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I. Muc dich

Quy trinh nay hudéng dan trinh tu, cach thie thuc hién cac thu tuc kiém ké tai
san, cong cu dung cu phuc vu cho céc hoat dong ctuia Truong Dai hoc Y Duoc Céan
Tho theo cac quy dinh hién hanh nhdm dap ung nhu cdu dao tao, nghién ciru khoa
hoc, kham chita bénh va cac hoat dong khéc cta don vi thudc Truong, truc thude
Truong
I1. Pham vi

-Pham vi 4p dung: Quy trinh nay tién hanh céc budc tir 1ap ké hoach, quyét dinh
Hoi ddng kiém ké tai san, Hoi dong thanh ly tai san, thong béo kiém ké tai sanlap du
toan, thAm dinh danh muc, thong bao két qua va giao du toan; thuc hién mua sim;
thanh quyét toan.

-Dbi tuong ap dung: Quy trinh nay 4p dung d6i v6i cac don vi thudc Truong,
truc thuge Truong
III. Ciin ci phap 1y va tai liéu tham chiéu

-Can ctr Luat quan ly, st dung tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017;

- Céan cir Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2009 cua Chinh

phii Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot so diéu cua Luat Quan 1y, sir dung tai
san nha nudc;

- Can cur Nghi dinh 56 O472016/ND CP ngay 06 thang 01 nam 2016 stra doi, bd
sung mot s6 diéu cla Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2009 cua
Chinh phu qui dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat quan ly, st
dung tai sdn nha nudc;

- Can ctr Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06 thang 11 nam 2014 cua Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san ¢6 dinh trong cac co quan nha
nudc, don vi su nghiép cong lap va cac td chirc c6 sir dung ngén sach nha nudc;

- Can cr Quyét dinh s6 58/2015/Qb-TTg ngay 17/11/2015 cua Thu tudng chinh
phu quy dinh tiéu chuén, dinh muc, ché do quan ly, st dung may moc, thiét bi cia co
quan nha nudec, td chirc, don vi su nghiép cong lap;

- Can ct Quyét dinh sb: 1020/Qb-bHYDCT ngay 19 thang 9 ndm 2017 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Y Duoc Can Tho Vé viéc ban hanh quy ché hoat dong
cua Truong Dai hoc Y Dugce Can Tho;

-Quyét dinh s6: 864/QD-DHYCCT ngay 29 thang 8 ndm 2017 ctia Hiéu truong
Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho vé viéc ban he‘mh\ Quy dinh mua sdm, tiép nhén, quan
ly, st dung tai san cta Truong Pai hoc Y Dugc Can Tho;

IV. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tat

-Thuat ngir

Tai sén : bao gém tai san ¢ dinh hitu hinh tai san v hinh va cac cong cu dung
cu, théa méan ca 2 tiéu chuén sau:



+ C¢ thoi gian st dung 1 ndm tr¢ 1en.

+ Co6 nguyén gia tr 10 triéu dong trd 1én.

Tai san (trir tai san la nha, cong trinh xay dung, vat‘kié'n truc) ¢6 nguyén gia tu
5.000.000 dong (nam triéu dong) dén dudi 10.000.000 dong (muoi tri€u dong) va co
thoi gian st dung tir 01 (m6t) ndm tr¢ lén;

Tai san la trang thiét bi d& hong, d& v&r c6 nguyén gid tr 10.000.000 dong (mudi
tri¢u dong) trd lén.

Cong cu dung cu : la nhitng tai san khong dép tmg du cac diéu kién la tai san,
nhung c6 gid tri st dung trén 1 ndm

- Dinh nghia

an vi thu¢c Truong 1?1:’ Khoa, Phong ,Trung tdm, don vi Huén luyén K§ ning
va cac To chirc Bang, Poan the .

DPon vi truc thudc Truong : Bénh vién Truong

-Cdc tir viét tit :

-PHYDCT : Dai hoc Y Dugc Can Tho

-DTDPH : Dao tao dai hoc; BM : BO mdn

-QTTB : Quan tri thiét bi; TCKT : Tai chinh ké toan

-TTB : trang thiét bi ; CCDC : Cong cu dung cu;

-HD KKTS : Hoi dong kiém ké tai san;

-QLTS : quan ly tai san; TS : tai sén ;

V. Trach nhiém

-Cac bBon Vl : chiu trach nhiém thanh lap ‘Ban kiém keé tai san tai don vi, tién
hanh thuc hién kiém ké tai san theo cac budc so do qui trinh, qui dinh t’ai muc VI khoan
6.2; c6 trach nhiém giai trinh qud trinh sﬁ" dl_mg, mdy moc trang thiét b1 ; chiu :tréch
nhiém sir dung dung muc dich, diing nhu cau, chong lang phi; ghi chép so sach day du
theo mau da ban hanh.

