UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Pic 1ap - Tu do - Hanh phiic

Quang Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

QUY TRINH
QUAN LY TRANG THIET BI VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 651/QDP-SNN ngay 18 thang 11 nadm 2015
ciia Giam doc Sé Nong nghiép va PTNT Qudng Binh)

|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy quy dinh théng nhat cong tac quan 1y trang thiét bi phuc vu céc hoat
dong van phong ctia S& Nong nghiép va PTNT Quang Binh (goi tat 1a So).

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Pinh nghia, tir viét tit

- Trang thi,é't bi van phong: bao ‘gém may tinh, may in, may photocopy,
may fax, may chicu, thi€t bi dan dung di€u hoa, ti lanh, ti vi va cac loai cong cu,
dung cu, van phong pham... phuc vu cho sinh hoat, di€u ki¢n lam viéc trong qua
trinh hoat dong cta co quan.

- Phwong tién: 0 t0 va nhitng phu tung linh kién kém theo.

- Tai san co dinh: Tai san c¢d dinh hiru hinh: La nhiing tai san c6 hinh thai
vat chat do co quan nam gitt dé st dung cho hoat dong quan ly phu hop voi tiéu
chuan ghi nhan TSCP hitu hinh va dam bao cac yéu cau:

+ Phuc vu ¢6 hiéu qua cong tac chuyén mon cuia nganh

+ Nguyén gia tai san phai dugc xac dinh tin cay.

+ Thoi gian st dung udce tinh trén 1 nam.

+ C6 du tiéu chudn theo qui dinh hién hanh. Tiéu chuan vé gia trj cta tai san
co dinh hién nay la trén 10 triéu dong (khong ké VAT).

2. Tai li¢u vién din

- Quy trinh kiém soat ho so QT.02-VP;

- Thong tu 61/2014/ND-CP ngay 26/06/2014 cua Chinh phu ’Vé viéc quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u luét dau thau vé lya chon nha thau doi véi cac co
quan nha nudc, luc lugng vi trang doan thé va doanh nghi€p nha nude str dung
ngudn ngan sach nha nudc;

- Thong tu 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 vé quy dinh ché d6 quan 1y,
tinh hao mon tai sadn c6 dinh trong cac co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong
1ap va cac t6 chure ¢6 st dung ngan sach nha nudec.

M3 hiéu: QT.04-VP Lan ban hanh: 01 Trang: 1/7



- Quyét dinh 59/2007/Qb-TTg ngay 07/05/2007 cia Thu tuéng Chinh phu
vé vi¢c ban hanh quy dinh ti€u chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam
viéc cua co quan va can bg, cong chirc, vién chirc nha nudc;

- Quyét dinh 115/2008/QD-TTg ngay 27/8/2008 vé viéc ban hanh quy dinh
vé cong khai quan lq}'/, st dung tai san nha nudc tai co quan nha nudc, don vi su
nghiép cong lapva té chirc dugc giao quan 1y, sir dung tai san nha nudc;

- Quyét dinh s6 09/2010/QD-UBND ngay 16/08/2010 ctia Uy ban nhan dan
tinh Quang Binh v€ viéc ban hanh Quy dinh phan cap tham quyén quan ly, s dung
tai san nha nudc va phan cap quan 1y tai san nha nudc tai cac co quan, to chuc, don
vi thuoc pham vi quan 1y cta tinh Quang Binh.

I11. N§i dung

1. Mua sam (Xem luu d6 khai quat)

Trach nhiém Trinh ty cong viéc Bi¢u mau

Pon vi ¢6 nhu ciu Mau QT.04-VP*M.01

;

Phu trach phong ban N -
Ké toan Van phong Mau QT.04-VP*M.02
Giam doc

A\ x
Can bo vat tu Van A , Mau QT.04-VP*M.03
Chon lya nha cung tng

phong
S v
Van phong Ky két hop déng
Vin phong w
Van phong ~ N
i an hé : Mau QT.04-VP*M.04
Don vi st dung Nhgeilir;1 :i?rgdﬁan:an au Q

Mau C37-HD theo
Quyét dinh
$019/2006/Qb-BTC

Van phong
Lap cac thu tuc

thanh toan

1.1. X&c dinh nhu cau mua sim trang thiét bi

- Hang nam vao cubi thang 10, cac phong ban c¢6 nhu cau lap phiéu dé nghi
mua sim trang thiét bi phuc vu hoat dong cua phong cho nam sau theo mau QT.04-
VP*M.01 va giri vé& Vin phong S& qua bo phan Ké toan ctia Van phong dé tong hop
theo QT.04-VP*M.02 va trinh Giam ddc S& xét duyét.

