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LIEN MINH HOP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CP KINH TE KY THUAT Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG UONG
~ QUY TRINH
PIEU CHUYEN TAI SAN

|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:
1.1. Muc dich:

Quy trinh nay théng nhat cong tac diéu chuyén co sd vat chat giita cac don vi
trong Nha truong va ngoai Nha trudng nham duy tri cic hoat dong tai Truong Cao
dang Kinh té K¥ thuat Trung wong.

1.2. Pham vi ap dung: , 7
Quy trinh nay dugc ap dung cho tat ca cac bo phan tryc thude Truong Cao dang

Kinh té K¥ thuat Trung wong.

Il. THUAT NGU, PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN:
Dinh nghia:
Co sé vat chét: bao gém nha ctra, kho tang, vat kién trac; trang thiét bi,
phuong tién lam viéc cua co quan, vat tu, cong cu, dung cu; phuong tién van
chuyén; cac loai tai san khac.

Tir viét tit:

+ CSVC: Co s& vat chat;
+ CVQL: Chuyén vién quan ly;
+ NDbUQ: Nguoi duoc ty quyén
+ P.QT: Phong Quan tri
+ P.TC-KT: Phong Tai chinh - ké toan;
+ TSCD: Tai san c6 dinh.
1. NOI DUNG:

1. QUY TRINH PIEU CHUYEN TAI SAN:
1.1. N¢i dung.
Tai san du thtra, khong con nhu cau st dung khi thyc hién sép Xép, giai thé, sat
nhap, thay doi chire nang nhiém vy cac by phan; tai san st dung vuot so vdi ti€u

chuin, dinh muc theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén; tai san phuc vu hoat dong



cia du an khi du an két thic; tai san mua sam, dua vao sir dung nhung khai thac
khong hét cong suat.
1.2. Lwu dd khai quat:

»|  Chuénbj »| Xay dung ké hoach( phuong 4n) diéu chuyén
tai san trang thiét bi
»  Trinh Phé duyét phuong an diéu chuyén
»  Xay dung To trinh duyét gia stra chita
Quy
trinh
diéu —  Phé duyét gia stra chita (néu phai thug)
chuyén >
tai san
4* Hop dong diédu chuyén ( néu phai thué)
—+ Ban giao tai san
> - Thanh 1y HP diéu chuyén ( néu phai thué)
Thuc hién
—+ Vao s6 tai san
—+ Luu hd so
_+ Pénh gid két qua qua trinh didu chuyén




NOI DUNG

BO PHAN
THUC
HIEN

BQ PHAN
PHOI HOP

THOI
GIAN
THUC
HIEN

HO SO
LUU

Ldp ké hoach diéu chuyén tai sin

nam..’

Trén co sé danh gid nhu ciu sir
dung tai san tai cac don vi nam cf,
cling nhu nhu cau str dung tai san
nim méi., @& dau nam P.Q tri xay
dung ké hoach diéu chuyén tai
san.Truong cac bo phan lap dé
nghi diéu chuyén tai san khi bo
phan khéng c6 nhu cau st dung
theo biéu hodc dé nghi xin diéu
chuyén tr b phan khac vé bo
phan minh (phai c6 sy xac nhan
ctia hai bo phan d& nghi giao va

nhan) gtri cho Trudéng P.Quan tri.

P.Quan tri

BGH va
Cac don vi
lién quan

QT-PCTS.01

Ldp phwong dn diéu chuyén tai
san:

Cin c ké hoach diéu chuyén tai
san xay dyng dau niam. Phong quan
tri xdy dung phuwong an didu
chuyén tai san cho ting giai doan,
don vi cu thé. Trong qua trinh thuc
hién lien tuc cdp nhat nhu cau diéu
chuyén tai san tai cac don vi dé bd
sung thuc hién. Chuyén vién/nhan
vién P.Quan tri tong hop nhu cau
diéu chuyén, trao d6i véi cac bod
phan, xem xét mic do hop ly cua
cac dé nghi; 1ap danh muc tai san
can diéu chuyén theo biéu bao cio
Truong P.Quan tri trinh Hiéu
truong Ky duyét.

Thoi gian thuc hién khdng qua 3

P.Quan tri

BGH

QT-DCTS.02
QT-BCTS.03




ngay lam viéc sau khi nhan duoc
dé xuat.

