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BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN

CHƯƠNG I

QUY ĐỊNH CHUNG
- Căn cứ Quyết định số 202/2006/QĐ-/TTg ngày 31/08/2006 của Thủ tướng chính phủ

V/v ban hành quy chế quản lý tài sản nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập;
- Căn cứ Thông tư số 112/TT-2006/TT-BTC của Bộ Tài chính “Hướng dẫn thực hiện

qui chế quản lý tài sản nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập ban hành kèm theo
Quyết định số 202/2006/QĐ-/TTg ngày 31/08/2006 của Thủ tướng chính phủ”;

- Căn cứ Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Thủ tướng chính phủ
“Qui định việc phân cấp quản lý nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước”;

- Căn cứ Thông tư số 35/2007/TT-BTC ngày 10/04/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn
thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 “Qui định việc phân cấp
quản lý nhà nước nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản
được xác lập quyền sở hữu của nhà nước”;

- Căn cứ Quyết định số 32/2008/QĐ-BTC ngày 29/05/2008 của Bộ Tài chính v/v ban
hành chế độ quản lý, tính hao mòn tài sản cố định trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự
nghiệp công lập và các tổ chức có sử dụng ngân sách nhà nước.
1. Những tài sản thuộc diện quản lý trong quy định nầy bao gồm:

              + Tài sản cố định;
              + Tài sản công cụ;
              + Vật liệu.
2. Tài sản cố định bao gồm: tài sản cố định (TSCĐ) hữu hình và tài sản cố định vô

hình.

I. TIÊU CHUẨN NHẬN BIẾT TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
1. Tiêu chuẩn nhận biết tài sản cố định hữu hình:
Tài sản cố định hữu hình là tài sản mang hình thái vật chất, có kết cấu độc lập, hoặc

là một hệ thống gồm nhiều bộ phận tài sản riêng lẻ liên kết với nhau để cùng thực hiện một
hay một số chức năng nhất định, thoả mãn đồng thời cả 2 tiêu chuẩn dưới đây:

- Có thời gian sử dụng từ 1 năm trở lên;
- Có nguyên giá từ 10.000.000đ (mười triệu đồng) trở lên.

2. Tiêu chuẩn nhận biết tài sản cố định vô hình:
Tài sản cố định vô hình là tài sản không mang hình thái vật chất cụ thể mà cơ quan

đơn vị phải đầu tư chi phí cho việc tạo lập như: Giá trị quyền sử dụng đất, bằng phát minh
sáng chế, phần mềm máy vi tính, kiểu dáng công nghiệp, giải pháp hữu ích, bản quyền tác
giả..., thỏa mãn đồng thời cả 2 tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều này.

DỰ THẢO
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II. QUY ĐINH TIÊU CHUẨN NHẬN BIẾT ĐỐI VỚI TÀI SẢN ĐẶC THÙ

1. Những tài sản quy định tại điểm b, c, d, đ, e, f và g của tiết 1.1 khoản 1 mục IV
Chương I - Quy định này, có nguyên giá từ 5 triệu đồng đến dưới 10 triệu đồng và có thời
gian sử dụng trên một năm, được quy định là tài sản cố định hữu hình.

2. Tài sản không thể đánh giá được giá trị thực của tài sản (được gọi là tài sản đặc
biệt), nhưng yêu cầu đòi hỏi phải quản lý chặt chẽ về mặt hiện vật (hiện vật trưng bày trong
bảo tàng, lăng tẩm, di tích lịch sử, ..), được quy định là tài sản cố định hữu hình.

3. Tài sản có nguyên giá từ 10 triệu đồng trở lên nhưng dễ hỏng, dễ vỡ (các đồ dùng
bằng thuỷ tinh, bằng sành sứ...) thì không quy định là tài sản cố định, trừ các trang thiết bị
thí nghiệm, nghiên cứu khoa học.
III. ĐỐI TƯỢNG GHI SỔ KẾ TOÁN TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

1. Tài sản sử dụng độc lập được xác định là một đối tượng ghi sổ kế toán tài sản cố
định.

2. Một hệ thống gồm nhiều bộ phận tài sản riêng lẻ liên kết với nhau để cùng thực
hiện một hay một số chức năng nhất định, mà nếu thiếu bất kỳ một bộ phận nào trong đó thì
cả hệ thống không thể hoạt động được thì được xác định là một đối tượng ghi sổ kế toán tài
sản cố định.

3. Một hệ thống gồm có nhiều bộ phận tài sản riêng lẻ, liên kết với nhau, trong đó mỗi
bộ phận cấu thành có thời gian sử dụng khác nhau và có chức năng hoạt động độc lập, đồng
thời có sự đòi hỏi phải quản lý riêng từng bộ phận tài sản thì mỗi bộ phận tài sản đó được
xác định là một đối tượng ghi sổ kế toán tài sản cố định.

4. Súc vật làm việc hoặc cho sản phẩm thì từng con súc vật được xác định là một đối
tượng ghi sổ kế toán tài sản cố định.

5. Vườn cây (hoặc lô cây) thuộc khuôn viên độc lập, có giá trị từ 10 triệu đồng trở lên
(không tính giá trị quyền sử dụng đất) được xác định là một đối tượng ghi sổ kế toán tài sản
cố định.
IV. PHÂN LOẠI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

Để quản lý, tính hao mòn tài sản cố định tại các cơ quan, đơn vị, tài sản cố định được
phân loại như sau.

1. Phân loại theo kết cấu bao gồm:
1.1. Tài sản cố định hữu hình:
a. Nhà cửa, vật kiến trúc:
- Nhà: Nhà làm việc, nhà kho, nhà hội trường, nhà câu lạc bộ nhà văn hoá, nhà tập và

thi đấu thể thao, nhà bảo tồn bảo tàng, nhà trẻ nhà mẫu giáo, nhà xưởng, trường học, giảng
đường, ký túc xá, bệnh viện, trạm xá, nhà an dưỡng, nhà khách, nhà ở, nhà công vụ, nhà
công thự, nhà khác, .....

- Vật kiến trúc: Giếng khoan, giếng đào, sân chơi, sân phơi, cầu cống, hệ thống cấp
thoát nước, đê, đập, đường sá (do đơn vị đầu tư xây dựng), sân vận động, bể bơi, trường
bắn, các lăng tẩm, tượng đài, tường rào bao quanh,...

b. Máy móc, thiết bị:
- Máy móc, thiết bị văn phòng: Máy vi tính, máy in, máy photocopy, máy chiếu, máy

huỷ tài liệu, máy đun nước, thiết bị lọc nước, máy hút ẩm, máy hút bụi, máy điều hoà không
khí, tủ lạnh, tủ đá, máy giặt, thiết bị nghe nhìn, thiết bị lưu trữ thông tin dữ liệu, thiết bị
phòng cháy chữa cháy, bộ bàn ghế, tủ, két sắt,...
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- Máy móc thiết bị dùng cho công tác chuyên môn: Máy công cụ, máy móc thiết bị
đo lường phân tích, máy móc thiết bị thí nghiệm,...

c. Phương tiện vận tải, truyền dẫn:
- Phương tiện vận tải đường bộ (xe ô tô, xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện vận tải

đường bộ khác); phương tiện vận tải đường thuỷ (ca nô, xuồng máy các loại; tàu thuỷ các
loại; ghe thuyền các loại, phương tiện vận tải đường thuỷ khác); Phương tiện vận tải đường
không (máy bay các loại),...

- Phương tiện truyền dẫn: Hệ thống dây điện thoại, tổng đài điện thoại, phương tiện
truyền dẫn điện,...

d. Thiết bị, dụng cụ quản lý: Bàn, ghế, tủ, giá kệ đựng tài liệu,...
e. Súc vật làm việc, súc vật nuôi phục vụ nghiên cứu hoặc lấy sản phẩm, cây lâu

năm, vườn cây cảnh, cây ăn quả, hòn non bộ.
f. Tài sản đặc biệt: Hiện vật bảo tàng, cổ vật, tác phẩm nghệ thuật, sách, lăng tẩm, di

tích lịch sử,...
g. Tài sản cố định khác.
1.2. Tài sản cố định vô hình
a. Giá trị quyền sử dụng đất;
b. Giá trị bằng phát minh sáng chế;
c. Giá trị bản quyền tác giả, kiểu dáng công nghiệp, giải pháp hữu ích;
d. Giá trị phần mềm máy vi tính;
2. Phân loại theo nguồn gốc hình thành tài sản gồm:
- Tài sản cố định hình thành do mua sắm;
- Tài sản cố định hình thành do đầu tư xây dựng cơ bản;
- Tài sản cố định do được cấp, được điều chuyển đến;
- Tài sản cố định được tặng cho.

V. XÁC ĐỊNH NGUYÊN GIÁ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
1. Tài sản cố định hữu hình
a. Nguyên giá tài sản cố định hình thành từ mua sắm: Là giá mua thực tế (giá ghi trên

hóa đơn trừ (-) đi các khoản chiết khấu thương mại hoặc giảm giá - nếu có) cộng (+) với các
chi phí vận chuyển, bốc dỡ, các chi phí sửa chữa, cải tạo, nâng cấp, chi phí lắp đặt, chạy thử
đã trừ (-) các khoản thu hồi về sản phẩm, phế liệu do chạy thử, các khoản thuế, phí, lệ phí
(nếu có) mà cơ quan, đơn vị phải chi ra tính đến thời điểm đưa tài sản cố định vào sử dụng.

b. Nguyên giá tài sản cố định hình thành từ đầu tư xây dựng: Là giá trị quyết toán đã
được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy định Quy chế quản lý đầu tư và xây dựng hiện
hành.

c. Nguyên giá tài sản cố định được điều chuyển đến:  Là giá trị của tài sản ghi trong
Biên bản bàn giao tài sản điều chuyển cộng (+) với các chi phí vận chuyển, bốc dỡ, các chi
phí sửa chữa, cải tạo, nâng cấp, chi phí lắp đặt, chạy thử đã trừ (-) các khoản thu hồi về sản
phẩm, phế liệu do chạy thử, các khoản thuế, phí, lệ phí (nếu có), mà cơ quan, đơn vị phải
chi ra tính đến thời điểm đưa tài sản cố định vào sử dụng.

d. Nguyên giá tài sản cố định được tặng cho: Là giá trị của tài sản được cơ quan tài
chính tính làm căn cứ để hạch toán hoặc giá trị do các tổ chức có chức năng định giá tài sản
nhà nước đánh giá lại và được cơ quan tài chính cùng cấp thống nhất cộng (+) với các chi
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phí vận chuyển, bốc dỡ, các chi phí sửa chữa, cải tạo, nâng cấp, chi phí lắp đặt, chạy thử đã
trừ (-) các khoản thu hồi về sản phẩm, phế liệu do chạy thử, các khoản thuế, phí, lệ phí (nếu
có), mà cơ quan, đơn vị phải chi ra tính đến thời điểm đưa tài sản cố định vào sử dụng.

đ. Nguyên giá tài sản đặc biệt: Được sử dụng giá quy ước làm căn cứ ghi sổ kế toán.
Giá quy ước do các Bộ, cơ quan ngang Bộ chuyên ngành quản lý quy định.

2. Nguyên giá tài sản cố định vô hình
a. Giá trị quyền sử dụng đất:
Đối với đất được giao có thu tiền sử dụng đất; đất nhận chuyển nhượng quyền sử

dụng đất hợp pháp; đất được thuê mà đã trả tiền thuê đất cho cả thời gian thuê thì giá trị
quyền sử dụng đất được xác định là tiền sử dụng đất phải nộp khi được nhà nước giao đất có
thu tiền sử dụng đất hoặc số tiền đã trả khi nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất hợp
pháp hoặc số tiền thuê đất đã trả 1 lần cho toàn bộ thời gian thuê cộng (+) với các khoản
thuế, phí, lệ phí (nếu có).