- Giam dbc duyét ke hoach dau nam va théng bao cho cac phong ban dé biét
ke hoach chi tiéu.
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- Trén co s6 ké hoach dugc duyét va khi co nhu cau mua sdm, cac phong ban
lap Phicu d€ nghi mua sdm theo mau QT.04-VP*M.01 va trinh cho Trudng phong
soat xét trude khi chuyén cho Van phong S¢ qua bo phan Ké toan ctiia Van phong.

- Trén co s& ké hoach duoc duyét, lﬁn}} dao Van phc‘)ng xay dung du tgén
Kinh phi trinh Lanh dao S¢ xét duyét va chuyén phong Ké hoach - Tai chinh tong
hop dua vao du toan kinh phi hoat dong nam sau.

1.2. Phé duyét ké hoach mua siam

Ké toan Vin phong So kiém tra, dbi chiéu vai ké hoach duoc duyét dau
nam, xay dung ké hoach mua sam trang thiét bi, trinh lanh dao phé duy¢t, trinh co
quan c6 tham quyén tham dinh gid, Van phong mua va trang bi cho cac phong co
nhu cau.

1.3. Panh gia, chon lwa nha cung wng

~ Sau khi lanh dao S¢ duyét thong nhat, Lanh dao Vian phong 1ap ké hoach,
thong nhat chon lya nha cung tng trang thiét bi hop 1y nhat.

* Tiéu chi dé danh gia va lwa chon nha cung @ng

- Nha cung tng tin cdy, c6 thuong hi¢u

- San pham cung cap c6 chat luong da dugc co quan c6 thim quyén kiém dinh.
- Gi4 ca canh tranh, cung cach phuc vu chuyén nghiép.

- Riéng tai san c6 gia tri 16n phai tién hanh dau thau hoic chi dinh thau.
1.4. Ky két hop dong mua tai san

- Trén co so thong nhét sy chon lua duoc Lanh dao duyét thong nhat lanh dao
Van phong chon nha cung tng trang thiét bi lam Phiéu trinh dé nghi mua sim tai san
thiét bi theo mau QT.04-VP*M.03 trinh Lanh dao S& dé ky két hop dong.

- Hop ddng mua ban phai thé hién:
+ No1 dung giao dich;
+ Gia cda - Quy céach, chét luong, s6 luong;

+ Thoi gian, dia diém giao, nhan hang va phuong thirc giao nhan hang, van
chuyén bdc xép;

+ Bao hanh, huéng dan st dung (néu co);

+ Phuong thirc thanh toan;

+ Trach nhiém vat chat trong viéc thuc hién hop déng;

+ Céc diéu khoan chung;

+ Hiéu luc hop dong.

1.5. Kiém tra, nhan hang va ban giao cho don vi sir dung

- Tiép nhan trang thiét bi, may maéi: Khi tiép nhan may moc thiét bi moi,
Lanh dao Van phong phoi hgp véi phong, don vi c6 nhu cau st dung lap phuong
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an lép dat, chuén bi dﬁy du cac diéu kién to chtc thi cong, lép dat trang thiét bi,
tiép nhan dﬁy du cac tai liéu (hudng dan sir dung, van hanh, an toan) va phu kién
kém theo may, thiét bi.

- Kiém tra may, thiét bi mdi: May, thiét bi méi sau khi dé tiép nhan phai duoc
van hanh thir nghi€ém, hiéu chinh dé dat duoc cac thong s6 1am viéc theo thiét ké.
Trong truong hop viée 1dp may do chuyén gia ctia nha cung cp tién hanh phai co su
giam sat cua chuyén vién phu trach ky thuat duoc giao nhiém vu.

- Nghiém thu: Nghiém thu thiét bi sau khi 1dp dat hiéu chinh phai c¢6 céc
thanh phan sau: Lanh dao Van phong - (Pai dién co quan quan ly tai chinh - Dai
dién don vi quan ly thiét bi néu can) Pai dién don vi duogc trang bi thiét bi, Dai
dién don vi cung cap, lap dit may, thiét bi.

- Tat ca cac thanh vién tham gia nghiém thu cing tién hanh danh gia cong
viéc lap dat, hiéu chinh may, thiét bi moi. Lanh dao Van phong phan cong chuyén
vién phu trach k¥ thuét c6 trach nhiém lap bién ban nghiém thu ban giao thiét bi
may moéc theo mau QT.04-VP*M.04.

- Lap ho so, dua thiét bi vao sir dung:

+ Chuyén vién phu trach ky thuat dugc Van phong phan cong co trach
nhiém cap nhat “Ly lich may” theo mau QT.04-VP*M.05, va ban giao may mdc,
thiét bi cho bén sir dung, vao s6 quan 1y may moc thiét bi theo miu QT.04-
VP*M.06.

