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1. MUC DiCcH

Quy trinh nay nhim dua ra nhitng nguyén tic bao dam quan 1y tai san, trang thiét
bi dap (rng dugce yéu cau cong viée cua So.

Quy dinh trach nhi€ém va phuong phép quan ly vong doi hoat dong cua tai san tu
khi dua vao st dung cho dén khi két thuc (thanh 1y) tai san.

Nhim kiém soat chit lugng sir dung céc loai tai san dang hoat dong tai S¢, chu
dong xay dung ké hoach sua chira, bao tri cac loai tai san dé nang cao Lhat luong hiéu
qua st dung han ché t6i da viéc hu hong dot xuét do chti quan va tang tudi tho cac thiét
bi may moc nham dam bao phuc vu tot cong tac.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi viéc quan 1y trang thiét bi, tai san cta cac phong, ban thude Sd.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001:2015 ;

- Ludt Quan ly, sur dung tai san cong nam 2017;

- Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mdt s0 diéu ctua Luat quan ly, sir dung tai san céng;
- Nghi dinh s& 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh pht quy dinh tiéu
chuan, dinh muc stir dung xe 6 t6;
- Va céc van ban QPPL cua Trung uong va dia phuong huéng dan ép dung thuc
hién.
4. DINH NGHIA

So . So Tai nguyén va Méi truong Ha Tinh
Ban LD : Ban Lianh dao

CVP: Chanh van phong s¢

VP: Vién phong

NCC : Nha cung cép

TTB: Trang thiét bi

TS: Tai san

BT: Bao tri

5.NOI DUNG

1. Ké toan theo ddi TTB, TS l4p lan ddu va cdp nhat tai sin m&i phat sinh vao sd
theo doi danh muc tai san ¢6 dinh hién c¢é tai S¢ theo biéu mau BM03.01.

2. Mdi loai tai san diéu c6 mot ma s tai san nhat dinh; mi so tai san duoc danh
trén tai san do va duogc thong nhat trén cac ho so theo dai tai san.

- D61 véi tai san thude phuong tién van chuyén thi ma s6 tai san chinh 1a bién so6
dang ky cua xe d6 do cdng an cap.
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3. Ké toan theo doi tai san thudc bd phéan ké toan vao so tong hop theo ddi tai san
(BM03.02)

Noi dung sb theo d&i tai san duoc 1ap theo 4 nhom tai san va (ng véi mdi loai tai san
duge theo doi chi tiet nhw thé kho va qua trinh stra chita, bao tri va dén khi thanh ly. 8o
dugc lap so theo don vi quan ly stir dung dé dé kiém tra va diéu chuyén (khi can).

4, Thuc hién viéc stra chita TTB, TS:
- Trong truong hop tai san hong dot xuat:

~+ Khi cdc don vi, c4 nhan quan 1y st dung tai sdn c6 tai san hong dot xuat thi lap
phiéu (to trinh) dé nghi stra chita gui Van phong S¢ theo biéu miu phiéu dé nghi sira
chita tai san BMO03.03.

+ Khi nhin duge phiéu dé nghi, Vin phong S& cir can bd kiém tra thuc t&, dbi vai
méay méc thiét bi phai ¢o thém bo phan ky thuat giam sat kiém tra phai ghi o tinh trang,
nguyén nhan hu hong, dé xuét bién phap khic phuc su cd trén phiéu BM03.03. Tong hop
trinh Linh dao S& phé duyét trong vong hai (02) ngay ké tir khi nhén duge phiéu dé nghi.

- Trong trudng hop tai san sira chita theo ké hoach:

Cin ctr vao ké hoach stra chita duoe duyet (dbi véi tai san thude phuong tién van
chuyen) bd phan ké todn phdi hop véi ddi xe tién hanh céc thu tuc sira chita theo ding quy
trinh.

S. S& can clr vao cac tiéu chudn: Kha nang cung tng dich vu, chit lugng, gia ca, thoi
gian de tham muu cho Chanh Van phong lua chon nha cung tng dich vu ¢6 uy tinh va tién
hanh ky hop dong sira chita, bao tri theo ké hoach. Qua trinh sira chita, bao tri S& phdi hop
véi bd phén lién quan cir ngudi giam sat. Khi hoan thanh viéc stra chita, bao tri phai tién
hanh nghiém thu va thanh 1y hgp dong chuyén hd so cho b phén ké toan thanh toén.

6. Két qua ctia viéc béo tri, sira chita dugc chuyen vé bd phin ké toan tai san dé
vao sb theo ddi tai san; dong thoi cdp nhét vao hé so tai san (BM03.02) dé theo dai va
bao cao két qua stra chita, bao tri tai san cho Lanh dao VP biét.