Trường hợp đất được giao không thu tiền sử dụng đất thì giá trị quyền sử dụng đất
được xác định theo quy định tại Điều 4, Điều 5, Điều 6 Nghị định số 13/2006/NĐ-CP ngày
24/1/2006 của Chính phủ về xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản của
các tổ chức được nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất cộng (+) với các khoản thuế,
phí, lệ phí (nếu có).

b. Giá trị bằng phát minh sáng chế: Là các chi phí cơ quan, đơn vị phải trả cho các
công trình nghiên cứu, sản xuất thử được Nhà nước cấp bằng phát minh sáng chế hoặc đơn
vị mua lại bản quyền bằng sáng chế của các nhà nghiên cứu trong nước và nước ngoài.

c. Giá trị bản quyền tác giả, kiểu dáng công nghiệp, giải pháp hữu ích: Là tổng số
tiền chi thù lao cho tác giả và được Nhà nước công nhận cho tác giả độc quyền phát hành và
bán tác phẩm của mình.

d. Giá trị phần mềm máy vi tính: Là số tiền chi trả cho việc thuê lập trình hoặc mua
phần mềm máy vi tính theo các chương trình của đơn vị (khi thực hiện ghi chép, quản lý
bằng máy vi tính).

Đối với giá trị phần mềm máy vi tính được tặng cho: nguyên giá được xác định là giá
trị của tài sản được cơ quan tài chính tính làm căn cứ để hạch toán hoặc giá trị do các tổ
chức có chức năng định giá tài sản nhà nước đánh giá lại và được cơ quan tài chính cùng
cấp thống nhất.
VI. NGUYÊN GIÁ TSCĐ ĐƯỢC THAY ĐỔI TRONG CÁC TRƯỜNG HỢP SAU

- Đánh giá lại giá trị tài sản cố định theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm
quyền.

- Cải tạo, nâng cấp, sửa chữa lớn tài sản cố định.
- Tháo dỡ một hay một số bộ phận tài sản cố định.
Khi thay đổi nguyên giá tài sản cố định, đơn vị phải lập Biên bản ghi rõ các căn cứ

thay đổi và xác định lại các chỉ tiêu nguyên giá, giá trị còn lại, số hao mòn luỹ kế của tài sản
cố định trên sổ kế toán và tiến hành hạch toán theo các quy định hiện hành.
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CHƯƠNG II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
I. QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

Điều 1: Tài sản cố định (TSCĐ) tại các cơ quan, đơn vị được quản lý theo quy định
của pháp luật về quản lý tài sản và được hạch toán theo chế độ kế toán.

Tài sản cố định đã tính hao mòn hết giá trị nhưng vẫn còn sử dụng được, cơ quan, đơn
vị vẫn tiếp tục quản lý theo quy định của pháp luật.

Điều 2: Cán bộ viên chức có nghĩa vụ tôn trọng và bảo vệ tài sản chung của Trường;
khi phát hiện nguyên nhân có thể làm hư hỏng tài sản thì chủ động báo với đơn vị hoặc các
phòng chức năng có liên quan để có biện pháp xử lý ngay, hạn chế thấp nhất sự thiệt hại của
tài sản.

Những người được giao nhiệm vụ quản lý, sử dụng và bảo quản tài sản của đơn vị phải
nâng cao ý thức trách nhiệm, nghiêm chỉnh chấp hành các chế độ, nội quy đã được quy
định; giữ gìn không để tài sản bị hư hỏng, mất mát; sử dụng hiệu quả và kịp thời phát hiện
những nguyên nhân có thể gây hư hỏng tài sản.Trong quá trình sử dụng tài sản, các đơn vị
cần phải bảo quản, bảo dưỡng, sửa chữa theo đúng chế độ và tiêu chuẩn kỹ thuật do nhà
nước và hãng sản xuất quy định.

Thủ trưởng các đơn vị có nhiệm vụ nắm rõ tình hình tài sản thuộc phạm vi mình quản
lý, giao nhiệm vụ rõ ràng cho các phòng thí nghiệm, phòng thực hành, tổ trực cơ sở và cá
nhân phụ trách. Các phòng thí nghiệm, thực hành, các cơ sở học tập phải có nội qui, qui
định về sử dụng trang thiết bị, điện nước, điện thoại…. Thường xuyên nhắc nhở cán bộ viên
chức nâng cao ý thức tôn trọng và bảo vệ của công, nội quy sử dụng, bảo quản tài sản, nâng
cao ý thức thực hành tiết kiệm, chống lãng phí tại đơn vị.

Tài sản tại các đơn vị phải được quản lý, sử dụng đúng mục đích, tiêu chuẩn, chế độ;
bảo đảm tiết kiệm, hiệu quả để phục vụ công tác và các hoạt động của đơn vị. Nghiêm cấm
việc sử dụng tài sản không đúng mục đích được giao; làm thất thoát, hư hỏng gây thiệt hại
về tài sản của nhà trường. Mọi trường hợp làm mất hoặc hư hỏng tài sản, người quản lý sử
dụng tài sản phải báo cáo kịp thời cho Thủ trưởng đơn vị biết và tiến hành các thủ tục cần
thiết để xử lý.

Kiểm tra việc thi hành các chế độ báo cáo, thống kê; các quy định về quản lý tài sản.
Điều 3: Tất cả các TSCĐ ở mọi nguồn vốn (ngân sách Nhà nước, coi như ngân sách

Nhà nước như: viện trợ, chương trình hợp tác, dự án, quà biếu, tặng, Quỹ phát triển hoạt
động sự nghiệp, ...)  đều phải đăng ký vào sổ sách kịp thời. Khi đầu tư mua sắm, được trang
bị từ các nguồn vốn trên, các đơn vị thực hiện theo đúng “Quy trình đầu tư, mua sắm máy
móc thiết bị” do Trường ban hành.

Điều 4: TSCĐ được phân loại thống kê và đánh mã số theo nhóm chủng loại và dùng
một số hiệu để quản lý gọi là mã số tài sản. Mã số tài sản sẽ được dán vào tài sản và ghi
vào hồ sơ, sổ theo dõi tải sản cố định của đơn vị, của trường. Phòng Quản trị - Thiết bị &
XD chịu trách nhiệm cấp phát mã số tài sản và hướng dẫn nơi dán mã số hiệu thống nhất
trong trường.

Điều 5: Mỗi đơn vị quản lý sử dụng: Khoa, Phòng, Ban, Trung tâm (bao gồm các
phòng thí nghiệm, phòng thực hành…) trực thuộc Trường.... đều có sổ theo dõi TSCĐ theo
mẫu thống nhất chung cả trường (mẫu sổ căn cứ theo quy định trong chế độ kế toán do Bộ
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Tài chính ban hành). Số liệu trong sổ theo dõi TSCĐ tại nơi sử dụng của đơn vị phải khớp
với sổ TSCĐ của bộ phận quản lý tài sản Trường.

Việc bảo trì, sửa chữa, điều động, thanh lý TSCĐ ở các đơn vị thực hiện theo đúng
“Quy trình bảo trì - bảo dưỡng tài sản; Quy trình sửa chữa tài sản; Quy trình điều
động và thanh lý tài sản” do Trường ban hành.

Điều 6: Mọi việc ghi tăng, ghi giảm TSCĐ đều phải có chứng từ theo quy định hiện
hành gửi cho Phòng Tài chính - Kế toán để làm cơ sở ghi tăng, ghi giảm TSCĐ về mặt kế
toán. Phòng Quản trị - Thiết bị & XD và đơn vị quản lý sử dụng TSCĐ có trách nhiệm phối
hợp hoàn thành các chứng từ ghi tăng, ghi giảm TSCĐ theo quy định trước khi gửi cho
Phòng Tài chính - Kế toán.

Phòng Quản trị - Thiết bị & XD có trách nhiệm ghi tăng, ghi giảm TSCĐ trên sổ
TSCĐ. Đơn vị quản lý sử dụng TSCĐ có trách nhiệm ghi tăng, ghi giảm TSCĐ trên sổ theo
dõi TSCĐ tại nơi sử dụng.

Việc điều chuyển TSCĐ giữa các đơn vị sử dụng đều phải có Biên bản bàn giao TSCĐ
được lưu tại Phòng Quản trị - Thiết bị & XD và tại các đơn vị quản lý sử dụng có TSCĐ
điều chuyển đi và điều chuyển đến, là cơ sở để Phòng Quản trị - Thiết bị & XD, các đơn vị
quản lý sử dụng ghi tăng, ghi giảm TSCĐ tương ứng.

Điều 7: TSCĐ trong đơn vị phải được quản lý bằng hiện vật và giá trị. Giá trị của
TSCĐ được ghi theo nguyên giá xây dựng hoặc mua sắm. Trong quá trình sử dụng nếu có
lắp thêm bộ phận (nâng cấp đối với TSCĐ là máy móc thiết bị - MMTB) hay cải tạo, mở
rộng thêm (đối với TSCĐ là nhà cửa - vật kiến trúc) thì ghi bổ sung thêm vào nguyên giá tài
sản.

TSCĐ được hình thành do viện trợ, tài trợ từ các chương trình hợp tác, dự án, quà
biếu, tặng, tài sản tự chế tạo bằng hiện vật nếu chưa xác định được giá trị, lúc đưa vào sử
dụng thì Hội đồng mua sắm tài sản (MSTS) và thanh lý tài sản (TLTS) định giá tài sản. Việc
xác định giá trị có thể dựa vào các văn bản hướng dẫn của Nhà nước về định giá tài sản
hoặc dựa vào những tài sản cùng loại đã có giá trị làm để cơ sở xác định nguyên giá cho
những tài sản đó.

Nếu tài sản thuộc dạng thiết bị đồng bộ chỉ có một giá trị chung cho hệ thống (hệ
thống gồm có nhiều bộ phận tài sản riêng lẻ, liên kết với nhau, trong đó mỗi bộ phận cấu
thành có thời gian sử dụng khác nhau và có chức năng họat động độc lập, đồng thời có sự
đòi hỏi phải quản lý riêng từng bộ phận tài sản thì đơn vị và Phòng Quản trị - Thiết bị & XD
phối hợp xác định và lập bảng giá trị phân bổ tương đối hợp lý cho từng bộ phận tài sản với
điều kiện tổng giá trị phân bổ phải bằng giá trị của hệ thống.

Điều 8: Tài sản thuộc các Chương trình, dự án.
Tài sản thuộc các chương trình, dự án (sau đây gọi chung là dự án) sử dụng vốn ngân

sách nhà nước, bao gồm cả các dự án sử dụng nguồn vốn hỗ trợ phát triển chính thức
(ODA) và nguồn viện trợ không hoàn lại phải có sổ sách theo dõi tài sản cho từng dự án từ
lúc nhập về cho đến khi kết thúc dự án.

Các đối tượng tài sản cần theo dõi quản lý:
- Nhà, đất thuộc trụ sở làm việc và các công trình xây dựng khác gắn liền với đất;
- Phương tiện giao thông vận tải;
- Máy móc, trang thiết bị làm việc và các tài sản khác phục vụ hoạt động của dự án.
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- Tài sản của các dự án sử dụng vốn ODA và nguồn viện trợ không hoàn lại khi dự án
kết thúc, nhà tài trợ chuyển giao tài sản cho Nhà nước Việt Nam.

