Chương 1

GIỚI THIỆU CHUNG BỘ VĂN BẢN HƯỚNG DẪN
 VỀ CÔNG TÁC TRANG BỊ, QUẢN LÝ TÀI SẢN – VẬT TƯ
 
Bộ văn bản hướng dẫn về công tác trang bị, quản lý tài sản – vật tư của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được trình bày dưới dạng quy trình, mỗi loại tài sản đều có quy trình thực hiện riêng.
1. Mục đích xây dựng Bộ văn bản hướng dẫn 
Quản lý công tác đầu tư trang bị, bảo quản, sử dụng cơ sở vật chất trong nhà trường khoa học, hiệu quả.

Đảm bảo minh bạch trong công tác đầu tư, trang bị, quản lý cơ sở vật chất.

Xác định nhiệm vụ cụ thể của cá nhân, tập thể trong công tác quản lý trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản.
2.  Nội dung Bộ văn bản hướng dẫn
2.1. Mua sắm, trang bị:
    
Bằng hình thức mua sắm chỉ định thầu (đối với đơn hàng trang bị có giá trị dưới 100 triệu đồng hoặc đấu thầu (đơn hàng có giá trị trang bị trên 100 triệu đồng): 

- Tài sản cố định (máy móc thiết bị - quản trị)


- Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng


- Vật tư (thực tập - thi tốt nghiệp - sửa chữa - hệ thống điện chiếu sáng)


- Nhiên liệu


- Bảo hộ lao động.

2.2. Sửa chữa, bảo trì máy móc thiết bị

2.3. Kiểm kê tài sản

2.4. Thanh lý tài sản hư hỏng

2.5. Bán đấu giá tài sản thanh lý

3. Phân loại tài sản quản lý – phân công quản lý
3.1. Phân loại tài sản quản lý :

- Tài sản máy móc thiết bị:

+ Tài sản cố định (*)
+ Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng 

- Tài sản quản trị:

+ Tài sản cố định (*)
+ Công cụ dụng cụ

(*) Tiêu chuẩn nhận biết Tài sản cố định: Có giá trị từ 10 triệu đồng trở lên, thời gian sử dụng trên 1 năm.
-  Vật tư:

+ Thực tập


+ Thi tốt nghiệp


+ Sửa chữa


+ Hệ thống điện, chiếu sáng, hệ thống mạng Internet, hệ thống chống sét, hệ thống PCCC.

- Nhiên liệu (Xăng, dầu, nhớt, dung dịch tưới nguội…):

+ Thực tập


+ Chạy máy phát điện


+ Công tác

- Bảo hộ lao động:


+ Dành cho Giáo viên dạy xưởng thực hành và nhân viên làm việc trong môi trường có yếu tố nguy hiểm, độc hại

+ Học sinh – sinh viên thực hành trong xưởng


+ Đồng phục cho Giáo viên dạy thể dục thể thao

3.2. Phân công quản lý: 
Căn cứ theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành theo Quyết định số 72/QĐ-LTT ngày 22/01/2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, công tác quản lý tài sản gồm nhiệm vụ sau:  

- Mua sắm (Tài sản máy móc thiết bị, Tài sản quản trị, Vật tư, Nhiên liệu, Bảo hộ lao động) và cập nhật hồ sơ quản lý, theo dõi công tác sử dụng từng đơn vị đối với các loại tài sản:
+ Tài sản máy móc thiết bị (tài sản cố định và dụng cụ KT chuyên dùng) 

+ Vật tư

+ Nhiên liệu

+ Bảo hộ lao động

+ Sản phẩm học sinh thực tập

+ Tài sản quản trị (tài sản cố định và công cụ dụng cụ)
4. Văn bản pháp lý thực hiện trang bị và quản lý sử dụng tài sản

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công năm 2017 số 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017 của Quốc Hội nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam.

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công.
- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29 tháng 12 năm 2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công.
- Thông tư số 45/2018/TT-BTC ngày 07 tháng 05 năm 2018 của Bộ Tài chính Hướng dẫn chế độ quản lý, tính hao mòn, khấu hao tài sản cố định tại cơ quan, tổ chức, đơn vị và tài sản cố định do Nhà nước giao cho doanh nghiệp quản lý không tính thành phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp.
- Quyết định số 27/2018/QĐ-UBND ngày 37 tháng 07 năm 2018 của Ủy Ban Nhân Dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội – nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp và tổ chức khác được thành lập theo quy định của pháp luật về hội được ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động trên địa bàn thành phố Hồ chí Minh;
- Công văn số 561/GDĐT-KHTC ngày 28/02/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo TP. Hồ Chí Minh Về nhắc thực hiện triển khai Thông tư số 23/2016/TT-BTC ngày 16/02/2016 của Bộ Tài chính về hướng dẫn quản lý sử dụng tài sản nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập.

- Công văn số 111/GDĐT-KHTC ngày 05/4/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo TP. Hồ Chí Minh Về hướng dẫn một số nội dung thực hiện quản lý, sử dụng tài sản nhà nước cho các đơn vị trực thuộc sở Sở Giáo dục và Đào tạo.
- Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành theo Quyết định số 72/QĐ-LTT ngày 22/01/2018. 
5. Căn cứ đề xuất và duyệt trang bị:
- Nghị quyết của Đảng bộ trong việc đầu tư trang bị cơ sở vật chất phục vụ công tác đào tạo của Nhà trường. 
- Kinh phí ngân sách được duyệt hàng năm: Trưởng phòng Kế hoạch - Tài chính, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp phối hợp lập kế hoạch phân bổ kinh phí đầu tư trang bị theo nhu cầu của các đơn vị trình Hiệu trưởng duyệt.

- Chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm, đề xuất trang bị của các đơn vị được Hiệu trưởng và  Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM duyệt chấp thuận mua sắm.  

- Khối lượng, tiến độ giảng dạy, thời khóa biểu, số lượng học sinh thực tập tại xưởng.
- Nhu cầu đột xuất ngoài kế hoạch phục vụ công tác chuyên môn.

6. Đối tượng tham gia quản lý tài sản 

- Hội đồng Mua sắm tài sản – trang thiết bị

- Hội đồng Mua sắm vật tư thực tập

- Hội đồng Tiếp nhận, nghiệm thu tài sản mua sắm
- Hội đồng Thanh lý tài sản
- Hội đồng Kiểm kê tài sản 

- Phòng Kế hoạch – Tài chính


- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

- Phòng Quản trị - Dịch vụ

- Trưởng đơn vị quản lý, sử dụng tài sản

7. Kế hoạch thực hiện

Vào đầu năm dương lịch, Hiệu trưởng ra quyết định thành lập các Hội đồng chuyên môn thực hiện công tác nội dung quản lý cơ sở vật chất của Nhà trường.


Phòng Kế hoạch – Tài chính, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Phòng Quản trị - Dịch vụ căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đã được qui định trong Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và Hội đồng trực thuộc Trường  phối hợp thực hiện theo lĩnh vực đã được phân công.

.
Chương 2
QUI TRÌNH 
TRANG BỊ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH – DỤNG CỤ KỸ THUẬT CHUYÊN DÙNG – VẬT TƯ – NHIÊN LIỆU – BẢO HỘ LAO ĐỘNG
1. Giới thiệu lược đồ quy trình trang bị tài sản:
*  Trang bị tài sản cố định – Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng  
 (Máy móc thiết bị và tài sản quản trị)
- Trang bị theo kế hoạch (đợt)
- Trang bị đột xuất (nhu cầu cấp bách của đơn vị)
*  Vật tư thực tập
- Cấp theo học kỳ
- Bổ sung
*  Vật tư thi tốt nghiệp

*  Vật tư lắp đặt, sửa chữa (hệ thống chiếu sáng, sửa chữa máy móc thiết bị, chống sét, PCCC…)
*  Bảo hộ lao động 
- Giảng viên, nhân viên

- Học sinh, sinh viên
        * Yêu cầu đối với hồ sơ mua sắm:


Khi thực hiện mua sắm tài sản, vật tư , bộ hồ sơ mua sắm phải thể hiện yêu cầu cụ thể đối với các nhà cung cấp hàng hóa về các thông số kỹ thuật, xuất xứ hàng hóa, chế độ hậu mãi, bảo hành hàng hóa:

· Nhà cung cấp

· Chính sách bảo hành 

· Thời gian bảo hành

· Địa điểm bảo hành 

2. Quy trình trang bị tài sản cố định (Mục 9050):
2.1 Quy trình

 
- Bước 1: Các đơn vị cơ sở lập nhu cầu trang bị tài sản cố định của cả năm. 


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu, báo giá tham khảo, đề xuất kế hoạch trang bị theo năm, trình Hiệu trưởng duyệt danh mục trang bị.


- Bước 3: Hội đồng Mua sắm tài sản – trang thiết bị thông qua danh mục tài sản được phép mua sắm, quyết định chọn nhà cung cấp và hình thức mua sắm (chỉ định thầu hoặc đấu thầu)  


- Bước 4: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính lập kế hoạch trang bị năm học trình Sở Giáo dục Đào tạo TP.HCM duyệt.