-Phong QTTB : Lap ké hoach, soan thao Quyét dinh thanh vién Hoi dong kiém
ké tai san Truong, thong bdo thoi gian tién hg‘lnh kiém ké tai san , soan thao céc van
ban lién quan trinh phé duyét, 1ap bao céo kiém ké tai san, bién ban ki€ém k€ tai san.
Luu trit h6 so (ban sao).

- Phong TCKT : Tham gia kiém ké tai san, tinh gi4 tri khéu hao,, gia tri hao mon
tai ’sén theo qui dinh ctia phap luat. Tham gia danh gid lai tai san khi hét thoi gian trich
khau hao, tinh hao mon cua tai san.

-Hiéu truong/Phé Hiéu trudng phu trach Truc tiép phé duyét chu truong, ké
hoach thuc hién. Ky cac véan ban lién quan tgi kiém ké tai san

o -BoYté: tjép nhén béo céo kiém ké tai san hang nim ctia Truong. Y kién phan
hdi vé bao cdo kiém ké tai san.



VI. Ngi dung quy trinh

6.1. So' dd quy trinh 1 : Hi ddng kiém ké tai san Trudng

Stt Cac budc cong viée Trach nhiém Tai liéu, Yéu ciu Thoi
biéu miu gian
-Phong QTTB. Theo miu chung | Theo déi trién | 5 ngay ké
Lap ké hoach -Cé nhén phu trach | cta Trudng ban k}}ai theo ding | tr ngay
kit e g hanh ke hoach. 31/12
1 Thong bdo trén | hang
trang WEB cua | ndm
. Trudng, van
| phong dién tir.
-Phong QTTB -Quyét dinh Phi hop, chinh | 5 ngay
-Phong TCCB (két | -Thong bao x4c va ding nhu
Soan thao hop) cau
2 Quyét dinh,
Thoéng bao
-Hoi déng KKTS | -Theo mau ban -Kiém tra tai 30 ngay
-Phong QTTB hanh s&n tdng-giam
3 Tién hanh kiém tra déi Rl -Biénhy gt gy
chidu TS tai dom vi Gua Bl Eng
-Ghi chép s
sach
v -Hoi dong KKTS | -Béo céo Chinh xéc, d& | 5 ngay
Téng hop béo cdo, -Phong QTTB -Bién ban KKTS | xuét, kién nghi
4 Bién ban KKTS, -Dai dién Bon vi -Danh muc dé
Pé xuit xtr ly TS xuét xir ly
! -Phong QTTB Phan mém quan Cong khai trén
-Cé nhan phu ly tai san phan mén
5 Cép nhén [én phin mém trach QLTS 20 ngay
QLTS
-Cé nhan phu trach | -Phan mén QLTS | Theo qui dinh 20 ngay
-Phong TCKT -Béo cdo KKTS cua B0 tai chinh
6 Trich kh4u hao , -Phong QTTB.
tinh hao mon TS -BGH