Khi kết thúc dự án, bộ phận quản lý dự án có trách nhiệm bảo quản tài sản và hồ sơ
của tài sản theo nguyên trạng cho đến khi bàn giao cho cơ quan, đơn vị được tiếp nhận hoặc
hoàn thành việc bán, thanh lý tài sản theo quyết định của cấp có thẩm quyền; không được tự
ý tháo dỡ, thay đổi kết cấu, phụ tùng, linh kiện của tài sản hoặc cho thuê, cho mượn tài sản.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày dự án kết thúc bộ phận quản lý dự án có trách
nhiệm kiểm kê các tài sản của dự án theo Biên bản kiểm kê tài sản.

Khi thực hiện việc kiểm kê tài sản, bộ phận Quản lý dự án lập Bảng tổng hợp danh
mục tài sản đề nghị xử lý gửi Ban giám hiệu, Phòng QTTB & XD, Phòng TC-KT trên cơ sở
văn bản của đơn vị có nhu cầu sử dụng, đề nghị được tiếp nhận tài sản từ các chương trình,
dự án.

Sau khi có quyết định xử lý tài sản, bộ phận Quản lý dự án phối hợp với Phòng Quản
trị - Thiết bị & XD cùng đơn vị được tiếp nhận tài sản từ dự án thực hiện việc bàn giao.

Điều 9: Tài sản cố định được theo dõi quản lý sử dụng từ khi hình thành cho đến khi
có quyết định điều chuyển, thanh lý. Đối với tài sản có quyết định thanh lý, bán phải được
thực hiện việc thanh lý, bán theo quy định hiện hành.

Những TSCĐ đơn vị không có nhu cầu sử dụng hoặc sử dụng không hết công suất thì
Trường sẽ điều động đến đơn vị có nhu cầu sử dụng nhiều hơn nhằm khai thác tối đa công
suất của thiết bị đã được đầu tư mua sắm.

Điều 10:: Kiểm kê tài sản.
Các đơn vị đều phải tổ chức kiểm kê thực tế tài sản một lần vào thời điểm 0 giờ ngày

01 tháng 01 hàng năm. Đối với các trường hợp bàn giao, chia tách, sát nhập, giải thể đơn
vị...theo chủ trương của Trường cũng phải tiến hành kiểm kê thực tế tài sản (lập biên bản
bàn giao tài sản, biên bản đánh giá lại tài sản nếu cần thiết). Trong quá trình kiểm kê phải
ghi chép đầy đủ, kịp thời vào các sổ theo dõi TSCĐ, TSCC, xác định rõ nguyên nhân hư
hỏng mất mát, đề xuất biện pháp xử lý  tài sản, báo cáo với Ban kiểm kê Trường theo đúng
quy định.

Phòng Quản trị - Thiết bị & XD có trách nhiệm tổ chức đối chiếu sổ sách tài sản của
đơn vị với sổ sách tài sản nhà trường quản lý, đề xuất các hình thức xử lý tài sản đối với
những tài sản không cần dùng hoặc hư hỏng.

Điều 11: Báo cáo tài sản.
Các phòng thí nghiệm, thực hành thuộc Khoa, Ban, trung tâm có trách nhiệm báo cáo

số liệu và hiện trạng tài sản ở phòng thí nghiệm, thực hành để Khoa, Ban, trung tâm biết và
có định hướng đề nghị đầu tư mua sắm, bổ sung hoặc đề nghị điều chuyển, thanh lý.

Phòng Quản trị - Thiết bị & XD với chức năng quản lý về tài sản thống kê và báo cáo
kịp thời về hiện trạng tài sản trong trường khi Ban Giám hiệu yêu cầu; các báo cáo định kỳ
và đột xuất cho các Bộ, ngành có liên quan. Tham mưu và đề xuất Ban Giám hiệu về đầu tư
mua sắm, về xử lý tài sản tại các đơn vị.

II. QUẢN LÝ SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG CỤ (TSCC)

Điều 1: Tài sản công cụ.
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Những công cụ, dụng cụ có giá trị từ 500 ngàn đồng đến 10 triệu đồng, không coi là
TSCĐ thì được xếp vào nhóm tài sản công cụ, dụng cụ lâu bền. Sau khi thực hiện việc
mua sắm TSCC, đơn vị phải cung cấp chứng từ để Phòng Quản trị - Thiết bị & XD tiến
hành ghi tăng TSCC. Đơn vị phải theo dõi, quản lý chặt chẽ từng công cụ, dụng cụ lâu
bền khi xuất ra sử dụng cho đến lúc báo hỏng.
Điều 2: Quản lý sử dụng tài sản công cụ.
- Quản lý TSCC tương tự như quản lý TSCĐ. Quá trình sử dụng vẫn được theo dõi chặt
chẽ từ lúc nhận về cho đến khi báo hỏng.
- Mỗi đơn vị quản lý sử dụng: Phòng, ban, Trung tâm, Khoa, phòng thí nghiệm, phòng
thực hành thuộc Khoa, ban, trung tâm đều được cấp một quyển sổ theo dõi TSCC theo
mẫu thống nhất chung cả Trường (mẫu sổ căn cứ theo quy định trong chế độ kế toán do
Bộ Tài chính ban hành).

- Ngoài việc kiểm kê TSCĐ theo định kỳ hằng năm, đơn vị cũng phải kiểm kê TSCC để
lập báo cáo xin thanh lý những TSCC không còn sử dụng được.
- Mọi việc thanh lý TSCC  thuộc thẩm quyền BGH quyết định.

III. QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG VẬT LIỆU
Điều 1: Vật liệu.
Vật liệu trong phạm vi hoạt động của Trường được hiểu là những đồ dùng, nguyên vật

liệu, hóa chất, mẫu vật, v.v… khi đưa vào sử dụng coi như tiêu hao hết (chỉ sử dụng một
lần).

Điều 2: Vật liệu tuy không phải là TSCĐ hay TSCC nhưng đơn vị phải theo dõi, quản lý
chặt chẽ từ lúc mua về sử dụng cho đến khi hoàn thành công việc. Phải có sổ sách theo
dõi nhập, xuất rõ ràng cho từng công việc (mẫu sổ theo dõi rong phần phụ lục ). Vật liệu
sử dụng không hết trong kỳ, trong đợt, trong năm thì có biện pháp bảo quản tốt để tiếp
tục sử dụng cho lần sau. Cần lưu ý trong việc ưu tiên sử dụng vật liệu theo nguyên tắc
nhập trước - xuất trước để tránh trường hợp vật liệu đã quá hạn sử dụng.
Đối với các vật liệu đã có định mức, tiêu chuẩn trang bị (hoá chất, mẫu vật cho thực tập),
tiêu chuẩn (đồ bảo hộ lao động) … thì đơn vị phải thực hiện việc mua sắm theo đúng
định mức, tiêu chuẩn đã ban hành.

IV. KHEN THƯỞNG,  KỶ LUẬT
Điều 1: Cán bộ viên chức có thành tích trong việc bảo vệ tài sản của Trường thì được xét
khen thưởng theo chế độ chung. Nếu có những cải tiến nâng cao công suất máy móc,
thiết bị; tiết kiệm nguyên, nhiên, vật liệu; phục hồi máy móc thiết bị cũ đạt hiệu quả thiết
thực thì được khen thưởng theo chế độ sáng kiến cải tiến kỹ thuật, thực hành tiết kiệm
chống lãng phí.

Điều 2: Cán bộ viên chức thiếu tinh thần trách nhiệm làm mất mát, hư hỏng hoặc  gây ra
thiệt hại về tài sản của cơ quan, đơn vị thì căn cứ vào lỗi, tính chất của hành vi gây thiệt
hại, mức độ thiệt hại tài sản thực tế gây ra để quyết định mức và phương thức bồi thường
thiệt hại, bảo đảm khách quan, công bằng và công khai. Quy trình xử lý trách nhiệm vật
chất đối với cán bộ viên chức được căn cứ theo các quy định hiện hành của Nhà nước.
Thủ trưởng đơn vị nếu để tài sản ngoài sổ sách thì sẽ chịu trách nhiệm trước Ban Giám
Hiệu.
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V. ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN VÀ THI HÀNH

Điều 1: Tổ chức thực hiện
Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xây dựng nội quy, quy định sử dụng tài sản nhà
nước tại đơn vị, trong đó quy rõ trách nhiệm của bộ phận, cá nhân được giao quản lý sử
dụng tài sản; chỉ đạo việc tổ chức quản lý, sử dụng tài sản một cách tiết kiệm và hiệu quả;
thực hiện việc đầu tư, mua sắm và xử lý tài sản theo đúng Quy định này và các Qui trình
quản lý có liên quan.

Điều 2: Điều khoản thi hành

Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Trường có trách nhiệm phổ biến, chỉ đạo, hướng dẫn,
kiểm tra các phòng thí nghiệm, phòng thực hành, các tổ trực cơ sở ….thuộc phạm vi quản
lý thực hiện việc quản lý tài sản nhà nước theo đúng các điều khoản tại Quy định nầy.

HIỆU TRƯỞNG
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HƯỚNG DẪN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN
VIỆC MUA SẮM, BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA, ĐIỀU ĐỘNG VÀ THANH LÝ

TÀI SẢN CỐ ĐỊNH, TÀI SẢN CÔNG CỤ

A.- LẬP KẾ HOẠCH – THỰC HIỆN MUA SẮM TÀI SẢN CỐ ĐỊNH, TÀI SẢN CÔNG CỤ

(Xem Phụ lục Hướng dẫn Qui trình mua sắm tài sản cố định và tài sản công cụ)

I. LẬP KẾ HOẠCH:

- Đầu tháng 06, các đơn vị lập kế hoạch mua sắm tài sản bao gồm: máy móc thiết bị,
dụng cụ, vật tư, vật liệu, mẫu vật phục vụ cho công tác giảng dạy thực tập, quản lý…. theo
mẫu. Kế hoạch này, đơn vị gửi cho Phòng Quản trị - Thiết bị & XD (QTTB & XD) tập hợp.

- Căn cứ vào kế hoạch và nhu cầu sử dụng trang thiết bị, vật liệu …. phục vụ cho năm
học, thủ trưởng đơn vị lập dự trù mua sắm mới: TSCĐ, TSCC, vật liệu. Dự trù kế hoạch
mua sắm gửi về Phòng Quản trị -Thiết bị & XD vào cuối tháng 06. (theo mẫu và phần
thuyết minh nhu cầu cụ thể cho từng loại thiết bị, công cụ….)

- Sau khi tập hợp, thống kê, phân loại các nhu cầu mua sắm của các đơn vị, Phòng
QTTB & XD  tập hợp các nhu cầu trên báo cáo về  “Hội đồng mua sắm tài sản” của
Trường.

- Các đơn vị có nhu cầu mua sắm trang thiết bị sẽ trình bày trước HĐMS về mục đích,
yêu cầu, tính hiệu quả....của việc trang bị.

II. THỰC HIỆN MUA SẮM:

1. Đối với việc mua sắm TSCĐ, TSCC:

Trình tự mua sắm gồm các bước sau:

Bước 1: Sau khi được HĐMS thông qua và được Ban Giám Hiệu phê duyệt,  Phòng
QTTB & XD phối hợp với Phòng Tài chính – kế toán tiến hành các thủ tục và các đơn vị
triển khai kế hoạch thực hiện việc mua sắm theo đúng qui định của nhà nước.

Bước 2: Phòng TC-KT có nhiệm vụ thương thảo các hợp đồng, Phòng QTTB & XD
có nhiệm vụ lập các yêu cầu kỹ thuật cho từng loại thiết bị, tiếp nhận tài sản, lập biên bản
nghiệm thu, bàn giao tài sản, thanh lý hợp đồng, hóa đơn tài chính…chuyển về Phòng Tài
chính – Kế toán để thanh toán.

Bước 3:  Căn cứ vào biên bản bàn giao tài sản, đơn vị có nhiệm vụ ghi tăng tài sản vào
sổ tài sản của đơn vị.

