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QUY TRINH M4 hiéu: QT-04.VP
UY BAN DAN TOC MUA SAM, CAP PHAT T ban hiriki: 0

VA QUANLY VAT TU,
TRANG THIET B] TAI SAN | Nedy ban hanh:
VAN PHONG

1. MUC PICH:

- X4y dung quy trinh dé théng nhét ndi dung, trinh tir cac budc thuc hién, nhim thyc
hién t6t cong tac quan 1y theo quy dinh, dap tmg nhu céu sir dung hop 1y ctia cac Vy, don vi
truc thude Uy ban Dan tdc;

- Viéc mua sdm, cAp phat, quan ly vat fur, trang thiét bi tai san lam viéc dam bao
ding dbi tugng, ché dd, dam bao hiéu qua, tiét kiém;

- Theo ddi, danh gia qua trinh sir dung cac trang thiét bi lam viéc phuc vu cong téc
sira chira, bd sung, kiém ké, thanh ly hang nam.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay &p dung cho cac Vuy, don vi chitc nang thudc Co quan quéin ly nha
nude cia Uy ban Dan tdc (khong 4p dung cho céc don vi su nghiép, doanh nghiép, cac
Ban QLDA)

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuén ISO 9001: 2015

- Luat quan ly tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017

- Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu ctia Luét quan ly, sir dung tai san cong

- Quyét dinh sb 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Thu tuéng Chinh phi vé
quy dinh tiéu chuén, dinh murc str dung may moc, thiét bi

- Quyét dinh ctia B truéng, Cha nhiém Uy ban Dan toc vé ban hanh Quy ché chi
tiéu noi bd ciia Co quan Uy ban Dan tdc;

- Céc quy dinh hién hanh khéc ctia Nha nudce va ciia Uy ban Dén téc.

4. PINH NGHIA, CAC TU VIET TAT

4.1 Thugt ngiz:

- Tai san Vian phong quan 1y 1 tai san duoc Nha nuée giao cho Co quan Uy ban
Dén tdc quén ly sir dung, do ddu tu xdy dung, mua sim bing ngudn von NSNN va céc
ngudn kinh phi khéc, hodc duoc céac td chirc, ca nhin trong va ngoai nudc biéu ting,

dong gop.
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QUY TRINH M4 higu: QT-04.VP
MUA SAM, CAP PHAT | Lin ban hanh: 01

UY BAN DAN TQC ) : AL
VA QUAN LY VAT TU,
TRANG THIET BI TAI SAN | Ngay ban hanh:

- Trang thiét bi tai san lam viéc 1a tit ca cac loai trang thiét bi, may méc phuc vu
lam viéc va hoat dong ctia Co quan UBDT nhu: O t6; céac loai ban ghé; th dung tai liéu;
tl trung bay; gia dung tai liéu; bd may vi tinh dé ban; may vi tinh x4ch tay; mdy in; may
quét; may fax; may photocopy; may huy tai liéu; méy chiéu, man chiéu, thiét bj trang
4m; dién thoai, thiét bj két 16i internet, my anh, may quay phim v.v.... va cic loai cong
cy, dung cu khac phuc vu cho qua trinh hoat dong cua co quan.

4.2 Cdc tir viét tit

- Uy ban dén tdc: UBDT
- Lanh dao Vin phong: LbVP
- Quan trj - Bao vé: QTBV
- Phong Ké toan-Tai vu:  KTTV
- Tai san c6 dinh: TSCP
- Cong cu dung cu: CCDC
- Vit ré tién mau hong: ~ VRMH
- Vin phong pham: VPP

