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TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC

QUY TRÌNH
Quản lý và sử dụng tài sản cố định
(Ban hành kèm theo Quyết định       /QĐ-ĐHHĐ, ngày     tháng     năm 201 

của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Mục đích: thống nhất phương pháp theo dõi, quản lý, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị của Nhà trường, nhằm đảm bảo đạt hiệu quả cao nhất, đáp ứng đầy đủ nhu cầu sử dụng của các đơn vị. 
        - Yêu cầu: Quy trình này áp dụng cho toàn bộ đơn vị trong trường.

        - Phạm vi áp dụng: Được áp dụng cho việc trang bị, quản lý các trang thiết bị, phương tiện làm việc của Nhà trường bao gồm việc mua, giao nhận, quản lý sử dụng thiết bị, phương tiện, thu hồi và kiểm kê tài sản.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

       - Tài sản cố định: Là những tài sản như ô tô, xe máy công và những phụ tùng linh kiện kèm theo.

    Tất cả các loại trang thiết bị, máy móc bao gồm: Máy Photo, máy Vi tính,máy chiếu; thiết bị dân dụng điều hoà, tủ lạnh, ti vi và các loại công cụ, dụng cụ… phục vụ cho sinh hoạt, điều kiện làm làm việc trong quá trình hoạt động của cơ quan.
     + Thời gian sử dụng trên 1 năm.
     + Có đủ tiêu chuẩn theo qui định về giá cả hiện hành.
    - Tài liệu của công tác quản lý tài sản : 
    + Các tài liệu có liên quan của nhà nước.
    + Các mẫu hồ sơ theo yêu cầu kiểm soát việc thực hiện theo quy định của tiêu chuẩn ISO 9001:2008.
2. Từ viết tắt:

- BGH: Ban giám hiệu.

     - TSCĐ: Tài sản cố định.                                         

     - KH-TC: Kế hoạch – Tài chính.

     - QT-VT,TB: Quản trị - Vật tư,thiết bị.   
III. NỘI DUNG:

	Thứ tự các bước  công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu hồ sơ

	1
	- Xây dựng kế hoạch mua sắm trang bị; tiếp nhận máy, thiết bị mới:
+ Căn cứ vào quy định của Nhà nước và nhu cầu trang bị tài sản và nguồn kinh phí được cấp, phòng QT-VT,TB xây dựng kế hoạch mua sắm máy móc thiết bị trình lãnh đạo nhà trường phê duyệt

	- Trưởng phòng 
QT-VT,TB

	Kế Hoạch


	2
	- Lãnh đạo cơ quan phê duyệt kế hoạch mua sắm thiết bị.

+ Tiếp nhận máy móc thiết bị, phòng QT-VT,TB phối hợp với phòng KH-TC và các đơn vị sử dụng lập phương án lắp đặt, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện tổ chức thi công, lắp đặt trang thiết bị. 
+ Tiếp nhận đầy đủ các tài liệu (hướng dẫn sử dụng, vận hành, an toàn) và phụ kiện kèm theo máy, thiết bị.
+ Nghiệm thu thiết bị sau khi lắp đặt hiệu chỉnh phải
	 - BGH

- Phòng 
QT-VT,TB và phòng KH-TC
	Quyết định ban nghiệm thu
Biên bản nghiệm thu bàn giao

	3
	- Quản lý máy móc, thiết bị 
	- Phòng 
QT-VT,TB ,phòng KH-TC và đơn vị dụng
	

	
	+ Định kỳ hàng năm phòng KH-TC, phòng QT-VT,TB tiến hành kiểm kê, ít nhất là một lần vào cuối năm để xác định rõ số lượng tài sản, trang thiết bị thuộc nhà trường quản lý.
+ Công tác kiểm kê tài sản thực hiện theo qui định hiện hành .
+ Khi thiết bị đã cũ, hỏng hoặc không phù hợp với điều kiện cung cấp dịch vụ của đơn vị. Căn cứ vào đề nghị của đơn vị sử dụng. phòng KH-TC lập kế hoạch thanh lý hoặc nhập kho vật tư của nhà trường.
	- Phòng 
QT-VT,TB và phòng   KH-TC
	Biên bản kiểm kê

	4
	- Sử dụng máy móc thiết bị.
+ Lập hồ sơ, đưa thiết bị vào sử dụng

Hồ sơ máy móc thiết bị  và việc thống kê được lập theo mẫu phòng KHTC
+ Trường hợp trang thiết bị được nhận từ nguồn dự án thì sau 1 năm mới đưa vào tài sản nàh trường.

+ Trong trường hợp mua sắm đột xuất thì phải được Ban giám hiệu  đồng ý phê duyệt.
	- Phòng 
QT-VT,TB và phòng KH-TC
	Hồ sơ

	5
	- Bảo trì bảo dưỡng máy móc thiết bị.

+ Phát hiện sự cố, lập biên bản kiểm tra đánh giá mức độ hư hỏng của máy móc và thiết bị
+ Khi máy, thiết bị xảy ra sự cố cần phải báo ngay cho lãnh đạo phòng QT-VT,TB xem xét và đồng ý hay không đồng ý sửa chữa. Trường hợp sửa chữa lớn, phát sinh ngoài dự toán thì lãnh đạo phòng QT-VT,TB báo cáo xin chủ trương BGH nhà trường sửa chữa.
	- Phòng

QT-VT,TB
	Kế hoạch

	6
	Hồ sơ lưu về quản lý tài sản được lưu ở phòng KH-TC theo thời gian quy định  
	- Phòng   KH-TC
	Hồ sơ lưu


V.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă số (nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Sổ tài sản cố định
	
	20 năm
	Phòng KH-TC

	2
	Hồ sơ 
	
	20 năm
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