Chuong 4

Hau cén trong hanh chinh vin phong

4.0. Khai quat

4.1 Quan li tai san

4.2 Bao tri, bao hanh tai san thiét bj

4.3 Quan Ii viéc str dung vin phong pham
4.4 Quan li viéc sir dung dién thoai

4.5 Quan li viéc stir dung phuong tién

4.6 Quan li viéc st dung dich vu bén ngoai
4.7 Quan li an ninh, y té, tap vu

4.8 TOm tat

4.9 Thuc hanh

Hoat dong cua cac co quan, to chic khong thé thiéu cac diéu kién vat chat nhu tru
so, phuong tién, thiét bi, dung cu. Van phong la bd phan cung cap, bo tri quan ly viéc sir
dung c6 hiéu qua tai san, trang thiét bi, do 1a chirc nang hau can cua van phong.

Quy mé va dic diém cac phuong tién vat chat néu trén s& phu thudc vao dic diém
va quy md hoat dong cua cic co quan, to chuc. Cong tac hau can thuc hién tot nham
tang cao hi¢u qua hoat dong cua to chirc bén canh d6 con thé hién viéc sir dung nguon
lyc vat chat cua to chiac mot cach khoa hoc phu hop la mot trong nhitng yeu cau dit ra
cua moi t6 chic. Chuong hau can trong vin phong s& cung Cap Cac van dé lién quan ca
vé ly thuyét 13n thyc tién nham gitp ngudi hoc ¢6 cai nhin khai quat vé hoat dong hau
can trong van phong.

4.1. Quan li tai san:

Tai san trong t6 chtc 12 mot ngudn lec quan trong, viéc quan |i tai san trong moi to
chitc nham mang lai hiéu qua cao nhat la van dé dugc cic nha quan ly quan tdm hang
dau, nham khai thac hét gia tri cua tai san ciing nhu viéc bo tri mot cach hop Ii cac tai
san cho phu hop vai hoat dong cac don vi chuyén moén trong té6 chac bén canh d6 con
phu hop véi cac quy dinh chung cua nha nudc

4.1.1. Ké hoach mua sam tai san

La viéc xay dung ké hoach can mua sam nhiam muc dich phuc vu nhu cau hoat
dong cua to chuec.

Quy trinh ké hoach mua sam tai san

- Can ctr vao nhu cau cac phong chuy&n mén cé trach nhiém lap duy tri kinh phi mua
sam tai san, trang thiét bi phuc vu cho cong tac chuyén mon cia phong minh, chuyén van
phong.

- Trén co sé du trd kinh phi mua sim tai san ciia cac phong ban chuyén mén, vin
phong tong hop nhu cau mua sam hang nam t6 chic trinh tha truong hoac pho tha
treong phu trach xem xét phé duyét va tong hop vao du toan chung hang nam cuia co
quan.
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- Trong ruong hop mua sam dot xuat cac don vi 1ap phiéu dé nghi theo bicu mau
chuyén van phong, Van phong tong hop va trinh 1anh dao phé duyét.

Luoc d6 quy trinh mua sam tai san:

Trach nhiém Trinh tw cong viéc
Vian phong/phong HCTC Thong ké\’ lap kév,
hoach du tru mua sam

Lanh dao J

- Tim nha cung tng
- Lay bao gia
|

Van phong/phong HCTC

Pon vi ¢6 chire nang tham dinh gid Tham dinh gia doi vei tai san mua

sam
¥
Vién phong/phong HCTC Lam tha tuc ky Hb 4—|
4 J
Lanh dao @
Vian phong/phong HCTC ¢ ;
. o Nhan hang, vao so6 theo
Don vi chuyén mon ddi va ban giao tai san

+ Ldp ké hoach du tri mua sdm

Trude ngay 15 thing 5 hang nam, cdc phong chuyén mon c6 trach nhiém lap dy tru
kinh phi mua sam tai san, trang thict bi phuc vu cho cdng tac chuyén mdn cua phong minh,
chuyén Van phong/phong HCTC tong hop.

Trén co so du tri kinh phi mua sim tai san cia cac phong ban chuyén mén, Vin
phong/phong HCTC tong hop nhu cau mua sam hang nam trinh 1anh dao xem xét phé
duyét va tong hop vao du toan chung hang nam cua co quan .

+ Tién hanh mua sim:

- Can cr Quyét dinh giao dy toan lanh dao phé duyét, Van phong/phong HCTC
cé trach nhiém mua sam theo ké hoach duoc duyét :

+ Tim nha cung tng, lay bao gia (t6i thiéu lra chon 03 don vi cung cap);
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+ Lam céc thu tuc dé 1anh dao ky hop dong véi nha cung tng.

- Déi voi viéc mua sam tai san co gié tri theo quy dinh 1én thi Van phong/phong
HCTC lam to trinh tham dinh gid, trinh 1anh dao duyét, ky guri don vi €6 chie néng
tham dinh gia dé tham dinh gié.

