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1. Thực trạng: 
Thực trạng việc quản lý và sử dụng tài sản Nhà trường còn rất nhiều hạn chế; việc quản lý, tổ chức thực hiện chưa chặt chẽ, chưa khoa học; trách nhiệm, ý thức bảo quản, giữ gìn của Cán bộ quản lý và học sinh thực tập khi được giao sử dụng tài sản chưa cao. Vì thế, sáng kiến kinh nghiệm “ Cải tiến quy trình quản lý máy móc thiết bị theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 ”  nhằm tìm ra những nội dung, biện pháp mới để thay thế cái được vào cái chưa được, những hạn chế, yếu kém đang tồn tại.
Phần lớn các đơn vị, cá nhân được giao quản lý và sử dụng máy móc thiết bị không nắm được tài sản đó sử dụng được trong bao lâu thì hết khấu hao để xin thanh lý. Hiện nay, việc cấp mã số quản lý tài sản của trường còn quá đơn giản, chỉ thể hiện được năm sử dụng và số thứ tự mua sắm tài sản trong năm mà thôi. Do đó, theo cá nhân tôi thì việc cấp mã số quản lý tài sản cần thể hiện rõ đặc tính, năm đưa vào sử dụng, thời gian khấu hao, nguồn hình thành và bộ phận quản lý…để việc quản lý máy móc thiết bị được thuận lợi hơn và dễ dàng hơn cho cả người quản lý và người sử dụng.

2. Nội dung sáng kiến: 
a. Giải quyết cụ thể:
Trước đây, việc cấp mã số tài sản của Nhà trường như sau: 
· Đối với tài sản mua sắm mới:
     VD: {00} {000}
       1        2
    Trong đó: cụm số 1: thể hiện năm sử dụng (Năm 2018 thì đánh mã số là 18)
                 cụm số 2: thể hiện số thứ tự mua sắm trong năm.
· Đối với tài sản được tài trợ:	
      VD: TSBT {00} {000}
                 1         2        3
Trong đó: cụm số 1: viết tắt của chữ Tài sản biếu tặng
	            cụm số 2: thể hiện năm sử dụng (Năm 2018 thì đánh mã số là 18)
                      cụm số 3: thể hiện số thứ tự mua sắm trong năm.
     Hiện nay, cải tiến cách đánh mã số quản lý tài sản như sau:
· Đối với tài sản mua sắm mới:
    VD: {00} {00} {00} {000}
                   1       2      3       4
Trong đó: cụm số 1: gồm 2 chữ số thể hiện loại tài sản
                          cụm số 2: gồm 2 chữ số thẻ hiện năm đưa vào sử dụng
                          cụm số 3: gồm 2 chữ số thể hiện thời gian khấu hao
                          cụm số 4: gồm 3 chữ số thể hiện số thứ tự mua sắm tài sản trong năm
· Đối với tài sản được tài trợ:
VD: TSBT {00} {00} {000}
           1        2      3       4
Trong đó: cụm số 1: viết tắt của chữ Tài sản biếu tặng
                 cụm số 2: gồm 2 chữ số thể hiện năm đưa vào sử dụng
                 cụm số 3: gồm 2 chữ số thể hiện thời gian khấu hao
                 cụm số 4: gồm 3 chữ số thể hiện số thứ tự mua sắm tài sản trong năm








b. Giải quyết thực trạng:
1/Lưu đồ tổng quát quá trình quản lý tài sản

	TT
	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ QUY TRÌNH
	TÀI LIỆU
BIỂU MẪU

	

1

	




-P.TC-HC-TH (Bộ phận quản   lý TB-VT)
-P.QT-DV


	Quản lý tài sản
Điều chuyển tài sản
Sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng
Kiểm kê, thanh lý     tài sản
Cập nhật dữ liệu, 
lưu hồ sơ
Phát sinh tài sản
Được tài trợ
Mua sắm mới
Mua sắm
mo
Đánh mã số tài sản