- Bước 5: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính kiểm tra tiến độ cấp kinh phí và thực hiện công tác trang bị: Mua sắm, nghiệm thu, giao nhận.

(Trưởng đơn vị thụ hưởng chịu trách nhiệm kiểm tra tài sản máy móc thiết bị được cấp, đảm bảo đúng số lượng, chủng loại, chất lượng sản phẩm trước khi ký nhận). 


- Bước 6: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (Phòng Quản trị - Dịch vụ), Phòng Kế hoạch -Tài chính và trưởng đơn vị thực hiện công tác cập nhật, đưa vào quản lý sử dụng. 

* Lưu ý: Tất cả nhu cầu trang bị ngoài kế hoạch năm học, nộp về Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp, đề xuất trình Hiệu trưởng giải quyết.  

2.2 Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị lập nhu cầu: 


+ Tổ chuyên môn (Mẫu 1A)


+ Tổng hợp chung của đơn vị (Mẫu 2A)

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu, đề xuất trình Hiệu trưởng duyệt (Mẫu 3A), đính kèm đề nghị của cơ sở.


- Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh)

- Hội đồng Mua sắm tài sản – trang thiết bị họp: lập Biên bản quyết định mua sắm tài sản (Mẫu 4)
- Trước và sau khi mua sắm phải thực hiện đầy đủ các thủ tục :

+ Tờ trình đề xuất chọn nhà cung cấp

+ Quyết định chọn nhà cung cấp 


+ Hợp đồng, thanh lý hợp đồng 



+ Biên bản nghiệm thu nội bộ (Trưởng đơn vị, tổ trưởng tổ chuyên môn, Giáo viên quản lý và sử dụng trực tiếp) (Mẫu 5)



+ Biên bản nghiệm thu (Hội đồng nghiệm thu nhà trường) (Mẫu 6)



+ Hóa đơn chứng từ



+ Biên bản giao nhận  (Mẫu 7)


+ Đánh mã số, dán tem tài sản, cập nhật sổ theo dõi.
3. Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng – công cụ dụng cụ (mục 7002) 
3.1. Quy trình:

- Bước 1: Các đơn vị cơ sở lập nhu cầu cho cả năm học.


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu, đề xuất Hiệu trưởng duyệt danh mục đề nghị trang bị theo từng đợt trong năm.


- Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp báo giá từ các đơn vị kinh doanh bên ngoài, mỗi danh mục trang bị phải có 03 báo giá. 


- Bước 4: Hội đồng Mua sắm tài sản – trang thiết bị thông qua danh mục tài sản mua sắm, quyết định chọn nhà cung cấp và hình thức mua sắm (chỉ định thầu hoặc đấu thầu).  


- Bước 5: Tổ chức mua sắm, nghiệm thu, giao nhận tài sản


(Trưởng đơn vị thụ hưởng chịu trách nhiệm kiểm tra tài sản máy móc thiết bị được cấp, đảm bảo đúng số lượng, chủng loại, chất lượng sản phẩm trước khi ký nhận). 

- Bước 6: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (Phòng Quản trị - Dịch vụ), Phòng Kế hoạch - Tài chính và Trưởng đơn vị thực hiện công tác cập nhật, đưa vào quản lý sử dụng.
3.2. Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị lập nhu cầu: 
+ Đề nghị của Tổ chuyên môn (Mẫu 1B)

+ Trưởng đơn vị tổng hợp, đề xuất trang bị chung cho đơn vị (Mẫu 2B)

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu đề xuất trình Hiệu Trưởng duyệt  (Mẫu 3B), đính kèm đề nghị của cơ sở.


- Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh)

- Hội đồng Mua sắm tài sản – trang thiết bị họp: lập Biên bản quyết định mua sắm danh mục Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng (Mẫu 4)
- Trước và sau khi mua sắm phải thực hiện đầy đủ các thủ tục :

+ Tờ trình đề xuất chọn nhà cung cấp

+ Quyết định chọn nhà cung cấp 

+ Hợp đồng, thanh lý hợp đồng. 



+ Biên bản nghiệm thu nội bộ (Trưởng đơn vị, tổ trưởng tổ chuyên môn, Giáo viên quản lý và sử dụng trực tiếp) (Mẫu 5)



+ Biên bản nghiệm thu (Hội đồng nghiệm thu nhà trường) (Mẫu 6)



+ Hóa đơn chứng từ



+ Đánh mã số, dán tem tài sản, cập nhật sổ theo dõi.
4. Lược đồ trang bị tài sản cố định-dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng:

* Trang bị theo kế hoạch (năm học, đợt)

`
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* Ghi chú: Sau khi Hội đồng mua sắm tài sản-trang thiết bị thông qua danh mục mua sắm:
 - Đối với tài sản là Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập danh mục trình Hiệu trưởng duyệt, sau đó tiến hành tổ chức mua sắm – nghiệm thu và bàn giao. 

- Đối với Danh mục Tài sản cố định: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập hồ sơ trình Sở Giáo dục & Đào tạo duyệt trước khi thực hiện. 

* Trang bị đột xuất (theo nhu cầu cấp bách của đơn vị)
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* Ghi chú: Trang bị nhu cầu đột xuất Hiệu trưởng duyệt trang bị, không thông qua Hội đồng mua sắm Tài sản – trang thiết bị, tuy nhiên trường hợp này chỉ áp dụng cho nhu cầu cấp bách, số lượng tài sản ít, trường hợp tài sản trang bị là tài sản cố định phải thực hiện bước tiếp theo là lập hồ sơ trình Sở Giáo dục & Đào tạo phê duyệt trước khi thực hiện. 
5. Cấp vật tư thực tập cho học sinh-sinh viên
5.1 Quy trình :


- Bước 1: Căn cứ sĩ số học sinh, chương trình giảng dạy, tiến độ đào tạo, các khoa nghề lập nhu cầu cấp vật tư thực tập 02 học kỳ: học kỳ I và học kỳ II (Ở học kỳ I, đối với khóa tuyển mới xác định nhu cầu vật tư tương ứng với chỉ tiêu tuyển sinh do Hội đồng tuyển sinh phân bổ, căn cứ báo cáo sĩ số học sinh hàng tháng của Phòng Công tác chính trị -  Học sinh sinh viên, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp điều chỉnh số lượng vật tư cấp phù hợp với số học sinh thực tế ).


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu của các đơn vị, báo giá, lập tờ trình cấp kinh phí, đề xuất số lượng, thứ tự cấp vật tư thực tập trình Hội đồng mua sắm vật tư thực tập duyệt. 


- Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp báo giá từ các đơn vị kinh doanh bên ngoài, mỗi danh mục trang bị phải có 03 báo giá.

- Bước 4:
+ Mua sắm

+ Hội đồng nghiệm thu vật tư thực tập nghiệm thu

+ Thực hiện thủ tục nhập, xuất kho.
Ghi chú: Tùy kinh phí  thực tế một học kỳ có thể cấp vật tư 2 hoặc 3 đợt.
5.2. Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị lập nhu cầu 


+ Tổ trưởng tổ chuyên môn lập nhu cầu (Mẫu 8)


+ Trưởng khoa tổng hợp, đề xuất nhu cầu thực tế (Mẫu 9)


+ Bảng điều chỉnh vật tư thực tập do số học sinh  tăng (giảm) so với dự kiến (Mẫu 10)

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu, trình Hội đồng mua sắm vật tư thực tập duyệt (Mẫu 11)

 - Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh).


- Thực hiện thủ tục nhập, xuất kho theo qui định hiện hành.


- Các đơn vị mở sổ cập nhật vật tư thực tập, thống kê theo từng đợt của học kỳ.

(Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm kiểm tra vật tư được cấp, đảm bảo đúng số lượng, chủng loại, chất lượng sản phẩm trước khi ký nhận). 

LƯỢC ĐỒ QUY TRÌNH CẤP VẬT TƯ THỰC TẬP
*  Cấp theo học kỳ
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* Cấp bổ sung (nhu cầu đột xuất)
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* Ghi chú: Mua bổ sung vật tư phục vụ nhu cầu cấp bách Hiệu trưởng duyệt mua sắm, không thông qua Hội đồng mua vật tư thực tập, tuy nhiên trường hợp này chỉ áp dụng cho nhu cầu cấp bách, số lượng ít. 
6. Vật tư thi tốt nghiệp
Căn cứ đề thi đã được Hội đồng thi tốt nghiệp duyệt, các khoa nghề lập danh mục vật tư thi tốt nghiệp đề nghị cấp, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra, báo giá, tổng hợp danh mục trình Hiệu trưởng duyệt.

Sau khi được duyệt, thực hiện mua vật tư thi tốt nghiệp theo quy trình mua vật tư thực tập.
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7. Bảo hộ lao động: 

7.1 Bảo hộ lao động phân phối cho Giáo viên dạy thực hành, công nhân viên làm việc trong môi trường có yếu tố nguy hiểm, độc hại:

a. Các căn cứ xây dựng nhu cầu: 


- Thông tư số 04/2014/TT-BLĐTBXH ngày 12/02/2014 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân.

