céng vu, can tin, ki tic x4, nha xudng,
phong hoc 1y thuyét...), hé théng k¥ thuat ha ting (hé théng cap dién, chiéu sang,
hé théng cép nudc sach va thoat nudc, hé théng dién thoai va duong truyén
internet).

- Trang thiét bi lam viéc: Ban ghé ngdi 1am viéc, tu dung tai liéu, td trung bay,
gia dung cong van, gia dung tai liéu, bo ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh dé
ban, may vi tinh x4ch tay, may in, mdy fax, may photocopy, may chiéu, man chiéu,
thiét bi két ndi internet. ..

- Céc trang thiét bi khac: Tu lanh, may nuéc nong lanh.. ..

- Céc tai san vat chat vo hinh: Gia tri quyén s dung dat, phan mém may vi
tinh....

Diéu 4. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san

1. Tai san cua truong déu dugc giao cho cic don vi hodc c4 nhan quan 1y, sir
dung. Viéc giao, nhan phai lap bang bién ban; viéc quan 1y, st dung tai san phai
tuan theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y tai san ctia Nha nudc.

2. Phong T6 chitc — Hanh chinh (TC-HC) théng nhét viéc quan 1y tai san cua
truong. Hang nam thyuc hién bao cao tinh hinh st dung tai san theo quy dinh; theo
ddi trén so sach ké toan tai san tang, giam trong nam.

3. Phong T6 chiic — Hanh chinh (TC-HC) quan 1y tai san ra vao trudng, trong
truong hop tai san ra ngoai truong khong dugc su dong ¥ ca lanh dao thi phai 1ap
bién ban bao cdo véi truong phong. Pinh ky 1ap ké hoach kiém tra tinh hinh quan
1y, str dung tai san ké tai san, cong cu dung cu, vat tu nha truong.

4. Céc Phong, khoa c6 trach nhi¢m quan ly, st dung tai san ding muc dich,
hi€u qua. Khi hu hdng phai ¢6 bién ban bao cdo phong TC-HC.

5. Tai san st dung la may moc, thiét bi phai dugc bao dudng, stra chira, gilr
gin, bao quén tot theo quy dinh nha san xuat.

6. Céc bd phan c6 thé giao tai san 1a phuwong tién 1am viéc hang ngay cho ca
nhan thudc t0 minh truc tiép quan 1y va st dung. Ca nhan duoc giao tai san chi
duogc st dung vao muc dich chung, khong dugc chiém dung tai san Iam muc dich
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riéng; Khong tu ¥ diéu chuyén tai san cho don vi/cid nhan khac trong va ngoai
truong str dung. Trong trudng hop mang tai san ra bén ngoai phai c6 su dong ¥ cua
lanh dao.

7. Viéc quan 1y, sir dung tai san Nha nuéc tai Truong Trung cap nghé Dén toc
ndi trt Khanh Vinh phéi dugc cong khai, minh bach; moi hanh vi vi pham ché do
quan ly, str dung tai san dugc xu 1y kip thoi, nghi€ém minh theo quy dinh cua phap
luat.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Lam dung churc vu, quyén han chiém doat tai san Nha nudc dudi moi hinh
thtrc.

2. C6 y lam trai cac quy dinh cta Nha nuéc, cua nha truong vé quan 1y, sir
dung tai san Nha nudc.

3. St dung tai san Nha nudc khong dling muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché
do; sir dung tai sdn Nha nudc lang phi hoac khong st dung tai san duoc giao gay
lang phi.

4. Huy hoai hodc ¢d ¥ 1am hu hong tai san Nha nudc, chiém giit, s dung trai
phép.

5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y, sir
dung tai san cua Nha nudc.

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day du nghia vu ddi v6i Nha nudc
trong quan ly, st dung tai sdn Nha nudc.

7. Mang tai san ra ngoai chua cé sy dong ¥ cua lanh dao.

CHUONG 2
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Piéu 6: Giao quan 1y va sir dung tai san

1. Viéc ban giao tai san phai thanh 13p bién ban. Bén giao va bén nhén c¢o trach
nhiém ky vao bién ban ban giao.

2. Phong T6 chitc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém téng hop, thuc hién mua sam,
ban giao cho cac phong, khoa, c4 nhan Trudng Trung cip nghé Dén toc ndi tra
Khanh Vinh .

3. Céac cé nhan, phong, khoa tryc thudc truong c6 nghia vu bao quan tai san
Nha nudce da giao quan 1y, st dung ding muc dich va c6 hi¢u qua.

4. Truong phong, khoa va ca nhan chiu trach nhiém vé quan 1y, sir dung tai san
ctia don vi minh khi duoc giao dén khi giao lai cho nha trudng.

5. Tai san chung thudc Trudng Trung cap nghé Dan toc ndi tra Khanh Vinh
bao gém: Nha xe, hé théng dién nudc, cac tai san gén lién tru s¢ 1am viéc, hé théng
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cay xanh, phong TC-HC chiu trach nhi€ém quan 1y viéc st dung tai san chung; Cac
khoa chiu trach nhi€ém quén ly viéc sir dung tai san cua khoa minh.