P.Quan tri BGH
Phé duyét: Quan tr
Hi¢u trudng/NDUQ xem xét, ky
duyét danh muc tai san can diéu
chuyén. Néu Hiéu truéng chua
thdng nhit voi dé xuét, P.Quan
trji nhan lai dé diéu chinh b sung
dé trinh ky lai hodc thong bao cho
bd phan c6 nhu cau diéu chuyén ly
do khdng diéu chuyén tai san.
Thoi gian thuc hién khéng quéa 3
ngay lam viéc.
*Hg'p do"‘ng diéu chuyén PQuén trl PTC'KT, -P.TC-KT
- Sau khi BGH phé duyét T& trinh Ban giam | rd sodt toi
duyét gid, Phong Quan tri phdi higu df‘ 3 ngay
hop véi Phong TC-KT 1am céc ké tir ngay
thi tuc kém Hop dong diéu nhan CT ‘
chuyén tai sn theo to trinh da phé -P.Quan tri
duyét. xay dung va
— Truong hop hop dong cin tam trl m?h
ung dé thuc hién, Phong Quan tri I‘BGH to1 fia
lam gidy dé nghi tam (mg dé trinh tir 3-5 ngay.
BGH phé duyét dé thuc hién.
-P.TC-KT
chi tam
g t6i da
sau 3 ngay
ké tir ngay
nhan CT
5 did Fr e P.Quan tri Cac don vi
Thuc hién diéu chuyén: lién quan QT-DCTS.04

Sau khi c6 phé duyét cua Hiéu
truong/NDUQ vé viée diéu dong tai
san, P.Quan tri tién hanh 1ap Bién
ban diéu chuyén tai san giita cic bd
phan c6 lién quan theo biéu QT.14.

Thoi gian thuc hién khoéng qué 2
ngay lam viéc sau khi dugc phé
duyét.




* Ban giao tdi sdn

- Can ctr hop dong va thong
bdo cua nha cung cép dich wvu;
P.Quan tri td chic Ban giao,
nghiém thu tai san. Thanh phan
gé)m: bai dién P.Quan tri, P.TC-
KT, dai dién bd phan duoc trang
bi tai san (ddi v6i TSCD), dai dién
nha cung cap theo biéu.

- Viéc nhan ban giao TSCD
(tir nha cung cdp cho bd phén sir
dung) can phai dam bao cac yéu
cau sau: chuan bi ddy du cac diéu
kién dé stra chira, lép dat tai san;
tiép nhan dy du cac tai liéu (bao
hanh stra chira, van hanh).Tai san
néu 1 thiét bi may méc phai
duoc van hanh chay thir nghi¢m,
hiéu chinh dé dat dugc cac théng
s6 lamviéc

- Trong sudt qua trinh sia
chira phai c6 sy gidm sat hoac
thong qua gidm sat cua P.Quéan
tri va dai dién bo phén st dung
tai san.

P.Quan tri,

P.Quan tri,
P.TC-KT,

Cac don vi
lién quan

Theo thoa
thuan hop
dong

* Thanh Iy Hop dong

- Sau khi Ban giao va nghi¢p thu
cong viec sua chira, Phong Quan tri
phéi hop véi P.TC-KT lam Thanh
1y hop dong trinh BGH ky.

- Phong Quan tri lam gidy dé nghi
thanh todn kém theo cac chuing to
theo quy dinh dé 1am thu tac thanh
toan

P.Quan tri

P.TC-KT,
Ban gidm
hiéu

Luu ho so:

Bién ban dugc lap thanh 04 ban
(01 ban giao cho bd phan giao, 01
ban giao cho by phan nhan, 01
ban giao cho P.Quan tri,). P.Quan
tri ghi tang, giam tai san trong
sOtai san Truong; by phan nhan
tai san ghi tang, bd phan giao tai

san ghi giam, trong s6 theo ddi tai

P.Quan tri

Cac don vi
lién quan

QT-bCTS.05




san tai bo phan theo mau

9 FPdnh gid tong két két qud siba| P.Quantri, | Ban giam
chita, st dung TS hiéu( dé bao
- Cubi nam hanh chinh Phong Quéan c40)

trj tong hop danh gia tinh hinh st
dung, trang bi tai san can cu theo
muc dich cia K& hoach trang bi dau
nam.

3. Phu luc, biéu miu
1.QT-DCTS.01: Ké hoach diéu chuyén tai san nam...;
2.QT-BCTS.02: Phuong 4n t6 chtrediéu chuyén tai san;
3.QT-BCTS.03: Phiéu dé nghi diéu chuyén tai san
4.QT-DCTS.04: Bién ban diéu chuyén tai san
5.QT-DCTS.05: S6 theo ddi tai san..;
HIEUTRUONG




LIEN MINH HTX VIET NAM

MauQT-DCTS.01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phuc

Ha Noi, ngay

thang.... nam 20..

PHUONG AN PIEU CHUYEN TAI SAN NAM ...