- Quy định về tiêu chuẩn bảo hộ lao động số 1119/QyĐ-LTT ngày 13/8/2014 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

b. Quy trình cấp phát:

- Bước 1: Đầu năm học, các đơn vị lập danh sách giáo viên, nhân viên nhận bảo hộ lao động; tên loại, số lượng bảo hộ lao động theo tiêu chuẩn căn cứ trên đây. Danh sách  phải được phòng Tổ chức Hành chính Tổng hợp ký xác nhận.

 
- Bước 2:  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu của các đơn vị trình Hiệu trưởng duyệt.

- Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp báo giá từ các đơn vị kinh doanh bên ngoài, gồm 03 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau.

- Bước 4: Mua sắm, thực hiện thủ tục nhập, xuất kho.

c. Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị lập nhu cầu (Mẫu 12).

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu trình Hiệu trưởng duyệt. 


- Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh).


- Thực hiện thủ tục nhập, xuất kho theo qui định hiện hành.

7.2. Trang phục đối với Giáo viên thể dục thể thao
a. Căn cứ xây dựng nhu cầu: 


Quyết định số 51/2012/QĐ-TTg ngày 16/11/2012 của Thủ tướng Chính phủ quy định về chế độ bồi dưỡng và chế độ trang phục đối với giáo viên, giảng viên thể dục thể thao tại các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân gồm: Giáo dục phổ thông, giáo dục nghề nghiệp, giáo dục đại học, các trường chuyên biệt, trung tâm giáo dục thường xuyên.
b. Quy trình cấp phát (Giống mục b- 1.7.1)
c. Thủ tục (Giống mục c- 1.7.1) 
7.3. Bảo hộ lao động của Học sinh – Sinh viên thực tập tại xưởng 
a. Căn cứ xây dựng nhu cầu: 
-Thông tư số 194/TT-LB ngày 16/10/1982 của Bộ Lao động, Tổng cục Dạy nghề hướng dẫn thi hành chế độ trang bị bảo hộ lao động cho học sinh và giáo viên giảng dạy thực hành trong các trường lớp dạy nghề.


 - Thông báo số 1566/TB-LTT ngày 25/10/2013 về việc trang bị bảo hộ lao động cho học sinh-sinh viên đào tạo tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
b. Quy trình cấp phát 

- Bước 1: Căn cứ vào tiến độ giảng dạy, học sinh xuống xưởng thực hành, các khoa hướng dẫn học sinh đăng ký mua bảo hộ lao động (quần áo bảo hộ, giày bata) tại Phòng Công tác Chính trị - HSSV trước khi xuống xưởng thực hành ít nhất 5 ngày để Phòng Công tác Chính trị - HSSV có cơ sở đặt hàng, không bị động về thời gian cấp phát.


- Bước 2:  Phòng Công tác Chính trị - HSSV tổng hợp nhu cầu của các khoa, báo giá trình Hiệu trưởng duyệt.

- Bước 3: Mua sắm, thực hiện thủ tục nhập kho.

- Bước 4: Cấp bảo hộ lao động cho học sinh
c. Thủ tục  

 - Học sinh lập danh sách, đóng tiền mua bảo hộ lao động (Mẫu 13 )

 - Phòng Công tác Chính trị - HSSV tổng hợp nhu cầu trình Hiệu trưởng duyệt (Mẫu 14)

 - Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh).


- Thực hiện thủ tục nhập kho theo qui định.

- Phòng Kế hoạch – Tài chính lập phiếu xuất kho.


Chương 3
QUY TRÌNH MUA SẮM TÀI SẢN
 BẰNG HÌNH THỨC ĐẤU THẦU
1. Văn bản pháp lý mua sắm tài sản bằng hình thức đấu thầu 
· Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2013.
· Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.
· Thông tư 68/2012/ TT-BTC của Bộ Tài chính, ngày 26 tháng 04 năm 2012 về việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội – nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân.
2. Đối tương tham gia vào công tác mua sắm bằng hình thức đấu thầu 
- Hội đồng mua sắm tài sản - trang thiết bị hàng năm

- Tổ chuyên gia
- Đơn vị thẩm định giá
- Đơn vị tư vấn đấu thầu

- Tổ thẩm định

- Phòng Kế hoạch - Tài chính

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
- Các thành phần được mời (tùy tính chất gói thầu - do Hiệu trưởng quyết định)

- Các đơn vị tham gia đấu thầu.
3. Quy trình thực hiện
1. Căn cứ nhu cầu sử dụng tài sản máy móc thiết bị phục vụ công tác đào tạo, đề xuất trang bị của trưởng đơn vị.

2. Căn cứ kinh phí nhà nước cấp hàng năm.

3. Căn cứ mục tiêu trang bị (số lượng học sinh, khối lượng giảng dạy, thời khóa biểu, nhu cầu thực tế sử dụng...) Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh mục cần được trang bị, số lượng hiện có tại các đơn vị trình Hiệu trưởng duyệt.

4. Hội đồng mua sắm tài sản - trang thiết bị quyết định hình thức mua sắm tài sản,  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh mục trang bị tài sản cồ định trình Sở Giáo dục & Đào Tạo TP.HCM duyệt. Sau khi có chủ trương của Sở Giáo dục & Đào tạo, tài sản trang bị bằng hình thức đấu thầu tiếp tục thực hiện các bước sau:

  - Thành lập Tổ chuyên gia do Hiệu trưởng ký: Tổ chuyên gia phải có ít nhất 01 người am hiểu kỹ thuật về gói thầu mua sắm, chịu trách nhiệm xây dựng tính năng, thông số kỹ thuật của máy móc thiết bị phù hợp với đề nghị của khoa nghề xin trang bị và quyết định thời gian để đảm bảo thực hiện gói thầu. 

  - Chọn và ký hợp đồng với đơn vị thẩm định giá có pháp nhân đúng quy định của pháp luật.
  - Chọn và ký hợp đồng với đơn vị tư vấn có pháp nhân đúng quy định của pháp luật.
5. Đơn vị tư vấn thực hiện công tác đấu thầu đúng quy trình, quy định của pháp luật.
6.  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập tờ trình trình Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM về kế hoạch đấu thầu, nội dung thể hiện: 

 -  Tên gói thầu

 -  Giá gói thầu

 -  Nguồn tài chính

 -  Hình thức lựa chọn

 -  Thời gian tổ chức đấu thầu

 -   Loại hợp đồng

 -  Thời gian thực hiện hợp đồng.   

7. Sau khi được sự phê duyệt của Sở giáo dục & đào tạo TP.HCM chấp thuận kế hoạch đấu thầu của Nhà trường, tiến hành tổ chức đấu thầu theo trình tự: 
-  Đăng báo đấu thầu trên báo theo qui định.
-  Bán hồ sơ tham gia đấu thầu.

-  Mở thầu : thành phần tham dự gồm Tổ chuyên gia + các đơn vị tham gia đấu thầu + thành phần được mời (nếu có).

8. Đơn vị tư vấn đánh giá hồ sơ dự thầu + Tổ chuyên gia gửi báo cáo kết quả đánh giá gói thầu về Nhà Trường.

9. Tổ thẩm định kiểm tra hồ sơ dự thầu, thẩm định lại kết quả đánh giá, báo cáo với chủ đầu tư để ra quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu và thông báo kết quả thầu đến các đơn vị tham gia đấu thầu. Phòng Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm gửi các thông báo đến các đơn vị tham gia đấu thầu.

10.  Phòng Kế hoạch - Tài chính tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc ký kết hợp đồng trang bị tài sản.

11.  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp căn cứ vào Bản Hợp đồng đã ký kết tiến hành thực hiện các bước tiếp nhận, nghiệm thu, bàn giao cho các đơn vị sử dụng và theo dõi chế độ bảo hành trong điều khoản ký kết nêu trong hợp đồng. 

12. Các Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm kiểm tra tài sản máy móc thiết bị được trang bị, đảm bảo đúng số lượng, chủng loại, chất lượng sản phẩm trước khi ký nhận. 


Chương 4
QUY TRÌNH QUẢN LÝ CÔNG TÁC BẢO TRÌ BẢO DƯỠNG TRANG THIẾT BỊ MÁY MÓC
· Quy định chung về công tác bảo trì, bảo dưỡng máy móc, thiết bị 


Để bảo đảm máy móc thiết bị phục vụ công tác chuyên môn duy trì hoạt động ổn định công tác bảo trì, bảo dưỡng cần phải tuân thủ các quy định sau:

· Máy móc, thiết bị phải được đưa vào sử dụng đúng mục đích và theo kế hoạch sử dụng (đối với thiết bị đào tạo)
· Công tác bảo trì, bảo dưỡng thực hiện theo định kỳ: Trước khi vào năm học mới các đơn vị kiểm tra, đề xuất hình thức bảo trì, bảo dưỡng.
· Trong quá trình sử dụng phải có sổ theo dõi, giáo viên hướng dẫn cần kiểm tra đầu giờ trước khi hướng dẫn sinh viên thực tập. 

