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1. MUC PICH:

Quy dinh trach nhim, qu;én han va phrong phap tirc hien cong véc
quan ly, bao tri, sra chira trang thit bi, co s vat chat cia nha trong.

2. PHAM VI AP D UNG

Quy trinh &p dng cho toan trong

3. TAI LI EU THAM KH AO:

Quy clé haat dong aia trrong Pai hoc Khoa ke X& hi va Nhan wn.
4. PINH NGHIA:

« PD: Phé dut

« CSVC: Gy so vat chit

« p.QT-TB: Phong Qan tri - Thiét bi

« P.KH-TC:  Phong K haach — Tai chinh

« TSCD: Tai sin & dinh
«NCC: Nha cung4p.
* BGH: Ban Giam Hiu

~ Co sy vat chit 14 o s truong lop, phong thi ngléim, phong may va trang
thiét bi, dat dai dugc Nha nréc giao cho Twong gqun ly va sr dung.

5. NOI DUNG:
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Trach

TT Quy trinh Biéu miu _
nhiém
1 a A
Laptgf‘rlh me Luutd so || B04.QT704-01  P. QT-TB
can
2 PPN
Ma ho4 tai én P.QT-TB
3 T
Lap o o tai P.QT-TB
san '
Y
4 Phiéu yéu éu Ké haach
trang b, thay bao tri — || B03.QT704-01 | P. QT-TB,
thé, bao tri sira chira o
tai SN B01.QT704-01 | bon vi sir dung
5 Phé dugt
BGH
6 Hu Thuc hien | | Chuyén Bién kin || BO1.QT704-01 | Pon vi st dung
hong || bao tri, sra [f NCCsra | lnghigm thu
4ot XAt chia chia, S ea || B02.QT704-01 | P.QT-TB
bao hanh B03.QT704-01 | P.QT-TB
B04.QT704-01 | P.QT-TB
7 Biéu kiém ké Bién bin B05.QT704-01 p.OT-TE
danh giatai p» trinhbHQG - P.QT-
AN ram thanh Iy B06.QT704-01 PKH.TC
v 3 B07.QT704-01
Piéu chuyn Thanh ly tai
8 thiét bi, cong sin - BGH
cu B08.QT704-01 | - P.QT-TB
-P.KH-TC

5.1. Quan |y co si vat chat — trang thiét bi bao ¢pm:

Nha, bp hoc, phong may, phong thi ng, phong tirc tp, trang thét bi

may moc,dat dai, kho bai, va cacat kién tric khac trong khudn vién thao
guan ly cia tnrong.

5.1.1 Nhrng quy dinh chung:
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Nha tirdng giao cho cadon vi quan Iy va sr dung @ sd vat chit, tai sin
co dinh nhr sau:

. Cécdorn vi dugc trang b, quan ly thiét bi c6 trach nlim lap danh mc
cho toan b thiet bi may moc éadon vi minh.

~+ Phong QT-TB #in hanhdanh ma & 1&n mi thiét bi. Cach tiic danh
ma $ thiét bi nhe sau: XXXX-WWWW-Z2Z2Z2Z-MMYY

Trongdo:

XXXX: Vi ét tat tén thét b

WWWW: Viét tit téndon vi cung dp thiét b
ZZZ77: \iét tat téndon vi s dung thiét bi

MMYY : viét tit thang ( MM ) va am (YY) bt dau dua thiét bi vao s
dung.

a. Phong Qun tri - Thiét bi:

« Quan ly toan o tai $in, thiét bi may moéc phc wu cho cdng tac gng
day, nghién ¢u khoa fc, dat dai, cac ging duong, nha lam \ic, hoi truong, Fé
théngdién va cac tsm bién ap, 1§ théng bom va dp thoéat méc, va cac §t kién
tric khac trong khuén vién tha quan ly caa tnrong.

« Quan Iy viéc nang ép, sra chra phong tirc hanh, phong thi ngim va
cac cong trinh chung;

« Phan cong va giao & oy thé cdng tac gan ly sira chra, hio tri cho céac
bo phan truc thupe phong;

b. Cacdon vi truc thugc Trwong:

« Quan Iy co & vat trang thét bi may moc phc wu céng taadao to va
nghién &u khoa lvc aiadon vi.

