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1. MUC PIiCH:

Quy trinh nay thdng nhat cong tac quan 1y co s& vat chit nhim duy tri cac

hoat dong tai

co quan Pang uy phuong Hong An. Quan 1y co sé vat chat bao

gé)m cac ndi dung: mua sim, st dung/van hanh, stra chira, duy tu/bao dudng, thu
hdi, diéu chuyén, kiém ké, thanh Iy.

2. PHAM VI, POI TUQNG:

Quy trinh nay duoc ap dung cho tit ca cic co quan chuyén trach tham
muu, gitup viéc Pang uy.

3. TAI LIEU VIEN DAN

S6, Ky hiéu . .
STT Ngay ban hanh NOi dung tai li¢u
15/2017/QH14 A s 1 s oo
1. 21/6/2017 Luat Quan 1y va stir dung tai san cong 2017
186/2025/ND-CP I\Lgm Qmp Chlrah pilu qui d}nh 0111 tiét va }’III‘O’fIg
2. dan thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Quan ly, st
01/7/2025 e A
dung tai san cong
Thong tu ciia B Tai chinh vé viéc huong dan ché
45/2018 TT-BTC do quar; ly,,tlnh hao.mg)n, khau hao T‘SCB, tai co
3. 07/05/2018 quan, t6 chuc, don vi va TSCD do Nha nudc giao
cho Doanh nghi¢p quan 1y khong tinh thanh phan
von nha nudc tai Doanh nghiép.
Quy ché chi ti€u
4. ar A
nodi bod
Quy ché quan ly tai
3. san co quan Dang
uy
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
Cum tl‘l’, . X e ~
Chiv viét tit Dién giai nghia
TTbU Thuong truc Dang uy
VPDU Vian phong Dang uy
Lanh dao ban | Lanh dao cac co quan chuyén trach tham muu, giup viéc
bang uy
CvPbU Chéanh Van phong Bang uy




PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP.14

PHUONG Quin ly co s¢ vat chat | Lan ban hanh: | 01

HONG AN Ngay ban hanh: | 06/4/2026
5.NOI DUNG QUY TRINH:

5.1. Mua sam, svwra chira, thanh ly, diéu chuyén tai sdn

5.1.1. Noi dung mua sim, sira chira, thanh ly, diéu chuyén tai san gom

- Trang thiét bi, phuong tién lam vi¢c ctia don vi;

- Vat tu, cong cy, dung cu bao dam hoat dong thuong xuyén;

- My moc, trang thiét bj phuc vu cho cong tac chuyén mon;

- Céc san pham cong nghé thong tin gdbm may moc, thiét bi, phu kién, phan
mém va cac san pham khac, bao gdbm ca lap dt, chay thir, bao hanh (néu co);

- Phuong tién van chuyén: 6 t6, xe may;

- San pham in, tai li€u, bi€u mau, an pham, sach, phim anh va cac san
pham khéac dé€ tuyén truyén, quang ba va phuc vu cho cong tac chuyén moén

nghiép vuy;

- Cac dich vu bdo tri, bdo dudng, stra chita may modc trang thiét bi va
phuong tién lam viéc, cac dich vu thué duong truyén dan, thué tu van, dich vu
bao hi€m va thué cac dich vu khac nhu: thué 6 to, tau, thuyén ... cho sinh vién di

thuce tap;

- Ban quyén s& hitu cong nghiép, s hitu tri tué.

- Nha ctra, vat kién tric; cac loai tai san khac.
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5.1.2. Luu d6
TT Trinh ty Trach | Thot | Bifu mau/
i nhiém gian Két qua
Céc co
A X A quan tham
! | De xuat nhu cau, muu, giup BM.VP.14.01
bdo cdo tinh trang tai san A
viéc Dang
| uy
v
Théam dinh, ,
2 dé xuét Kétoan | 1 ngay | BM.VP.14.02
3 Lz \
Chanh Vin phong dé xuat |« | CVPDU |3 ngay
v
4 Phé duyét TTPU | 1 ngay
5 Thuc hién cac thu tuc theo .
quy dinh VPDU | 1 ngay
Y
6 Nghi¢m thu, ban giao, Céc ban .
ghi nhan tai san lién quan 2 ngay | BM.VP.14.03

5.1.3. Dién giai luu do

Budc 1. Bé xudt nhu cau: Chuyén vién cac ban Pang uy cin ctr nhu cau
str dung va ké hoach mua sam, sira chita tai san hang nim cua Ban va Dang uy
dé xuét nhu ciu, bao céo tinh trang hién tai tai san phuc vu cong vi¢c theo biéu
mau BM.VP.14.01 va giri cho lanh dao Ban dé duyét.