1. Sửa chữa thường xuyên
1.1. Quy trình


- Bước 1: Các đơn vị cơ sở lập phiếu đề nghị sửa chữa. 


- Bước 2: Tổ sửa chữa thuộc phòng Quản trị - Dịch vụ phối hợp với đơn vị lập biên bản kiểm tra xác định tình trạng, nguyên nhân hư hỏng, xác định vật tư sửa chữa, thay thế thực hiện nhiệm vụ sau:


+ Kiểm tra, xác định vật tư sửa chữa máy vi tính và thiết bị ngoại vi, hệ thống mạng, máy điều hòa không khí. 


+  Kiểm tra, xác định vật tư sửa chữa các loại máy móc thiết bị phục vụ giảng dạy 


- Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp báo giá vật tư sửa chữa thay thế trình Hiệu trưởng duyệt. Mua và cấp vật tư cho các đơn vị sửa chữa.

- Bước 4: Đơn vị chuyên môn thực hiện sửa chữa.


- Bước 5: Các đơn vị sửa chữa phối hợp với Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thực hiện việc nghiệm thu, thu hồi vật tư thay thế và bàn giao đưa vào sử dụng. 
Lưu ý:  Phần xác định tình trạng hư hỏng, vật tư thay thế đối với Hệ thống chiếu sáng, hệ thống cấp thoát nước, hệ thống chống sét, phòng cháy chữa cháy, các thiết bị công trình vệ sinh công cộng toàn trường do phòng Quản trị - Dịch vụ mua sắm, thay thế và thực hiện hồ sơ mua sắm, nghiệm thu (Thực hiện đúng quy trình và hồ sơ quy định về công tác bảo trì, bảo dưỡng thiết bị) .
1.2. Thủ tục:  (tương ứng với các bước thực hiện)

- Các đơn vị lập đề nghị sửa chữa

- Lập biên bản xác định nguyên nhân, tình trạng hư hỏng, vật tư sửa chữa, thay thế  (phối hợp giữa đơn vị đề nghị sửa chữa – đơn vị thực hiện sửa chữa và Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp)   (Mẫu 14)

- Đơn vị đề nghị sửa chữa lập phiếu xin cấp vật tư  (Mẫu 15). 

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thực hiện tổng hợp vật tư, báo giá trình Hiệu trưởng duyệt. 

- Trước và sau khi mua vật tư sửa chữa  phải thực hiện đầy đủ các thủ tục :



+ Hợp đồng, thanh lý hợp đồng (nếu giá trị vật tư sửa chữa từ 5 triệu đồng trở lên)



+ Biên bản nghiệm thu (Mẫu 16)



+ Hóa đơn chứng từ



+ Thực hiện việc nhập, xuất vật tư theo đúng qui định hiện hành.

2. Đại tu máy móc thiết bị 
2.1. Quy trình

- Bước 1: Các đơn vị có nhu cầu  sửa chữa lớn làm đề nghị vào đầu quý IV để Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập kế hoạch xin cấp kinh phí thực hiện cho năm sau.


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp nhu cầu sửa chữa từ các đơn vị và phối hợp với các bộ phận chuyên môn xác định mức độ hư hỏng, vật tư thay thế, thẩm định giá đề xuất Hiệu trưởng duyệt.

- Bước 3: Sau khi được sự đồng ý của Hiệu trưởng, Hội đồng duyệt danh mục sửa chữa – xây dựng, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đưa vào kế hoạch sửa chữa lớn hàng năm trình Sở Giáo Dục & Đào tạo TP.HCM và Sở Tài chính duyệt. 


- Bước 4: Thực hiện việc sửa chữa:




+ Sửa chữa




+ Giám sát




+ Nghiệm thu




+ Bàn giao đưa vào sử dụng.

2.2. Thủ tục: 


Tương tự phần sửa chữa thường xuyên.
3. 
Lược đồ qui trình bảo trì bảo dưỡng tài sản-trang thiết bị (Máy móc thiết bị, hệ thống điện, điện chiếu sáng)

[image: image6]








Chương 5
QUY TRÌNH

KIỂM KÊ TÀI SẢN HÀNG NĂM

1.  Căn cứ thực hiện công tác kiểm kê
· Kế hoạch, văn bản hướng dẫn của các cơ quan cấp trên.

· Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê tài sản hàng năm của nhà trường.

· Hồ sơ phân phối, quản lý tài sản tại các phòng chức năng và đơn vị sử dụng.
· Số liệu kiểm kê: Tính đến thời điểm 31/12 hàng năm.
2. Quy trình thực hiện
- Bước 1: Sau khi có văn bản hướng dẫn cụ thể về kế hoạch kiểm kê hàng năm và Hội đồng kiểm kê của nhà trường được thành lập, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp phối hợp với Phòng Quản trị - Dịch vụ thông báo lịch đối chiếu sổ sách quản lý tài sản với từng đơn vị.

- Bước 2: Thực hiện công tác đối chiếu sổ sách giữa Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Phòng Quản trị - Dịch vụ và các đơn vị quản lý sử dụng.

- Bước 3: Hội đồng kiểm kê tài sản kiểm tra tài sản thực tế tại các đơn vị, lập biên bản kiểm kê từng đơn vị. 

- Bước 4: Thư ký Hội đồng kiểm kê thực hiện báo cáo kết quả kiểm kê cho Chủ tịch Hội đồng kiểm kê tài sản. 
- Bước 5: Phòng Kế hoạch – Tài chính phối hợp với Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập báo cáo kiểm kê tài sản nộp về Sở Giáo dục & Đào tạo theo đúng thời gian qui định.
3. Thủ tục:

-  Thông báo lịch kiểm kê



(Mẫu 17)


-  Biên bản kiểm tra thực tế tại các đơn vị    
(Mẫu 18)

- Bảng báo cáo tổng hợp công tác kiểm kê 
(Mẫu 19)
4. 
Lược đồ qui trình kiểm kê

[image: image7]
Chương 6
QUY TRÌNH

THANH LÝ TÀI SẢN HƯ HỎNG
1. Tài sản cố định 
1.1. Quy trình

- Bước 1:  Sau khi kiểm kê tài sản hàng năm và có kết luận của Hội đồng kiểm kê tài sản, đơn vị lập danh mục tài sản hư hỏng đề nghị thanh lý.


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Quản trị - Dịch vụ tổng hợp các danh mục tài sản đề nghị thanh lý từ các đơn vị, đồng thời phối hợp với các đơn vị chuyên môn xác định mức độ hư hỏng, đề xuất danh mục thanh lý với Hội đồng thanh lý tài sản nhà trường.


- Bước 3: Hội đồng thanh lý tài sản kiểm tra thực tế, họp thống nhất quyết định, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoàn chỉnh bộ hồ sơ thanh lý tài sản trình Sở giáo dục & đào tạo TP.HCM và Sở Tài Chính.

- Bước 4: Sau khi được Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM, Sở Tài Chính duyệt danh mục tài sản thanh lý, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập kế hoạch bán đấu giá tài sản thanh lý trình Hiệu trưởng, tổ chức đấu giá bán tài sản thanh lý theo đúng qui định của Nhà nước. 

1.2. Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị làm đề nghị (Mẫu 20)

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Quản trị - Dịch vụ tổng hợp nhu cầu thanh lý tài sản từ các đơn vị, đề xuất trình Hội đồng thanh lý tài sản (Mẫu 21),  đính kèm đề nghị của cơ sở.


- Căn cứ kết luận của Hội đồng thanh lý tài sản, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập bộ hồ sơ thanh lý tài sản gồm :



+ Biên bản họp hội đồng thanh lý tài sản
+ Biên bản xác định mức độ hư hỏng của tài sản đề nghị thanh lý.



+ Công văn đề nghị xin thanh lý tài sản hư hỏng.


+ Danh mục tài sản cố định đề nghị thanh lý

2. Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng

- Bước 1: Sau khi kiểm kê tài sản hàng năm và có kết luận của Hội đồng kiểm kê tài sản, đơn vị lập danh mục dụng cụ kỹ thuật hư hỏng đề nghị thanh lý.


- Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp các danh mục tài sản đề nghị thanh  lý từ các đơn vị, đồng thời phối hợp với các đơn vị chuyên môn xác định mức độ hư hỏng, đề xuất danh mục thanh lý với Hội đồng thanh lý tài sản nhà trường.


- Bước 3: Hội đồng thanh lý tài sản lập Biên bản kiểm tra thực tế tài sản hư hỏng, căn cứ kết quả kiểm tra của Hội đồng Thanh lý tài sản, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập Tờ trình đề nghị Hiệu trưởng ban hành quyết định thanh lý danh mục Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng .
 