6. Nhirng ngudi dugc giao nhi€ém vu quan ly, sit dung va bao quan tai san cia
don vi phai ning cao y thtrc trach nhiém, nghiém chinh chip hanh cac ché do, noi
quy da duoc quy dinh; giir gin khong dugc dé tai san mat mat; st dung hiéu qua va
kip thoi nhitng nguyén nhan c6 thé gay hu hong tai san. Tai san can duoc bao tri,
bao dudng, sira chita theo tiéu chuan ky thuat do hing san xuat quy dinh.

7. Trudéng phong, khoa c6 nhi€ém vu ndm ro tinh hinh tai san thudc pham vi
minh quan ly, giao nhi¢ém vu rd rang cho cac phong thi nghiém, phong thuc hanh,
t6 truc co s& va giao ca nhan phuy trach. Cac phong thi nghiém, thyc hanh, cac co
s hoc tap phai co ndi qui, qui dinh vé sir dung trang thiét bi, dién nudc, dién
thoai... Thudng xuyén nhic nhé vién chirc nang cao ¥ thiic ton trong va bao vé cua
cong, ndi qui str dung, bao quan tai san, ning cao ¥y thic thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi tai don vi. Thuc hién nghiém céc ché d6 bao cdo, théng ké; quy
dinh vé& quan 1y tai san.

8. Tai san cac don vi truc thudc truong phai dugc quan ly st dung ding muc
dich, tiéu chuan, ché do; bao dam tiét kiém, hiéu quan dé phuc vu cong tac va cac
hoat dong ctia don vi. Nghiém cim sir dung tai san khong dung muc dich duoc
giao; 1am that thoat, hu hong gdy thiét hai vé tai san cta nha trudong. Moi trudng
hop 1am mat hu hong tai san, ngudi quan 1y tai san phai bao céo kip thoi cho 1anh
dao don vi biét va tién hanh cac thu tuc can thiét dé xur 1y.

9. Khong duogc chiém doat, st dung trai phép tai san cua Nha nudc; Tu v diéu
chuyén tai san cho don vi, ca nhan khéc trong va ngoai truong.

10. Truong hop tai san hong hoc, hét khau hao khong sir dung duoc, khong co
nhu cdu sir dung phai lap gidy bao hong va dé xuat xur 1y nhu sau:

- P& xuit bao dudng, stra chita (néu con dung duoc).

- Pé xuét ban, diéu chuyén thanh Ii tai san do Truong ban hanh.

Piéu 7. Quan ly, sir dung tai sinNha nwéc vao muc dich cho thu@
1. Nha truong dugce cho thué tai sdn nha nudc trong cac truong hop sau:
a) Tai san str dung chua hét cong suét; tai san trong thoi gian nhan rdi.
b) Tai san dugc dau tu xdy dung dé cho thué theo du an duoc cap co tham
quyén.
2. Viéc cho thué tai san Nha nudc dugc thuc hién theo cac phuong thure sau:
a) Pau gia ap dung dbi voi goi cho thué tai san 1a try s& 1am viéc, tai san
khac gin lién voi dat (tinh ca thoi han cho thué) co gid tri tir 100 triéu dong trd 1én.
b) Cho thué truc tiép ap dung trong cac truong hop sau:
- Go1 cho thué tai san 1a tru so lam viéc, tai san khac gén voi dat (tinh cho
ca thoi han cho thué) c¢é gia tri dudi 100 triéu dong;
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- Tai san khong phai tru sé 1am viéc va cac tai san khac gan lién véi dat
(may chiéu, thiét bi am thanh, may vi tinh...);

- Cho thué ting han muc thudc tru sé lam viéc (hdi truong, phong hop,
phong hoi thao, phong thi nghiém, may moc thiét bi...) trong thoi gian ngan khong
lién tuc.

3. Gia cho thué tai san Nha nudc duoc xac dinh nhu sau:

a) Gia tring dau gia trong truong hop cho thué theo phuong thire ddu gia;

b) Gi4 cho thué dugc niém yét, thong bao cong khai trong trudng hop cho
thué tryc tiép.

Gia khoi diém dé dau gia, gia cho thué niém yét, thong bao coéng khai do
lanh dao don vi phé duyét phu hop véi gia cho thué phd bién tai thi truong dia
phuong cua tai san cung loai hodc co ti€u chuan ky thuat, chét luong Xuét xur.

Piéu 8. Quan ly, sir dung tién thu dwoc tir cho thué

Tién st dung cho thué tai san Nha nudc, don vi phai hoach todn riéng va su
dung dé thanh toan céc chi phi c6 lién quan; ndp tién thué dat, thué va nghia vy tai
chinh d6i v6i Nha nudc theo quy dinh ctia phap luat; sb tién con lai duge quan 1y,
str dung theo quy dinh ctia Chinh phu vé co ché tai chinh cta don vi sy nghiép
cong lap.