» Truong cacdon vi co trach nlm phan céng & phan trongdon vi phu
trach tai 8n dodon vi quan ly.

« Nguoi dugc giao qun ly phai [ap $ sach theo dbi ¢t Sra chira, va o
tri tai sin.

‘ . 'I:ét ca can 19, nhan vién trong toanudng phii cé trach nhém ;mc hién
day du ve quy trinh qan ly, quydinh, gir gin, ko tri ly oo so vat chat, tai sin
caa trrong.

5.1.2 Sra chira, bao tri co' s& vat chat:
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 Moi can , nhan vién phi thuong xuyén kém tra tai én cia o phan
minh, (theo riu BO5.QT704-01); éu phat hén he hong phii b&o \é truong qua
P. QT - TB, tranhié tinh tmang hr hong kéo dai. PBu yéu @u trang b, thay tté
vat tu, sra chira, bio tri (theo biu miu BO1.QT704-01).

« P. QT-TB c6 trach nBAim tiép nhan d& ngh cua cacdon vi vé cdng tac
sra chra, ko tri tai $in & dinh, saud6 thong ké kidi luong din sra chia, bio
tri, bao tri ng hyp va bao cac BGH déytheo K hoach kio tri, sra chra dot
xuat haac dinh ky, (theo béu miu B03.QT704-01).

~ *+Neéu hr hong c6 nirc do sira chira <5 tréu dong, tuy theo tinh hinh tic
te P. QT-TB hp ké haach trinh BGH va sad6 c6 tté giao cho B phan chrc
nang aia phonga chic sra chra, ko tri.

» Néu hr hong c6 mirc d6 gia ti sira chira> 5 trigu dong P. QT-TB trinh
BGH dong thoi dé xuat trinh phrong an va BGH quit dinh.

» Sau khi Kk haach duoc duyst néu phii giao cho cadon vi bén ngoai thi
P. QT-TB clon don vi coddu nang hec, von, thiet bi, cdng ngh dén thuong thao
hop dong sra chira theo quydinh hén hanh éa Nha mréc.

* Néu hu hong khong th tién hanh ga ti truong thi phong QT-TBié
nghj don vi, NCCdua ¢ don vi dé sira chra, thay tle, sra chra, bio hanh. (theo
mau B02.QT704-01)

« Sau khi ga chira xong phi thanh tén hanh ngkim thu (bién Bn) danh
gia chit lugng sra chra (theo biu miu B04.QT704-01). Thanh vién tham gia
nghiém thu ¢gpm:

- Dai dién P. QT-TB.

- bai don vi quan ly tai sin dugc Sra chira ®on vi s dung)
- Bai dién don vi thi cong, &a chira

5.2 Quan ly trang thi ét bi may moc:

5.2.1 Quydinh chung:

Nha turong giao cho cadon vi tryc tiép quan ly, sr dung trang thit bi
phuc vu cho céng tadao to, giang chy nhue sau:

» Céc trang thit b giao chodon vi nao, thi tong don vi 4y c6 trach
nhiém quin ly, bao quan gitt ginde thiet bi may maéc luor tinh tang hait dong
tot.

« Cac thét bi may moc phi c6 tai liéu hueéng din van hanh va&theo doi
haoat dong.
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« C4c thét bi may moc phi duge danh ma & ky hiéu.

« Truong cacdon vi chiu trach nhdm Vé tai sin thue quan Iy caadon vi
minh.

5.2.2 Sr dung:

Trong qua trinh tiic hién, can 16 , giao vién éa nha teong, Van hanh
trang thét bi ding theo tai Bu huéng din aia trng thiét bi. Khi phat hén co
hién trong kit thuong phii bao cho candquéan ly dadon vi minhdé cé bén
phap xr ly kip thoi.