- Bước 4: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình kế hoạch bán đấu giá tài sản thanh lý cho Hiệu trưởng, tổ chức đấu giá bán tài sản thanh lý theo đúng qui định của Nhà nước.
3. Lược đồ quy trình thanh lý tài sản(TSCĐ+DCKTCD)







* Ghi chú: - Tài sản cố định thanh lý do Sở Giáo dục & Đào tạo duyệt 

  - Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng do Hiệu trưởng ký quyết định 

Chương 7
QUY TRÌNH

BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THANH LÝ

1. Căn cứ thực hiện bán thanh lý tài sản

- Văn bản thỏa thuận đồng ý cho phép thanh lý tài sản hư hỏng của Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM đối với tài sản cố định (145)


- Quyết định thanh lý tài sản hư hỏng của Hiệu Trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng đối với dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng (7002).

2. Các bước thực hiện 
- Bước 1 : Căn cứ quyết định cho phép thanh lý tài sản hư hỏng của các cấp có thẩm quyền, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  phân loại danh mục tài sản thanh lý theo 03 nội dung :

· Hủy

· Bán thanh lý
· Điều chuyển (Tái sử dụng- mở sổ theo dõi nội bộ)   

- Bước 2 :  Hội đồng thanh lý tài sản họp quyết định mức giá bán khởi điểm. 


- Bước 3 : Thông báo bán đấu giá tài sản thanh lý trong toàn trường ; thu nhận hồ sơ tham gia đấu giá; tổ chức bán đấu giá.

- Bước 4 : Sau khi có kết quả bán đấu giá Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  lập tờ trình đề nghị Hiệu trưởng công nhận kết quả đấu giá. Đơn vị (cá nhân) được chọn mua đóng tiền tại Phòng Kế hoạch – Tài chính, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  lập biên bản bàn giao danh mục tài sản thanh lý cho người đấu trúng giá.

- Bước 5 : Báo cáo kết quả bán đấu giá về Sở Giáo dục & Đào tạo TP. Hồ Chí Minh. 

Thực hiện các biểu mẫu 22, 23 và 24.

6.3. LƯỢC ĐỒ QUY TRÌNH BÁN ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THANH LÝ:











Chương 7
KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU HỒ SƠ SỔ SÁCH

7.1. Đối chiếu hồ sơ sổ sách giữa các phòng thực hiện quản lý cơ sở vật chất:


Nhằm phối hợp quản lý tốt công tác trang bị tài sản, máy móc thiết bị, Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  và Phòng Quản trị - Dịch vụ có trách nhiệm đối chiếu sổ sách định kỳ (theo mảng được phân công quản lý) cụ thể như sau:

1. Lập bảng đối chiếu theo từng quý, có chữ ký xác nhận của Trưởng phòng.

2. Thời gian đối chiếu theo từng quý, thực hiện vào giữa tháng đầu quý sau.
7.2. Đối chiếu hồ sơ sổ sách giữa phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  với đơn vị quản lý, sử dụng tài sản:


1. Đối chiếu sổ cấp phát vật tư thực tập, sổ theo dõi công tác sửa chữa máy móc thiết bị vào cuối học kỳ.


2. Thực hiện đối chiếu sổ tài sản, thiết bị dụng cụ vào cuối năm dương lịch (trước thời điểm kiểm kê). 
Chương 9
QUY ĐỊNH

THỜI GIAN XỬ LÝ, GIẢI QUYẾT, KÝ DUYỆT HỒ SƠ

1. Đề nghị trang bị 

- Tiếp nhận, xử lý đề nghị trang bị từ các đơn vị (P.TCHCTH thực hiện)
+ Đề nghị trang bị đột xuất: 01 ngày

+ Danh mục trang bị theo đợt (Vật tư thực tập, tài sản cố định, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng) tổng hợp từ nhiều đơn vị:  05 ngày

- Chuyển văn thư trình Hiệu trưởng ký: 02 ngày

2. Báo giá


- Đề nghị trang bị đột xuất (từng đơn vị): 02 ngày

- Danh mục trang bị theo đợt (Vật tư thực tập, tài sản cố định, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng) tổng hợp từ nhiều đơn vị:  07 ngày
- Phòng Kế hoạch – Tài chính duyệt danh mục giá: 01 ngày 
3. Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng cung cấp hàng hoá


- Soạn thảo Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng cung cấp hàng hoá: 04 bộ/ngày.

- Kiểm tra, chuyển văn thư trình Ban Giám hiệu ký: 02 ngày
4. Nghiệm thu và thanh lý hợp đồng
4.1. Nghiệm thu hàng hoá

- Vật tư: nghiệm thu theo từng đơn hàng giao nhận thực tế.


- Tài sản cố định – Dụng cụ thiết bị kỹ thuật chuyên dùng:

+ Đơn vị thụ hưởng tổ chức nghiệm thu nội bộ 

+ Hội đồng nghiệm thu nhà trường nghiệm thu từng đợt trang bị.

4.2. Thanh lý hợp đồng:

- Soạn thảo thanh lý hợp đồng:   08 bộ/ngày

- Chuyển văn thư trình Hiệu trưởng ký.

Quy trình trang bị, bảo quản sử dụng tài sản, được áp dụng ở Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh kể từ ngày 01/01/2019. Các quy trình quản lý công tác trang bị, bảo quản sử dụng tài sản ban hành trước đây không còn giá trị. Trong quá trình thực hiện Nhà trường thường xuyên cập nhật văn bản chỉ đạo của cấp trên để điều chỉnh phù hợp với qui định của Nhà nước và hoạt động thực tế của Trường. 








 Ngày      tháng      năm 2018









HIỆU TRƯỞNG










 Phạm Hữu Lộc


Ch ương10 : 
HỆ THỐNG BIỂU MẪU
9.1- Biểu mẫu mua sắm tài sản cố định

(Mẫu 1 dùng cho Tổ bộ môn, Xưởng của khoa nghề)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
KHOA_____________________          
           
TỔ, XƯỞNG_________________


       



PHIẾU ĐỀ NGHỊ
Trang bị Tài sản - máy móc thiết bị 

Năm ________



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


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

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

Nay đơn vị đề nghị trang bị kịp thời phục vụ cho công tác chuyên môn, gồm máy móc thiết bị :

	STT
	Tên máy móc thiết bị
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Số lượng hiện có
	Số lượng đề nghị cấp.
	Lý do trang bị

	   1.
	
	
	
	
	
	

	   2.
	
	
	
	
	
	

	   3.
	
	
	
	
	
	

	   4.
	
	
	
	
	
	

	   5.
	
	
	
	
	
	

	   6.
	
	
	
	
	
	

	   7.
	
	
	
	
	
	

	   8.
	
	
	
	
	
	

	   9.
	
	
	
	
	
	

	  10.
	
	
	
	
	
	










         Ngày        tháng         năm

                 TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                                 NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
 TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
           

PHIẾU ĐỀ NGHỊ
Trang bị Tài sản - máy móc thiết bị 

Năm ________



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


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

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

Nay đơn vị đề nghị trang bị kịp thời phục vụ cho công tác chuyên môn, gồm máy móc thiết bị :

	STT
	Tên máy móc thiết bị
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Số lượng hiện có
	Số lượng đề nghị cấp.
	Lý do trang bị

	   1.
	
	
	
	
	
	

	   2.
	
	
	
	
	
	

	   3.
	
	
	
	
	
	

	   4.
	
	
	
	
	
	

	   5.
	
	
	
	
	
	

	   6.
	
	
	
	
	
	

	   7.
	
	
	
	
	
	

	   8.
	
	
	
	
	
	

	   9.
	
	
	
	
	
	

	  10.
	
	
	
	
	
	










         Ngày        tháng         năm

    HIỆU TRƯỞNG       TP.TỔ CHỨC-HC-TỔNG HỢP               TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                        

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG TỔ CHỨC-HC-TỔNG HỢP         
           
    
                                                                      

BẢNG TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ MUA SẮM TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
Năm __________

	
	
	
	
	
	Thống kê nhu cầu của các đơn vị

	STT
	Tên TS-MMTB
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Tổng nhu 

cầu
	Tên đơn vị
	Số lượng

	
	
	
	
	
	
	Hiện có
	Đề nghị trang bị
	Hiệu trưởng duyệt

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	









                    Ngày        tháng         năm




                                                                       TRƯỞNG PHÒNG

 UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
 




BIÊN  BẢN  HỌP  HỘI ĐỒNG MUA  SẮM  TÀI SẢN CỐ ĐỊNH (Mục 145 )

Năm ______

-Căn cứ quyết định số ____/QĐ-LTT-TC ký ngày _______ về việc thành lập Hội đồng mua sắm tài sản - trang thiết bị năm ______.

-Căn cứ nhu cầu mua sắm thiết bị, dụng cụ phục vụ cho công tác dạy và học của các đơn vị trong nhà trường .

Hôm nay, ngày      tháng         năm         .Tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.