+ Tai san mua sam khdng théng qua tham dinh, tha tuc thanh toan bao gom:

, Hoa don dé (néu 12 mit hang nha nudc) hodc bang ké, gidy dé nghi thanh toan
(néu la mat hang khéc).

+ Tai san mua sam khong thong qua tham dinh, nhung gia trj I6n thi tuc thanh

toan bao gom:

1.Hop dong

2. Bién ban Nghiém thu ban giao tai san
3. Bién ban thanh Iy hop dong;

4. Hoa don do;

5. B&o gia cua it nhat 03 nha cung cap.

_ + Tai sin mua sam khong théng qua tham dinh,nhung gi4 tri lén va dugc chi dinh
thau thu tuc thanh toan bao gom:

1.Hop dong;

2. Bién ban Nghiém thu ban giao tai san;

3. Bién ban thanh Iy hop dong;

4. Hoéa don do;

5. B4o gia cua it nhat 1a 3 don vi cung cap Vit tu tai san;

6. Quyét dinh chi thau don vi cung ung vat tu, tai san do
Chanh Van phong hoac Pho Chanh Vian phong phu trdch phé
duyét.

+ Tai san mua sam c6 gia tri tir 100.000.000 VND tr¢ Ién thyuc hién dau thau theo
quy dinh cua Nha nudc. Tha tuc thanh toan bao gom:

1.Hop dong;

2. Bién ban Nghiém thu ban giao tai san;

3. Bién ban thanh Iy hop dong;

4. Hoéa don do;

5. Van ban tham dinh gia cta don vi ¢6 chirc ning tham dinh
gia.

6. Quyét dinh phé duyét ké hoach dau thau.

7. Quyét dinh phé duyét hd so mai thau (hoic hd so yéu cau).

8. Quyét dinh thanh lap t6 chuyén gia xét thau.
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9. Bang cham diém, danh gia xét thau.
10. B&o céo két qua xét thau.

11. Quyét dinh phé duyét két qua dau thau (hodc Phé duyét két
qua chao hang canh tranh).

12. Quyét dinh phé duyét don vi tring thau.

- Viéc mua sim phai dam bao chét lwong hang hoa, ding gia va phai c6 chang tur,
héa don theo quy dinh ctia Nha nudc.

+ Va0 sé theo doi

Vaén phong/ phong TCHC ¢6 trach nhiém phdi hop Bo phan ké toan viéc ghi Sb
theo doi dé quan ly cac tai san dugc mua veé, lap bién ban ban giao theo mau cho cac
Phong ban chuyén mon theo quy dinh.

4.1.2. Piéu chuyén tai san:

- Viéc dieu chuyen ti san tr bo phan nay sang b phan khac hoac tir c& nhan nay
sang c& nhan khéc thi phai duoc su cho phép cua cap c6 tham quyén cia co quan.

- Nguyén tac diéu chuyén nhu sau:

+ Viée diéu chuyen tam thoi trong noi bo bo phan thi do b phan do quyét dinh,
khbng can thong bao cho Phong Hanh chinh.

+ Viéc diéu chuyén tai san gira cac bo phan thi phai c6 y kién dong y cia phong
Hanh chinh.

+ P4i véi tai san c6 gia tri 1on thi phai ¢ y kién cua 1anh dao co quan.

+ Pdi véi truong hop di chuyén tai san ra khoi khu vuc thi phai cé van ban cho bao
V¢ luu.

4.1.3. Bao céo tai san

Vian phong phéiﬂ hop véi b phén tai chinh c6 trach nhiém trong viéc theo ddi va
béo cao tai san cua to chic theo dinh ki hang nam hodc dot xuat theo yéu cau cua lanh
dao.
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TEN CO QUAN CHU QUAN

TEN CO QUAN, PON VI
BAO CAO TAI SAN
Nam 20...
So Tén |Ki Nam | Nuac | Thong | Nam | Nguyén gia Gia | Tai san str dung vao muc dich
TT |ts hiéu |sx SX s6ki | su : tri
¢ o I [T8ng [ Trong do ! TOLNN [Hoatdongsu | Hoat dong
thuat |dung | . con - )
cong ‘ | ai nghiép khac
Nguon | Nguon | -~ Kinh | Khéng
NSNN | khac doanh

Nguoi lap biéu
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4.1.4. Kiém tra tai san

Phong Hanh chinh dugc quyén kiém tra dot xuat tinh hinh sir dung tai san cia cac
bo phan toi da 2 lan/nam. Cac bo phan phai tao dieu kién cho Phong Hanh chinh thuc
hién theo nhiém vu chirc nang trén.