- Ngén sach Nha nudc: NSNN
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QUY TRINH Ma3 hi¢u: QT-04.VP
oyBanpanToc | MUA SAM, CAP PHAT | Lén ban hanh: 01
VA QUAN LY VAT TU,
TRANG THIET BI TAI SAN | Ney ban hanh:
VAN PHONG
5. NOI DUNG QUY TRINH
Trach Biéu
TT | Hoat djng Mo ta 5
nhiém mau
5.1 | Xay dung ké hoach chung
Can cir dy toan dugc giao, ché do quy
dinh ctia Nha nuéc va nhu ciu thuc té,
Xay  dung Vian :
5.1.1 ; Vin phong xdy dung Ké hoach mua
Keé hoach phong i
sdm, stra chita theo quy dinh trinh
LDUB phé duy¢t.
B Can cir Ké hoach dugc LDUB phé
P Vin | duyét, Van ph dung ké hoach
. uyét, Vin phong xdy dung ké hoac
5.1.2 | Ké hoach 4 . SRR S . .
L phong | chi tiét cic danh muc mua sam theo
chi tiét .
tirng dot trinh LDUB ra quy¢t dinh.
5.2 | Sira chira tai san, trang thiét bj
L Khi c6 phat sinh sy c¢b hong trang | Phiéu béo
Pé xuat nhu L,
\ thiét bi, tai san dang sit dung, cac Vy, | hong.
cau stra | Cac vy, . £
52.1 | don vi lam phiéu bao hdéng hodc gidy BM
chita, thay don vi . .
i dé nghi stra chita giri vé Vian phong | 01/QT-
&
(phong QTBV). 02.VP
- Trén co s& gidy dé nghi hodc phiéu
bao héng cua cac Vuy, don vi, phong
QTBV kiém tra (truong hop cén phai |, |
Giay dén
Py Vin ¢6 chuyén mén siu thi moi don vi ¢cé
Tién  hanh ” ik s - o i e R ghi.
on 4 nang chuyén moén phu hop dén
5.2.2 |stta  chira, S i e Y : kK BM
, (Phong | kiém tra, danh gia mic d§ hu hong)
thay the 02/QT-
QTBYV) |va ldp bién ban x4ac nhan muc d§ va ——

nguyén nhén bi hong.
- Phong QTBV @ xuét phuong 4n sira
chita hodc thay thé trinh LDVP phé
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UY BAN DAN TQOC

QUY TRINH Ma hi¢u: QT-04,VP
MUA SAM, CAP PHAT | Lin ban hanh: 01
VA QUANLY VAT TU:,
TRANG THIET BI TAI SAN | Neay ban hanh:
VAN PHONG 15/11/2019

duyét va to chirc thuc hién.

- Sau khi td chirc stra chira, thay thé,
phong QTBYV tién hanh 1ap bién ban
nghiém thu, ban giao cho don vi s

dung lam co s¢ thanh toan.

5.3 | Mua sim va cap phat véat tw, VPP, CCDC, VRMH
Hang quy, 6 thiang va nidm, phon )
Vian i y i i il K¢ hoach.
) QTBYV tién hanh xdy dung ké hoach
Lap ké | phong , BM
3.3.1 mua sam vat tu, VPP, CCDC, VRMH
hoach (phong 03/QT-
trinh LDVP phé duyét (trén co sé
QTBV) , A 02.VP
thong nhat véi phong KTTV)
- Can ctr K& hoach dugc duyét va nhu
ciu thyc té cia co quan, Phong QTBV
phdi hop voi Phong KTTV tb chirc
mua, nhip kho, lam thu tuc thanh
toan. Riéng vat tu thay thé mua sb
o lugng it, sau khi mua Phong QTBV,
dn :
) Phong KTTV lam thu tyc nhép, xuat
Trién khai| phong .
332 mot lan cho Phong QTBV quan ly,
thuc hién (phong ) . ’
phuc vu kip thoi nhu céu thay the, sta
QTBYV)
chira..
- Cian ctr dé nghi cua cac Vuy, don vi
va cac quy dinh ctia Co quan, Phong
QTBV trinh LDVP duyét dé xuét va
clp vat tu, VPP, CCDC, VRMH hoic
tién hanh thay thé.
, Phong |- Hang quy, 6 thdng va ndm, phong
Kiém ké Vit , . ,
533 - QTBV, |QTBYV tién hanh d6i chiéu vdi phong
tu, ; . c
KTTV |KTTV s0 lugng cap phat thuc té so
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UY BAN DAN TQC

QUY TRINH Ma higu: QT-04.VP
MUA SAM, CAP PHAT | Lin ban hanh: 01
VA QUAN LY VAT TU,
TRANG THIET B] TAI SAN | Ngay ban hanh:
VAN PHONG 15/11/2019

v6i sb lugng nhip, xuit ban dau.