Thành phần tham dự (Hội đồng mua sắm tài sản - trang thiết bị):


 1._____________
Hiệu trưởng              Chủ tịch hội đồng

 2._____________  
T. Phòng TCHCTH     Ủy viên thư ký hội đồng

       3._____________  
T. Phòng KH-TC    
     Ủy viên

 4._____________
Chủ tịch Công đoàn     Ủy viên
Nội dung cuộc họp :

 Xét duyệt  mua sắm tài sản cố định  (145) cho các đơn vị  trong nhà trường năm _____ , gồm có ______  danh mục 
Sau khi xem xét và thảo luận hồ sơ báo giá của các  đơn vị cung cấp cho từng loại hàng:  
	1
	
	(Có báo giá kèm theo)
	
	
	

	2
	
	(Có báo giá kèm theo)
	
	
	

	3
	
	(Có báo giá kèm theo)
	
	
	

	4
	
	(Có báo giá kèm theo)
	
	
	

	5
	
	(Có báo giá kèm theo)
	
	
	


Hội đồng thống nhất chọn các đơn vị cung cấp cho từng loại hàng cụ thể giá cả từng loại hàng theo bảng tổng hợp như sau :

	S

TT
	 TÊN HÀNG
	Mã hiệu
	Số lượng cần mua
	Đơn vị cung cấp
	Đơn giá
	      Thành tiền

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	CỘNG
	



Tổng kinh phí :

Các phòng chức  năng  có trách nhiệm làm  thủ tục cần thiết gửi Sở Giáo Dục và Đào Tạo (Sở Tài Chính  TP.HCM) để tiến hành mua sắm phục vụ kịp thời công tác đào tạo .

                THƯ KÝ
                                                                   CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG 

-----------------------------------                                         ---------------------------------------
	Phòng KH-TC
	Ký tên
	
	
	
	

	Chủ tịch Công đoàn
	
	
	
	
	



TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
           

BIÊN   BẢN  TIẾP NHẬN  & NGHIỆM THU

Hôm nay, ngày        tháng          năm  

· Chúng tôi  gồm :


Họ và Tên 
Chức vụ

------------------------------------
Trưởng đơn vị


------------------------------------
Trưởng (xưởng, bộ môn, phòng máy… )



------------------------------------
Giáo viên (cá nhân sử dụng)

Cùng tiến hành tiếp nhận và nghiệm thu máy móc thiết bị, theo nội dung sau :

1. Tên người tiếp nhận : ______________________

2. Tên, chủng loai, số lượng máy móc thiết bị :


	STT
	Tên thiết bị
	Nước SX
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


3. Thống nhất  đánh giá như sau :
- Đạt yêu cầu 
- Nhất trí đưa vào sử dụng
Trưởng đơn vị
                          ………………………………...
Trưởng (xưởng, bộ môn, phòng máy… )   ………………………………...


                          ………………………………...


UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
              


BIÊN   BẢN  TIẾP NHẬN  & NGHIỆM THU

Căn cứ quyết định số ____/QĐ-LTT-TC ký ngày ___________ về việc thành lập Hội đồng tiếp nhận và nghiệm thu trang thiết bị năm ________.

Hôm nay, ngày        tháng          năm  

· Chúng tôi  gồm (Hội đồng tiếp nhận và nghiệm thu) :


Họ và Tên 
Chức vụ


1.________________   
__________________


2. ________________
__________________


…

Cùng tiến hành tiếp nhận và nghiệm thu máy móc thiết bị, theo nội dung sau :

1. Đơn vị nhận : ______________________

2. Tên, chủng loại, số lượng máy móc thiết bị :


	STT
	Tên thiết bị
	Nước SX
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


3. Thống nhất  đánh giá như sau :


- Đúng theo đề nghị của đơn vị. 


- Đồng ý nghiệm thu và chuyển cho Phòng TC-HC chịu trách nhiệm cấp phát.

 Thành viên HĐ ký tên
                         ………………………………...


 ………………………………...
9.2- Biểu mẫu mua sắm Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng:

(Mẫu 1 dùng cho Tổ bộ môn, Xưởng của khoa nghề)

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
                      
TỔ, XƯỞNG__________________


       


PHIẾU ĐỀ NGHỊ
Trang bị Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng
Năm ________



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


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

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

Nay đơn vị đề nghị trang bị để phục vụ cho công tác chuyên môn, gồm dụng cụ, thiết bị :

	STT
	Tên dụng cụ thiết bị
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Số lượng hiện có
	Số lượng đề nghị cấp.
	Lý do trang bị

	   1.
	
	
	
	
	
	

	   2.
	
	
	
	
	
	

	   3.
	
	
	
	
	
	

	   4.
	
	
	
	
	
	

	   5.
	
	
	
	
	
	

	   6.
	
	
	
	
	
	

	   7.
	
	
	
	
	
	

	   8.
	
	
	
	
	
	

	   9.
	
	
	
	
	
	

	  10.
	
	
	
	
	
	










         Ngày        tháng         năm

                 TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                                NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
           

PHIẾU ĐỀ NGHỊ
Trang bị Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng

Năm ________



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


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

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


Nay đơn vị đề nghị trang bị để kịp thời phục vụ cho công tác chuyên môn, gồm dụng cụ, thiết bị :

	STT
	Tên dụng cụ, thiết bị
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Số lượng hiện có
	Số lượng đề nghị cấp.
	Lý do trang bị

	   1.
	
	
	
	
	
	

	   2.
	
	
	
	
	
	

	   3.
	
	
	
	
	
	

	   4.
	
	
	
	
	
	

	   5.
	
	
	
	
	
	

	   6.
	
	
	
	
	
	

	   7.
	
	
	
	
	
	

	   8.
	
	
	
	
	
	

	   9.
	
	
	
	
	
	

	  10.
	
	
	
	
	
	










         Ngày        tháng         năm

    HIỆU TRƯỞNG                         TP.TC-HC-TH                          TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                        

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc           PHÒNG TỔ PHÒNG CHỨC-HÀNH CHÍNH-TH         
           
    
                                                                      


BẢNG TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ MUA SẮM DỤNG CỤ-THIẾT BỊ
Đợt ____Năm _____
	
	
	
	
	
	Thống kê nhu cầu của các đơn vị

	STT
	Tên TS-MMTB
	Thông số KT

/qui cách/ Nước SX
	ĐVT
	Tổng nhu 

cầu
	Tên đơn vị
	Số lượng

	
	
	
	
	
	
	Hiện có
	Đề nghị trang bị
	Hiệu trưởng duyệt

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	









                    Ngày        tháng         năm

             HIỆU TRƯỞNG                                           
                TRƯỞNG PHÒNG


9.3- Biểu mẫu cấp phát vật tư


(Mẫu 8 dùng cho Tổ bộ môn, Xưởng của khoa nghề)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
           
KHOA________________________          
           
TỔ, XƯỞNG__________________


       


PHIẾU ĐỀ NGHỊ

Cấp vật tư thực tập Học kỳ _____

Năm học__________







      (Lớp : _______ Sĩ số học sinh______)      
	STT
	Tên vật tư
	Thông số       kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng đề nghị cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	Tổng số
	Ưu tiên 1
	Ưu tiên 2
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	









                   Ngày        tháng         năm

            TRƯỞNG ĐƠN VỊ 



            NGƯỜI ĐỀ NGHỊ                                                                       
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
           

PHIẾU ĐỀ NGHỊ

Cấp vật tư thực tập Học kỳ _____ 
Năm học__________






(Tổng số lớp : _______ Tổng số học sinh______)   
	STT
	Tên vật tư
	Thông số       kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng đề nghị cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	Tổng số
	Ưu tiên 1
	Ưu tiên 2
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                   






            Ngày      tháng       năm

 








       TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                                         

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
KHOA________________________          
           

PHIẾU ĐỀ NGHỊ

Cấp bổ sung vật tư thực tập Học kỳ _____

Năm học__________






(Số lớp/số học sinh tăng với dự kiến_____/_____)  
	STT
	Tên vật tư
	Thông số       kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng đề nghị cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	Tổng số
	Ưu tiên 1
	Ưu tiên 2
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                   






       Ngày        tháng         năm

 
                                       TRƯỞNG ĐƠN VỊ    
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG TỔ CHỨC – HC -TH
           
                                                                      


PHIẾU ĐỀ NGHỊ

Cấp vật tư thực tập đợt ____Học kỳ __
Năm học _______                                    

	STT
	Tên vật tư
	Thông số       kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng khoa đề nghị
	Số lượng P.TCHCTH đề nghị cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	Đợt 1
	Đợt 2
	Tổng số
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	








                           Ngày        tháng         năm

       HIỆU TRƯỞNG 
               
                                 TRƯỞNG PHÒNG 
9.4- Biểu mẫu cấp phát Bảo hộ lao động:

9.4.1- Cấp cho Giáo viên – công nhân viên và Giáo viên dạy thể dục  
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc          
  PHÒNG/(KHOA)……………..         
           