                                                                                                                                         

	


· Biên bản bàn giao tài sản
· - Giấy xác nhận được tài trợ

Phụ lục 1: Hướng dẫn Quản lý mã số tài sản


	2
	-P. TC-HC-TH
(Bộ phận quản   lý TB-VT)
-P.QT-DV
- Hội đồng kiểm kê tài sản
- Hội đồng thanh lý tài sản
	






	Phụ lục 2: Hướng dẫn điều chuyển tài sản.
Phụ lục 3: Hướng dẫn kiểm kê tài sản
Phụ lục 4 : Hướng dẫn thanh lý tài sản

	3
	-P. TC-HC-TH
(Bộ phận quản   lý TB-VT)
-P.QT-DV
	



	



2/ Nội dung
· Bước 1- Xác định nguồn gốc tài sản, đánh mã quản lý tài sản
Các tài sản được mua sắm mới hoặc được tài trợ sẽ được Bộ phận quản lý thiết bị vật tư thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đánh mã quản lý tài sản theo Biên bản giao nhận tài sản và chuyển cho các đơn vị sử dụng.
· Bước 2- Quản lý tài sản
Các đơn vị giao, nhận sẽ chịu trách nhiệm quản lý tài sản đã được đánh mã. Các hoạt động có trong quá trình quản lý tài sản như: điều chuyển; sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng; kiểm kê, thanh lý tài sản được tuân theo các quy định hiện hành.
· Bước 3- Cập nhật tài sản, lưu hồ sơ
Các thay đổi trong quá trình quản lý tài sản đều được các đơn vị phụ trách cập nhật vào các hồ sơ theo quy định.
PHỤ LỤC 1: HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ MÃ SỐ TÀI SẢN

Trước đây, việc cấp mã số tài sản của Nhà trường như sau: 
· Đối với tài sản mua sắm mới:
     VD: {00} {000}
       1        2
    Trong đó: cụm số 1: thể hiện năm sử dụng (Năm 2018 thì đánh mã số là 18)
                     cụm số 2: thể hiện số thứ tự mua sắm trong năm.
· Đối với tài sản được tài trợ:	
      VD: TSBT {00} {000}
                 1         2        3
Trong đó: cụm số 1: viết tắt của chữ Tài sản biếu tặng
	            cụm số 2: thể hiện năm sử dụng (Năm 2018 thì đánh mã số là 18)
                      cụm số 3: thể hiện số thứ tự mua sắm trong năm.
     Hiện nay, cải tiến cách đánh mã số quản lý tài sản như sau:
· Đối với tài sản mua sắm mới:
    VD: {00} {00} {00} {000}
                   1       2      3       4
Trong đó: cụm số 1: gồm 2 chữ số thể hiện loại tài sản
                          cụm số 2: gồm 2 chữ số thẻ hiện năm đưa vào sử dụng
                          cụm số 3: gồm 2 chữ số thể hiện thời gian khấu hao
                          cụm số 4: gồm 3 chữ số thể hiện số thứ tự mua sắm tài sản trong năm
· Đối với tài sản được tài trợ:
VD: TSBT {00} {00} {000}
           1        2      3       4
Trong đó: cụm số 1: viết tắt của chữ Tài sản biếu tặng
                 cụm số 2: gồm 2 chữ số thể hiện năm đưa vào sử dụng
                 cụm số 3: gồm 2 chữ số thể hiện thời gian khấu hao
                 cụm số 4: gồm 3 chữ số thể hiện số thứ tự mua sắm tài sản trong năm



PHỤ LỤC 2: HƯỚNG DẪN ĐIỀU CHUYỂN

Những tài sản đơn vị không có nhu cầu sử dụng hoặc sử dụng không hết công suất thì  Nhà trường sẽ điều động đến đơn vị có nhu cầu sử dụng cao hơn. Việc điều động tài sản trong nội bộ để khai thác tối đa tính năng, hiệu suất trong việc sử dụng tài sản nhất là máy móc, thiết bị đã được đầu tư mua sắm. Ngoài ra, khi có quyết định điều động nhân sự hoặc quyết định thu hồi tài sản từ các dự án, chương trình hợp tác thì tài sản cũng sẽ được điều chuyển đến đơn vị mới.

