SO GD- BT HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT BDUC HQP Doc lap - Tw do - Hanh phiic

S6 233/QP - THPTPH Kim Pdng, ngay 20 thang 9 ndm 2022

QUY PINH
QUAN LY TAI SAN THIET BI
NAM HOQC 2022-2023

Can ct quyét dinh s6 06/2011/QD-UBND ngay 09/3/2011 ctia UBND tinh
Hung Yén vé viéc quy dinh phan cap quan 1y, sir dung tai san nha nudc tai cac co
quan don vi, td chtre thudc tinh Hung Yén;

Can ctr thyc té nha trudng.

Truong THPT B Hop x4y dung quy dinh quan 1y tai san, thiét bi nhu sau:

Picu 1: Quy dinh chung
1.1. Quy dinh nay ap dung tai Truong THPT Dtic Hop dé quan 1y tai san, thiét
bi cua Nha nudc tai truong. Tai san nha truong bao gom :
- bt va cong trinh x4y dung.
- May moc, thiét bi, dung cu phuc vu dao tao.
- Thiét bi mang, thong tin lién lac
- Ban ghé, dung cy, thiét bi van phong
- Tai san v6 hinh: Phan mém may vi tinh, cic phan mém chuyén dung.
- Cac loai tai san khac
1.2. Tai san nha truong dugc hinh thanh do:
- Tai san Nha nudc giao cho trudng quan ly, mua sam bang tién tir ngan sach
Nha nuéc hodc cd ngudn gdc tir ngan sach Nha nude, tir cac khoan thu dugc phép
dé lai str dung.
- Tai san vién trg cta cac Chinh phu, cac to chirc nude ngoai; tai san do t6
chtic , ca nhan trong va ngoai nudc biéu ting.
- Céc tai san khac duoc xac 1ap sé hiru Nha nudc.

Pi¢u 2: Mua sam

2.1.Viéc mua sam phai thuc hién theo dung quy dinh cia Nha nude va quy
trinh do Nha nudce ban hanh.

2.2. Tai san lya chon mua sim phai dung muc dich str dung, c6 do bén cao,
hién dai, dé)ng b, tan suét sir dung 16n, tiét kiém nang luong, co6 kha nang mé rong
va nang cép khi can.

Piéu 3. Phan cép quan ly tai san, thiét bi, phong oc: Phong quan ly thiét
bi quan ly chung tai san thiét bi toan trudng va 1a don vi truc tiép quan 1y sir dung
nhimg tai san thiét bi chung, lip dat tai 1ép hoc, hanh lang, noi cong cong..

3.1.T6 chuyén mén, GVCN chiu trach nhiém tru6c BGH v€ quan ly tai san
thiét bi, phong dc dugc giao sau khi mua sam, nhan biéu, ting, chuyén giao tir noi
khac.

3.2.Nghiém thu, ban giao dua vao st dung: trong quy trinh mua sam thiét bi,
vat tu, khi lam thu tuc nghi¢m thu, ban giao va dua vao st dung thi Thu trudng
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don vi la nguoi ky ban giao, nghiém thu va bat dau chiu trach nhiém quan ly tai
san thiét bi dugc phan céap quan ly.

3.3. Can ctr vao nhu cau ndi bo, Hiéu truong co quyen diéu chuyen tai san
trong ndi bd don vi dé khai thac hiéu qua. Khi diéu chuyén, don vi phai lam céc
thu tuc giao nhan ndi bd va diéu chinh trong bién ban kiém ké tai san, bao cdo véi
phong QLTB thay d6i tai san trong bién ban kiém ké hang nam.

Moi trudng hop lam mat hodc hu hong tai san déu phai bao cdo phong quan
Iy thiét bj bang vin ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Hiéu trudng xit 1y.

Piéu 4: Sir dung, bao dudng, sira chira thiét bi, tai san.

- Pon vi duoc giao quan 1y, dugc chu dong 1én ké hoach sur dung thiét bi sao
cho hi¢u qua, tiét kiém.