BIEN BAN KIEM TRA TAI SAN

A ~ . Kiém A <.
Ngay | en Ma INguol o banhgianh D¢ | Newdl o
7 tai tai Swr . A 4. | Xuat |dungxac .
thang . . chi | hinh thiet bi I n chu
san | san | dung tidt xw ly nhan
Ngay .... thang ..... nam 20...
Truéng phong HC Truéng BP Ngudi kiém tra

4.1.5. Kiém K& tai san

- Hang nam Phong K¢ toan két hop Phong Hanh chinh to chirc kiem ke tai san
dinh ky. Phuong phap kiém ké la kiém tra vé so lugng va danh gia so bg vé chat luong
va gia tri.

- Trinh tu kiém ké nhu sau:

+ Truong ban kiém ké chiu trach nhiém 1ap ké hoach kiém ké theo biéu mau
quy dinh, két qua kiém ké dwoc dai dién bo phan, nguoi kieém ké va truong ban kiem ké
x&c nhan trong bién ban.

+ Sau khi kiém ké xong truong ban kiém ké phai d6i chiéu vai sb lidu quan ly
trén so sach néu chénh léch thi tim hiéu va dua ra bién phép xir ly.

+ Truéng ban kiém ké chiu trach nhiém bao cao tinh hinh kiém ké vé s6 luong,
chat lugng va udc lugng lai gia tri tai san cho 1anh dao cong ty.

Luoc db quy trinh kiém ké tai san:

Trach nhiém Trinh tw cong viéc
Vin phong/phong HCTC Lap kéAhQ%_‘Ch kiémm
ké tai san

Lanh dao

Thanh I3p t6
kiém ke
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Vin phong/phong HCTC phéi hop phong Cong tac chuan bi
tai chinh cho kiém ké
I
R ; T R
Vin phong/phong HCTC Tong hop két qua kiem

v

Vin phong/phong HCTC phéi hop phong 7
tai chinh Vao so theo doi tai san

+ Ldp ke hogch kiém ké tai san: Van phong hodc phong hanh chinh to chic ¢6
trach nhiém 1ap ké hoach kém ké tai san trinh 1anh dao phé duyét

+ Thanh lgp té kiém keé:

Ngay 25/9 hang ndm van phong phdi hop phong truéng 1am to trinh dé xuat
Lanh dao thanh 1ap t6 kiém ke tai san hién cd cua Van phong thanh phan gom c6 dai
dién Phong HCTC, Ke toan VP, K¢ toan cac don vi (néu co)

Sau 05 ngay ke tir khi c6 quyét dinh thanh thanh lap, 6 truong c6 trach nhigm
hop pho bién dén cac thanh vién nguyén tac, tha tuc, biéu mau lién quan.

+ Cong tac chudn bj cho kiém keé:

- Chuan bi cé&c biéu mau lién quan dén cong tac kiém ké
- Xay dung ké hoach kiém ké
- Théng bao ké hoach kiém ké cho cac don vi lién quan

+ Té chirc kiem keé:

*Trach nhiém cua to kiém ké:

- Kiém ké thuc té tai san hién c6 dang quan ly va str dung caa cac don vi, c& nhan:
so luwgng, danh gia chat lugng tai san
- Dan tem kiém ke tai san

TEN CO QUAN , TO CHUC
Tén tai san:
Nam st
dung
Ma so

.......................................................




Nguon
DOC. ottt ettt
Ngay kiem ké:

Trong do:

Tén tai san: ghi tén tai san kiém ke.

Nam st dung: ghi ndm bét ddu dua tai san vao st dung.

M4 s: ghi M4 s6 tai san.

Don vi quan ly: phong, ban, vién, trung tam, cong ty (viét tit); bo
mon hoic t6 cong tac.

Nguon gdc: ghi ngudn gdc hinh thanh tai san (ngudn gdc hinh thanh
tai san tr du 4n hay chuong trinh ndo, Vi du: Mua sam Ié cia co
quan, du an Chuong trinh muc tiéu, Dy an Cong nghé thong tin, Dy
an PTN Cong nghé sinh hoc ndng nghiép Du an Viét Bi, Du an Viét
Nam Ha Lan, ...).

v" Ngay kiém ké: ghi ngay kiém ké tai san

NSRNIENRN

(\

- Ghi bién ban kiém ké
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TEN CO QUAN, TO CHUC
RUNG TAM DICH VU & CGCN