2.1 Lưu đồ
	TT
	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ QUY TRÌNH
	TÀI LIỆU
 BIỂU MẪU

	1
	Các đơn vị có nhu cầu
	Các đơn vị lập  giấy đề nghị



	Giấy đề nghị điều chuyển

	2

	-P. TC-HC-TH
(Bộ phận quản   lý TB-VT)
-P.QT-DV
	
	                                          Tiếp nhận đề nghị
 điều chuyển tài sản

                                                       Không 
                                                                             phê duyệt


Phê duyệt



Điều chuyển
tài sản


Cập nhật dữ liệu       hệ thống

	











2.2 Diễn giải 

	Bước 1
	Sự kiện
	Nội dung
	Thời gian

	(01)
	Lập đề nghị điều chuyển
	Các đơn vị lập đề nghị điều chuyển tài sản gửi về Bộ phận quản lý TB-VT thuộc phòng TC-HC-TH hoặc phòng QT-DV
	Ngay tại thời điểm phát sinh

	(02)
	Tiếp nhận đề nghị
	Kiểm tra, soát xét và trình duyệt
	

	(03)
	Phê duyệt đề nghị
	Duyệt đồng ý điều chuyển tài sản
	

	(04)
	Điều chuyển và cập nhật
	Điều chuyển và cập nhật tài sản tăng, giảm
	




PHỤ LỤC 3: HƯỚNG DẪN KIỂM KÊ TÀI SẢN

Các đơn vị thuộc trường phải tổ chức kiểm kê thực tế tài sản một lần vào thời điểm 0 giờ ngày 01 tháng 01 hàng năm.
Trong quá trình kiểm kê phải ghi chép đầy đủ, kịp thời vào các sổ theo dõi, xác định rõ nguyên nhân hư hỏng mất mát, đề xuất biện pháp xử lý tài sản, báo cáo với Ban giám hiệu  Trường theo đúng quy định.
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (Bộ phận quản lý Thiết bị - Vật tư) là phòng chức năng chịu trách nhiệm tổ chức kiểm kê tài sản định kỳ hàng năm, 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.






3.1. Lưu đồ
	TT
	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ QUY TRÌNH
	TÀI LIỆU BIÊU MẪU

	1
	P.TC-HC-TH (Bộ phận quản lý TB-
VT)

	Tổng hợp số liệu tài sản tăng, giảm điều chuyển, thanh lý trong năm

	

	2
	
P.TC-HC-TH (Bộ phận quản lý TB-VT)


Ban giám hiệu

	Thành lập
Hội đồng kiểm kê



Phê duyệt



	- Quyết định thành lập.
- Nội dung hướng dẫn kiểm kê

	3
	
Hội đồng kiểm
 Kê

	Bộ phận quản lý TB-VT


                                                                          
 Hướng dẫn,                                                         Báo cáo tình hình
  thông báo lịch                                                      tài sản thực tế
 kiểm kê thực tế                                                          tại đơn vị
	Lịch kiểm kê thực tế

	4
	Các đơn vị trực thuộc trường



	Các đơn vị rà soát, đánh giá tài sản thực tế tại đơn vị



	

	5
	


-Bộ phận quản lý TB-VT kiểm kê thực tế
- Các đơn vị





	Kiểm kê thực tế tại đơn vị



So sánh, đối chiếu tài sản thực tế và sổ sách


                  
                          PhátHòa giải các sai lệch
Chênh lệch
Điều tra, bổ sung và điều chỉnh phù hợp

	  sinh
Sinh                
	-Danh mục tài sản quản lý tại đơn vị.