- Khong stir dung tai san cia trudong vao muc dich ca nhan.

- Phong quan 1y thiét bi kiém tra, gidm sat viéc quan 1y tai san cta cac don vi,
t6 churc kiém ké hang nam va trinh Hiéu truéng lam quyét dinh diéu chuyén tai san
giita cac don vi khi can thiét.

- Phong quan ly th1et bi ph01 hop v6i cac don vi trong viéc to chirc sta
chira, bao dudng, nang cap tai san thiét bi.

Pic¢u 5. Kiém ké, diéu dong, thanh ly

- Nhan vién quan ly thiét bi c6 trach nhiém luu trir tai lidu, théng ké tai san
thiét bi toan trudng va bao cdo ban giam hiéu khi can.

- K¢é toan nha truong co trach nhiém luu trit hd so mua sam toan truong.
Nhén vién ké toan va nhan vién quan 1y thiét bi phai phdi hop thuong xuyén ddi
chiéu s6 sach dé d¢am bao sb liéu trung khép gitra hai don vi.

- Nhan vién quan 1y thiét bi chiu trach nhiém t6 chirc cong tac kiém keé tai
san hang ndm hodc bat thuong (do ban giao, chia tach, sap nhap hoic tong kiém keé
theo chu truong cia Nha nudc); phat hanh mau biéu, s sach va huéng dan cac don
vi thuc hién. Bo cao két qua kiém ké va bién phéap xir Iy trinh Hiéu trudong quyét
dinh.

- Thoi han sir dung tai san thiét bi t6i thiéu phai bang thoi gian khau hao do
Nha nuée quy dinh. Tuy nhién cac c4 nhan va don vi phai bao quan tbt dé kéo dai
thoi han sir dung sau khi khau hao hét. Khi don vi khong c¢6 nhu cau st dung va
thoi han khau hao da hét. T trudng to chuyén mon va gido vién cha nghiém co thé
dé nghi tra lai cho Nha trudong. Sau khi ¢6 quyét dinh diéu dong ctia Ban giam hiéu
thi Nhan vién quan 1y thiét bi va don vi 1am thu tuc ban giao chuyén cho don vi
méi hodc nhan vién quan 1y thiét bi tam thoi quan 1y. Pon vi sit dung tai san co
nhu cau diéu dong, thanh 1y tai san phai 1ap bao cdo glri nhan vién quan 1y thiét bi
dé trinh Hiéu truong quyét dinh.

- Khi hét thoi han khau hao va thiét bi hu hong, khong con sir dung duoc
nira thi 1am thu tuc thanh ly. Sau khi Ban giam hi¢u dong y thi nhan vién quan ly
thiét bi 1am thu tyc tiép nhan vé kho cua truong. Nhimg thiét bi hu hong trudc khi
hét thoi han khau hao thi phai bio cdo dé Ban giam hiéu xem xét, giai quyét.
Khuyén khich tiép tuc sir dung sau khi hét khau hao.

- Sau khi ban giao nhimg thiét bi khong c6 nhu cau sir dung hoic thanh 1y,
cho nhan vién quan 1y thiét bi va nhan vién quan 1y thiét bi lam thi tyc giam s6 thi
don vi moi hét trach nhiém quan 1y thiét bi do.
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- Nhan vién quén 1y thiét bi chiu trach nhiém 1am cac thu tuc thanh 1y theo
dang quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 6. To6 chirc thuc hién

Nhan vién ké toan, nhan vién thiét bi, to truong tb chuyén mon, gido vién bd
mon va cé nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay. Cac truong
hop vi pham s& bi xur Iy tuy theo murc dd nang, nhe.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- BGH (dé quan 1y);

- Nhan vién ké toan (dé thyc hién);

- Nhén vién thiét bi (dé thuc hién);

- TH trudng cac td CM, VP (dé thyc hién);
- CTCD, BT Poan TN (dé thyc hién);

- Bang Website truong; R
- Luu VT. HA QUANG VINH
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