Chuong 3
QUY TRINH MUA SAM TAI SAN

Piéu 9: Noi dung mua sim tii san, gom:

- Hang nam, cin cr vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cau mua sim tai san
phuc vu cong tac chuyén mon, cac phong, khoa 1ap dé xuét (thuong xuyén, dinh ki,
dot xuat) phong TC-HC dy trii kinh phi trinh 1anh dao nha trudng phé duyét; sau khi
phé duyét thi thyc hién mua sam, st dung, bao tri, bao dudng tai san, thiét bi.

- Tai san mua sim bao gdm:

a) Trang thiét bi 1am viéc cua truong;

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

¢) May mdc, trang thiét bi phuc vu cho céng tac chuyén mon, phuc vu an toan
lao dong, phong chay, chira chay;

d) San pham cong nghé thong tin gdm: may méc, thiét bi, phu kién, phan
mém va c4c san phém khac, bao gém ca lép dat, chay thur, bao hanh (néu co);

e) San phém in, tai liéu, biéu mau, an phém, van hoa phém, sach, tai liéu va
cac san pham khac dé tuyén truyén, quang ba va phuc vu cho cong tac chuyén
mon, nghiép vu.

g) Cac dich vu: stra chira, bao quan tai san, thiét bi;
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h) Thué tai san: nhu thué 6 t6, tau thuyén, thué tai san phuc vu cong tac giang
day, hoc tap...;

i) Ban quyén sé hitu cong nghiép, so hitu tri tué (néu co);

k) Cac loai san pham khac;

1) DPdi voi céac tai san trong danh muc mua sdm tap trung thi dugc thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh va quyét dinh s6 2641/QD-UBND ngay 06/9/2016 ciia
UBND tinh Khanh Hoa vé cong bd danh muc mua sim tap trung va don vi thuc
hién mua sim tap trung trén dia ban tinh Khanh Hoa.

Tat ca cac ndi dung néu trén (khong bao gdm mua sim vat tu, trang thiét bi
thudc du 4n dau tu xay dung), sau day goi 1a mua sam tai san.

Picu 10. Ngudn kinh phi mua sim tii sin, gdm:

a) Kinh phi ngan sach nha nudc cap trén giao trong du toan chi ngan sach hang
nam cta nha truong (kinh phi thuong xuyén, cac chuong trinh muc tiéu qudc gia);

b) Ngudn vién tro, tai trg, du 4n trong va ngoai nude do nha nude quan 1y (trir
truong hop phai mua sdm theo yéu ciu cta nha tai tro);

¢) Nguon thu tir phi, 1& phi dugc sir dung theo quy dinh cta phép luat;

d) Ngudn kinh phi tir qui phat trién hoat dong sy nghiép, quy phuc loi ctia nha
truong;

e¢) Ngudn thu hop phép khéac theo quy dinh(néu co);

Piéu 11. Thim quyén quyét dinh mua sim tai san:

a) Hiéu truong duyét mua sim tai san d6i v6i nhitng tai san thudc thAm quyén
mua sam.

b) Lap hd so bao cdo S& Lao dong — TB&XH Khanh Hoa quyét dinh d6i véi
nhirng tai sdn khong thudc pham vi mua sam;

Pi¢u 12. Tham quyé phé duyét ké hoach dau thau:

a) Hiéu truong phé duyét ké hoach mua sim d6i v6i tai san thudc tham quyén
quyét dinh mua sam;

b) Lap ho so béo cdo S& Lao dong — TB&XH Khanh Hoa quyét dinh dbi véi
nhirng tai san khong thudc pham vi mua sam;
Piéu 13. Phwong thirc thue hién:

Tai san mua sam 13 cac hang hoa thong dung, sin ¢ trén thi truong san sang
phu vu cho cac hoat dong c6 tinh chéat thuong xuyén dién ra hang ngay cia cac don
vi thudc truong (gém mua sdm nho 1 tai san méi, tai san dé thay thé tai san hong,
mua sim phu tung thay thé, cong cuy, dung cu phuc vu cho hoat dong thuong
xuyén; dich vu bdo tri, bdo dudng sita chita may moc, trang thiét bi, phuong tién
lam viéc, phuong tién van chuyén; mua sim phuc vu yéu cau cép thiét va dot
xuat...)
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1. Trudng hop don hang ¢ gia tri tir 20.000.000 dong (hai muoi triéu dong)
dén khong qua 100.000.000 dong (mot trim triéu dong): Lay bao gia cua it nhat
(03) nha thau khac nhau (bao gia truc tiép, bang fax hodc qua duong buu dién) lam
co s& dé lya chon don vi cung cép hang ho4, dich vu tdi wu nhat vé chét lugng, gia
ca va mot sd yéu cau khac (néu c6) nhu: Thoi han cung cép yéu cau hang hod, cac
yéu cau vé bao hanh hang hoa, cic yéu cau vé bao hanh, dao tao, chuyén giao,
khong phan biét nha cung cip trén cung dia ban hodc khac dia ban.