BIEN BAN KIEM KE TSCD

M4u s6: C53-HD

Ban hanh theo QP sb 19/2006/QD-BTC
naav 30/3/2006 cua B6 trucna Bo Tai chinh

ST .
Ngay ...... thang ...... nam 20......
Thoi diém kiém ké: ...... gio ......, ngay ....... thang ....... nam .......
Ban kiém ké gom:
“ONG/BA oo L ChUC VU e, , 32l QIBN .o Truong ban
“ONG/BA oo L ChUC VU oo, , 32l QIBN e Uy vién
S ONG/BA o , CATC VU oo o a1 AIBN oo, Uy vién
D3 kiém ké TSCPD, két qua nhu sau:
S Theo s6 ké toan Theo kiém ké Chénh léch
T st & e M4 s6 . . . . . . . .
T Tén tai san co6 dinh TSCD Noi st dung SO NGUVEN did Giatri So NGUVEN dié Giatri So NQUVEN gid Giatri | Ghi
luong guyeng con lai luong guyeng con lai | lwong guyeng conlai | chd
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 E
Cong X X X X X X
_ Thi truéng don vi Phu trach Ké toan Truéng Ban kiém ké
(Y kién giai quyét so chénh léch) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén, déng dau)
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- Déi chiéu véi bién ban kiém ké nim trudc phat hién tai san thira, thiéu 1ap bién
ban

* Trach nhiém caa nguoi quan ly, st dung tai san :

- Tao diéu kién thuan lgi cho t kiém ké hoan thanh nhiém vu

- Khai bao sé tai san minh dang quan ly, sir dung ( ké ca tai san cho muon)

- Ky xé&c nhan vao bién ban kiém ké va luu giir 01 lién vao hd so s6 tay cong vu
cua phong.

Kiém tra s6 lugng, chat lwong tai san hién co tai cac don vi, c& nhan quan Iy va st
dung ghi bién ban kiém ké tai san (theo mau) bién ban lap 02 lién t6 kiém tra gitr 01
lién, don vi gitr 01 lién.

- Péi chiéu véi bién ban kiém ké tai san ky truéc

- Néu phét hign c6 chénh léch thira, thiéu so véi thuc té 1ap bién ban xu Iy (theo
mau) ghi ré nguyén nhan va dai dién cac bén ky tén.

Dén tem kiém ké mai thay cho tem kiem ké ky tru6c (theo mau) tem kiém ké phai
ghi ma so tai san, ngay thang kiém ké, dom vi quan ly str dung.

Kiém tra s6 luong, chat lugng tai san ghi &én bién ban, dai dién cac bén ky vao
bién ban kiém ké tai san.

+ Tong hep két qud kiém Kke:

Cén ctr vao bién ban kiem ké cua timg don vi ké todn theo doi tai san tong hop lai
toan b tai san hién c6 cua co quan, dong thoi kién nghi dé xuat cac loai tai san can
thanh ly.

+ Vao sé theo ddi tai sdn:

Cin ctr vao bang tong hop da ky duyét ké toan tai san vao so theo ddi tai san (theo
mau): so tong hop va so theo ddi chi tiét cac don vi

4.1.6. Quan li va sir dung tai san

- MJdi tai san dugc giao cho mét bo phan hoac ca nhan sir dung hoac quan ly, chiu
trach nhiém truc tiép.

- Nguyén tac quan ly va st dung tai san nhu sau:

+ Khi xay ra mat mat, bo phan hay nhan vién s& chiu trach nhiém boi thuong
bang hién vat twong duong. Néu do cac ly do bat kha khang nhu ngoai thoi gian trach
nhi¢m thi Phong Hanh chinh phai xem xét lai.

+ MJi tai san déu c6 thoi gian sir dung 12 thoi gian ma tai san do con ddy du tinh
nang, tinh chat sir dung ma khéng can phai stra chira nho hay Ién. Néu tai san bi hu
hong trudc thoi gian sir dung thi nguoi sir dung phai chiu chi phi stta chira bao tri lién
quan.
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+ Céc nhan vién phai dugc huan luyén cach thuc sir dung, bao quan tai san may
moc. Quan Iy bo phan chiu trach nhiém hudng dan, giam sat qua trinh sir dung tai san
cuaa nhan vién truc thudc va chiu trach nhiém vé toan b tai san caa bo phan.

4.1.7. Thanh ly tai san.

- B6i Vi cac tai san hu hong hodc khong dam bao gia tri s dung theo nhu cau, bo
phan sir dung dé nghi thanh ly tai san chuyén cho truedng phong Hanh chinh xem xét.

- Trudng phong Hanh chinh cé trach nhiém xem xét thyuc trang cua tai san, dé& xuat
y kién trinh 1anh dao co quan phuong an thanh 1y tai san.

* Quy trinh thanh ly tai san:

Ldp ho so thanh Iy tai san: Khi tai san nha nude di diéu kién thanh 1y, cac don
vi str dung tai san nha nudc 1ap ho so thanh 1y tai san giri vé van phong. HO so d¢
nghi thanh ly tai san gom:

- Van ban dé nghi thanh ly tai san nha nuéc;

- Danh muc tai san dé nghi thanh 1y, trong d6 c6 néu cu thé: tén tai san, nim
dua vao sur dung, nguyén gia, gia tri hao mon, gia tri con lai; hién trang cua tai san o
thoi diém thanh ly.

- Cac ho so, gidy to ¢6 lién quan dén viéc quan Iy, sir dung TSCP.