+ B0 phan ké toan co trach nhiém cap nhat vao “Danh muc tai san” cua S¢
theo quy dinh hién hanh.

N + Bén sir dung c6 trach nhiém nhan ban giao thiét bi, luu gift tai liéu hudng

dan str dung (ban sao).

1.6. Lap cac thua tuc thanh toan

Ké toan Vin phong lap thu tuc dé nghi thanh toan trinh lanh dao Vin phong
va lanh dao S¢ duyét thanh toan theo dung quy dinh.

2. COng tac tac st dung, duy tu - bao dwdng, sira chira

2.1. Bio dudng, sira chira theo ké hoach

2.1.1. Lap ban danh muc thiét bj

- Chuyén vién phu trach dugc lanh dao Van ph(‘)ng phan cong phai 1ap sé)
quan 1y may moc, thiét bi cua don vi trong toan Sé theo mau QT.04-VP*M.06. S6

quan ly may moc thiét bi phai dugc cap nhat thudng xuyén khi co su thay doi, luan
chuyén hodc bb sung may, thiét bi méi.

2.1.2. Lap ké hoach bao dudng may, thiét bi

- Can ctr vao tai liéu hudng dan bao dudng, stra chita thiét bi; can clr vao dé
nghi cua cac phong, don vi va tinh hinh thyc té ciia may moc thiét bi, 1anh dao Van
phong (chuyén vién phu trach dugc phan cong) co6 trach nhiém tong hop va lap ke
hoach bao dudng, sira chita trén co sé danh muc may moc, thiét bi theo miu

M3 hiéu: QT.04-VP Lan ban hanh: 01 Trang: 4/7



QT.04-VP*M.07, dong thoi Iya chon don vi bdo dudng, sira chita trinh Gidm déc
S¢ phé duyét thong nhat.

2.1.3. Duyét ké hoach, tién hanh bao dudng, sira chira
- Giam ddc S xem xét va phé duyét ké hoach bao dudng.

- Sau khi da duoc Giérp ddc S& phé duyé¢t, tién hanh thuc hién cong tac bao
dudng, stra chira theo ding ké hoach phé duyét.

2.1.4. Nghiém thu thiét bi

- Nghiém thu thiét bi sau khi bao dudng, stra chita phai c6 cac thanh phan
gom: Pai dién don vi quan ly thiét bi; (dai dién co quan quan ly tai chinh néu can);
dai di¢n don vi sir dung thiét bi; dai di¢n don vi thyc hién cong viéc.

- Tat ca cac thanh vién tham gia nghiém thu cung tién hanh danh gia cong
viéc bao dudng, stra chira.

- Trong truong hop don vi quan 1y ty thuc hién cong tic bao dudng, sura
chira thiét bi do don vi minh quén 1y thi cong tac nghiém thu dugc ti€én hanh theo
cac qui dinh trong cac quy trinh cong nghé bao dudng, stra chira lién quan.

2.1.5. Lap bién ban nghiém thu dwa thiét bi di vao hoat dong

- Cac thiét bi sau khi bao dudng, sira chita phai dugc kiém tra danh gia va
1ap bié€n ban nghiém thu dua thiét bi vao hoat dong theo mau QT.04-VP*M.08.
Pon vi quan 1y thiét bj phai cap nhat cac thong tin bao dudng, stra chita vao 1y lich
may theo mau quy dinh QT.04-VP*M.06.

2.2. Bio dudng, sira chira dot xuat

- Khi mdy, thiét bj xay ra su cb, Chuyén vién phuy trach thuc van phong So
phai bao ngay lanh dao Van phong dén kiém tra va tién hanh 1ap bién ban kiém tra
may, thiét bi; danh gia mtc d6 hong hoc theo mau QT.04-VP*M.09.

- Chuyén vién phu trach k¥ thuat Vin phong S phai 1ap dé nghi stra chira
dot xuat theo mau QT.04-VP*M.10 trén co s& bién ban kiém tra ma don vi st
dung trang thiét bi 1ap yéu cau sta chita dot xuat chuyén Lanh dao Vin phong So
trinh Giam déc S& phé duyét.

- Trinh chu truong chon don vi stra chita: Can ctr vao tinh trang hu hong cua
may moc, thiét bi; Lanh dao Van phong dé xuat gidi phap xtr ly dong thot lya chon
don vi stra chita trinh Gidm doc S¢ duyét thong nhat.

- Lanh dao xem xét yéu cau bao dudng, stra chita dot xuit dé co cac quyét
dinh phu hop trudc khi cho phép tién hanh cac budc tiép theo.