2. Truong hop don hang ¢ gia tri dudi 20.000.000 dong (hai muoi triéu dong):
Lay bao gia cua it nhat (03) nha thau khac nhau (bdo gia truc tiép, bang fax hoic
qua dudng buu dién) 1lam co sd dé chon nha cung cép.

3. L6 hang co cung chung loai hodc dong bo c6 gia tri tir 100 triéu dong tré 1én
cho mot 1an mua sim sé& phai t6 chirc d4u thau theo quy dinh hién hanh.

Viéc mua sdm tai san béng hinh thirc chi dinh d4u thau tuan thu theo luat diu
thau va Hiéu Trudng s& co quyét dinh cu thé ddi véi timg trudng hop.

Piéu 14. Lip ké hoach mua sim tai san:

1. K&é hoach mua sim tir ngudén thwong xuyén:

Buoc 1:

- Cac phong, khoa ¢6 nhu cau sir dung, sira chita, bao dudng tai san phai cin
ctt ké hoach d3 duoc phé duyét lap ké hoach mua sdm tai san gui phong TC-HC.

- Cac phong, khoa ¢6 nhu cau sir dung, sira chita, bao dudng tai san phai cin
ctr ké hoach nam hoc, chuong trinh da dugc phé duyét 1ap ké hoach mua sim tai
san guri phong TC-HC.

Buwéce 2: Phong TC-HC can ctr hién trang st dung, nhu cau sir dung cua cac
don vi; nguén tai san hién co6 cua truong dé co v kién dé xuat cu thé.

Budce 3: Phong TC-HC tham muu trinh Hi¢u truong phé duyét 1 trong 3
phuong an sau:

- Bé xuét diéu chinh tir phong/khoa khac (néu co);

- Bé xuét xuit kho (néu co);

- P& xuit mua mdi/stra chira;

Buéc 4: Phong TC-HC phdi hop véi cac phong, khoa va cac bd phan lién quan
dé to chirc trién khai quyét dinh ctia Hiéu truong:

- Thuc hién diéu chuyén: theo quy dinh diéu chuyén tai san.

- Xuét kho: theo quy dinh xut nhap kho.

2. Ké hoach mua sim theo chwong trinh, di 4n:

Cac phong, khoa c6 nhu cau dau tu trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao,
nghién ctru...1ap ké hoach xin dau tu trang thiét bi theo quy dinh giri phong Pao
tao — Quan sinh va phong TC-HC c6 ¥ kién trinh Hiéu truéng nha trudng dé bao
c40 S¢ Lao dong — TB&XH Khanh Hoa xem xét, quyét dinh.
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Piéu 15. Trinh tw, thi tuc mua sim tai san:

1. Mua siam tai sin:

Buéc 1: Phong, khoa c6 nhu cau sir dung tai san phdi hop véi phong TC-HC

1ap du toan gtri Hi¢u trudng phé duyét.

Buéc 2: Phong TC- HC tap hop yéu cau, tham muu dé xuat Hiéu Trudng vé

viéc mua tai san va hinh thtrc lya chon nha cung cap.

Budce 3: Sau khi dugc Hi€u trudng phé duyét, phong TC-HC thu thap bao gia

clia it nhat 03 nha cung cap khac nhau.

Buéc 4: Trinh Hiéu truong phé duyét lya chon nha cung cap.

Buéc 5: Phong TC-HC thuong thao hop dong véi nha cung cip duoc lya chon

tai budc 4, trinh Hidu truong ky va theo ddi tién do thuc hién hop dong.

Budc 6: Nghiém thu nhap kho tai san:

a) Phong TC-HC chu tri phdi hop véi cac phong, khoa st dung dé theo doi,

d6n ddc tién do thuc hién hop dong.

b) Phong TC-HC chu tri phdi hop véi cac phong, khoa va nghiém thu tai san

(kiém tra s6 may, model, nhan hiéu...). Viéc nghiém thu phai lap thanh bién ban.
¢) Phong TC-HC nhap kho tai san theo quy dinh tai “quy dinh nhap, xuat kho
vat tu hang hoa ndi bg”.

Buwéc 7: Phong TC-HC trinh Hiéu truong phé duyét thanh 1y hop dong va thuc

hién tap hop hd so, ching tir quyét toan. Ho so thanh toan gdm co:

a) D41 v6i tai san mua sim c6 gia tri tir 5 tridu dong dén dudi 20 triéu dong: hd
so thanh toan bao gém: ké hoach (dé xuét) + 03 bao gia + hoa don tai chinh + hop
ddng, bién ban ban giao, nghiém thu + phiéu nhap kho + gidy dé nghi thanh toan
ctia don vi theo mau do phong TC-HC ban hanh.