- Doi v6i céc loai tai san ma phap luat c6 quy dinh khi thanh 1y can cd y kién
xac nhan chat lugng tai san cia co quan chuyén mon thi phai gui kém y kién bang
van ban cua cac co quan nay.

Chon phwrong thirc thanh 1y tai san: Sau khi c6 quyét dinh thanh Iy tai san, don
vi ¢ tai san thanh ly t6 chtrc thanh ly tai san theo cac phuong thirc sau: Ban tai san
nha nudc hoac pha do, huy bo tai san nha nudc.

- Truong hop thuc hién ban tai san nha nuwdc:

Budc 1: Thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san dé danh gié lai tai san, quyét dinh
gia khoi diém dé ban TSCD.

Budc 2: Xac dinh gia khoi diém va té chic ban dau gia ; ban chi dinh.

- Truong hop sau day dugc ban chi dinh:

+ Tai san da hét gia tri con lai theo s6 ké toan. Riéng tai san 1a nha va tai san
khac gan lien vai dat, phuong tién van tai, tai san khac co nguyén gia theo so ké toan
tir 500 triéu dong tré 1én/01 don vi tai san phai danh gia lai, néu gia tri con lai theo
danh gia lai dudi 50 triéu dong /01 don vi tai san thi dwoc ban chi dinh;

+ Trudng hop dd hét thoi han ding ky tham gia ddu gia tai san ma chi c¢6 1 to
chure, ca nhan dang ky mua tai sdn va tra gia it nhat bang gia khoi diém.

Hach todn tai san va bao céo ké khai bién dgng tai san: Sau khi hoan thanh
viéc thanh ly tai san, dé nghi hach toan giam tai san theo quy dinh cua phéap luat vé
ke toan va bao céo ké khai bien dong tai san.
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TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN Miu sé: C51-HD

TEN CO QUAN, PON VI iy 30312006 o1 55 rucna 8 T4 ehih
ST S
BIEN BAN THANH LY TSCD N[
Ngay ...... thang ...... nam 20... ... CO:
Can ctt Quyét dinh SO: ..o, ngay ....... thang ....... nam ....... [6117: R
........................................................................................ vé viéc thanh 1y tai san cb dinh.
I. Ban thanh Iy TSCD gom:
-0ONG/BA v, , ChUC VU e, , dai dién ..o Trudng ban
-0ONG/BA v, , ChUC VU e, , dai dién ..o Uy vién.
-ONG/BA .o, , ChiC VU e, ,dai dién ..o Uy vién.
I1. Tién hanh thanh Iy TSCD:
- Tén, ky ma hiéu, qui cach (CAP hang) TSCD: ...covveveveveeeeeiceesee e :
= SO NIBU TSCD: oottt ettt ettt ettt ettt e et ettt en et ee e et et e .
- NUGC SAN XUAL (XAY QUNG): ©.vovoreveriiee et eesesees s sestes st ese st ess et ss sttt .
= NEIL SAN XUAL: .ottt ss ettt s st s et n et en et en et es st et en et .
- Nam dua vao st dung: ......ccovevvvennnnnennnn. SO the TSCD: .oovveeeeeceeeeeee e, :
= NgUYEN 1A TSCD: i :
- Gid tri hao mon d trich dén thoi diem thanh 1Y: ......o.ceveveeeeceeeceee e, .
- GIAtri CON 1ai CUA TSCD: vt eb e e ebe e .

I11. Két luan ciia Ban thanh Iy TSCD:

Ngay ......... thang ......... nam 20......
Trwéng Ban thanh ly
(Ky, ho tén)

IV. Két qua thanh Iy TSCD:

- Chi phi thanh 1y TSCD: ...ccovvvvevevcieeeeeee. (Viét bang Chi: ...cvovvececeeeeeee s ).
= GIAH thU NOI: e, (Viét bang Chi: ...ooovvececeeeeceee s ).
- i ghi giam s6 TSCP ngdy ...... thang ...... nam ..........
Noay ......... thang ......... nam 20......
Thi trweéng don vi Phu trach Ké toan
(Ky, ho tén, déng dau) (Ky, ho tén)

4.2. Bao tri, bao hanh tai san thiét bj
4.2.1. Theo déi bao hanh
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Nhu cau sra chira tai san thiét bi c6 thé phat sinh trong truong hop tai san thiét bi
hu hong do ngudi s dung phat hién hodc do nguoi khac phat hién. Khi c6 nhu cau sua
chira tai san thiét bi thi dé nghi sua chira. Can lap tac bao ngay khi xay ra bat ky su hu
hong nao.

4.2.2. Lap danh sach may mac, thiét bj

Truéng phong Hanh chinh s& duyét nhitng sira chira nho. B4i vai nhitng sira chita
|6n thi phai trinh lanh dao cong ty phé duyét. Khi phé duyét swra chira, noi dung xem xet
bao gom: loai tai san hu hong, mic do hong, 1y do hu hong. Quan ly can xem xet cac
noi dung yéu cau sua chira dé co thé dieu chinh hoac bo sung.