6.2. So' dd quy trinh 2 : cic don vi thudc va tryc thugc Truong

Stt Ciéc bude cong viée Trach nhiém Tai ligu, Yéu cau Thoi
biéu miu gian
Khoa , phong, TT, | Theo mau dinh Céac don vi thuc | 5 ngay
Lap ké hoach Bénh vién kém theo thong | hién dién diing
KKTS tai don bao cua Hoi dong tlﬁ)ng ~tin trér?
1 . KKTS Truong biéu mau va thoi
’ gian
-Trg ly CSVC -Bién ban KKTS | Phu hgp, chinh | 15 ngay
-BM/Khoa xac va dung nhu
Tién hanh -Ban KKTS DPon CE:iU
2 KKTS tai vi/Phong/TT/TV/BV
don vi
-Bo mon/don vi | -Bién ban kiém | Thyc hién theo | 20 ngay
-Hb KKTS tra. qui dinh phap
P -Phong QTTB -Bién ban xir ly | luat, theo qui
3 Dai chiéu, kiém tra, x{ . 5 . R
Iy trong KKTS - I”ho HT phu - TS dé nghi dinh cua
d Aiici thanh 1y Truong.
Y -HD KKTS -Béo cdo tong | -Péanh gia hiéu | 2 ngay
-Don vi; hop qua sir dung
B4o cdo KKTS PhOHg/TT/TV/BV -Bién ban TS’C(;DC
4 -TS dé nghi
thanh ly
\ -TS dé nghi bd
1 sung
! -HD KKTS Theo mAu ban | Giai trinh va
-Céa nhan phu trach | hanh xu ly sau
Hoan chinh béo céo -Khoa, phong , KKTS i
5 KKTS, dbi chiéu cap nhat TT, TV, BV 20 ngay




VII. M ta cac buwéce thue hién
7.1. So' dd quy trinh 1 : Hji dong kiém ké tai san Truong

Buéc 1: Lap ké hoach kiém ké tai san

Phong QTTB lap ké hoach KKTS Truong trinh Hiéu trudng/Pho Hiéu truong
phu trach phé duyét.Thoi gian thyc hién la 5 ngay ké tir ngay nhén thong bao ké tir
ngay 31/12 hang nam.

Buée 2: Ban hanh Quyét dinh HP KKTS, Ké hoach KKTS

Phong QTTB tién hanh lap ké hoach KKTS, két hop hop vdi phong TCCB du
kién thanh vién tham gia Hoi dong KKTS, soan thao Quyét dinh trinh Hiéu truéng phé
duyét va ban hanh. Thoi gian du kién 5 ngay.

Buwée 3: Tién hanh kiém tra ddi chiéu tai san tai cac don vi/ phong /TT/ TV/
BV

- Hoi dong KKTS thong bao thoi gian , dia dlem thanh phan xudng cac don
vi/phong/TT/TV/BV dé doi chleu s sach, ghi chép s6 sach, danh gia hiéu qua st dung
TS, téng hop kién nghi dé xuét thanh ly tai san, diéu chuyén tai san.

Budc 4 : Tong h(rp bao cao

Phong QTTB tong hop céc ndi dung KKTS tai cac don vi/Phong/TT/TV/BV
soan thao béo c4o, nhimng dé xuét giai phap khic phuc, cac noi dung dé xuat thanh ly
tai san, diéu chuyen tai san trinh Hoi dong KKTS, nhimng dé suat tang hiéu qua str dung
TS, TTB. Théng nhét nhimng noi dung tién hanh lap Bién ban KKTS bdo cédo Hiéu
trudng 1am co s bo sung Trang thiét bi cho giang day, nghién ctru va kham chira bénh.

Bude 5.Cap nhat Ién phan mém QLTS

Phong QTTB cén clr ndi dung bién ban cua Hoi dong KKTS tién hanh cap nhat
hoan chinh TS, CCDC Ién phdn mém QLTS va chia quyén theo d&i lai cac don
vi/phong/TT/TV/BV hoan chinh b6 hd so theo qui dinh ctia Phong TCKT dé tién hanh
thanh quyét toan. Thoi gian 20 ngay

Budc 6. Trich khau hao, tinh hao mon tai.

Phong TCKT két hop voéi phong QTTB tién hanh trich khau tai san, tinh hao
mon tai san c6 dén 31/12 hang dé tién hanh bao cao KK TS cho nam do.

7.2. So' dd quy trinh 2 : Céac don vi thudc va tryc thuc Truong

Buére 1: Khi c6 thong bao cua Truong, céc trg ly thiét bi Khoa tién hanh soan
thao thanh lap Ban klem ké Khoa, thong bao dén cac dén Bo mén don vi minh bao céo
kiém KKTS theo mau chung cua Truong. Thoi gian hoan trude thot diém Hoi dong
kiém ké Truong tién hanh kiém tra, déi chiéu

Buéc 2: Kiém ké tai san tai Pon vi/phong/TT/TV/BV.
N Céac don vi tién hanh KI§TS tai don vi . Ghi chép déy du cac thong tin vao biéu
mau theo thong bao cua H)i dong KKTS trudng.
Buée 3 : Dbi chiéu kiém tra , xir Iy trong KKTS tai Pon vi/ phong/ TT/ TV/
BV.