Duyét dé xudt: Khi nhan duoc dé xuit, 1anh dao ban xem xét ky duy¢t.
Thuc hién diéu chinh, bo sung trinh ky duyét lai trong trong trudng hop lanh dao
ban chuwa théng nhat phuong an xir 1y tai san.
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Budc 2. Tham dinh d@é xudt: Ké toan Pang uy can cir biéu BM.VP.14.01
do cac Ban giri dén, phéi hop céc ban tién hanh kiém tra, ra so4t tai san tai ban
khac hodc trong kho, néu c6 tai san phu hop thi 1am thu tuc “Diéu chuyén” tai
san hodc tién hanh khao sat va lap bién ban hién trang tai san theo mau
BM.VP.14.02

Budc 3. Chdnh Vin phong d@é xudt: Sau khi thAm dinh d& xuat, Chanh
Vin phong Péang uy phé duyét va trinh TTPU danh muc tong hop, danh sach
cic tai san cAn mua moi hodc phuong an xu 1y (stra chita, thanh 1y, diéu
chuyén).

Budce 4. Thuong truc Dang uy phé duyét: Chanh Van phong Dang uy
trinh danh myc mua sam, phuong an xir 1y tai san, bao gia cho TTPU phé duyét;
(néu dat thi chuyén thi chuyén snag buéc 5 thuc hién cac thu tuc theo quy dinh,
néu ko dat thi chuyén lai Chanh Vian phong xem xét lai)

Budc 5. Thuc hién cac thu tuc theo quy dinh: VPDU thong bao cho nha
cung cap, don vi thi cong duoc lya chon tién hanh cung cip hang hoa, tai san,
stra chira, thanh 1y, diéu chuyén. VPDU c6 trach nhiém theo doi viéc thuc hién
mua sam, stra chita, van chuyén, lép dat tai san, kip thoi bao cao lanh dao VPQU
vé nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién dé c6 bién phap giai quyét
phu hop.

Budc 6. Nghiém thu, ban giao, ghi nhén tai san: VPPU t6 chtic nghiém
thu tai san, thanh phﬁn gém: bai dién VPDU, dai dién Ban sur dung tai san, dai
dién nha cung cap, don vi stra chira tai san.

- Viéc nhan ban giao tai san can phai dam bao cac yéu cau sau: chuan bi
day du cac diéu kién dé lap dat tai san; tiép nhan day du cac tai lidu (hudng din
st dung, van hanh) va phu ki¢n kém theo. Tai san phai dugc van hanh thu
nghiém, hi¢u chinh dé dat dugc cac thong s6 1am viéc theo thiét ké; trong truong
hop viée lép dat tai san do nha cung cép thuc hi¢n, phai co6 sy gidm sat cua
chuyén vién VPDU va dai di¢n Ban st dung tai san. VPDBU phéi hop véi Ban st
dung tai san lam tha tuc ghi nhan tai san vao s6 theo ddi.

- Tai san moi dugc ghi nhan vao SO theo ddi tai san theo biéu mau
BM.VP.14.03.



PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP.14
PI:IU’O'N G Quan ly co s vat chat | Lan ban hanh: | 01
HONG AN Ngay ban hanh: | 06/4/2026

5.2. Kiém ké tai sin

5.2.1. Luu dd

TT Trinh tw Trich | Thoi | Bieu mdu/
j nhiém gian Két qua
Quyét dinh
1 (Thémh lap hoi d6n2> TTPU | 1 ngay | thanh lap hoi
] ‘ dong
- Hoi dong K¢ hoach
2 Xay dung k¢ hoach kiém ké, | 2 ngay | kiém ké tai
| cac ban san
v
3 TTPU | 1 ngay
|
v
4 Thuc hién kiém ké, Ho1 dong | ngiy
bao céo két qua kiém ke

5.2.2. Dién giai lwu dd

1. Thanh ldp héi dong kiém ké: Can clr ké hoach hang nim, TTPU ra
quyét dinh thanh 1ap hoi dong kiém ké tai san.

2. Xay dung ké hoach kiém ké: Hoi dong kiém ké cin c vao tinh hinh
thuc t€ va so theo doi tai san dé 1én ke hoach kiém ké tai san trén toan co quan
Dang uy. VPDU va cac Ban phoi hgp hoan thién ké hoach.

3. Phé duyér: Hoi ddng kiém ké tai san trinh ké hoach kiém ké di hoan
hién cho TTDBU phé duyé¢t.

4. Thyc hién kiém ké, bdo cdo két qua: Can cit vao ké hoach, Hoi dong
kiém ké phoi hop voi VPDU va cac Ban tién hanh kiém ké tai san, ghi nhan va
bao cdo TTDU ket qua kiém ké.