4.2.3. Lap ké hoach bao tri, bao dudng

Van phong phol hop véi cac don vi bd xac dinh tai san can béo tri bao dudng, trén

co s& CAC tai san can bao tri, bao dudng vin phong 1én ké hoach vé thoi gian, tai san can
bao tri, bao dudng theo tién do

4.2.4. Thuc hién bao tri

Viéc sira chira c6 thé do k§ thuat yién noi bo stra chira hodc do don vi tir bén r]goéi.
Truong hop sira chita ndi bo thi chuyén thong tin cho k¥ thuat vién thuc hién. Doi véi
truong hop bat bugc phai stra chira ngoai thi phong Hanh chinh tim kiém nha cung cap,
Ky hop dong dich vu.

4.2.5. Lén phwong an sira chira

Cin ctr vao phiéu bdo hong cong cu, dung cy, tai san do phong sir dung tai san thict
bi gui téi, Phong QT-TV thanh lap To kiém tra, kiém tra va lap bién ban kiém tra dé
xuat phuong an xur 1y trinh Lanh dao Van phong xem xét, phé duyét.

Khi dugc lanh dao Van phong phé duyét phuong 4n stra chira bao dudng ‘Ph(‘)ng
QT-TV tién hanh tim nha cung cap dich vu stra chita phu hop, soan thao hgp dong va
trinh Lanh dao Van phong phé duyét.

4.2.6. Thuc hién sira chira va bao céo

Khi hoan thz‘inh viéc sua chira, Phong QT-TV c6 trach nhiém lap bién ban nghiém
thu theo mau, lay xac nhan cta don vi stra chira, don vi sir dung, 1ap bién ban thanh ly
hop dong stra chira va cap nhat vao Ho so tai san thiét bi néu co.

Thu tyc thanh toan viéc sua chira, bao dudng tai san, trang thiét bi duoc tién hanh
nhu thu tuc mua sam tai san.

Qui trinh bao tri, bao dudng tai san:

Buwéc cong viéc Noi dung

1. Lgp danh sach tai sdn can | Can ct vao yéu cau ky thuat va thoi gian sir dung
bdo tri, bdo dwong: cua tirng loai tai san ké toan theo dai tai san phdi hop
véi bo phan Quan tri 1ap danh muc céc loai tai san
can duoc bao tri, bao dudng

2. Ldp ké hoach Vao qui IV cua nam ké hoach, b phan quan trj xay
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dung ké hoach bao tri, bao dudng tai san

3. Té chic hign bdo tri, bdo | Dén thoi gian bao tri bo phan quan tri thong béo lich
dwong bao tri cho cac dom vi biét thoi gian tién hanh bao tri
thiét bi may moc, dé cac don vi chu dong sap xép
cong viéc. D4i véi cac loai tai san nhu nha 1am viéc
thi bo phan quan tri chu dong sip xép thoi gian.
Trong qué trinh bao tri néu co thiét bi hong can thay
thé thi bo phan quan tri phai 1ap thém bién ban.

Phong Quan tri - Tai vu can cur vao cac tiéu chuan: Kha nang cung trng dich vu,
chat luong, gié ca, thoi gian dé tham muu cho Chanh Vin phong lya chon nha cung wng
dich vu c6 uy tin va tién hanh ky hop dong bao tri theo ké hoach. Qua trinh bao tri bo
phan Quan tri phéi hop vai bo phan ky thuat lién quan cir nguoi giam sat. Khi hoan
thanh viéc bao tri to chirc nghiém thu khéi luong hoan thanh, thanh 1y hop dong chuyén
hé so cho bo phan ké toan thanh toan.

Két qua cua viéc bao tri, duoc chuyén vé bo phan ké toan tai san dé vao so theo dbi
sutra chira, bao tri tai san.
4.2.7. Quan li nha cung cap dich vu

Viéc quan Iy nha cung Cap dich vu 1 can thiét nham dam bao viéc sir dung dich vu
clia co quan, to chirc duoc tét nhat va mang lai hieu qua kinh té cho t6 chtrc, theo do:

Vao cudi qui IV hang nam van phong tién hanh danh gia lai cac nha cung cap dich
vu bao cdo trinh lanh tiép tuc duy tri hay loai bé nha cung cap dich vu ra khoi danh
sach.

Cac biéu mau
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TEN CO QUAN TO CHUC

PHIEU PANH GIA NHA CUNG UNG TIEM NANG
- Newoi danh Gid: ... et
- (@4 011 (ol 0 F=1 a1 o |- TR

. ) o Két qua theo tiéu |Két qua | Pé xuat Vao
S6TT | Limhvyc cung | Tén, diachi,dién Noi dung danh gi chidat/ khong | theo | danh sach nha
irng thoai va fax ciaa Nha dat tiéu chi cung ng
cung éng diém
Phap | Ning luc Kinh Ning lwc Ap dung Pat Khong Piém | Pongy | Khong
nhan TC nghiém CcU HTQLCL dat dong y
Ngay ..... thang ..... nam 200...