Tén thiét bi

Thuyét minh nhu

R LI Bo Bo ciu sir dung(Kem
T t(lthftro t_l eu c: uan kjﬁ Tai san vdiéu phén phan theo d€ nghi ctia
ug ,q;lzl' cacn, ky ma chuyén tra tai | nhén céac b phan)
iéu...) san tai san
5

1) 2 ©) @ | © 6)

LTHIET Bl PHUC VU

CHO PHONG HQC
01
02

1L THIET BI PHUC

VUCHO QUAN LY
o1 | ...,
02
03

P.QUAN TRI



MauQT-DCTS.02

LIEN MINH HTX VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KT-KT TW Doc lap - Ty do - Hanh phuc

S6:  /KH-CBKTKTTW Gialam,ngay thang ndm2......

KE HOACH
Dieu chuyén trang thiet bi, co sé vat chat
Nam ......

Can ct vao Ké hoach hoat dong s6 ..../KH-MGQS ngdy ... thang .... ndm 2..... vé Ké hoach thuc hién
nhiém vu nam hoc ...... cua Truong Cb KTKTTW;
Can clr vao tinh hinh thuc té, Truong CB KTKTTW xay dung ké hoach diéu chuyén trang thiét bi, co
s& vat chat nam hoc ....... nhu sau:

. MUC PiCH - YEU CAU

II. NHIEM VU CU THE
. ) N¢i dung Thoi gian
TT Pon vi to chirc Pon vi phoi hop thue hién
. . A - Chuyén may khau: 30 cai .
1 Phong Q,tri Khoa Co Di¢n, CT HSSV | Chuyén ghé: 30 c4i Théng 8/2020
Thang 9/2020
[1I. TO CHUC THUC HIEN
PHONG QUAN TRI

Trang9/11



LIEN MINH HTX VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KT TW

MauQT-BCTS.03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tuw do — Hanh phic

Kinhgiri:Phong Quan tri

PHIEU PEN GHI PIEU CHUYEN TAI SAN

BO phan ..o dén ghi duoc diéu chuyén tai san sau:
, Pia chi TS Ly do diéu chuyén
Tén thiet bi| (phonghoc, LV, TH ¢6 tai Tinh trang tai
can dieu san can diéu chuyeén) san
chuyén ‘
Phong hoc 304-nha 7 ting Hong Khong str dung
Ban vitinh
Tu sat 2 canh Phong LV 02-nha 3 tang Str dung binh thuong [Khong st dung
Yéu cau vé thoi gian hoan thanh:.........ccccceeveveveveevenan. /.
TRUONG BQ PHAN Nguoi dé nghi

Trangl10/11




LIEN MINH HTX VIET NAM

MauQT-BCTS.04

DPoc lap — Tu do — Hanh phuc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ha Noi, ngay thang.... nam 20..

BIEN BAN PIEU CHUYEN VAT TU, THIET BI

HOm nay, ngay.....thang.....nam....., tai Trudng CD KTKTTW, ching t6i gom:

LBEN GIAO: ..o
Ong/Ba...........oooiiiiiiin. Chltc VUi

2. BEN NHAN ...
ONG..ooviiiii Chlic v oo
ONG..ooviiiiieiiei Chlic v oo

Tiénhanhkiémtravagiaonhanthiétbisau:

T _ TEN VAT TU,THIET BI pvT | sL | Tinh trang thiet BAO GHI
MA SO,TINH NANG, KY THUAT bi dung cy HANH | CHU

1

2

3

4

5

TONGCONG
1.  CAac yéu cau vé thiét bi:

+Thiét bi dam bao;

2.Tinh trang ban giao, nghiém thu: Thiét bi dap g C4c yéu ciu trén;

4. Céc bén cing théng nhét véi ndi dung trén.

Bién bdn diéu chuyén va ttw, thiét bi dwoc ldp thanh 04 bdn cO gi& tri nhu nhau.

BEN GIAO BENN HAN PHONG QUAN TRI

Trangl11/11




MauQT-DCTS.05

LIEN MINH HTX VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TW DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Ponviioooooovoiiiiiiii,

Ha No6i, ngay thang.... nam 20..

SO THEO DOI TAI SAN NAM...

TT TEN TAI SAN , NAM | TONG PHAT( (s}111:11\14 )TANG
PONVI TINH SU | SO TAI
DUNG | SAN
S @ ) @ | © ©
LTHIET BI PHUC VU CHO
PHONG HQC
01
02

IL THIET B] PHUC VU
CHO QUAN LY

(0

02

03

Chu y: Tai san moi dugc trang bi cung ngay ky Thé tai san

T.B) phén sir dung tai san

Trangl12/11
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