5.2.3 Thu hi, diéu chuyén:

Néu cécdon vi khdng con nhuéu s dung thiét bi, tai sin néi chung thi
nhirng don vi d6 c6 trach nkm bao cao P. QT-TEe thu hoi hay di€u chuyn
thiét bi chodon vi khac s dung. (theo mu B06.QT704-01).

Khi cacdon vi bao lbng tai an khdng con® dung duoc nira va trong khi
chd Quyét dinh aia Ban giam Hiu cho thanh ly. P. QT-TB cunipn vi St dung
lap bién kan gii tai sin vao kho, chaén khi c6 quyt dinh thanh ly. (theo Au
B08.QT704-01).

5.2.3 Kiém ké va thanh ly :

» Hang am P. QT-TB, P.KH-TCa chic kiém ké,ddi chiéu & sachdanh
gia tai @in dé phat hén nhiing hong hoc, b sung kp thoi cac yéu éu can thiet
de tang hiéu qua sir dung o so vat chat hién cé (theo riu B05.QT704-01).

» Moi thay doi, dieu chinh déu phai duoc ghi vao 6 theo ddi tai &n. cac
don vi kiem ké, pli xac ntin ding roi dung va ghi rd & tén.

+ COng tac Kim ke tai gn duoc thyc hién sau khi kt thic rim tai chinh.
Khi tién hanh kém k&, phong QT — TB&gtien hanh céc isc dé kiem ké va ip
ho so thanh ly tai én :

— Thanh hp Hoi ddng kiém ké tai an va caca kiem ke.

— San cong ¥n théng bao cho cadon vi trong trdng VW ké haach
kiém keé.

— Céc © kiem ké tén hanh kém ké tai 4n tai tat ci cacdon Vi trong
truong : dan nhén km ké tai én, kiem ké v s6 lugng va am ar
dung aia tai an.

— Loc cAc tai 8n du diéu kién thanh Iy theo Au cia Bo tai chinh, kém
theodia CD ghi #ip tin thanh ly.
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— Trinh Dai hoc Quoc gia phé du§t danh mac tai sin dé nghi thanh 1y (
kem theadia CD fip tin tai sn dé ngh thanh ly.

— Sau khibai hoc Quic gia phé du§t nha teong $ tiép tuc tién hanh
tha tuc thanh ly tai &n.

— Thanh hp Hoi ddng kiém ké tai an.

— Ping cbng béo thanh ly taams trén plrong tién truyén théng 03 k
lién tiép.

— Chuan hi céc thi tuc tién hanh thanh Iy va tit hién thanh ly tai sn
theo quydinh aia phap lat hién hanh.
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6. Luu hd so:

S6 . o Hinh
TT Tén hd so Noileu |, NN Thotgian e
thac lwu lwu ,
huy
Ho so A g
1 | Danh mc thiét bi P. QT-TB | va ptin | <"ON9MO
méem ;
5 Kf: hoaph sr dung, ko tri, P.QT-TB HS s 05 rim Ma}/
nang ap huy
3 | Bién bin bao tri, sra chra P-QT-TB | 115 05 rim '\tﬁlS;
Ho so quan ly tai gin 6 P.QT-TB| o Khong thyi
4 ) va phan
dinh \ han
mém
P.QT-TB| H o M4
5 | Ly lich tai gn vaptin | osmam | %
mém W
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7. Biéu miu ban hanh:

Sb . A R
T Ma hiéu Tén biéu mau
Phéu yéu @u trang b, thay ti¢, sira chia,
1 BOL.QT704-01 bao tri vat tu, thiét bj
2 ] Gidy dé ngh cho NCC mang taias vé
B02.QT704-01 cong tydé sra chia, bio hanh
3 B03.QT704-01 K hoach hio tri va sra chira tai gn o dinh
4 B04.QT704-01 Biéndm nghém thu sra chra
5 B05.QT704-01 SBélre]u mau kiém kédanh gia cht luong tai
6 B06.QT704-01 Biéndm diéu chuyén, ban giao tais
7 B07.QT704-01 Biéndm giao ntin TS
8 B08.QT704-01 Biéndm gui tai san thanh ly
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