(déi voi dich vu swa chita, bao duong tai san, trang thiét bi: khong co phiéu nhdp
kho)

b) D6i véi tai san mua sim c6 gia tri tir 5 triéu dong dén dudi 20 triéu déng: hd
so thanh toan bao gém: ké hoach (dé xuét) + 03 bao gia + hoa don tai chinh + hop
dong, bién ban ban giao, nghiém thu + phiéu nhap kho.

¢) Pbi véi tai san mua sam co gia tri tir 20 triéu dong dén dudi 100 triéu dong:
ho so thanh toan bao gom: ké hoach(dé xuat) + 03 bao gia + bién ban xét chon nha
cung cép + quyét dinh chi dinh thau + hop déng, bién ban ban giao, nghi¢m thu +
hoa don tai chinh + phiéu nhép kho.

d) Pi véi tai san mua sam c6 gia tri tir 100 triéu déng trd 1én: to chic dau thau
cong khai theo quy dinh cta luat dau thau.

Budc 1: D& nghi mua sim.
Budc 2: Lap ké hoach d4u thau.
Budc 3: To chirc dau thau.
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Budc 4: Trién khai thuc hién mua sam.
Budc 5: Nghiém thu va ban giao.
Budc 6: Thanh 1y hop dong.
2. Trach nhiém lap ho so ciia cac b phén:
- Ké todn duyét gia:
Téng hop cic bao gia + 1ap bién ban xét chon nha cung cip/bién ban khao gia+
quyét dinh chi dinh thau + hop dong + thanh 1y hop dong;
- Phong , khoa: d& xuit danh muc + bién ban ban giao, nhiém vu + hoa don
tai chinh + gidy dé nghi thanh toan.
- Ké todn tai san: bién ban ban giao TSCP;
- Thii kho: phiéu nhap kho.
Ghi _chii: trong qua trinh thyc hién, tuy theo gia tri san pham va tinh hinh
thuc té cua nguén von dau tu, viéc mua sdm c6 thé thue hién don gian hon (giam )
budc thuc hién) nhung cling phai tuan thu cac quy dinh hi¢n hanh cua nha nuédc.

CHUONG 4
QUY TRINH NHAP, XUAT KHO VAT TU HANG HOA NOI BQ

Piéu 16. Nhirng quy dinh chung

TAt ca tai san, trang thiét bi, vat tu hang hod, cong cu dung cu, phu tung, van
phong pham, hoa chat phuc vu cho thi nghiém phai phan nhém, loai, theo di theo
chi tiét tung kho dé thuan tién cho viéc nhap Xuat, quan ly va bao quan mot cach
t6t nhat.

Tat ca vat tu, phu tung, cong cu dung cy, bdo hd lao dong, hoa chit thi
nghiém...khi nhap kho, xudt kho phai c6 phiéu nhap kho, phiéu xuat kho, c6 day
du chit ky theo quy dinh.

Trudng hop can Gng vat tu, trang thiét bi, phu ting trudc can thay thé thi giao
cho khoa, t6 bd mén thuc hién khi ¢ sy déng ¥ cua Hiéu trudng. Phong TC-HC ¢6
trach nhiém theo doi vat tu, phu ting nhan dé thay thé.

Viée xur 1y cac vat tu, phu ting thu hdi do hoi dong thanh 1y nha truong xir 1y,
ho1 déng co trach nhiém déanh gia lai gia tri vat tu da qua st dung, hoi déng thanh 1y
thue hién theo ding chtrc ning, nhiém vu ghi trong quyét dinh thanh 1ap.

Pdi voi cac vat tu, phu tung, thiét bi cii thu hdi sau sira chita can wu tién phuc
hdi tai str dung; dong thoi phai dugc cac phong chirc ning xac nhan va Hiéu trudng
dong y dé lai str dung nhung phai ban giao lai va theo ddi trén s6 sach.

Péi voi vat tu hoc tap cudi mdi nam hoc, cac khoa phai bdo cdo tinh hinh st
dung vat tu cho phong TC-HC theo ddi dé tranh that thoat lang phi.

Piéu 17. Trach nhiém cia cac don vi
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1. Don vi str dung(cac phong/khoa)

- C6 trach nhiém dé xuat danh muc, quy céch, ) luong va tham gia nghi¢m thu,
giao nhan vao bién ban nghiém thu hang nhap kho d6i véi nhing vat tu hang hoa,
phu ting do don vi minh dé xuit mua sam. Dbi voi vat tu, phy ting dung chung,
thuong xuyén nhu: vin phong pham, vat tu tiéu hao khac, giao phong TC-HC chu
tri phdi hop v6i cac don vi lién quan dé 1én ké hoach mua sam.

- X4c nhan vao phiéu yéu cau nhan vat tu, phu ting (phiéu xuat + phiéu ung) dbi
v6i nhitng vat tu phu tung dugc thay thé, stra chira tai don vi minh quan 1y cho hoat
dong sura chira.

- Truéng khoa c6 trach nhiém phan bo vat tu cho timg ca nhan va theo ddi tinh
hinh str dung vét tu hoc tap tai khoa. Cudi nam hoc phai tap hop tinh hinh sir dung
vat tu thuc hanh.