Nguoi danh gia
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TEN CO QUAN, TO CHUC ) ,
DANH GIA, LUA CHON NHA CUNG CAP

Ngay ......... thang ........ nam .......
MAt hANG: oiiiieueeiesiinesiosneseosssassossssassssssssssssssssssssssssssssssasssssnnsss
STT Noi dung | Nha cung cap| Nha cung Nha cung Nhacung
A cip B cip C cip D
1 Tén
2 bia chi
3 | So Fax
4 Nguoi lién hé
5 Gia chua co6 VAT
6 Ngay giao hang
7 Thoi gian bao
hanh
8 Hinh thac thanh
toan
8.1 | Sau khi hop dong
ky két
8.2 | Sau khi giao hang
8.3 | Khac
8.4 | Bao lanh bao hanh
9 Ghi chi
10 | Nha cung cap a a a a
duoc chon
11 | Hinh thac mua Trycticp O Ky kéthopdong QO
sam
(C T T4 10 > USSP
Y [0 USSR PRSPPI
Phé duyét Kiém tra Panh gia Lap biéu

4.3. Quan |i viéc sir dung viin phong pham
4.3.1. Tiéu chuan, dinh mirc sir dung vin phong pham
- Tiéu chuan sir dung van phong pham (VPP):

Tat ca cac loai VPP duoc sir dung chung tiéu chuan khong phén biét cac chuac danh,
trir cac loai van phong pham c0 thé dugc phan cap st dung. Doi véi cac chac danh quan
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Iy hogc chuyén vién quan trong thi ngoai cac van phong pham chung, céc loai bt, s
cong tac co thé duoc quy dinh vai gia tri mua cho tirng chirc danh 1anh dao.

- Binh muc sur dung:

MJi loai VPP phai ¢6 dinh muc st dung va duge Ban giam dbc cong ty phé duyét.
Hapg quy, Phong Hanh chinh c6 trach nhiém [a soat lai dinh muc su dung van phong
pham cho phu hop. Truong hop c6 su thay doi, truéng bo phén de nghi Phong Hanh
chinh cung nghién ctru dé thay doi dinh muaec.

4.3.2. Qui trinh cap phat:

- Cdp phat dinh ky

+ Vo ngay cd dinh hang thang céc bo phan lap gidy dé nghi VPP cua thang sau roi
chuyén cho truéng bo phan ky , sau @6 chuyén Phong Hanh chinh xem xét.

+ Phong Hanh chinh c6 trach nhiém kiém tra dinh mirc, néu khong ding thi chuyen
cho bo phan chinh lai, néu dung thi tong hop tat ca cac bang dé xuat va lam bang tong
hop roi trinh Ban giam doc phé duyét.

+ Cén cir trén gidy dé nghi dwoc duyét, Phong Hanh chinh tién hanh cung cap VPP,
viéc cap phat phai dyoc ky nhan.

- Cap phdt dgt xuat: Khi c6 nhu cau VPP dot xuat, nguoi ¢6 nhu cau Iap phiéu de
nghi, chuyén truong bo phan phé duyét, sau do chuyen Phong Hanh chinh xem xét.
Phong Hanh chinh kiém tra dinh mirc va tién hanh cap phat theo quy dinh.

4.3.3. Quan li va sir dung vin phong pham:

+ Can b, nhan vién dugc cap phéat VPP phuc vu cho cong viéc dugc giao trén co sé
dung muc dich sur dung, tiet kiém, tranh lang phi.

+ Trudng bo phan chiu trach nhiém hudng dan, kiém tra truc tiép viéc st dung VPP
cua nhan vién tryuc thudc.

+ Phong Hanh chinh co trach nhiém lap thé kho theo ddi sir dung VPP trong cong ty
va nén dam bao dinh muc ton kho la 20%
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GIAY PE NGHI VAN PHONG PHAM

T 01 F | | PP
Thang............ NAM............
STT Tén VPP Pon vitinh | Sé lwgng Ky nhan
1 Giay A4 Gram
2 Giay Decal Gram
3 Bia A4 mau To
4 Thudc ké Cai
5 Bt da Cai
6 Keo dan Hop
GIAM POC  P. HANH CHINH TRUONG BO PHAN NGUOI BE NGHI

4.4. Quan li viéc sir dung dién thoai
4.4.1. Quan li dinh mirc sir dung

+ Truong hop ngudi duoc cung cap dién thoai vuot mac khoan thi phai thanh
toan lai cho cong ty s6 tién vurot mirc theo hoa don ciia buu dién vao thang luong tuong
ung.