LƯU Ý:

- Khi thực hiện việc mua sắm trang thiết bị ở mọi nguồn vốn, tài sản phải được đem
về tại đơn vị để các đơn vị chức năng (Phòng QT-TB & XD, Phòng TC-KT)
nghiệm thu, ghi nhập vào sổ tài sản Trường.
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- Các phòng thí nghiệm, phòng thực hành đầu tư mới, đầu tư bổ sung, đầu tư tiếp tục
theo từng module theo kế họach trung và dài hạn phải lập dự án đầu tư và được
thông qua Hội đồng mua sắm (HĐMS) của nhà trường hoặc Bộ chủ quản (đối với
các dự án thuộc chương trình mục tiêu quốc gia).

2. Đối với việc mua sắm hóa chất, mẫu vật, dụng cụ thí nghiệm, vật dụng phục vụ
cho công tác giảng dạy, thực tập:

Bước 1:- Đầu tháng 6, tháng 12, các phòng thí nghiệm, thực hành kiểm kê hóa chất,
linh kiện, dụng cụ, vật liệu… còn tồn kho sau khi sử dụng.

Bước 2:-  Sau khi cân đối số lượng tồn kho của các phòng thí nghiệm, dựa vào các bài
thực tập trong chương trình đào tạo, các phòng thí nghiệm, thực hành lập dự trù hóa chất,
mẫu vật, linh kiện, dụng cụ, vật liệu cho năm học.

Bước 3:- Các khoa tổng hợp nhu cầu của các phòng thí nghiệm, thực hành lập dự trù
mua sắm hóa chất, mẫu vật, dụng cụ (theo mẫu) gửi về phòng QTTB & XD chia ra làm hai
đợt:

Đợt 1: Vào cuối tháng 12
Đợt 2: Vào đầu tháng 08

Bước 4:- Các khoa phối hợp cùng phòng QTTB & XD, phòng TC-KT tới các công ty
cung cấp hóa chất, mẫu vật…..  lấy báo giá.

Bước 5:- Phòng QTTB & XD phối hợp cùng phòng TC-KT ký kết hợp đồng, cùng với
trợ lý khoa giao nhận về cho các phòng thí nghiệm trước ngày thực tập, thực hành 15 ngày.

B.- BẢO HÀNH, BẢO DƯỠNG VÀ SỬA CHỮA TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
(Xem phụ lục Hướng dẫn Qui trình sửa chữa và bảo dưỡng tài sản)

I. BẢO HÀNH:

Đối với các TSCĐ là máy móc thiết bị được mua sắm còn trong thời hạn bảo hành thì
đơn vị báo cho Phòng Quản tri –thiết bị (QTTB & XD) liên hệ nơi cung cấp để được bảo
hành khi TSCĐ đó có sự cố. Các phiếu bảo hành máy móc thiết bị, công cụ dụng cụ sau khi
trang bị, lập biên bản giao nhận, được giao về Phòng QTTB & XD quản lý tập trung.

II. BẢO DƯỠNG, BẢO TRÌ:

1. Đối với các máy móc thiết bị đã hết thời hạn bảo hành phải bảo dưỡng, bảo trì định
kỳ. Các loại  thiết bị như thiết bị: quang học, nghe nhìn, sao chụp, lạnh, áp lực...  có thời hạn
định kỳ bảo dưỡng, bảo trì khác nhau tùy theo môi trường làm việc, mức độ sử dụng thiết
bị.v.v…

2. Trình tự thực hiện gồm các bước như sau:

- Đối với các thiết bị sao chụp (máy photocopy, máy in các lọai) , thiết bị lạnh (máy
điều hòa nhiệt độ), máy chiếu:
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Phòng QTTB & XD lên kế hoạch chung bảo trì, bảo dưỡng định kỳ cho từng loại thiết
bị và được xác nhận của đơn vị sử dụng sau khi bảo trị, bảo dưỡng xong.

- Đối với các thiết bị phòng thí nghiệm, phòng thực hành… :

Bước 1: Khi đến định kỳ bảo dưỡng, bảo trì các đơn vị lập bản đề nghị gửi đến Phòng
Quản trị –thiết bị trong vòng 10 ngày để thẩm định.

Bước 2: Sau khi khảo sát, thẩm định, Phòng QTTB & XD liên hệ với các công ty
chuyên môn và cùng với Phòng TCKT thương thảo hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng thiết bị.

Bước 3: Căn cứ vào hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, định kỳ đơn vị sử dụng và
Phòng QTTB & XD cùng nghiệm thu công việc bảo trì, bảo dưỡng. Phòng QTTB & XD tập
hợp tất cả các hồ sơ, chứng từ có liên quan đến Phòng TC-KT để thanh toán.

III. SỬA CHỮA:

1.Việc sửa chữa TSCĐ cần thực hiện theo các thủ tục sau:

- Được Ban Giám hiệu phê duyệt và ý kiến của phòng QTTB & XD (đối với công tác
sửa chữa có giá trị từ 10.000.000 đồng  trở lên).

- Phòng QTTB & XD được quyền quyết định sửa chữa TSCĐ đối với TSCĐ dưới 10
triệu đồng.

- Phải có biên nhận, hóa đơn hay hợp đồng với đơn vị hoặc người sửa chữa.

- Ghi chép rõ ràng trong sổ theo dõi tài sản, sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng (theo biểu
mẫu).

- Các máy móc thiết bị đem sửa chữa có thay thế phụ tùng, linh kiện, đơn vị có trách
nhiệm giao lại linh kiện cũ cho Phòng Quản trị -Thiết bị & XD.

2. Trình tự thực hiện việc sửa chữa TSCĐ gồm các bước giống như công tác bảo
dưỡng, bảo trì.

C.- ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN, BIẾN ĐỘNG TĂNG GIẢM TÀI SẢN
(Xem phụ lục Hướng dẫn Qui trình điều động  tài sản)

- Tài sản tại các đơn vị phải có người chịu trách nhiệm quản lý và theo dõi (trên thực
tế và trên sổ sách)  tình hình sử dụng, sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng theo định kỳ nhằm làm
tăng tuổi thọ tài sản. Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu về tài sản của
đơn vị mình quản lý và phân công người chịu trách nhiệm quản lý tài sản của đơn vị bằng
văn bản gửi về cho Phòng QTTB & XD và TC-KT.

I. THỦ TỤC ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN GIỮA CÁC ĐƠN VỊ TRONG TRƯỜNG:

- Đơn vị có quyết định thành lập, giải thể, tách, nhập theo cơ cấu tổ chức của nhà
trường;
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- Căn cứ vào nhu cầu và mục đích sử dụng của đơn vị;
- Căn cứ vào hiệu quả khai thác sử dụng tài sản;
- Phòng QTTB và XD làm Biên bản giao nhận tài sản theo biểu mẫu qui định.
- Các đơn vị có liên quan ghi tăng, giảm tài sản vào sổ tài sản của đơn vị mình.

II. THỦ TỤC ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN NỘI BỘ GIỮA CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC
KHOA, PHÒNG, BAN, CƠ SỞ ...

- Đơn vị lập biên bản bàn giao tài sản có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị và gửi về
Phòng QTTB & XD theo mẫu để điều chỉnh về mặt sổ sách và vị trí đặt tài sản.

- Các đơn vị trực thuộc Phòng, Khoa, Ban, Trung tâm ... ghi tăng hay giảm tài sản
vào sổ tài sản của mình.

III. CÁC TRƯỜNG HỢP BIẾN ĐỘNG TĂNG GIẢM TÀI SẢN KHÁC:

1. Đối với TSCĐ, TSCC cho mượn cần thực hiện theo các thủ tục sau:

- Tất cả các loại tài sản cho mượn ngoài trường phải có quyết định của Ban Giám
Hiệu. Biên bản cho mượn tài sản phải có xác nhận của Phòng QT-TB & XD và được ghi
chú rõ ràng vào sổ tài sản của đơn vị.

- Nếu tài sản cho mượn trong nội bộ Trường phải được sự đồng ý của thủ trưởng 2 đơn
vị, lập biên bản cho mượn và ghi chú vào sổ tài sản của mỗi đơn vị.

Lưu ý: Biên bản cho mượn tài sản phải được đánh giá hiện trạng trước và sau khi cho
muợn.

2. Đối với tài sản bị mất:

Đơn  vị lập ngay biên bản và báo về Phòng Tổ chức – Hành chánh, Phòng Quản trị –
thiết bị & XD để xử lý.

D.- THANH LÝ TÀI SẢN (Xem phụ lục Hướng dẫn Qui trình Thanh lý tài sản)

Qua quá trình sử dụng tài sản (máy móc thiết bị, phương tiện), đơn vị có thể lập thủ
tục đề nghị xin thanh lý với một trong những lý do sau đây:

1. Tài sản bị hư hỏng nặng không có khả năng sửa chữa hay chi phí đầu tư sửa chữa
lớn, không hiệu quả.

2. Tài sản bị lạc hậu về tiến bộ khoa học kỹ thuật, bị hỏng, không có phụ tùng thay thế
và hiện nay không khai thác được hiệu quả các tính năng kỹ thuật của máy.

3. Tài sản do bị thiên tai, hỏa hoạn, mất mát và các yếu tố môi trường khác ảnh hưởng
lớn đến việc không khai thác hiệu quả sử dụng máy.

4. Một số nguyên do khác làm hư hỏng tài sản: do điện thế, bị sét đánh, do người sử
dụng , ...
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Trình tự đề nghị thanh lý tài sản gồm các bước sau:

Bước 1: Giấy báo đề nghị thanh lý TSCĐ, TSCC của đơn vị sử dụng (cấp Khoa,
Phòng, ban, Trung tâm, Cơ sở trực thuộc...) gửi về Phòng Quản trị - Thiết bị & XD.

Bước 2: Phòng Quản trị-Thiết bị phối hợp với đơn vị lập Biên bản kiểm nghiệm phẩm
chất thiết bị xin thanh lý, xác định rõ nguyên nhân và kiến nghị hình thức thanh lý trình Ban
Giám Hiệu xem xét và phê duyệt.

Bước 3: Sau khi được phê duyệt của Ban Giám Hiệu (đối với đơn vị TSCĐ, TSCC,
Phòng Quản trị-Thiết bị cùng đơn vị tiến hành các thủ tục sau:

- Phòng QTTB & XD lập biên bản thanh lý TSCĐ (mẫu số C-32 H của Bộ Tài chính
quy định), ghi giảm tài sản.

- Đơn vị ghi giảm sổ theo dõi tài sản đang quản lý.

- Thực hiện đúng hướng xử lý tài sản thanh lý đã được cấp trên cho phép.

Đề nghị các đơn vị thực hiện việc mua sắm, sử dụng, bảo dưỡng, sửa chữa, điều động
và thanh lý TSCĐ, TSCC - dụng cụ theo đúng trình tự – thủ tục này.

CÁC PHỤ LỤC
QUY TRÌNH ĐẦU TƯ, MUA SẮM

MÁY MÓC THIẾT BỊ, VẬT TƯ, VẬT DỤNG, HÓA CHẤT, MẪU VẬT
PHỤC VỤ CHO CÔNG TÁC GIẢNG DẠY, HỌC TẬP,

NGHIÊN CỨU & QUẢN LÝ THEO KẾ HOẠCH NĂM HỌC
----------------------------------------------------------------

I. LẬP KẾ HOẠCH, THỜI GIAN VÀ TỔ CHỨC VÀ XÉT CHỌN NHÀ CUNG
CẤP.
1. Lập Kế hoạch:

Tháng 06 hằng năm, các đơn vị lập kế hoạch mua sắm (theo mẫu) kèm theo bảng
thuyết minh nhu cầu sử dụng gửi về Phòng Quản trị - Thiết bị & XD tập hợp lên kế hoạch
mua sắm chung cho toàn Trường.