- Thyc hién stra chita: Sau khi dugc phé duyét chu truong 1anh dao Van
phong trién khai thyc hién d6i véi truong hop tu thuc hién stra chita; td chire giam
sat d6i voi trudong hop thué don vi ngoai.

- Tién hanh kiém tra nghi¢m thu: Sau khi thiét bi may moc dugc sua chira,
Lanh dao Van phong va don vi st dung c6 trach nhiém 1ap bién ban kiém tra,
nghiém thu theo mau QT.03-VP*M.08 dua thiét bi vao sir dung va cap nhat noi
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dung stra chira vao Iy lich may mau QT.04-NP*M.05 va vao sd quan Iy may moc
thiét bi theo mau QT.04-VP*M.06.

- Ban giao luu hd so: Pon vi quan ly ) chure ban giao dua vao su dung va
luu vao ho so, s6 quan 1y may moc, thiét bi theo mau QT.04-VP*M.06.

T Chu y: Céng tac str dung, bao dudng, stra chira cac trang thiét bi thudc hé

thong mang thi dugc thuc hién theo Quy trinh quan 1y hé thong mang QT.04-VP.

3. Thu hai thiét bj

Khi thiét bi d?l cti, hong hoac khong phu hop voi diéu kién va hoat dong cua
don vi, trén co 8¢ d€ nghi cua cac phong, don vi st dung, chuyén vién phu trach 1ap
ke hoach thanh ly trinh Lanh dao Van phong, Giam doc S¢ xac nhan va cho nhép vao
kho vat tu cua So¢. Trong truong hop thiét bi 1a TSCD, Van phong c6 nhiém vu lam
thu tuc tang, giam TS cho don vi st dung theo qui dinh hién hanh.

4. Cong tac kiém ké dinh ky

Cﬁngv técvkiémv ké: Dinh ky hang nam (31/12) Van phong S¢ tham muu
thanh lap T6 Kiém ki€m ké tién hanh kiém ké tai san.

5. Xir ly san pham khong phu hgp

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, néu co bat ky van ban hodc cong viéc
khong phu hop thi phai xir 1y theo Quy trinh kiém soat sdn pham khong phu hop
QT.03-VP.

IV. HO SO CONG VIEC

TT Tén hd so Bo phin quan ly Céch leu Thoi gian lru

1 Phiéu dé’ nghi mua sam | Van phong- donvi | Trinh tu thoi gian 5 ndm

trang thiét bi st dung

Bién ban kiém tra méay | Van phong- chuyén |  Trinh tw thoi gian Sau khi thanh ly
2| mée thiét bi vién phu trich

Bién ban nghiém thu, | Van phong- chuyén |  Trinh tu thoi gian Sau khi thanh ly
3| ban giao vién phy trich

Ly lich thiét bi Vin phong- chuyén | Trinh ty thoi gian Sau khi thanh ly
4 vién phy trach

S0 quan Iy mdy moc, | Van phong-chuyén |  Trinh ty thoi gian Sau khi thanh ly
° |18 vién phu trach

K¢ hoach bao dudng sira | Van phong-chuyén |  Trinh ty thoi gian Sau khi thanh ly
6 | chita may moc thiét bi vién phu trach

Bién ban nghiém thu dua | Véan phong- donvi | Trinh ty thoi gian Sau khi thanh ly
7| thiét bi vao hoat dong str dung

Phiéu dé nghi stra chita | Van phong-donvi |  Trinh ty thoi gian Sau khi thanh ly
8 dot xuat str dung
9 | Biénban kiém tra thiét bi Vén phong Trinh tu thoi gian Sau khi thanh Iy
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V. PHU LUC

STT Tén biéu mau M3 hiéu
1 | Phiéu dé nghi mua tai san, TB ciia cic Phong QT.04-VP*M.01
2 | Ké hoach mua siam thiét bi QT.04-VP*M.02
3 | Phiéu dé nghi mua sam cta Vin phong QT.04-VP*M.03
4 | Bién ban nghiém thu, ban giao may moc, thiét bi QT.04-VP*M.04
5 | Ly lich may moc, thiét b QT.04-VP*M.05
6 | S6 quan Iy may moc, thiét bi QT.04-VP*M.06
7 | Ké hoach bao dudng stra chita may moc thiét bi | QT.04-VP*M.07
8 | Bién ban nghiém thu dua thiét bi vao hoat dong QT.04-VP*M.08
9 | Bién ban kiém tra may moc thiét b QT.04-VP*M.09
10 | Phiéu dé nghi stra chira dot xuét QT.04-VP*M.10
GIAM POC
Phan Van Khoa
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