+ Nhan vién téng dai chiu trach nhiém theo ddi dinh mic dién thoai, néu gén vuot

muc thi phai bao cho ddi twong st dung biét. Trong moi trudng hop cong ty khdng ché
s6 luong vuot mic khdng qua 100%.

+ Truong hop nguoi st dung cd gidi trinh vuot chi phi c6 1y do chinh déng thi
phai lam giay giai trinh cho quan ly xem xét dé dugc thanh toan.

4.4.2. Quan Ii tong dai dién thoai

+ Mbi phong ban dugc cap mot dién thoai cé dinh riéng theo sé lines cua cong ty
hién c6. P6i v6i cac quan 1y, nhan vién do dic thi cong viéc thi s& duoc cap lines riéng

+ Phong Hanh chinh chiu trach nhi¢ém 1ap bién ban ban giao cho quan ly hodc ca
nhan st dung theo quy dinh quan ly tai san. Ddi véi trudng hop ca nhan duoc cung cap
riéng dién thoai thi can cap mot password dé tu do goi theo han mirc quy dinh.

Dién thogi di dgng: Céc chirc danh can sir dung dién thoai dé phuc vu cho cang
viéc dugc cong ty cung cap phi dién thoai di dong dé lién hé cong viéc. Khi phat sinh
nhu cau thi nhan vién hoac quan ly phai dé xuat cho nhan vién dugc huong phu cap dién
thoai.

4.5. Quan li viéc sir dung phwong tién

4.5.1. C&c nguyén tac quan li va sir dung xe
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+ Xe & td cta co quan chi phuc vu cho nhu ciu cbng tac cua cdng ty, khong sir
dung vao muc dich riéng.

+ Phong Hanh chinh 1a don vj tryc tiép quan 1y diéu hanh t6 xe cua cong ty. Phong
Tai chinh — Ké toan tryc tiép quan 1y kinh phi xang, xe va cac kinh phi duy tri hoat dong
cua xe 0 to.

4.5.2. Ké hoach sir dung xe

+ Ngudi ¢6 nhu cau st dung xe phai 1am gidy dé nghi diéu xe sau d6 chuyén cho
quan ly duyét.

+ Sau khi dugc duyét thi chuyén cho nhéan vién dwogc giao trach nhiém cua Phong
Hanh chinh.

+ Nhan vién duoc giao trach nhiém ghi Iénh diéu xe trinh Truéng Phong Hanh
chinh duyét va chuyén cho to xe thuc hién.

*Qua trinh tiép nhan va quan ly xe 6 t6:

Trach nhiém So @6 qua trinh thuc hién

[ Tiép nhan xe ]
Vian phong l

Lap ho so xe

Phong QT-TV

Doi truong doi xe

Ban giao xe
va Lai xe
Lai xe N
Str dung va bao quan
Phong QT-TV

[ Luu ho so ]

Doi truong doi xe

+ Tiép nhan xe:
- Xe duoc tiép nhan tir c4c nguon:
= Nha cung cap (Theo cac hop dong mua xe).
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= Xe duoc cap tir c&c nguon cua Nha nudc.

. Xe tur cac Dy an.

= Nguén khac

— Thanh phan tiép nhan bao gom:

=  Paidién Van phong.

. bai dién Phong Quan tri Tai vu.

—- Viéc tiép nhan dugc kiém tra k§ trén thuc té va lap thanh bién ban giao xe.

— Phong QT-TV va déi truong doi xe co trach nhiém: Cap nhat vao danh muc quan
ly xe.

— Trong truong hop ban giao xe ndi bo tir 1ai xe dang quan ly, viéc ban giao lai nay
s& duoc tién hanh véi thanh phan:

. Dai dién Lanh dao Phong Quan tri - Tai vu.
. Lai xe giao va Lai xe nhan

Va duoc lap thanh bién ban theo biéu mau bién ban ban giao xe.
+ Ban giao xe cho lai xe:

- Trén co sé nang luc cua lai xe va yéu cau cua cong viéc, Lanh dao Van phong b
tri phén cong lai xe quan ly xe nham dat hiéu qua céng viéc.

- Viéc giao xe cho lai xe quan Iy sir dung trén co sé Quyét dinh giao xe.
+ Sir dung va bao quan xe:
- Lai xe quan ly va bao quan xe theo diing cac nguyén tac.

- Lai xe tién hanh phuc vu theo Lénh Diéu xe duoc phé duyét béi Lanh dao Vin
phong

* Qua trinh bao dwdng, sira chira thwong xuyén, dinh Ky :

Nguwoi thuc hién Trinh tw thuc hién
Lai xe [ Béo cdo tinh }—
. trann vo
Phu trach doi xe 3

Phu trach d6i xe, Van phong, t6 kiém tra Kiém tra tinh tran g

Lanh dao ¢
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