Phòng QT - TB & XD tổng hợp danh mục các hàng hóa, trang thiết bị cần mua sắm
trong năm học (như đầu tư mới phòng thí nghiệm, thực hành, các trang thiết bị phục vụ cho
công tác quản lý, vật tư, hóa chất, mẫu vật, dụng cụ….  cần mua sắm, đồng thời xác định
các yêu cầu tối thiểu về thông số kỹ thuật của từng mặt hàng). Trên cơ sở kế hoạch năm,
Phòng QTTB & XD lập kế hoạch mua sắm, tổng hợp trình Hội đồng mua sắm tài sản xem
xét và trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

2. Thời gian Tổ chức mua sắm:

- Sau khi được Hội đồng mua sắm tài sản thông qua và Ban Giám hiệu phê duyệt,
Phòng QTTB kết hợp với Phòng Tài chính - Kế toán tiến hành các thủ tục mua sắm trang bị
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cho các đơn vị theo đúng qui định của Nhà nước (theo Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày
15/06/2007 của Bộ Tài chính “Hướng. dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì
hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước” và Thông tư số 131/2007/TT-BTC ngày
05/11/2007 của Bộ Tài chính “Sửa đổi bổ sung Thông tư số 63/2007/TT-BTC….”)

- Dự kiến, thời gian tổ chức mua sắm máy móc, thiết bị của các đơn vị sẽ được thực
hiện 2 lần trong năm vào đầu quý I ( tháng 01- 03) và quý III (tháng 07- 09).

- Trường hợp các đơn vị có nhu cầu trang bị có tính cấp bách, đột xuất (ngoài kế
hoạch năm), đơn vị lập phiếu đề nghị kèm theo bảng thuyết minh cụ thể gởi phòng QTTB &
XD trình Ban Giám hiệu xem xét quyết định.

3. Tổ chức và xét chọn nhà cung cấp:
Tùy theo giá trị của từng loại thiết bị, hàng hóa…, Phòng QTTB & XD sẽ đề nghị một

trong các hình thức mua sắm cho từng loại hàng hóa như: mua sắm trực tiếp, chào hàng
cạnh tranh, chỉ định thầu, đấu thầu.

Đối với các hình thức chào hàng cạnh tranh, chỉ định thầu, đấu thầu, Hội đồng mua sắm
của Trường sẽ được triệu tập thực hiện việc xem xét, đánh giá các hồ sơ tham gia chào hàng
cạnh tranh, đấu thầu của các nhà cung cấp dựa trên cơ sở các chỉ tiêu về: Tư cách pháp
nhân, khả năng đáp ứng về yêu cầu kỹ thuật, giá cả, các điều kiện về bảo hành cũng như các
điều kiện về thương mại khác…

Đối với các gói thầu được đầu tư mua sắm thông qua hình thức Đấu thầu:

- Bản Báo cáo kết quả xét thầu;
- Biên bản mở thầu cho từng gói thầu;
- Biên bản xét thầu cho từng gói thầu;
- Các hồ sơ có liên quan khác;

Đối với các gói thầu được đầu tư mua sắm thông qua hình thức Chào hàng cạnh tranh
- Bản Báo cáo kết quả xét thầu;
- Biên bản xét chọn Nhà cung cấp;
- Các Phiếu chào hàng cạnh tranh của các Nhà thầu;
- Các hồ sơ có liên quan khác;

II. KÝ KẾT HỢP ĐỒNG, TIẾP NHẬN, BÀN GIAO, NGHIỆM THU, THANH TOÁN
1.- Ký kết hợp đồng

- Đối với hình thức mua sắm trực tiếp:
Các hàng hóa có giá trị từ 20 triệu đồng đến < 100 triệu đồng (VN) sẽ tiến hành ký

kết hợp đồng mua sắm trực tiếp.
- Đối với hình thức mua sắm thông qua kết quả xét thầu (chào hàng cạnh tranh,

đấu thầu)
Hình thức chào hàng cạnh tranh:

- Các hàng hóa có giá trị trên 100 triệu đến dưới 2 tỉ đồng (VN) sẽ tiến hành lập hồ
sơ yêu cầu chào hàng cạnh tranh.

Hình thức đấu thầu rộng rãi:
- Các hàng hóa có giá trị từ 2 tỉ đồng trở lên sẽ tiến hành tổ chức đấu thầu rộng rãi.

Căn cứ nội dung phê duyệt kết quả xét chọn Nhà cung cấp, Hội đồng mua sắm tài sản
trường sẽ chính thức “Thông báo kết quả xét chọn Nhà cung cấp” đến các Nhà thầu tham
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gia dự thầu và Phòng Tài chính - Kế toán tiến hành thương thảo, ký kết hợp đồng với các
nhà thầu trúng thầu.

2.- Bàn giao, nghiệm thu, đưa vào sử dụng
Phòng Quản trị - Thiết bị & XD, Phòng Tài chính - Kế toán sẽ phối hợp đơn vị sử

dụng tiến hành giao nhận, nghiệm thu hàng hóa theo nội dung hợp đồng đã được ký kết với
nhà cung cấp.

3.- Thủ tục thanh quyết toán Hợp đồng, bao gồm:
- Hợp đồng kinh tế;
- Biên bản nghiệm thu;
- Hóa đơn tài chính theo quy định hiện hành;

- Bảng thông báo tỷ giá hối đoái (Nếu giá trị hợp đồng bằng ngoại tệ khác VNĐ);

- Biên bản thanh lý hợp đồng;
- Văn bản phê duyệt kế họach mua sắm;
- Biên bản mở thầu, biên bản xét thầu, báo cáo kết quả xét thầu và các văn bản

khác có liên quan. (nếu là hình thức chào hàng cạnh tranh, đấu thầu);
- Văn bản phê duyệt kết quả xét chọn Nhà cung cấp.

4.- Thủ tục Nhập tài sản.
Thủ tục Nhập tài sản bao gồm các hồ sơ, chứng từ như sau:

- Toàn bộ hồ sơ (bản photocopy).
- Biên bản bàn giao tài sản: 04 bản (P.QTTB & XD 01 bản, P.Tài chính -Kế toán

02 bản , đơn vị sử dụng 01 bản).
III. CÁC HÌNH THỨC ĐẦU TƯ MUA SẮM, THẨM ĐỊNH KẾ HOẠCH

1. Các hình thức đầu tư, mua sắm:
a. Đầu tư mới hoàn toàn cho phòng thí nghiệm mới xây dựng theo nhu cầu đào tạo

hoặc đào tạo theo ngành nghề mới (Lập dự án đầu tư thiết bị theo mẫu 1) .

b. Đầu tư bổ sung hay đầu tư tiếp tục từng module thiết bị theo kế hoạch trung hạn
hoặc dài hạn đã được phê duyệt nhằm hoàn chỉnh phòng thí nghiệm (Lập dự án
hay thực hiện tiếp dự án đầu tư thiết bị theo mẫu 1).

c. Đầu tư bổ sung thiết bị thí nghiệm lẻ trong việc giảng dạy thực hành ở các phòng
thí nghiệm, hay thiết bị phục vụ cho công tác giảng dạy lý thuyết theo nhu cầu
nâng cao chất lượng đào tạo. (Lập dự trù trang thiết bị phục vụ năm ….theo mẫu
2).

d. Mua sắm thiết bị thay thế cái hiện có do bị hư hỏng hoặc lạc hậu về mặt kỹ thuật
không còn đáp ứng được công tác quản lý (Lập dự trù trang thiết bị phục vụ năm
….. theo mẫu 2).

e. Mua sắm vật tư, vật dụng, mẫu vật, hóa chất, dụng cụ thí nghiệm, linh kiện…
phục vụ cho công tác giảng dạy, học tập, thí nghiệm, công tác quản lý. (Lập dự
trù trang thiết bị phục vụ cho năm ….. theo mẫu 3)

2. THẨM ĐỊNH KẾ HOẠCH ĐẦU TƯ:

a. Đối với hình thức xin đầu tư ở các mục a và b, các dự án đầu tư thiết bị đào tạo
của các đơn vị sẽ được thông qua "Hội đồng mua sắm tài sản của Trường".
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b. Đối với hình thức xin đầu tư ở mục số c, danh mục thiết bị của đơn vị (lập kế
hoạch mua sắm hàng năm) sẽ được Phòng Quản trị - Thiết bị & XD tập hợp
trình Hội đồng mua sắm tài sản xem xét, đánh giá, trình Ban Giám hiệu phê
duyệt.

c. Đối với hình thức mua sắm ở mục d, e, Phòng QTTB & XD tập hợp trình Hội
đồng mua sắm tài sản xem xét, đánh giá và phê duyệt. (dựa trên nhu cầu sử dụng
của đơn vị, thực tập thí nghiệm, thực hành (theo từng bài thí nghiệm, thực hành
trong chương trình đào tạo)

3. HỘI ĐỒNG MUA SẮM TÀI SẢN TRƯỜNG:

Chức năng và nhiệm vụ:

 Hội đồng mua sắm do Hiệu trưởng quyết định thành lập làm nhiệm vụ tư vấn cho
Hiệu trưởng về công tác mua sắm tài sản. Đối với những gói hàng hoá lớn, đơn vị sử
dụng có một thành viên trong Hội đồng.

 Tham mưu cho Hiệu trưởng về quyết định đầu tư, mua sắm hằng năm.

 Thẩm định các dự án về việc đầu tư, mua sắm dựa trên  cơ sở các tiêu chí chính như
sau:

 Số lượng chủng loại thiết bị vật tư, vật dụng….,  dự kiến đầu tư, mua sắm có trùng
lắp không?

 Tính cấp bách cũng như nhu cầu thực tế về trang thiết bị của đơn vị.
 Tính khoa học, tính hợp lý về kế hoạch nhu cầu vật tư của các khoa, căn cứ vào định

mức tiêu hao của từng bài giảng, bài thực tập.

 Tính hiệu quả của việc đầu tư về cả hai mặt (khả năng khai thác công suất cho phép
của thiết bị và  mức độ công nghệ có tiên tiến không so với công nghệ khoa học kỹ
thuật hiện nay ở trong nước, các nước tiên tiến ở khu vực và trên thế giới).
 Khả năng về nhân sự có am tường về trang thiết bị dự kiến đầu tư.

 Khả năng là thiết bị dùng chung được không? Tính đồng bộ của thiết bị.
 Khả năng khai thác và triển khai sử dụng ngay sau khi được đầu tư.

 Khả năng liên kết với các phòng thí nghiệm của các trường đại học, viện nghiên cứu
 Hiệu quả của việc sử dụng vốn.

QUY TRÌNH
ĐIỀU ĐỘNG, THU HỒI TÀI SẢN

I. ĐIỀU ĐỘNG, THU HỒI TÀI SẢN:
1. Các yêu cầu:
Căn cứ nhu cầu sử dụng tài sản của các đơn vị trong trường, việc điều động, thu hồi tài

sản (bàn ghế, máy móc thiết bị….) dựa trên một số yêu cầu sau:
- Nhằm tăng tính hiệu quả của việc đầu tư và khai thác tối đa về hiệu suất sử dụng tài

sản;
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- Đơn vị có nhu cầu hoặc không còn nhu cầu sử dụng tài sản (đề nghị trả lại tài sản).
- Đơn vị có quyết định thành lập, giải thể, tách, nhập theo cơ cấu tổ chức của nhà

trường;
- Các thiết bị hư hỏng không còn sử dụng hoặc sửa chữa.