- Phéi hop véi phong TC-HC tién hanh kiém tra vat tu vao cudi nam hoc.

- Tham gia hoi déng danh gia lai gia tr1 vat tu, phu tung cii thu hoi sau stra chira,
hoi dong kiém ké, hoi dong thanh 1y
2. Pon vi sira chira, thay thé

- Chi thay thé nhiing vat tu, phu ting duoc cic phong chic nang xac nhan khong
c¢6 kha nang stir dung dugc nira, hodc khong dam bao cac diéu kién an toan can phai
tién hanh stra chira.

- Phéi hop v&i cac phong ban chirc nang thuc hién cong tac phuc hi vat tu, phu
tung day du, dung quy dinh ctia nha nude va ctia nha truong.

- Tham gia hoi dong danh gia vat tu, phu ting cii thu hoi sau sira chita, hoi dong
kiém ké va hoi déng thanh 1y.

- Lam céc thu tuc nhap, xuét vat tu, phu ting cii & phuc hoi, hay ban thanh ly
khi ¢ yéu cau.

- Phéi hop céac khoa quy hoach kho dé phan loai, sap xép, bao quan dam bao
khoa hoc, an toan phong chay nd va vé sinh méi trudng.

- Pinh ky cudi nam hoc 1ap bao céo tong hop nhap — xuét — tdn kho vat tu, phu
tung, cong cu dung cu.

a) Quy dinh doi v6i thi kho

- Khi xuat nhap hang, thu kho phai tuan thii cac nguyén tic sau:

+ Chi nhap vat tu, phu tiing, cong cu dung cu, khi c6 hd so phap 1y kém theo.

+ Chi xuat hang khi c6 phiéu xuét kho; xut theo sé lugng, chung loai danh
muc dugc duyét (khong duoc XuAt vuot), khong duoc téy X04 phiéu dud1 moi hinh
thirc nao.

+ Phai ghi dﬁy du vao cot sd luong xuét va ¢ot ma danh diém vat tu.

+ MObi nghiép vu nhap/xuat phat sinh déu phai ghi thé kho. Mdi thé kho dugc
lap dé theo doi nhap — xuét —ton kho vét tu, phu tung tai tirng kho. Cubi ngay, thu
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kho phai tinh toan va ghi chép vao cot ton kho. Pinh ky kiém ké, doi chiéu sé luong
thuc té v&i thé kho, d6i chiéu sb luong ké toan véi so lidu thé kho (ké toan ky xac
nhén s liéu ton kho va thé kho), diéu chinh sb liéu chénh 1éch (néu c6) theo ché do
quy dinh.

b) Quy dinh ddi véi ké toan vat tu

Ké toan vat tu thudc phong TC-HC chiu sy phan cong truc tiép cua truong
phong TC-HC. Chiu hoan toan trach nhiém theo doi ho so, vé xuét nhap vat tu trong
toan trudng theo linh vuc duoc phan cong. Lap phiéu xac nhan, xuat kho theo quy
dinh.

Mdi nghiép vu nhap, xuat phat sinh phai c6 hoach toan, dinh ky kiém ké, doi
chiéu s liéu thuc té véi thu kho véi sd liéu thé kho, ké toan ky xac nhan sé liéu ton
kho va thé kho, diéu chinh s6 lugng chénh 1éch (néu c0) theo ché do quy dinh.

¢) Quy dinh di véi ké toan tai san c¢6 dinh

Ké toan TSCP truc thudc phong TC-HC chiu sy phan cong truc tiép cua truong
phong TC-HC; chiu trach nhiém theo doi ho so, sO sach vé xuit — nhap TSCD trong
toan trudng theo linh vuc duoc phan coéng; 1ap phiéu nhap, xuat kho theo quy dinh.

Mdi nghiép vu nhap — xuat phat sinh déu phai hach toan, ky dbi chiéu thé kho.
Pinh ky kiém ke, d6i chiéu s liéu thuc té véi thé kho, ddi chiéu sé liéu thi kho voi
s6 liéu thé kho (ké toan xac nhan sé liéu ton kho vao thé kho), diéu chinh sé liéu
chénh léch (néu c6) theo ché d6 quy dinh.

4. Phong t6 chirc — hanh chinh

- Tham gia hoi dong nghiém thu, hoi dong danh gia lai tai san, hoi dong thanh
1y, hoi dong kiém ke.

- X4c nhan vao phiéu yéu cau dé xuat ddi véi nhiing vat tu phy tung dugc thay
thé, stra chita tai cac phong chuyén mén cho hoat dong sira chira.

- La thanh vién cua ban kiém ké nha truong.

- Kiém tra dénh gia chat luong va tién hanh thi nghiém sau khi stra chita hoan
thanh theo linh vuc dugc phan cong.