PHIẾU ĐỀ NGHỊ TRANG BỊ BẢO HỘ LAO ĐỘNG

CHO GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH

(NHÂN VIÊN LÀM VIỆC TRONG MÔI TRƯỜNG 
CÓ YẾU TỐ NGUY HIỂM, ĐỘC HẠI)

NĂM HỌC:______
- Căn cứ Thông tư số 04/2014/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 02 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân; 


- Căn cứ Quy định số 1119/QĐ-LTT ngày 13 tháng 8 năm 2014 của Trường CĐKT Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về tiêu chuẩn bảo hộ lao động.
Nay ………………… đề nghị Hiệu Trưởng, Trưởng Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp trang bị Bảo hộ lao động cho Giáo viên dạy thực hành (nhân viên làm việc trong môi trường có yếu tố nguy hiểm, độc hại) năm học …. với số lượng như sau:

	STT
	Họ và tên
	 Đối tượng
	Bảo hộ lao động
	Ghi chú

	
	
	
	Áo Blouse
	Giày
	…….
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                        Tp.HCM, ngày       tháng        năm

HIỆU TRƯỞNG                          TP.TCHCTH                              TRƯỞNG ĐƠN VỊ
9.4.2 - Trang bị cho Học sinh-Sinh viên học thực hành

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc                   
LỚP:_________________________

Sĩ số học sinh :_________________
DANH SÁCH HỌC SINH

ĐĂNG KÝ MUA QUẦN ÁO BẢO HỘ LAO ĐỘNG + GIÀY
	TT


	TÊN HỌC SINH
	Quần áo
	Giày
	KÝ NHẬN

	
	
	Số lượng
	Size
	Số tiền nộp
	Số lượng
	Size
	Số tiền nộp
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	TỔNG CỘNG
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số tiền nộp
	


                                                                                  TP. HCM, Ngày     tháng      năm    

LỚP TRƯỞNG
9.5- Biếu mẫu quản lý công tác bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị:

  TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

           THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                             Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
  PHÒNG/KHOA:………………………..

BIÊN BẢN
V/v Xác định tình trạng hư hỏng thiết bị máy móc, dụng cụ
Căn cứ theo đề nghị của Khoa (phòng):……………..ngày      tháng     năm  
Hôm nay, ngày .....   tháng ...... năm.....

Chúng tôi cùng tiến hành kiểm tra  …………………………..và có ý kiến như sau:
Thiết bị, dụng cụ, hư hỏng:


Nguyên nhân hư hỏng:


Ý kiến của Tổ Bảo trì/đơn vị chuyên môn : 


Ý kiến của Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: 


Biên bản được lập tại xưởng-khoa (Phòng): 


Tất cả cùng thống nhất với nội dung trên và đồng ký tên :

PHÒNG TC-HC-TH                 TRƯỞNG KHOA (PHÒNG)              ĐƠN VỊ KIỂM TRA 


TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN VỊ : _____________________
DANH MỤC ĐỀ NGHỊ CẤP VẬT TƯ SỬA CHỮA

	STT
	TÊN VẬT TƯ
	THÔNG SỐ KT

/QUI CÁCH
	ĐVT
	SỐ LƯỢNG

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	










     Ngày       tháng       năm
HIỆU  TRƯỞNG                            P.TC-HC-TH                        TRƯỞNG ĐƠN VỊ            

  UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
     THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH

BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ BÀN GIAO

V/v nghiệm thu __________________________


Hôm nay, ngày       tháng      năm ...., chúng tôi gồm :












Cùng tiến hành nghiệm thu thực tế v/v sửa chữa



Có sử dụng một số vật tư:

	STT
	TÊN VẬT TƯ
	ĐVT
	SỐ LƯỢNG
	GHI CHÚ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Chúng tôi đánh giá như sau :


Cùng nhất trí đưa vào sử dụng 


Ký tên :
10.6 – Biểu mẫu Kiểm kê tài sản:

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                        Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
             PHÒNG TC-HC-TH
                                                                      










LỊCH KIỂM KÊ TÀI SẢN NĂM ________

	
	
	THỜI GIAN
	

	TT
	ĐƠN VỊ
	ĐỐI CHIẾU SỔ SÁCH
	 KIỂM KÊ 

TÀI SẢN
	GHI CHÚ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	











Ngày      tháng       năm










    TRƯỞNG PHÒNG

   UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 TRƯỜNG CAO ĐĂNG LÝ TỰ TRỌNG

       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 



BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN

                                             Đơn vị : 

Hôm nay, ngày       tháng      năm        , lúc             tại _____________________

Chúng tôi gồm : 

· Hội đồng kiểm kê tài sản :

· Đơn vị :
Do Ông (Bà) : ……………… là trưởng đơn vị.

Cùng tiến hành kiểm kê tài sản của đơn vị : ………………………………

Sau khi kiểm kê, cùng ghi nhận về tình hình kiểm kê như sau:
* Chênh lệch tài sản giữa sổ sách và thực tế :

Tài sản máy móc thiết bị thiếu :

	TT
	Tên TS-MMTB
	Thông số KT/ Qui cách
	ĐVT
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tài sản máy móc thiết bị thừa :

	TT
	Tên TS-MMTB
	Thông số KT/ Qui cách
	ĐVT
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tài sản máy móc thiết bị hư hỏng :

	TT
	Tên TS-MMTB
	Thông số KT/ Qui cách
	ĐVT
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* Nhận xét chung :

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

* Hướng đề nghị xử lý :

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------


Biên bản được lập tại ……………………, đã được thông qua, tất cả đồng ký tên:  

Hội đồng kiểm kê                         


 
  Chủ tịch 

-------------------------------



  Phó Chủ tịch
-------------------------------




  Ủy viên

-------------------------------


  Ủy viên

-------------------------------


  Ủy viên

-------------------------------


  Ủy viên

-------------------------------
Ủy viên thư ký                                                              Trưởng đơn vị

         ----------------------------
                                       --------------------------

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
           PHÒNG TC – HC -TH                                                                      

          





BÁO CÁO

V/v Kiểm kê Tài sản máy móc thiết bị tại các đơn vị năm _____

---------------


Hội đồng kiểm kê tài sản MMTB của Nhà trường đã tiến hành kiểm kê toàn bộ tài sản MMTB của các đơn vị tính đến ngày 31/12/______.

I/- Thành phần kiểm kê :

II/- Các đơn vị kiểm kê :

III/- Hình thức kiểm kê:

IV/- Kết quả kiểm kê :

1/ Tài sản quản trị (do P.TCHCTH quản lý): 

2/ Tài sản máy móc thiết bị (do P.TBVT quản lý)
Tài sản thiếu tại các đơn vị :

	TT
	TÊN TS-MMTB
	ĐVT
	SỐ LƯỢNG
	ĐƠN VỊ
	GHI CHÚ

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Khác chủng loại :

	TT
	TÊN TS-MMTB
	ĐVT
	SỐ LƯỢNG
	ĐƠN VỊ
 QUẢN LÝ
	GHI CHÚ

	1. 
	
	
	
	
	


V/- Các biện pháp đã thực hiện sau công tác kiểm kê:

VI/- Phần đề xuất ý kiến :

 

TM. HỘI ĐỒNG KIỂM KÊ

          







     ỦY VIÊN THƯ KÝ

9.7 – Biểu mẫu đề nghị thanh lý tài sản:

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
           ĐƠN VỊ:…………………                                                                      

DANH MỤC TÀI SẢN CỐ ĐỊNH ĐỀ NGHỊ THANH LÝ NĂM ...........

(DỤNG CỤ KỸ THUẬT CHUYÊN DÙNG)

	STT
	Tên tài sản
	Số hiệu
	ĐVT
	Số lượng
	Nước SX
	Năm đưa vào sử dụng
	Tỷ lệ còn lại
	Nguyên giá
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









                TP.HCM, ngày     tháng     năm            HIỆU TRƯỞNG                     TP. TCHCTH/QTDV                   TRƯỞNG ĐƠN VỊ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
           PHÒNG TC – HC - TH                                                                      
BẢNG TỔNG HỢP DANH MỤC TÀI SẢN CỐ ĐỊNH ĐỀ NGHỊ THANH LÝ  
(DỤNG CỤ KỸ THUẬT CHUYÊN DÙNG)
NĂM________

	STT
	Tên tài sản
	Số hiệu
	ĐVT
	Số lượng
	Nước SX
	Năm đưa vào sử dụng
	Tỷ lệ còn lại
	Nguyên giá
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 TP.HCM, ngày        tháng         năm

                TRƯỞNG PHÒNG                                                     NGƯỜI LẬP BẢNG
9.8- Biểu mẫu quy trình bán đấu giá tài sản thanh lý:

1. Phiếu đăng ký tham gia đấu giá :

2. 
Thông báo đấu giá :
  UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
    THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


        Số:         /TB-LTT             Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng         năm


THÔNG BÁO 

Bán đấu giá tài sản
(Trọn gói tài sản)

--------------



Căn cứ công văn số ___/GDĐT/KHTC ngày ___ tháng __ năm ____ của Sở Giáo dục và Đào Tạo về việc đồng ý cho Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng được thanh lý tài sản;



Căn cứ quyết định số ____/QĐ-LTT-TC ngày __ tháng ___ năm ____ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh v/v Thanh lý tài sản hư hỏng.



Nay Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thông báo bán đấu giá tài sản như sau:

Tài sản bán:  Đính kèm bản danh mục và xem tài sản thực tế tại kho.