5.4 | Mua sim va cap phat trang thiét bi la TSCD
- Trén co s& Ké hoach dugc duyét,
Vian | Vin phong tién hanh mua tai san,
- Mua tai san, | phong | trang thiét bi co quan theo timng dot.
" |trang thiétbi | (Phong |- Phong QTBV phdi hop véi phong
QTBV) |KTTV tién hanh céc thi tuc nhan ban
giao va nhip kho trang thiét bi tai san.
Can cit nhu céu cong tac thuc té va P
. . Phicu dé
Nhu céu xin ché do chinh sach hién hanh cac Vu, )
. | Céc Vy, _ g o ] nghi BM
542 |cap mdai, don vi ¢6 nhu cau xin cdp mdi, thay
. don vi ; . 4| 07/QT-
thay the thé, trang thiét bi giri phieu dé nghi vé 5
Vin phong (phong QTBV). '
- Can ctr dé nghi cua cac Vu, don vi
Phong QTBV kiém tra, dbi chiéu tiéu
o chudn ché dd va 1am bdo cdo d& xuét | Bién ban
Z n .
Cap phat o giai quyét trinh LDVP phé duyét. ban
on Z
543 | méi,  thay (I;’h‘ P Cidn cr y kién cia LDVP, Phong | giao.BM
; on ;
the QTB\f) QTBV phéi hgp véi phong KTTV | 04/QT-
thuc hién xuét kho, dénh ma sé tai | 02.VP
san, lap bién ban ban giao cho cac Vu,
don vi hodc ca nhan
5.5 | Quan ly tai san, trang thiét bi viin phong
Thu truéng cac Vuy, don vi co6 trach | - S6 theo
Quan ly, nhiém: doi tai
G f Lanh dao ; a i .
diéu chuyén - Quan ly, bo tri, dieu chuyén tai sén, | san. BM
i | , | Vu, don , :
trang  thiét ) trang thiét bi lam viéc dd dugce cap | 05/QT-
Vi
bi, tai san. ding chung va cho ca nhin CBCC | 02.VP

trong ndi bd Vuy, don vi minh;
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UY BAN DAN TQC

MUA SAM, CAP PHAT
VA QUAN LY VAT TU,
TRANG THIET BI TAI SAN

VAN PHONG 15/11/2019

QUY TRINH Ma hi¢u: QT-04.VP

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh:

- Phan cong can bd 1ap so theo di tai
san, trang thiét bj va phdi hop véi Vin
phong thuc hién kiém ké tai san hang
nam

- Co trach nhiém théng bdo véi Van
phong vé hién trang cia tai san: diéu
chuyén trong ndi by don vi, hu hong,
khong cdn ding dé xir ly theo quy
dinh.

- Bién
ban kiém
ké BM
06/QT-
02.VP

Quan ly
5.5.2 |trang thiét

bi, tai san.

Céan bd
cong

chirc

Trach nhiém cia CBCC dugc giao
quéan 1y, str dung tai san, trang thiét bi
cua co quan:

- Str dung ding tiéu chuén, dinh mirc,
ding muc dich va hi¢u qua;

- Khéng duge ty y diéu chuyén, lam
mét, 1am hong tai san trang thiét bi khi
chua c6 v kién ddng y ciia ngudi c6
thdm quyén;

- Khi mang tai san, trang thiét bj cia
co quan ra khoi tru sé co quan phai
daing ky v6éi Vian phong (Phong
QTBV).

Quan ly va
Béo céo tinh
5.5.3 | hinh quan ly
tai san, trang

thiét bi

Vian
phong

- M& s6 theo doi tai san chi tiét dén
tirng phong, ban, don vi

- Vao thoi diém 31/12 hang niam Phong
QTBV phdi hop cing phong KTTV
tham muu cho Lanh dao Van phong ra
quyét dinh thanh 14p Hoi ddng kiém ké

va td0 chic kiém ké, bao céo két quan
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UY BAN DAN TQC

TRANG THIET BI TAI SAN | Ngay ban hanh:

QUY TRINH M4 hiéu: QT-04.VP
MUA SAM, CAP PHAT | Lin ban hanh: 01
VA QUAN LY VAT TU,

15/11/2019

VAN PHONG

kiém ké tai san, trang thiét bi trong Co
quan theo quy dinh hién hanh;

- Téng hop, dé xuat xir Iy tai san bi hu
hoéng, khéng cin ding; dé xuit nhu
cdu bd sung trong nim sau. Thu hoi
tai san cia cdc c4 nhan khi c6 quyét
dinh chuyén cong tac hodc nghi huu.

- Hudéng din, d6n ddc cic ca nhén,
don vi thuc hién ding quy dinh quan
ly tai san hién hanh.

. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01/QT-02.VP | Phiéu bao hong CCDC, TSCD
2. BM 02/QT-02.VP | Gidy dé nghj stra chira CCDC, TSCP
3. BM 03/QT-02.VP | Ké hoach mua sim ctia Van phong dugc LDUB duyét
4. BM 04/QT-02.VP | Bién ban ban giao CCDC, TSCD
5. BM 05/QT-02.VP | S6 theo doi CCDC, TSCP
6. BM 06/QT-02.VP | Bién ban kiém ké CCDC, TSCD
7. BM 07/QT-02.VP | Phiéu dé nghi cap trang thiét bi vin phong
.HO SO CAN LUU
TT Tén Biéu mau Noi luu Thoi gian lru
y ) Phong KTTV, phong _
S6 theo déi CCDC theo quy dinh
QTBV
Phiéu dé nghi cap trang thiét bj Phong KTTV, phon
2. ¢ g i . RS theo quy dinh
vin phong QTBV
Bién ban ban giao may moc thiét | Phong KTTV, phong
3 ) theo quy dinh
bi QTBV
, ) Phong KTTV, phong
4. S6 theo doi TSCH theo quy dinh

QTBV
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QUY TRINH Ma hig¢u: QT-04.VP
ovBanpANTOC | MUA SAM, CAP PHAT | Lan ban hanh: 01
VA QUAN LY VAT TU,
TRANG THIET BI TAI SAN fsgﬁyugznl génh:
VAN PHONG
Bién ban nghi¢m thu stra chira, Phong KTTV, phong _
5. theo quy dinh
bao dudng tai san QTBV
g Phong KTTV, phong )
6. Phicu bao hdng theo quy dinh
QTBV
; Phong KTTV, phong .
i Bién ban kiém k& tai san theo quy dinh
QTBV
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SO THEO DOI TAI SAN CO PINH VA CONG CU DUNG CU

Ghi tang TSCD va Cong cu dung cu

Ghi giam TSCD va Cong cu dung cu

Chiing tir

hiéu

Ngay
Théng

Tén, nhan hiéu quy
cach TSCD va Cong
cu dung cu

DPon
vi
tinh

S6
Luong

Don gid

Tién

Ching tir

S6
hiéu

Ngay
Thang

Ly
Do

S6
Lugng

S6
Tién

Ghi
chua




UY BAN DAN TOC

VAN PHONG
PHIEU KIEM KE TAI SAN CO PINH
Thoi diém kiém ké: ...... gi0 ......, ngdy ....... thang ....... ndm ...... Pon vi
Ban kiém ké gom:
o CBRVB oiiisciauinmsnssvsiiavansissihssniions o euisns SOIIE VR wovsveummspness 1T SR — Trudng ban
< IBRTB, . vone o omsesassomsmpssssissossssssisusssmsisionms , chirc vu , dai dién ..o, Uy vién
= ONE/BA oo , chirc vu PUNSR U V(1 L | TR —— Uy vién
Pa kiém ké TSCD, két qua nhu sau:
Stt Theo s6 ké toan Theo thuec té kiém ké S6 Chénh léch
Nam Hién trang
I Ma sb an Pua Loai TS X L,
Tén tai san co dinh TSCP }f; ia oai So o 96 Dan Chua Hur Thia | Thiéu Ghi chu
tinh sp lwgng | Nguyén gia s Sur dua hé
ne dung |vao SD ong
1 3 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
) Ha Ngi, ngay......thdng.....nam 20.......
Pon vi sir dung Nguoi kiém ké Trwéng Ban kiém ké




UY BAN DAN TOC

VAN PHONG
PHIEU KIEM KE CONG CU, DUNG CU

Thoi diém kiém ké: ...... gi0 ......, ngay ....... thang ....... ndm ....... Pon vi:

Ban kiém ké gom:

% EMETBR. . cossinmspsammsppsscssswsussosvormsamess L CHIIE WU ..emeemncessiasiiis B e —— Trudng ban

371771 T T—— , chirc vui e y TATEN .....coneenisisainisrssissirsinnse Uy vién

- Ong/Bé ..................................................... ,chirc VUi oo, ,dal dién oo Uy vién