-béi chiéu ban tai san gdc cua don vi (do phong QTTB cung cap, luu giit tai don
vi) v6i ban tu kiém ké cia don vi. Pién vao biéu mau TSCD..., CCDC... ghird ly do
thra, thiéu tai san (néu co).

-Kiém tra viéc ghi s6 nhat ky va s6 1y lich may, néu chua ghi day du thi ghi bd
sung dé hoi dong kiém tra. Pon vi tu dénh gia hiéu ‘qua viée st dung thiét bi thong qua
s0 nhat ky. (Thoi gian sir dung trong mot nam, thiét bi dung dé giang day, nghién ciru
hay diéu tri? Dbi tuong su dung thiét bi...)

_Pién vao biéu TL...danh muc thiét bj d& nghi thanh ly, diéu chuyén, ghi o ly
do.

-Dan tem kiém keé.

Budéc 4: Lap bién ban kiém tra va bao cdo KKTS

Don vi/phong/TT/TV/BV tién hanh hoan chinh cac van ban : Bién ban KKTS,
cac biéu mau chung cta Truong ban hanh bao gbm TS ¢6 dén ngay 31/12, biéu dé nghi
thanh ly, didu chuyén; tai san mét , that lac kém theo bién ban néu rd nguyén nhén
mét, thét lac va huéng d& xuat xtr ly

Bude 5: Hoan chinh bao cdo, d6i chiéu chinh ly véi Phong QTTB dé cap nhat
lai trén phan mém quan ly tai san.

VII. Hd so lwu triv

TT Tén hd so Noi luu triv Thoi Gh'i
gian lvu | chu
Bao cdo KKTS
| | Cée van ban vé KKTS (Ké |Phong QTTB 10 nim
hoach, Quyét dinh, thong bao) | Phong HCTH
Phong DPBCL
Céc bado cao KKTS , vdn ban
o) KKTS cip don Pon vi/phong/TT/TV/BV. 10 ¥
vi/phong/TT/TV/BV.
VIIL Phu luc (biéu méiu, hwéng din)
TT KY HIEU TEN BIEU MAU
1 | Mau27.TST-QTTB Mau tai san tang
2 | Mau 28.TSG-QTTB Mau tai san giam
3 | Mau 29.CCDC-QTTB Mau Céng cu dung cu
4 | Mau 30.TSTL-QTTB MAu tai san thanh ly
5 | Mau 31.NCVKT-QTTB Nha cira vat kién tric




TRUONG PAI HQOC Y DUQC CAN THO

TO KIEM KE PON VI:

(Ghi tén B6 mén / TS Cong tac / Phong, Ban)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC TAI SAN CO PINH TANG
C6 dén ngay 01 thdng 01 nim ......

Maiu 27.TST-QTTB

Nguén géc : Ngin sich nha nwéc va cé nguon goc ngan sdich nha nwéc
] ] Nuée 8 Nam TL Nguwoi Nguoi
TT Tén Tai Sdn Co DPinh Miaso | BVT san I st Nguyén gia nhan quan ly | Ngudn vén
£ wong KH v o R
xuat dung Tai san Tai san
(@) ®) © (d) (e) /) ® () ) @ (k) @
1
2
3
4
5
Can Tho, ngay — thdng — ndam ...

1. Ong/ Ba:
2. Ong/ Ba:
3. Ong/ Ba:

Cac thanh vién ciaa To kiém ké,

Dai dién don vi sir dung

Maiu 28.TSG-QTTB
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TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

TO KIEM KE PON VI:

(Ghi tén B mén / Té Cong tdc / Phong, Ban)

DANH MUC TAI SAN GIAM

C6 dén: 0 gio, ngay 01 thang 01 nim

eoece

S6
T lwgn
T | Tén Tai san c¢b dinh Theo S6 sich quan ly g Chénh léch Hién trang tai sin c6 dinh
va cAu hinh ky Nguyé | theo Pan | Hu Hw | Ma | Khén | Ghi
thuat Nim SSTT | S6 | ngia | KK | sblugngso g héng | héng | t g chii
(Thuyé
theo lwon thuc nhu | ¢ minh
co ban st dung SS g (déng) té sb sach sir xin cho ciu )
Thié thanh | sira str
Thira u dung ly chira dung
(b) (© (d) (e) @ ® (h) () () L) M | (m | (n (0)

=
N RN )

Téng cong

1. Ong/ Ba:
2. Ong/ Ba:

Can Tho, ngay

thang nam....