2. Thủ tục điều động, thu hồi tài sản:
a. Điều động tài sản từ đơn vị này sang đơn vị khác

- Căn cứ vào nhu cầu và mục đích sử dụng tài sản của đơn vị;
- Căn cứ vào hiệu quả khai thác sử dụng tài sản;
- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD lập biên bản giao nhận tài sản (theo mẫu);

b. Tài sản đơn vị đề nghị thu hồi:
- Giấy đề nghị thu hồi tài sản (theo mẫu);
- Biên bản thu hồi tài sản của Phòng QTTB & XD (đối với các tài sản không còn

nhu cầu sử dụng);
- Biên bản điều động tài sản (đối với các tài sản chuyển từ đơn vị này sang đơn vị

khác)

II. ĐIỀU ĐỘNG TÀI SẢN TRONG NỘI BỘ ĐƠN VỊ:
Thủ trưởng đơn vị cần cân nhắc việc điều động tài sản trong nội bộ đơn vị để khai thác

tối đa tính năng,  hiệu suất trong việc sử dụng tài sản nhất là máy móc thiết bị phòng thí
nghiệm, phòng thực hành….

- Biên bản giao nhận tài sản giữa 2 đơn vị. (theo mẫu)
- Đơn vị làm giấy báo về việc điều động tài sản nội bộ hằng quý/lần gởi cho Phòng

Quản trị - Thiết bị & XD biết để theo dõi quản lý trên sổ sách tài sản chung của
trường.

-

QUY TRÌNH
THANH LÝ TÀI SẢN

Việc đề nghị xin thanh lý tài sản của các đơn vị được thực hiện một cách thường
xuyên (hàng tháng, hàng quý hay hàng năm).

1. Đề nghị thanh lý tài sản căn cứ vào các lý do sau đây:

- Tài sản qua thời hạn sử dụng lâu dài hiện bị hư hỏng nặng, không phụ tùng thay
thế;

- Tài sản bị hư hỏng nếu tiếp tục đầu tư sửa chữa với chi phí lớn gây tốn kém và sử
dụng không hiệu quả;

- Tài sản bị mất cắp, thiên tai, hỏa hoạn và các nguyên do khác dẫn đến việc xin
thanh lý tài sản.

2. Thủ tục đề nghị xin thanh lý tài sản cố định:
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- Văn bản đề nghị thanh lý tài sản của đơn vị quản lý sử dụng;

- Bảng tổng hợp danh mục tài sản cố định đề nghị thanh lý.

- Khi chưa có quyết định thanh lý tài sản, các đơn vị không được tự động dịch
chuyển tài sản ra khỏi đơn vị mình. Mọi thất lạc, mất mát tài sản không có lý do
chính đáng, thủ trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu.

- Biên bản kiểm nghiệm phẩm chất thiết bị xin thanh lý do Phòng QTTB & XD lập
trình Hội đồng thanh lý tài sản của Trường.

Biên bản thanh lý tài sản cố định (Phòng Quản trị - Thiết bị & XD sẽ thực hiện theo
mẫu quy định của Bộ Tài chính  (Mẫu C51-HD).

QUY TRÌNH
BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG MÁY MÓC THIẾT Bị

1. Các căn cứ:

Nhằm khai thác hiệu quả trong việc đầu tư cũng như khai thác tối đa tuổi thọ của thiết
bị, việc bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị phải được quan tâm đúng mức và thực hiện thường
xuyên theo định kỳ sau khi thực hiện đầu tư mua sắm.

Công tác bảo trì, bảo dưỡng tốt, thời gian sử dụng trang thiết bị được sử dụng lâu dài
(thời gian khai thác ít nhất trên 80% tuổi thọ của thiết bị thì việc đề nghị thanh lý tài sản cố
định sẽ thuận lợi hơn.

Một số thiết bị cần quan tâm trong việc bảo trì, bảo dưỡng định kỳ như: thiết bị quang
học, thiết bị áp lực, thiết bị đo và phân tích, thiết bị lạnh, thiết bị sao chụp, phương tiện vận
tải và các chủng loại thiết bị chuyên ngành khác.

2. Thủ tục đề nghị duy tu, bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị:

- Văn bản đề nghị bảo trì, bảo dưỡng định kỳ MMTB của đơn vị kèm danh mục thiết
bị;

Đối với các thiết bị thông thường: (như máy điều hòa, máy photo, máy in laser, máy
chiếu…)

Phòng QTTB & XD lập kế hoạch, trình Ban Giám hiệu phê duyệt, liên hệ với các đơn
vị sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng có uy tín tiến hành ký kết hợp đồng bảo trì chung cho toàn
trường hàng năm.

Đối với các thiết bị chuyên dụng cho các phòng thí nghiệm:

- Thủ trưởng đơn vị đề nghị bảo trì, bảo dưỡng các thiết bị phòng thí nghiệm cần được
bảo trì, bảo dưỡng định kỳ nhằm duy trì tuổi thọ của thiết bị.
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- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD lập tờ trình xin ý kiến Ban Giám hiệu phê duyệt ký
hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng thiết bị.

- Đơn vị sử dụng phối hợp cùng với Phòng QTTB và XD liên hệ các nhà cung cấp,
nhà sản xuất để thực hiện việc bảo trì định kỳ tài sản và nghiệm thu sau khi hoàn tất.

QUY TRÌNH
SỬA CHỮA, CẢI TẠO, NÂNG CẤP TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

(Máy móc thiết bị, nhà cửa - vật kiến trúc)

Xuất phát từ nhu cầu cần sửa chữa, cải tạo, nâng cấp tài sản cố định (bao gồm: máy
móc thiết bị, nhà cửa, vật kiến trúc) của đơn vị bởi các lý do như: hư hỏng một hay vài bộ
phận của cơ cấu kỹ thuật thiết bị cần nâng cấp với tính năng kỹ thuật cao hơn, cần sắp xếp
cải tạo lại một số module trong cùng một hệ thống để tương thích với một số bài giảng dạy
thực tập mới,. .hoặc nhà cửa, vật kiến trúc bị hư hỏng cần phải sửa chữa, nâng cấp. ...

1. Thủ tục sửa chữa, nâng cấp tài sản cố định là máy móc thiết bị:

- Giấy đề nghị sửa chữa hay nâng cấp MMTB, trong đó nêu rõ lý do cần sửa chữa và
dự toán chi phí cho việc sửa chữa;

- Phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị về việc sửa chữa và ý kiến của Phòng Quản trị -
Thiết bị & XD đối với tài sản đem đi sửa chữa có chi phí dưới 5 triệu đồng cho 1 lần sửa
chữa / thiết bị (hoặc nhóm thiết bị).

- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD lập tờ trình xin ý kiến Ban Giám hiệu phê duyệt đối
với MMTB đem đi sửa chữa có chi phí từ 10 triệu đồng trở lên cho 1 lần sửa chữa/thiết bị
(hoặc nhóm thiết bị).

- Phòng QTTB & XD liên hệ các nhà cung cấp, nhà sản xuất. .. để thực hiện việc sửa
chữa.

- Đơn vị phối hợp Phòng Quản trị - Thiết bị & XD nghiệm thu tài sản sau khi đã sửa
chữa xong.

- Thực hiện việc thanh quyết toán vời các chứng từ sau: Hợp đồng, Biên bản nghiệm
thu công tác sửa chữa, Biên bản thanh lý hợp đồng, hóa đơn theo quy định hiện hành (có các
phòng chức năng tham gia nghiệm thu).

2. Thủ tục sửa chữa tài sản cố định là nhà cửa - vật kiến trúc:

- Đối với việc sửa chữa thường xuyên cơ sở vật chất tại đơn vị: như sửa chữa thay thế
bóng đèn, đường cấp thoát nước, robinet... để dùy trì hoạt động của đơn vị, bao gồm các thủ
tục:
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- Đơn vị báo bằng hình thức ghi sổ - đề nghị sửa chữa tại Tổ Sửa chữa – Phòng 002,
Tổ Sửa chữa sẽ tiến hành kiểm tra và thực hiện sửa chữa, thanh toán chi phí cho việc sửa
chữa với Phòng Kế hoạch Tài chính. Sau khi sửa chữa xong, đơn vị sử dụng ký xác nhận
vào phiếu công tác của nhân viên Phòng QTTB & XD.

- Hàng năm Phòng QTTB lập kế hoạch sửa chữa, cải tạo nhà cửa - vật kiến trúc của
trường, trong đó nêu rõ lý do cần sửa chữa và chi phí cho việc sửa chữa.

- Tất cả các hồ sơ trên sẽ được tập hợp và trình Ban Giám Hiệu xin chủ trương sửa
chữa (Phòng Quản trị - Thiết bị & XD thực hiện).

- Lập dự toán sửa chữa đối với các công trình được Ban Giám hiệu thông qua.

- Lập hợp đồng kinh tế với đơn vị thi công việc sửa chữa (Trình Ban Giám hiệu ký kết
Hợp đồng).

- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán và đơn vị sử
dụng tổ chức giám sát và nghiệm thu công trình sửa chữa.

- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD trình Ban Giám hiệu ký biên bản thanh lý hợp đồng
và thanh toán theo quy định.
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CÁC BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM:

Mẫu 1
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
KHOA ............................................ Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

ĐỀ CƯƠNG XÂY DỰNG DỰ ÁN THIẾT BỊ ĐÀO TẠO
(Năm học: 2009 - 2010)

-----

I. TỔNG QUAN:
Tên dự án: Ghi tóm tắt nhóm thiết bị đầu tư và tên phòng thí nghiệm.

II. NGUYÊN TÁC XÂY DỰNG DỰ ÁN:
- Đầu tư theo thứ tự ưu tiên các PTN có mức độ cấp thiết nhất;
- Đầu tư tập trung;
- Đầu tư dứt điểm;
- Đầu tư tăng cường trang thiết bị hiện đại ở mức độ cần thiết.

III. THUYẾT MINH NHU CẦU CẤP THIẾT PHẢI ĐẦU TƯ TRANG THIẾT BỊ:

- Tổ chức kiểm tra lại số lượng và chất lượng số thiết bị thí nghiệm hiện có, đánh giá
khả năng đáp ứng công tác thí nghiệm thực hành của đơn vị;

- Xác định nhu cầu về giảng viên hướng dẫn thực hành;
- Xác định nhu cầu cần thiết về các bài thí nghiệm mới (nếu có).

IV. CƠ SỞ VÀ LUẬN CỨ CỦA DỰ ÁN:

1. Số lượng sinh viên hiện theo học và kế hoạch số lượng sinh viên trong năm học
gần nhất (năm học 20… - 20….), ngành dự kiến trực tiếp sử dụng PTN đầu tư và số SV các
ngành khác được sử dụng nhóm thiết bị nầy (tính học dài hạn tập trung, học liên thông, từ
xa và tại chức đã quy đổi theo chỉ tiêu  kế hoạch).

2. Đội ngũ cán bộ giảng dạy hiện có và nhu cầu ở năm học 20… - 20… của ngành
dự kiến đầu tư.

3. Đội ngũ kỹ thuật viên, nhân viên PTN thực hiện công tác hướng dẫn thí nghiệm
tại các PTN dự kiến đầu tư.

4. Bậc đào tạo theo yêu cầu của từng ngành học.
5. Xác định số giờ học lý thuyết bắt buộc và số giờ học thực hành bắt buộc.
6. Năng lực hiện có:

- Mô tả số lượng các PTN hiện có, mục đích của PTN dự kiến đầu tư, nêu các yếu
tố ảnh hưởng đến hoạt động của PTN;

- Số giờ học thực hành đã được thực hiện (ước tính đạt được bao nhiêu % so với
nhu cầu của năm học này và năm học 2009-2010);

V. CÁC MỤC TIÊU CỦA DỰ ÁN:
Thuyết minh rõ việc đầu tư nhằm đạt được đến đâu về mặt thiết bị thực hành thí

nghiệm.