Pa kiém ké CCDC, két qua nhu sau:
S Theo s0 ké toan Theo thyc té kiém ké S6 Chénh léch
T Nam Hién trang
iy Tén cong cu, Mi s6 Dvc;n Dua Loai sé | Pane | Chur , Ghi chi

dung cu ccoc | | vao | ccDC ... | sé 8 2| Hu | Thia | Thibu
tinh lugng| Nguyén gia sur dua .
SD luong < hong
dung |vao SD
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
) Ha N¢i, ngay......thang......nam 20.......
Pon vi sir dung Ngwoi kiem ké Truwdéng Ban kiem ké

BM 06/QT-02.VP




Cong hoa xa hoi chu nghia viét nam

Doc lap - Tu do - Hanh phic

Phiéu dé nghi cip trang thiét bi van phong

Ngay dé nghi cap: .......cooiiiii it
Stt Ho tén nguoi st Tén CCDC, TSCD | Don vi S6 Ghi chu
dung luong

Thu truéng don vi
(Ky va ghi 106 ho tén)




Cong hoa xa hoi chu nghia viét nam
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU BAO HONG CCDC, TSCD

L3 5, 1 Ky A
Ngaydénghi:..........coovvveniinninnn. .,
Stt Ho tén nguoi Tén Pon S6 Thoi gian va hién
st dung CCDC, TSCb vi lugng trang CCDC,
TSCD héng

Thu truéng don vi
(Ky va nghi ré ho tén)

BM 01/QT-02.VP




VAN PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG HCQT - KTTV Poc lap — Tu do — Hanh phiic
Ha Noi, ngay  thang  nam 20..
’ KE HOACH
MUA SAM TRANG THIET BI CUA UY BAN
Don vi dugc| S6 DPon gia e A —
Stt Tén CCDC, TSCD T : Thanh tién Thoi gian 5
cap lugng | (Tam tinh) thuc hién nguon
Téng cong

BM 03/QT-02.VP




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuac

GIAY PE NGHI SUA CHUA CCDC, TSCP

BN Vi sssnmans

Wy AENBHE . cinnraimmmn sia Rl 205 TR GBS S e e s

Stt | Hotén ngudist | Tén CCDC, |Donvi| S6 Mo ta hién trang
dung TSCD tinh | luong CCDC, TSCD hong

Thu truéng don vi
(Ky va ghi dé ho tén)

BM 02/QT-02.VP




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU GIAO NHAN CONG CU, DUNG CU
Ngady.......thdng...... nam20......

~ Ho tAn DA G180, .« cs saevan smsssons commmnis v sxnisequmsmaisinns

-Hoténngudi nhn.........cooeeiiiiiiiiiiin e,

R

e DIaChL
e Dlachio

D2 GIEIM ZIA0 TNAN. .. ... oottt eeece e et et een s e ees eae e e SEE e L e el s e e e e e

-Theo....cccvveennn...

STT Tén cong cu, dung cu

Mai s6

Don vi
tinh

Pon gia
luong

Thanh tién Ghi cha

Cong

Thu truéng don vi xac nhan
(Ky, ho tén)

Nguoi giao
(Ky, ho tén)

Nguoi nhan
(Ky, ho tén)

BM 04/QT-02.VP




B VES s woesiwens o euemsnmon nmmmeny sapmon s 48 85HS 5 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PhAN:. .. oo ennne ammmmnnmneiinin v saaimsins 5 Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN CO PINH
Ngay.......thdng...... nam 20...

- HO t8N NEUOL ZIA0... ..o cevevevereee e e e sne e ennnmenee e DI CAL
- Ho ténngumnhﬁnf)lachi
~ DA AN IA0 MIAN. .. .. 1.t eee ettt eee e et e e e e o e e L s

8 WO oo st wonmsins o 2o snmsms
S DB o thAng, .cues & nam........... IR .+ marmorm osnce i3S SRR FOERRS FERHEE RS DUV S S ATRS LA AN UMY ST E R ALl

S6 | Ténky hiéu quy cach | Sohiéu | Nudc | Nam Nam Tinh nguyén gia tai san

L TS | San | San | duavao e ST TG ohT | S8 luong | Nguyén gia | Tailieu ky
xuat xuat | sudung ~ A i Ui
(ZSX) van tai san thuat kem
(XD) 2
chuyén theo

BM 04/QT-02.VP




DUNG CU, PHU TUNG KEM THEO

STT Tén, quy cach dung cu, phu tung Pon vi tinh S6 lugng Gia tri
Thu truéng don vi K& toan truong Nguoi nhan Nguoi giao
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