- Sau khi kiém ké tai san, Hoi dong kiém ké lap lai SO theo ddi tai san
nam hién tai theo biéu mau BM.VP.10.05.
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6. BIEU MAU:
TT Ma hiéu Tén biéu miu
1 | BM.VP.14.01 | Pé xuit nhu cau
2 | BM.VP.14.02 | Tham dinh dé xuét
3 | BM.VP.14.03 | SO theo ddi tai san
7.HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu
L Pé xuit nhu cau Van phong Dang uy
2. Tham dinh dé xuét
3. | Phé duyét
4. S6 theo ddi tai san
5.

Cac tai liéu khac

Hé so dwoc luu tai: Vin phong Pang 1y
Thoi gian lwu: ldu dai
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BM.VP.14.01

DANG UY PHUONG HONG AN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
1510\ Y4 EX Doc ldp — Tu do — Hanh phiic

S&:....... Hong An, ngay......thang....nam... ..

DPE NGHI MUA SAM/SUA CHUA/LUAN CHUYEN/THANH LY
TAI SAN
Kinh gui: - Thuong tryc Pang uy;
- Van phong Dang uy.

(Pon vi)....kinh dé nghi Thudng truc Pang uy, Vin phong bang uy xem
xét, duyét mua sam, stra chita, luan chuyén, thanh 1y tai san theo chi tiét sau:

TT Tén tai san Don vi S6 Pon gia | Thanh Ghi
tinh | lwong tién chu

1 | Mua sim tai san

1.1 | May moc, thiét bi

1.2 | Nha ctra, vat kién trac

2 | Stra chira tai san

2.1 | M4y méc, thiét bi

2.2 | Nha cira, vét kién trac

3 | Luén chuyén tai san

3.1 | May moc, thiét bi

4 | Thanh ly tai sdn

4.1 | May méc, thiét bi

4.2 | Nha ctra, vat kién trac
Ly do dé nghi mua sim, sta chita, ludn chuyén, thanh 1y tai

Kinh d& nghi Thuong truc Pang uy, Van phong Pang uy xem xét, giai

quye€t.
Xin tran trong cdm on./.

Noi nhén: , ,
- Thuong truc Pang uy, (dé bao céo) THU TRUONG DON VI

- Nhu trén (KY, ghi 16 ho tén, déng ddu)
- Luu.
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BM.VP.14.02

DANG UY PHUONG HONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG UY Poc lap — Tu do — Hanh phiic

*

Hong An, ngay... ... thang.....nam... ...

86: CV/VPPU
TONG HQP NHU CAU MUA SAM/SUA CHUA/LUAN
CHUYEN/THANH LY
TAI SAN

Kinh gui: - Thuong truc Pang uy

Can ctr d& nghi s6.....ngay....thang....ndm...cua... vé viéc dé nghi mua
sam, stra chira, luan chuyén, thanh 1y tai san.

Vin phong Pang uy kinh dé nghi Thuong truc Pang uy xem xét, duyét
mua sam, stra chira, ludn chuyén, thanh 1y tai san theo chi tiét sau:
TT Tén tai san Ponvi | Sb Quy | Lydo | Dwkién | Ghi
tinh | lwgng | cach/dic | (mua kinh chu
tinh ky | moi, phi
thuat stra
chira)

1 | Mua sim tai san
1.1 | May mdc, thiét bi
1.2 | Nha ctra, vét kién tric
2 | Stra chira ta1 san
2.1 | May méc, thiét b
2.2 | Nha ctra, vét kién trac
3 | Luan chuyén tai san
3.1 | May méc, thiét b
4 | Thanh ly tai san
4.1 | May méc, thiét bi
4.2 | Nha ctra, vét kién trac
Tong cong

Kinh dé nghi Thuong tryc Pang uy xem xét, giai quyét.
Xin tran trong cam on./.
Noi nhan: CHANH VAN PHONG

- Nhu trén, (Ky, ghi ré ho tén, déng dau)
- Luu Van phong Pang uy.
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BM.VP.14.03
SO THEO DOI CHI TIET TAI SAN
Nam......
Nhom | Tén taisan | Nwéc | Ngay Ty 1€ Nguyén | Giatri | S6 hao | Gia | Gia tri
TSCD c0 dinh san st HM gia hao mon tri con lai
xuat | dung | (%nam) mon trong hao
dau ky ky mon
liy ke
A B 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Nha c&g,
vat  kién
tric
2 May moc,
thict bi
3 Phuong
tién  van
tai
4 Tai san cb
dinh khac
Téng
cong
Hong An, ngdy...thang....ndm....
Nguwoi 1ap s Ke toan Thu trwéomg don vi

(Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, ghi o ho tén)

(Ky, ghi ré ho tén, dong dau)