Giá khởi điểm: ______________________

Thời gian, địa điểm đăng ký tham gia:


* Thời gian phát và nhận giấy đăng ký: Từ ngày thông báo đến hết ___ giờ ___ ngày __ tháng ___ năm ____.


* Địa điểm phát và nhận giấy đăng ký: Phòng Kế hoạch – Tài chính Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

* Giá bán hồ sơ tham gia đấu giá: _________đ/bộ

Thời gian cho khách hàng xem tài sản bán đấu giá:

Từ ngày thông báo đến hết ___ giờ ____ ngày ___ tháng ____ năm _____.

(Liên hệ Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để được hướng dẫn)

Thời gian, địa điểm Hội đồng thanh lý bán đấu giá:



* Thời gian: ___ giờ __  , ngày ___ tháng ___ năm _____



* Địa điểm: Phòng Họp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.



Muốn biết thêm chi tiết xin liên hệ Phòng Kế hoạch – Tài chính của trường. Số điện thoại: (08) 8119874  

Nơi nhận:


HIỆU TRƯỞNG



                               KIÊM CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THANH LÝ TÀI SẢN


3. Biên bản họp Hội đồng thanh lý tài sản: 
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
    THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH




                        Số:       /BB-LTT





Tp.Hồ Chí Minh, ngày     /____/____

BIÊN BẢN HỌP 

V/v Bán đấu giá tài sản thanh lý

--------------------

· Ngày họp:

· Thành phần tham dự:

· Nội dung:

· Chủ trì:

· Thư ký

I/ Nội dung họp :

1. Số đơn vị tham gia đấu thầu:

....

....

....

2. Kết quả các đơn vị (cá nhân) đề nghị mức giá đấu thầu:

....

....

....

II/ Kết luận:


Dựa vào kết quả, Hội đồng thanh lý quyết định chọn đơn vị ​........................

Là đơn vị mua tài sản thanh lý hư hỏng của Nhà trường . 


Hội đồng cùng nhất trí ký tên.





___________________________



___________________________

Đơn vị nộp đề nghị trang bị


+ Biên bản họp của đơn vị 





Hiệu trưởng duyệt sơ bộ danh mục trang bị 





Hội đồng mua sắm TS-TTB họp thông qua danh mục mua sắm





P.TCHCTH lập hồ sơ trình HT & Sở GDĐT phê duyệt





P.TCHCTH lập hồ sơ mua sắm: Báo giá, Tờ trình, Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng mua bán hàng hoá





- Hội đồng nghiệm thu tổ chức nghiệm thu


- Bàn giao tài sản – DCKTCD cho đơn vị thụ hưởng quản lý, sử dụng 





 - P.TCHCTH (P.QTDV) và đơn vị thụ hưởng cập nhật sổ sách quản lý 





Thanh lý hợp đồng


Thực hiện hồ sơ thanh toán (P.TCHCTH & P.KH-TC)





P.TC-HC-TH tiếp nhận, tổng hợp, báo giá tham khảo, đề xuất trang bị





P.TC-HC-TH tiếp nhận, tổng hợp, báo giá tham khảo, đề xuất trang bị


 





Phòng TCHCTH lập hồ sơ mua sắm: Báo giá, tờ trình, quyết định chọn nhà cung cấp; hợp đồng mua bán hàng hóa





- Hội đồng nghiệm thu tổ chức nghiệm thu


- Bàn giao tài sản – DCKTCD cho đơn vị thụ hưởng quản lý, sử dụng 





 - P.TCHCTH (P.QTDV) và đơn vị thụ hưởng cập nhật sổ sách quản lý 





Thanh lý hợp đồng


Thực hiện hồ sơ thanh toán (P.TCHCTH & P.KH-TC)





Hiệu trưởng duyệt đề nghị trang bị





Đơn vị nộp đề nghị trang bị 





Các khoa nghề lập nhu cầu vật tư thực tập theo học kỳ, xác định thứ tự ưu tiên





Phòng TCHCTH tiếp nhận, tổng hợp, báo giá danh mục vật tư đề nghị mua và lập tờ trình cấp kinh phí





Hội đồng mua sắm vật tư thực tập duyệt danh mục vật tư





P.TCHCTH thực hiện bộ hồ sơ mua sắm: Báo giá, Tờ trình, Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng cung cấp hàng hoá.





Hội đồng nghiệm thu vật tư thực tập tổ chức nghiệm thu – Giao nhận 





P.TCHCTH và đơn vị nhận cập nhật sổ sách quản lý





- Thanh lý hợp đồng


- Thực hiện hồ sơ thanh toán 


(P.TCHCTH & P.KH-TC)








Các khoa nghề lập nhu cầu bổ sung vật tư 





Phòng TC-HC-TH tiếp nhận, tổng hợp, báo giá, đề xuất mua vật tư 








Hiệu trưởng duyệt





P.TCHCTH thực hiện bộ hồ sơ mua sắm: Báo giá, Tờ trình, Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng cung cấp hàng hoá.





P.TCHCTH và đơn vị nhận cập nhật sổ sách quản lý





- Thanh lý hợp đồng


- Thực hiện hồ sơ thanh toán 


(P.TCHCTH & P.KH-TC)





P.TC-HC-TH tiếp nhận, tổng hợp, báo giá danh mục vật tư thi


 





Phòng TCHCTH lập hồ sơ mua sắm: Báo giá, tờ trình, quyết định chọn nhà cung cấp; hợp đồng mua bán hàng hóa





 - P.TCHCTH và  các khoa thụ hưởng cập nhật sổ sách quản lý 





Thanh lý hợp đồng


Thực hiện hồ sơ thanh toán (P.TCHCTH & P.KH-TC)





Hiệu trưởng duyệt 





Các khoa nghề lập danh mục vật tư thi tốt nghiệp 





Đơn vị lập đề nghị sửa chữa, bảo trì


(Máy móc thiết bị, điện)





Tổ Bảo trì (P.QT-DV)  kiểm tra, xác định tình trạng hư hỏng, vật tư thay thế, hoàn chỉnh hồ sơ sửa chữa





P.QTDV lập danh mục vật tư, báo giá trình Hiệu trưởng duyệt 





P.QTDV thực hiện bộ hồ sơ mua sắm: Báo giá, Tờ trình, Quyết định chọn nhà cung cấp, Hợp đồng cung cấp hàng hoá.








Bàn giao vật tư lắp đặt, sửa chữa


P.QTDV –Tổ sửa chữa điện - Đơn vị thụ hưởng





Hội đồng nghiệm thu công tác sửa chữa, lắp đặt nghiệm thu và bàn giao đơn vị thụ hưởng sử dụng














- P.QTDV và đơn vị thụ hưởng cập nhật sổ sách quản lý





- Thanh lý hợp đồng


- Thực hiện hồ sơ thanh toán 


(P.QTDV & P.KH-TC)








P.TCHCTH (P.QTDV) đối chiếu danh mục TSCĐ+DCKTCD với các đơn vị


            (Thời điểm kết sổ 31/12 hàng năm)








P.TCHCTH  lên lịch kiểm kê tài sản





Hội đồng kiểm kê tài sản thực hiện kiểm kê theo lịch





Hội đồng kiểm kê tài sản tổng hợp, đánh giá kết quả kiểm kê





P.KHTC – P.TCHCTH lập báo cáo kết quả kiểm kê về Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM 





Các đơn vị lập danh mục tài sản hư hỏng đề nghị thanh lý





P.TCHCTH phối hợp với Tổ Bảo trì, sửa chữa P.QTDV/khoa chuyên môn lập biên bản kiểm tra xác định tình trạng  hư hỏng của tài sản





Hội đồng thanh lý tài sản lập biên bản kiểm tra thực tế tài sản hư hỏng, họp quyết định tài sản thanh lý





P.TCHCTH hoàn chỉnh hồ sơ thanh lý tài sản trình Hiệu trưởng, Sở Giáo dục & Đào tạo duyệt





Hội đồng thanh lý tài sản họp quyết định mức giá bán khởi điểm





Thông báo công khai danh mục tài sản thanh lý, giá bán, hồ sơ tham gia đấu giá và  thời điểm bán đấu giá đến tất cả các đơn vị trong trường 





Tổ chức bán đấu giá, chọn đơn vị (cá nhân) đáp ứng đủ các điều kiện do nhà trường quy định





P.TCHCTH lập tờ trình đề nghị Hiệu trưởng công nhận kết quả đấu giá








Đơn vị (cá nhân) đấu trúng giá nộp tiền, nhận tài sản thanh lý tại kho nhà trường








P.TCHCTH lập báo cáo kết quả bán đấu giá về Sở Giáo dục & Đào tạo
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PHIẾU ĐĂNG KÝ THAM GIA ĐẤU GIÁ TÀI SẢN THANH LÝ








Tên đơn vị (cá nhân) : _________________________________


Ngày tham gia đấu giá ________________________________


Mức giá khởi điểm : __________________________________


Mức giá đơn vị (cá nhân) đề nghị ________________________





Ký tên
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