VI. NỘI DUNG CỦA DỰ ÁN:
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1. Mô tả các loại hình PTN và nhóm thiết bị dự kiến đầu tư.
2. Số lượng SV đã quy đổi chuẩn trực tiếp tham gia sử dụng nhóm thiết bị của PTN

dự kiến đầu tư cũng như số lượng cán bộ giảng dạy và nghiên cứu tham gia sử dụng nhóm
thiết bị dự kiến đầu tư trên.

3. Xác định tần suất sử dụng thiết bị (tính theo ngày, tháng, năm học).
4. Xác định số lượng thiết bị dự kiến đầu tư sẽ thực hiện được bao nhiêu bài thí

nghiệm trên tổng số bài thí nghiệm của các môn học (liệt kê danh mục các bài thí nghiệm);
mỗi bài, mỗi lần thí nghiệm có bao nhiêu SV thực hiện.
VII. DỰ TOÁN KINH PHÍ VÀ DANH MỤC THIẾT BỊ:

1. Tổng giá trị ước tính đầu tư: ........................................đồng
2. Lập danh mục thiết bị cụ thể dự kiến đầu tư, gồm các chỉ tiêu cơ bản sau:

- Tên thiết bị;
- Tính năng, thông số kỹ thuật tối thiểu (lưu ý: chỉ ghi rõ tính năng và thông số kỹ

thuật tối thiểu, không ghi rõ cụ thể model, thiết bị của hãng nào; nếu có chỉ để tham khảo).
- Số lượng;
-  Đơn giá và tổng giá trị dự toán đầu tư.

Danh mục thiết bị xin đầu tư:

TT Tên thiết bị Tính năng, thông số
kỹ thuật tối thiểu Số lượng Đơn giá Thành tiền

1
2
...

TỔNG CỘNG:

Tp. HCM,ngày ...... tháng ......năm 200....
  Người lập Trưởng khoa
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ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
ĐƠN VỊ:………………………… Độc lập – Tự do – Hạnh phúc Mẩu số 2



                                             DỰ TRÙ TRANG THIẾT BỊ PHỤC VỤ
                                               CHO  NĂM …………………..

DỰ KIẾN YÊU CẦU CHO NĂM ……..

CHIA RA

TT
Tên thiết bị

(Ghi rõ tiêu chuẩn kỹ thuật, qui cách, ký
mã hiệu...)

Cần
sửa

chữa
nâng

cấp (số
lượng)

Dự kiến
kinh phí

Cần trang
bị mới (số
lượng, tiêu
chuẩn kỹ

thuật

Dự kiến kinh
phí Quí 1

2010
Quí 3
2010

Thuyết minh nhu cầu sử dụng
(Đề nghị các đơn vị thuyết minh nhu

cầu cụ thể cho từng loại thiết bị)

(1) (2) (6) (7) (10) (11) (12)

I. THIẾT BỊ PHỤC VỤ CHO ĐÀO
TẠO

01

03

Máy đo pH
……………..
Máy khuấy từ

02

01

500.000

200.000 01 5.000.000 01

- Phục vụ cho thực hành thí nghiệm
Các bài thực tập …, … môn …...
- …………………………………….

II. THIẾT BỊ PHỤC VỤ CHO  QUẢN
LÝ

01
02

Máy photocopie A3 CANON IR2230
Máy vi tính P4 chipset Intel…, CPU
Duo-Core 2.8 Ghz, HDD 120GB, RAM
512MB

01 500.000 01 8.000.000 01
- In sao tài liệu, giáo trình
- Trang bị cho giảng viên sử dụng để
sử dụng các phần mềm Word, Excel,
Powerpoint….biên soạn bài giảng, trả
lời thư điện tử….

Ngày      tháng     năm
Người lập bảng, Thủ trưởng đơn vị,
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ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị:………………………. Độc lập – Tự do – Hạnh phúc Mẫu 3

 ------------------oOo-----------------

DỰ TRÙ VẬT TƯ, DỤNG CỤ THÍ NGHIỆM, MẪU VẬT...,  PHỤC VỤ ĐÀO TẠO
NĂM …………………

Đánh giá hiện trạng

TT
Tên VẬT DỤNG, VẬT TU,

HOÁ CHẤT, DỤNG CỤ THÍ NGHIỆM, MẪU VẬT,
LINH KIỆN...)

Đơn
vỊ

tính

Số
lượng

hiện có

Số
lượng

hư hỏng

Mức độ
(%) đáp
ứng yêu
cầu thực

hành
của SV

Số
lượng
cần
mua
HK1

Số
lượng
cần
mua
HK2

Ghi chú

(1) (2) (3) (5) (6) (7) (8) (11)

1 Acide chlorhydric (HCl) Kg

2 Natrium hydroxyde (NaOH) kg

3 Cốc đốt 100 cc Cái

4 Ống nghiệm 1cc ‘
5 ………..

….

Ngày      tháng     năm
Người lập bảng, Thủ trưởng đơn vị
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị: ………………………………….. Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

KẾ HOẠCH SỬA CHỮA CƠ SỞ VẬT CHẤT NĂM HỌC 2009 – 2010

TT Tên công việc cần sửa chữa Tóm tắt khối lượng công việc
cần sửa chữa

Số tiền
dự toán

Thời gian
thực hiện Ghi chú

Tp. HCM, ngày      tháng       năm 200...
Thủ trưởng đơn vị Người lập
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM
Đơn v ị:

PHIẾU BÁO HỎNG TÀI SẢN

Tên, bộ phận quản lý sử dụng:
Xin báo hỏng các loại tài sản sau:

STT
Tên tài sản, công cụ, dụng

cụ báo hỏng
Đơn

vò tính
Số

lượng

Thời gian sử
dụng từ ngày
……….đến
ngày………

Giá trị khi
xuất sử
dụng

Lý do
hỏng mất Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7 8

Ngày     tháng     năm
Phụ trách đơn v ị Người báo hỏng

(Ký. họ tên) (Ký. họ tên)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM
Đơn vị:

PHIẾU BÁO MẤT TÀI SẢN, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ,

Tên, bộ phận quản lý sử dụng:

Xin báo mất các loại tài sản, công cụ, dụng cụ sau:

STT
Tên công cụ, dụng cụ báo

hỏng, mất

Đơn
vò

tính

Số
lượng

Thời gian sử
dụng từ ngày

…………….đến
ngày………

Giá tr? khi
xuất sử
dụng

Lý do
hỏng mất Ghi chú

1

2

3

4

Ngày      tháng      năm
Phụ trách đơn vị Người báo mất

(Ký. họ tên) (Ký. họ tên)

Mẫu số C22-HD
(ban hành kèm theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC

Ngày 30/03/2006

Mẫu số C22-HD
(ban hành kèm theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC

ngày 30/03/2006
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PHÒNG QTTB & XD

Đơn vị đề nghị thu hồi:
Lý do thu hồi:

Nơi để tài sản thu hồi:

TT Tên tài sản thu hồi ĐVT Số
lượng Tình trạng tài sản thu hồi

1
2
3
4

Ngày      tháng      năm
Bên nhận tài sản thu hồi Thủ kho xác nhận nhập kho Bên giao tài sản thu hồi

ĐẠI HỌC MỞ BC TP.HCM GIẤY ĐỀ NGHỊ BẢO DƯỠNG
Đơn vị:…………………….   MÁY MÓC THIẾT BỊ

Số:        /

Kính gửi: BAN GIÁM HIỆU
PHÒNG QUẢN TRỊ - THIẾT BỊ & XD

Đơn vị chúng tôi đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng QTTB & XD tiến hành cho bảo dưỡng định
kỳ các thiết bị sau:

TT Tên Thiết bị Tình trạng thiết bị hiện nay Số
lượng

Yêu cầu về thời
gian bảo trì

1 - Đề nghị các đơn vị nêu rõ hiện
tượng và tình trạng máy hiện tại
…

2
3
4

Ngày     tháng     năm
Thủ trưởng đơn vị, Người đề nghị,

PHIẾU THU HỒI TÀI SẢN Số:         /
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Đơn vị :………………… Mẫu số C23-HD
Bộ phận:………………..                    ( Ban hành theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC
Mã đơn vị SDNS ……...                                                                                                                              ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)

BIÊN BẢN KIỂM KÊ VẬT TƯ, CÔNG CỤ, SẢN PHẨM, HÀNG HOÁ
- Thời điểm kiểm kê …..giờ …. ngày ….tháng ….năm ………

Số :……………
- Ban kiểm kê gồm:

Ông/Bà :………………………..Chức vụ:……………… Đại diện :………………….Trưởng ban
Ông/Bà :………………………..Chức vụ:……………… Đại diện :……………………...Uỷ viên
Ông/Bà :………………………..Chức vụ:……………… Đại diện :………………………Uỷ viên

- Đã kiểm kê kho có những mặt hàng dưới đây:

Chênh lệch

Theo sổ sách
Theo kiểm kê Thừa Thiếu Phẩm chất

Số
TT

Tên, nhãn hiệu,
qui cách vật tư,

dụng cụ, sản
phẩm, hàng hoá

Mã
số

Đơn
vị

tính

Đơn
giá Số

lượng
Thành

tiền
Số

lượng
Thành

tiền
Số

lượng
Thành

tiền
Số

lượng
Thành

tiền

Còn
tốt

100%

Kém
phẩm
chất

Mất
phẩm
chất

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Cộng x x x x x x x x x x
Ngày ….tháng …..năm ……

Thủ trưởng đơn vị  Phụ trách kiểm kê
( Ý kiến giải quyết số chênh lệch (Ký, họ tên)
và hình thức xử lý vật tư, hànghoá)

 (Ký, họ tên)
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Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

BIÊN BẢN KIỂM KÊ TSCĐ
Số: ……..………

Thời điểm kiểm kê: ............ giờ ............... ngày ............ tháng ........... năm .............
Ban kiểm kê gồm:

Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện ...................................................

Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện ...................................................

Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện ...................................................

Đã kiểm kê TSCĐ, kết quả như sau:

Theo sổ kế toán Theo kiểm kê Chênh lệch
Số
TT

Tên TSCĐ Mã số
TSCĐ

Nơi sử
dụng Số

lượng
Nguyên

giá
Giá trị
còn lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị còn
lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị
còn lại

Ghi
chú

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 E

Cộng x x x x x x

Thủ trưởng đơn vị Phụ trách kiểm kê
(Ký, họ tên, đóng dấu)

Mẫu số: C53-HD
(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ/BTC

ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)
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Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ Số: ……………..
Ngày ….…tháng …….năm ……… Nợ: ………....…

Có: ………....…

Căn cứ Quyết định số: … ngày …. Tháng ……năm…… của …………về việc bàn giao TSCĐ
Bàn giao nhận TSCĐ gồm:
- Ông (bà):……………………….…….chức vụ ……………………….…Đại diện bên giao
- Ông (bà):………………….………….chức vụ ………………………….Đại diện bên nhận
- Ông (bà):………………….………….chức vụ ………………………….Đại diện P. QTTB & XD
Địa điểm giao nhận TSCĐ: …………………………………………………………………….
Xác nhận việc giao nhận TSCĐ như sau:

Tính nguyên giá TSCĐ

Số
TT

Tên, ký hiệu
qui cách (cấp
hạng TSCĐ)

Số
hiệu

TSCĐ

Nước
sản
xuất
(XD)

Năm
sản
xuất

Năm
đưa
vào
SD

Công
suất
(diện
tích
TK)

Giá
mua
(Z

SX)

Chi
phí
vận

chuyển

Chi
phí

chạy
thử

.
Nguyên

giá
TSCĐ

Tài liệu
kỹ thuật

kèm
theo

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 E

DỤNG CỤ PHỤ TÙNG KÈM THEO

Số thứ
tự Tên, qui cách dụng cụ, phụ tùng Đơn vị tính Số lượng Giá trị

A B C 1 2

Thủ trưởng đơn vị Người nhận Người giao Phòng Quản trị -TB&XD
bên nhận  (Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên)
(Ký, họ tên)

GHI CHÚ:  Mẫu “BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ” là căn cứ để nhập TSCĐ (Phiếu nhập TSCĐ) do Phòng
Quản trị - Thiết bị & XD phát hành khi có phát sinh tăng TSCĐ.