	6
	Hội đồng kiểm kê


	Phê duyệt

 không phát sinh	không đồng ý
	

	7
	Bộ phận quản lý TB-VT xử lý dữ liệu
	Cập nhật dữ liệu

	Đồng ý

Báo cáo, lưu hồ sơ
Cập nhật hệ thống


	- Biên bản kiểm kê tài sản
- Báo cáo tổng hợp kết quả kiểm kê


		
			
3.2. Diễn giải

	Bước
	Sự kiện
	Nội dung
	Thời gian

	(1)
	Tổng hợp số liệu kiểm kê
	Tổng hợp số liệu tài sản tăng, giảm điều chuyển, thanh lý trong năm
	10 ngày

	(2)
	Thành lập Hội đồng kiểm kê
	- Thành lập Hội đồng kiểm kê
- Lập chương trình làm việc cụ thể
- Soạn nội dung hướng dẫn kiểm kê
	2 ngày

	(3)
	Thành lập Tổ kiểm kê thực tế
	- Thành lập tổ kiểm kê thực tế
- Lập kế hoạch kiểm kê thực tế
- Hướng dẫn các đơn vị tự kiểm kê nội bộ
	6 ngày

	(4)
	Các đơn vị rà soát, đánh giá tài sản thực tế
	- Rà soát đánh giá tài sản và đối chiếu với thực tế tại đơn vị.
- Đánh giá chất lượng còn lại của tài sản theo biên bản kiểm kê tài sản năm trước của đơn vị.
- Lập danh sách tài sản điều chuyển.
- Lập danh sách tài sản tăng và giảm trong năm gửi về phòng TC-HC-TH ( Bộ phận quản lý TB-VT)
	7 ngày

	(5)
	Kiểm kê thực tế
	Kiểm kê thực tế tại các đơn vị. So sánh, đối chiếu tài sản thực tế và sổ sách
	30 ngày

	(6)
	Xử lý tài sản chênh lệch
	- Điều tra, bổ sung và điều chỉnh phù hợp
- Hòa giải các sai lệch
- Trình phê duyệt điều chỉnh
	

	(7)
	Xử lý dữ liệu và báo cáo
	- Xử lý dữ liệu, điều chỉnh và cập nhật
- Lập Biên bản kiểm kê tài sản
- Lập Bảng tổng hợp tài sản tăng giảm
- Báo cáo tổng kết công tác kiểm kê tài sản
	7 ngày






PHỤ LỤC 4: HƯỚNG DẪN THANH LÝ TÀI SẢN
Công tác thanh lý được thực hiện 1 lần/ năm ngày sau khi công tác kiểm kê kết thúc. Đây là giai đoạn tập trung nhiều tài sản hư hỏng không còn giá trị sử dụng và do kho lưu trữ không đủ sức chứa.

4.1 Lưu đồ
	TT
	TRÁCH NHIỆM
	LƯỢC ĐỒ QUY TRÌNH
	TÀI LIỆU
BIỂU MẪU

	1
	Bộ phận quản lý TB-VT
	Tổng hợp số liệu, lập danh sách         tài sản thanh lý
Thành lập Hội đồng thanh lý
Thành lập Tổ nghiệp vụ               (Nhân sự phòng TCHCTH, TCKT)

Trình Sở Giáo dục và Đào tạo
Mở chào bán thanh lý theo hình thức bỏ phiếu kín trong thời gian trưng bày tài sản thanh lý
Tổng hợp danh sách người mua và giá mua
Công bố danh sách người được quyền mua thanh lý
Kiểm phiếu
Loại
Nộp tiền
Nhận tài sản thanh lý
Cập nhật dữ liệu

	-Tờ trình xin chủ trương
- Danh mục tài sản đề nghị thanh lý

	2
	Hiệu trưởng
	
	- Quyết định thành lập
- Biên bản họp Hội đồng

	3
	Hội đồng thanh
lý

Tổ nghiệp vụ


	