Piéu 18. Quan Iy vt tw hang hoa

Can ctr ké hoach mua sdm hang hoa da dugc duyét. Theo quy trinh mua sim, khi
hang hoa vé nhap kho, hoi dong nghiém thu tién hanh nghiém thu. Phong TC-HC d6i
chiéu cac chi tiéu: s6 luong, don gia, tong gia tri thanh toan....cin cir két qua nghiém
thu, d6ng ¥ nhap kho theo thuc té.

Cin ctr s6 liéu trén chung tir va thyuc té dong y nghiém thu trén bién ban nghiém
thu, d6ng ¥ nhap kho theo thuc té.

Lién 1: Luu tai phong TC-HC.

Lién 2: Giao cho cac don vi truc thude truong.

Lién 3: Chuyén ké toan vat tu.
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Ké toan vat tu nhan duoc phiéu nhip kho phan anh don gia, gia tri hang nhap
kho, phan anh 1én s ké toan.

Pinh ky, phong TC-HC tién hanh kiém tra qua trinh st dung vat tu va ddi chiéu
sO liéu trén s6 ké toan vai thé kho, xtr Iy thira, thiéu (néu co) theo quy dinh.

CHUONG 5
BAO DUONG, SUA CHUA, LAP, QUAN LY HO SO TAI SAN

Picu 19. Bao dudng, sira chira tai sin

1.Viéc 1ap du toan, thuc hién va quyét toan kinh phi bao dudng, stra chira tai san
phai thyc hién theo quy dinh cua phéap ludt va ngan sdch Nha nudc.

2. Cac don vi truc thudc truong co tai san dang st dung phuc vu cong tac chuyén
mon bi hu hong hodc ¢6 nhu ciu mua sim méi phai 1ap dé xuit c6 xac nhan cia
phong/khoa gui vé& phong TC-HC kiém tra cu thé dé thuc hién viéc stra chita, bao
dudng tai san, thiét bi.

3. Cac don vi truc thude truong co tai san dang str dung phuc vu cong tac, chuyén
mon bi hu hong ning hodc ¢6 nhu ciu mua sam moi phai 1ap dé xuét c6 xac nhan cia
phong/khoa giri vé phong TC-HC dé thuc hién viéc mua sdm, sta chira, bao dudng
tai san, thiét bi.

4. Khong str dung tai san cta nha truong vao muc dich ca nhan. Dbi véi bat ky
truong hop ndo, khi mang tai san ra ngoai pham vi nha trudng déu phai 1am thu tuc
theo quy dinh.

Diéu 20. Mua sim, sira chira, bao quan tai san, thiét bi:

1. Cac phong/ khoa co6 tai san sir dung phuc vu cong tac, chuyén mon bi hu hong
hozc ¢6 nhu cAu mua sam méi phai lap dé xut co xac nhan cua phong/khoa giri vé
phong TC-HC kiém tra cu thé dé thuc hién viéc stra chita, bao sudng tai san, thiét bi.

2. Cac khoa c6 tai san st dung phuc vu cong tac, chuyén mon bi hu hong hodc co
nhu cau mua sim m&i phai lap dé xuét c6 x4c nhan cta phong/khoa gui vé phong TC-
HC dé thyc hién viéc stra chita, bao sudng tai san, thiét bi.

3. Déi voi vat tu co gid tri dudi 5 triéu dong, hod so mua hang gom: gidy dé xuat co
cac noi dung: 1am viéc gi, nhu cau vat tu, hoa don hop phap va gidy dé nghi thanh
toan.

Picéu 21. Lap, quan Iy ho so tai san

Viéc 1ap, quan 1y, luu trit hd so tai san nha nude theo quy dinh cua phéap luat vé ké

toan, théng ké cac quy dinh khéc ctia phap luét co lién quan.

CHUONG 6
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KIEM KE VA BAO CAO TAI SAN

Diéu 22. Kiém ké
1. Pdi twong dwoc kiém ké
- Tai san cd dinh: dat dai, nha cira, cong trinh xay dung, ha tﬁng co sO; van
phong, dd gS, cac phuong tién, cong cu, dung du; cac chuong trinh ph?m mém, co s&
dir 11i€u; sach, tai liéu khoa hoc va cac hoc liéu khac.
- S6 sach quan 1y tai san gdm:
+ SO tai san cua phong, khoa do phong TC-HC lap va luu giit theo quy dinh
nha nudc.
+ Sb theo ddi sir dung tai san cua don vi truc thudc do truong khoa, phong thuc
hién.
2. Quy trinh kiém ké:
Thuc hién theo Quy trinh s6 18/QT-TCNDTNT-TCHC
3. Té chuec thyuc hién
- Hiéu trudng thudng ra quyét dinh thanh 1ap hoi dong kiém tra dé thuc hién kiém
ké tai san tai truong dinh ky hang nam ké tir ngay két thiic nam duong lich theo quy
dinh cua phap luat.
- Hoi ddng kiém ké tai san cta trudng phdi hop voi cac don vi dé kiém ké, danh
gia tai san, tong hop bao cao Hiéu trudng.
- Pbi véi vat tu hoc tap, cong cu dung cu cudi nam hoc thuc hién kiém ké tinh
hinh st dung vat tu, cong cu dung cu. Trén co s& bién phap xtr 1y kip tho.
Piéu 23. Cac biéu miu bio cdo dwoc ap dung
- Céac biéu miu ban hanh theo thong tu sd 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017
cua B0 Tai chinh.