Mẫu số: C50-HD
(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ/BTC

ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)
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Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ LẠI TSCĐ
Ngày……tháng …….năm ……… Số: ……..………

Nợ: …………….
Có: …………….

Căn cứ Quyết định số: ................. ngày ............ tháng ........... năm ......... của ............................................................ về việc đánh giá lại TSCĐ
Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện ..................................................Chủ tịch hội đồng
Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện .................................................. Ủy viên
Ông (bà): ................................................... Chức vụ ............................................... Đại diện .................................................. Ủy viên

Giá trị đang ghi sổ Chênh lệch giữa giá đánh
giá và giá trị còn lạiSố

TT
Tên, ký mã hiệu, quy cách

(cấp hạng) TSCĐ
Số hiệu
TSCĐ Số thẻ TSCĐ

Nguyên
giá

Giá trị
hao mòn

Giá trị
còn lại

Giá theo giá
đánh lại

Tăng Giảm

A B C D 1 2 3 4 5 6

Cộng x x

Ghi chú: Cột 4 “Giá trị theo đánh giá lại” nếu đánh giá lại cả hao mòn thì cột 4 phải tách ra thành 3 cột tương tự cột 1,2,3.

Ngày ……tháng ……. năm ……
1. Ông (Bà): .............................. ......... Chủ tịch Hội đồng thanh lý Hiệu trưởng

(Ký, họ tên) (Phê duyệt)
2. Ông (Bà): .............................. .........

LƯU Ý: MẪU NẦY CHỈ ÁP DỤNG KHI CÓ TỔNG KIỂM KÊ ĐÁNH GIÁ LẠI TÀI SẢN HOẶC ĐÁNH GIÁ LẠI TÀI SẢN ĐỂ BÀN
GIAO CHO ĐƠN VỊ KHÁC SỬ DỤNG.

Sau khi Tổ đánh giá lại tài sản (Hội đồng ......) làm việc và ký Biên bản đánh giá lại tài sản, P QTTB sẽ làm báo cáo chi tiết cho từng tài sản được đánh giá
lại trình BGH (đính kèm biên bản) xem xét.

Mẫu số: C52-HD
(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ/BTC
ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)
Mã đơn vị SDNS
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc

Tp. HCM, ngày ..........tháng .........năm ..........

 GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH LÝ TÀI SẢN

Kính gửi: - Ban Giám hiệu
- Phòng Quản trị - Thiết bị & XD

Căn cứ vào số tài sản hiện hư hỏng, không thể sửa chữa khắc phục được, (đơn vị đề nghị thanh
lý) ....................................... kính đề nghị Ban Giám hiệu và Phòng Quản trị - Thiết bị & XD cho thanh lý
các tài sản sau:

Danh mục tài sản đề nghị thanh lý:

Số
TT

Tên tài sản Nguyên giá
(1.000
đồng)

Năm
đưa vào
sử dụng

Nguồn
vốn

(ghi cụ
thể)

Hiện trạng
tài sản

(mức độ hư
hỏng, đánh giá
tỷ lệ còn lại ...)

Hình thức
đề nghị

(thanh lý, điều
chuyển)

1
2
3

....

Thủ trưởng đơn vị  Người đề nghị
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Đơn vị: ………………………. Bộ
phận: ……………………..
Mã đơn vị SDNS: ……………

BIÊN BẢN THANH LÝ TSCĐ
Số: ……………

Ngày ……tháng …….năm ………
Nợ: …………….
Có: …………….

      Căn cứ Quyết định số: ................. ngày .......... tháng ...... năm ...... của ..............................
..................................................................................................................... về việc thanh lý TSCĐ.

I. Hội đồng thanh lý TSCĐ gồm:
Ông (bà): ................................. Chức vụ ........................... Đại diện ................... Chủ tịch

Ông (bà): ................................. Chức vụ ........................... Đại diện ................... Ủy viên

Ông (bà): ................................. Chức vụ ........................... Đại diện ................... Ủy viên

II. Tiến hành thanh lý TSCĐ:

- Tên, ký mã hiệu, qui cách (cấp hạng) TSCĐ ........................................................................

- Số hiệu TSCĐ .......................................................................................................................

- Nước sản xuất (xây dựng) .....................................................................................................

- Năm sản xuất .........................................................................................................................

- Năm đưa vào sử dụng .............................................. Số thẻ TSCĐ ......................................

- Nguyên giá TSCĐ .................................................................................................................

- Giá trị hao mòn đã trích đến thời điểm thanh lý ...................................................................

- Giá trị còn lại của TSCĐ .......................................................................................................

III. Kết luận của Hội đồng thanh lý TSCĐ:
....................................................................................................................................................

Ngày ……tháng ……. năm ……
1. Ông (Bà): .............................. ........................ Chủ tịch Hội đồng thanh lý

(Ký, họ tên)
2. Ông (Bà): .............................. .........................

3. Ông (Bà): .............................. .........................

IV. Kết quả thanh lý TSCĐ:

- Chi phí thanh lý TSCĐ: ...................................... (viết bằng chữ) ..........................................

- Giá trị thu hồi: ..................................................... (viết bằng chữ) ..........................................

- Đã ghi giám sổ TSCĐ ngày ........... tháng ......... năm ..........................................

Ngày ……tháng ……. năm ……

  Hiệu trưởng Kế toán trưởng
(Phê duyệt) (Ký, họ tên)

Mẫu số: C51-HD
(Ban hành theo QĐ số: ngày 30/3/2006 của Bộ
trưởng Bộ Tài chính) 19/2006/QĐ/BTC
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PHÒNG QUẢN TRỊ - THIẾT BỊ & XD Ngày      tháng     năm……

PHIẾU XÁC NHẬN SỬA CHỮA Số:……………

Đơn vị đề nghị:

Nội dung đề nghị sửa chữa:

TT Tên thiết bị đề nghị sữa
chữa

Vật tư, phụ
tùng thay

thế

Qui cách, ký
mã hiệu, nước

SX
ĐVT Số

lượng Đơn giá Thành tiền

(Bản chính dùng để thanh toán với phòng kế toán, nộp lãnh đạo phòng và tổ trưởng bản photo)

Xác nhận của đơn vị yêu cầu Người thực hiện
(Xác nhận đã thay thế đúng loại, số lượng vật tư nêu trên, (Ký, ghi họ và tên)
 tài sản hư hỏng đã được sửa chữa đạt yêu cầu)

ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM Ngày     tháng      năm …….

ĐƠN VỊ:    Số:…………..



GIẤY ĐỀ NGHỊ SỬA CHỮA

Kính gửi: PHÒNG QUẢN TRỊ - THIẾT BỊ
……………………………………..đề nghị được sửa chữa trang thiết bị, vật dụng sau:

TT
Tên thiết bị, vật dụng cần sửa
chữa (ghi rõ qui cách, ký mã
hiệu)

Tình trạng hư hỏng Thời gian cần
phải sử dụng Ghi chú

1.

2.

3.

4.

5.

Người nhận đề nghị:………………….. Xác nhận của Người đề nghị
Ngày     tháng     năm thủ trưởng đơn vị (Ký, ghi  họ tên)
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Trang bìa
ĐƠN VỊ:…………..

SỔ THEO DÕI NHẬP XUẤT VẬT LIỆU
Họ, tên người giữ sổ:………………………………………………………………..

Các trang trong
(mỗi trang ghi một loại vật liệu)

Trang 1
Tên vật liệu: (Ví dụ: ACID CHLORHYDRIC (HCl)           Đơn vị tính: Kg

Số lượng
Ngày tháng

Số
hiệu
C.từ

Diễn giải
Nhập Xuất Tồn

Ghi chú

Số dư đầu kỳ (Kiểm kê) 5,50
07/04/09 Cty Đoàn Lê (H.chất t.tập

HK2/08-09
15 20,5

Trang 2
Tên vật liệu: (Ví dụ: ACID SULPHURIC (H2SO4)……….. Đơn vị tính: Kg

Số lượng
Ngày tháng

Số
hiệu
C.từ

Diễn giải
Nhập Xuất Tồn

Ghi chú

Số dư đầu kỳ (Kiểm kê) 5,50
07/04/09 Cty Đoàn Lê (H.chất t.tập

HK2/08-09
15 20,5

+ Sổ này được đóng dấu giáp lai của đơn vị
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Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

Hiện có Tăng Giảm Ghi chú

TT Tên TSCĐ Mã số
TSCĐ Số

lượng
Nguyên

giá
Giá trị
còn lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị
còn lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị
còn lại

A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Cộng x x x x x x x x x x

Thủ trưởng đơn vị Phụ trách tài sản đơn vị
(Ký, họ tên)

Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

Hiện có Tăng Giảm Ghi chú

TT Tên CCDC
Mã số
TSCĐ Số

lượng
Nguyên

giá
Giá trị
còn lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị
còn lại

Số
lượng

Nguyên
giá

Giá trị
còn lại

A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Cộng x x x x x

Thủ trưởng đơn vị Phụ trách tài sản đơn vị
(Ký, họ tên,)

SỔ THEO DÕI CÔNG CỤ, DỤNG CỤ

SỔ THEO DÕI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
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Đơn vị: ……………………….
Bộ phận: ……………………..

Ngày
tháng

Bảo trì,
bảo

dưỡng

Tên Máy móc thiết bị Nội dung bảo trì bảo
dưỡng

Đơn vị bảo trì,
bảo dưỡng

Vật tư, phụ tùng
thay thế Giá trị Nhận xét của

đơn vị sử dụng Ghi chú

A B C 1 2 3 4 5

SỔ THEO BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG MÁY MÓC THIẾT BỊ
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN CỦA DỰ ÁN KẾT THÚC

1. Tên dự án:...........................................................................................................................
2. Thời điểm kiểm kê: ...........giờ, ngày ...........tháng ........năm ............

3. Thành phần gồm:
- Ông (bà):………………………....Chức vụ ……………………Đơn vị ........................................
- Ông (bà):………………………....Chức vụ ……………………Đơn vị ........................................
- Ông (bà):………………………....Chức vụ ……………………Đơn vị ........................................
- Ông (bà):………………………....Chức vụ ……………………Đơn vị ........................................

4. Kết quả kiểm kê

Số liệu tài sản theo sổ kế
toán

Số lượng tài sản
thừa, thiếuS

T
T

Danh mục tài sản
(chi tiết theo từng

loại tài sản)

Đơn
vị

tính

Năm
đưa

vào sử
dụng

Số
lượng

Nguyên
giá

(đồng)

Số
lượng

Số
lượng
tài sản
theo

kiểm kê
Thừa Thiếu

Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
A. Nhà, đất,
công trình xây
dựng gắn liền
với đất
Gồm:
B. Phương tiện
vận tải
Gồm:
C. Máy móc,
trang thiết bị
Gồm:
D. Các tài sản
khác
Gồm:

5. Nguyên nhân thừa, thiếu: ..................................................................................................
6. Kiến nghị, đề xuất hướng xử lý: ........................................................................................

Ngày ........... tháng ........năm ..........

Thành phần tham gia kiểm kê (ký, ghi rỏ họ tên)
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