7. Bbi véi cdc logi tai san da hét thoi gian st dung, hu hong khéng bao dam an
toan trong sir dung céan phai thanh ly thi S& 1&p danh sich céc loai tai san can thanh 1y
trinh Chanh Van phong trinh 1anh dao S¢& phé duyét (theo biéu mau BMO03.04).

Sau khi danh sach tai san thanh ly dugc phé duyét, S& thanh 1ap Hoi dong dé
thanh Iy tai san theo ding quy dinh.

8. Tién hanh thanh 1y tai san va ké toan theo di tai san phai cdp nhat vao hd so tai
san dé biét (BMO03.02). Tru'orng horp diéu chuyén tai san tu don vi nay sang don vi khac,

Vian phong So lap phleu diéu chuyén tai san va lam tha tuc ban giao vao hd so tai san
ctia don vi (theo biéu mau BM03.05).

6. BIEU MAU
| TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu ]
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BMO03.01 Danh muc tai san.

BMO03.02 S6 theo doi tai san (tong hop ctia SO).

BM03.03 Phiéu (t& trinh) dé nghi stra chita tai san.

BM03.04 Danh séch tai san dé nghj thanh Ly.

BMO03.05 Phiéu diéu chuyén tai san trong ndi bo.
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BMO03.06 Bién ban giao nhan tai san.

7. HO SO CAN LUU

Tén Biéu mau

Danh muc tai san

S6 theo ddi tai san (tdng hop cua S©)

Phiéu dé nghi stra chira tai san

Danh séch tai san dé nghi thanh Iy

Phiéu diéu chuyén tai san trong ndi bd

P\S":‘-‘“':"_M.“‘j

Bién ban giao nhén tai san

Chu y: Hb so duoc luu tai don vi thue hién truc tiép, thoi gian Iuu theo quy dinh hién
hanh vé tai san co dinh.




SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG HA TINH

DANH MUC TAI SAN

Ngay thing Ma tai san Tén tai | Pon | So
Negay | S0 Chirng twr san vi luwgng

I
NC.NLV.01 | Nha cira, Vat kién tric

I1
PT.0TO.01 Phuong tién vAn chuyén

111
MM.DH.01 | May méc thiét bi

v
TK.BG.01 Tai san khac

Tfing_ci_ing

Ha Tinh, ngay thang ndm
Ngudi lap bang Ké toan Trwéng Thi trudng don vi

BM03.01 Trang: 1/1
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R S

SO THEO DOI TAI SAN

. Nam dua vao sir dung
. Téng s6 nam str dung
. Pinh ky bao dudng
. Dén han thanh ly
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Cong

Ngudi lip sb

Ké todn truoong

Thi trweéong don vi

BM03.02

Trang: 1/1




SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG HA TiNH

PHIEU (TO TRINH) PE NGHI SUA CHUA TAI SAN
Ngay thang nam 20

......................................................................................

Dé nghi Vin phong cho kiém tra va tién hanh stra chita cac loai tai san sau day:

SOTT Noi dung Stra chira | Thay thé | Ghi chi
Duyét Chanh Vin phong Ngudi dé nghi

BMO03.03 Trang: 1/1
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DANH SACH CAC TAI SAN CAN THANH LY

STT TEN TAI SAN THANH LY

PON VI | SO LUQNG GHI CHU

I | May méc , Thiét bi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11 | Phuong tién vin chuyén
1

2

3
IIT | Tai sdn khac

Ha Tinh, ngay  thang  ndam 20
Nguoi lip bang Chanh Viin phong Thii truéng don vi

BM03.04 Trang: 1/1
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bao ké tir ngay

PHIEU PIEU CHUYEN TAI SAN PANG DUNG

Loi B0 — eSS RS SRS p—

Can cir vao yéu cau diéu chuyén tai san cua Lanh dao, Vin phong xin thong
.. Cac loai tai sin dudi day duge diéu chuyén dén

....................

AOM VIt quan ly va st dung.
SO6TT Tén tai sin Pon vi S6 lwgng | Ghi chit
Ha Tinh, ngay  thdng nam 20

Nguwoi lap phiéu

Chanh Vin phong

Tha truéng don vi

BMO03.05

Trang: 1/1




SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap -Ty do - Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN

Hém nay, ngay / /20, tai co quan S& Tai nguyén va Méi truong.
Chung t6i gdm co:

1. Bén giao tai san:

- Ong: - Chanh van phong
- Ong. - Pai dién

2. Bén nhén tai san:

- Ong/ ba: - Chuc vu:

- Phong:

Hai bén tién hanh giao nhan tai san bao gom:

CHUYEN TRACH VAN PHONG BEN NHAN
CNTT

BM03.06 Trang: 1/1



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11