CHUONG 7
PIEU CHUYEN, THANH LY TAI SAN

Piéu 24. Piéu chuyén tai sin
1. Cac trwong hop diéu chuyén tai san:
- Tt noi thura sang noi thiéu theo tiéu chuan, dinh muc sir dung tai san cuia Nha
nude do co quan Nha nude cd tham quyén quy dinh.
- Cac don vi dugc giao quan ly, sir dung tai san nha nudc nhung khong c6 nhu
cau sir dung thuong xuyén.
- Pé mang lai hiéu qua sir dung cao hon.
2. ThAm quyén, thi tuc diéu chuyén:
- Piéu chuyén gitta cac don vi trong trudng phai dugc Hiéu trudng duyét.
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- Viée to chuc ban giao, tiép nhan tai san phai duoc l1ap thanh bién ban. Noi
dung chil yéu ctia bién ban giao, nhan tai san gdom:
a) Tén, dia chi cia bén giao tai san;
b) Tén, dia chi ciia bén nhan tai san;
c) Danh muyc tai san giao, nhan;
d) Trach nhi€m cua bén giao, bén nhan;
¢) Danh muc cac ho so, tai liéu co lién quan;
- Thyc hién ghi ting, giam tai san trén phin mém quén 1y tai san.
Piéu 25. Thanh Iy tai sin
1. Cac trwong hop thanh ly tai san nha nudc
- Tai san da str dung vuot qua thoi gian st dung theo quy dinh ctia ché d6 ma
khong thé tiép tuc sir dung.
- Ta1 san bi hu hong khong thé st dung dugc hoac viéc stra chita khong c6 hi¢u
qua.
2. Thanh ly tai sdn
- Viéc thanh ly theo hinh thirc ban tai san duoc thuc hién cong khai, theo co ché
thi truong. S6 tién thu duoc sau khi trir cac chi phi hop 1i ¢6 lién quan dén viéc thanh
1y ban tai san dugc quan 1y, str dung theo quy dinh cua phap luét.
- Tai san nha nudc dugce thanh ly theo cadc phuong thue: ban, pha do, huy bo.
- Thanh 1ap hoi dong thanh 1y tai san gébm: (Ban giam hiéu, dai dién phong TC-
HC, don vi ¢6 tai san thanh ly, BCH cong doan, ban thanh tra nhan dan, ké toan tai
san...)
- Lap ho so dé nghi thanh toan:
+ Sau khi kiém ké, cac phong, khoa 1ap danh muc dé nghi thanh 1y giri vé
phong TC-HC.
+ Phong TC-HC tong hop, kiém tra, di chiéu va lap bang tong hop cac danh
muc can thanh 1y.
+ Hoi dong thanh 1y xem xét hd so, danh gia, xir Iy d6i voi cac tai san can
thanh 1y.
- Sau khi cip c6 tham quyén phé duyét, hoi dong thanh 1y dé nghi hiéu trudng ra
thong bao ban tai san thanh 1y.
- Trudng hop nhuong béan, thanh 1y tai san bang hinh thirc dau gia, chao hang
canh tranh phai lam day du cac thu tuc can thiét sau:
+ Thong bao cong khai, dy dii, chinh xac cac thong tin can thiét co lién quan
dén tai san thanh ly.
+ Tién hanh ban dau gia hodc c6 to chtrc thim cong khai chao gia theo diing
quy dinh hién hanh ctia phap luat vé ban dau gia tai san.
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- Trudng hop tiéu huy tai san: s6 tai san thanh 1y con lai khong ¢6 ngudi mua,
hoi dong thanh 1y tai san lap danh sach vé dé xuat phuong an tiéu huy theo quy dinh
ctia phap ludt vé bao vé mdi truong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

- Hoi dong thanh 1y tai san phai to chirc thuc hién thanh 1y tai san theo ding quy
dinh nha nudc.

CHUONG 8
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 26. Xir Iy vi pham.

Cac don vi, cd nhan thuc hién quan 1y, st dung tai san trong nha truong
khong ding muc dich, ding tiéu chuan, dinh mirc theo quy ché quan 1y, sir dung tai
san ctia Truong Trung cip nghé dan tdc ndi tra Khanh Vinh thi tuy theo tinh chat,
mirc do sai pham s€ bi xtr ly theo nghi dinh s6 192/2013/ND-CP ngay 21/11/2013
cua chinh phu.

Diéu 27. Di¢u khoan thi hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Trong qua trinh thuc hién c6 nhimg van dé vudng mic, chua phu hop cac
phong, khoa dé nghi sira doi, bo sung cho phu hop./.

1éu Xuan Khiém
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