Tài sản có	Tài sản có
giá trị trên                                                        giá trị dưới
10 triệu đồng                                                10 triệu đồng
	- Quyết định thành lập
- Biên bản xác định chất lượng còn lại của tài sản cố định đề nghị thanh lý; Bảng tổng hợp danh mục tài sản cố định không còn sử dụng được đề nghị thanh lý; Tờ trình gửi Sở GD&ĐT

	4
	Tổ nghiệp vụ
	 



	
	Không hợp lệ





                                                                           
                                                                                                      
                                                                           Quá hạn,không                  
                                                                               đến nộp tiền
	




-Danh mục tài sản thanh lý
-Lịch trưng bày và bán thanh lý
-Phiếu đăng ký mua tài sản thanh lý
-Biên bản kiểm phiếu
-Danh sách người được quyền mua tài sản thanh lý
-Quyết định thanh lý
-Biên bản giao nhận tài sản thanh lý

	5
	Tổ nghiệp vụ
	
	







4.2 Diễn giải

	Bước
	Sự kiện
	Nội dung
	Thời gian

	(1)
	Tổng hợp số liệu, xin chủ trương
	Tổng hợp số liệu tài sản cần thanh lý hoặc hủy; Xin chủ trương của Ban Giám Hiệu
	5 ngày

	(2)
	Thành lập hội đồng thanh lý
	Thành lập Hội đồng Thanh lý tài sản; Họp Hội đồng Thanh lý tài sản
	2 ngày

	(3)
	Thành lập Tổ nghiệp vụ; Đánh giá tài sản thanh lý
	Thành lập Tổ nghiệp vụ; Kiểm tra soát xét và đánh giá tài sản thanh lý.
-Nếu tài sản có giá trị trên 10 triệu đồng phải lập Báo cáo; Biên bản xác định chất lượng còn lại của tài sản cố định đề nghị thanh lý; Bảng tổng hợp danh mục tài sản cố định không còn sử dụng được đề nghị thanh lý; Tờ trình gửi Sở Giáo dục Đào tạo.
-Nếu tài sản có giá trị dưới 10 triệu đồng chuyển sang bước 4
	7 ngày

	(4)
	Thanh lý tài sản
	Mở chào bán thanh lý theo hình thức bỏ phiếu kín trong thời gian trưng bày tài sản thanh lý; Tổng hợp danh sách người mua và giá mua; Kiểm phiếu; Lập danh sách và thông báo đến người được quyền mua tài sản thanh lý.
Thu tiền và bàn giao tài sản thanh lý.
	3 ngày

	(5)
	Báo cáo tổng hợp
	Báo cáo, tổng kết công tác thanh lý
Cập nhật dữ liệu
	2 ngày









3. Hiệu quả mang lại: 
Máy móc thiết bị đóng vai trò quan trọng trong việc dạy và học để nâng cao chất lượng đào tạo, hiệu quả đào tạo sẽ được cải thiện khi đảm bảo việc quản lý và bảo quản máy móc được thực hiện thường xuyên, định kỳ. Bên cạnh đó, Chúng ta cũng phải xây dựng và ban hành nội quy, quy chế sử dụng tài sản công thật phù hợp để nâng cao ý thức giữ gìn và bảo quản tài sản chung.
So với công việc trước đây, Sáng kiến kinh nghiệm thể hiện được những ưu điểm sau:
· Phù hợp với công tác quản lý máy móc thiết bị của nhà trường, thuận lợi và nhanh chóng hơn.
· Nhìn vào nhãn dán trên tài sản có thể biết được máy móc được sử dụng từ thời gian nào và còn thời gian khấu hao hay không mà không cần tìm kiểm hồ sơ tra cứu.
· Dễ dàng, nhanh chóng trong công tác thanh lý tài sản hàng năm.
· Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến:
· Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
					    Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 14 tháng 01 năm 2019
Bộ phận/Đơn vị áp dụng				    Người viết sáng kiến
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