Cac thanh vién cua To kiém ké

Dai dién don vi st

ung




3. Ong/ Ba:
Maiu 29. CCDC-QTTB

TRUONG PHYD CAN THO
TO KIEM KE PON VI:
(Ghi tén Bo mon / To Cong tdac / Phong,
Ban)
KET QUA KIEM KE CONG CU, DUNG CU
C6 dén: 0 gio, ngay 01 thang 01 nim 2016
Tén Cong cu, . Sb
TT dung cu Theo So sach quan ly lwgng Chénh léch Hién trang Cong cu, dung cu
] Thanh theo ) Huw Hw . Ghi
Nam So Don tién KK s0 lwong so SS | Pang | hong | héong | Mat | Khong | chua
. . . nhu | (7 huyét
sit dung | luwgng gia (dong) | thucte | Thwa | Thiéu st xin cho cau minh )
. thanh | sira st
(dong) dung ly chira dung
(@) () (©) (d) (e) 1) ® h) (1) 1L (k) @ (m) | (n) (0)
1
2
3
4
Can Tho, ngay  thdng — ndm....
o Pai dién don vi si¥
Cac thanh vién cia To kiem ke, dung
1. Ong/ Ba:
2. Ong/ Ba:
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3. Ong/ Ba:

Mau 30.TSTL-QTTB

TRUONG PAI HQC Y DUGQC CAN THO
Tén Pon vi:
(Ghi tén B6 mén/ Té Céng tdc / Phong, Ban)

DANH MUC TAI SAN CO PINH PE NGHI PIEU CHUYEN, XIN THANH LY
Tinh dén 0 gio ngay 01 thdang 01 ndm .....

Nam Ky ma Nguyén Tinh trang thiét bi Pé nghi
sir Nhéan Ghi chu
TT Tén Thiét bj dung higu Model/ | hiéu,sb gid Pang | Pang | Mt | Khong | Piéu | Xin | Hinh | (Ly do)
Type serial (d(”;ng) hoat hw st dong | thanh thire
thanh
number dong | hong dung ly ly
@) (2 3) “4) (5) (6) @) ) © |0 dy a2 | as | d4) as)
Thi du:

1 | Can dién tu OHAUS SE 2020 | 02568 4,350,000 X X Hur hong,
swa chita
nhiéu lan,

khong
chinh xdc

2

Cong
Can Tho, ngay  thdng — ndm ... ...
Nguoi lap biéu, B6 mon Thia truéng don vi kiém Truéng Ban KK don vi
(Ky va
ghi rd ho
(Ky va ghi ré ho va tén) va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)
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TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

BAN KIEM KE:

THONG KE, KIEM KE DIEN TiCH NHA CUA
(C6 dén 0 gio ngay 01 thang 01 nam ........... )
Tén nha: V1 tri nha:

Nam xay dung:
Ngudn vén dau tu:
Nguyén gia: dong.
Hd so luu bao gom:

- Ban v€ hoan cong;:

- H6 so quyét toan:

- Céc ho so khac c6 lién quan:

Mau 31.NCVKT-QTTB

Néam dua vao sur dung:

" Tiéu chi théng ké, kidm ké dién tich cong trinh Kh‘;’lin';")‘-”“g S‘;l'l‘(“)’gzg Ghi chi
(1) 2) (3) (4) )

1 Tbng dién tich dit xAy dung:

2 Téng dién tich san:

E; T(xzng s0 ting:

4 Cap cong trinh (%):

3 Tbng dién tich san, bao gom cong ning st dung theo thuc té:
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5.1

Dién tich phong lam viéc

5.2 Dién tich phong hoc ly thuyét
5.3 Dién tich phong thi nghi€ém
Bao gom:

5.3.1 PTN ...(Ghi tén phong thi nghiém - Bomén . . . ) . . ..
53.2 PIN ;..
533 PTIN....

5.4 Dién tich phong thuc hanh, thuc tap

Bao gom:

54.1 PTH ...(Ghi tén phong thuc hanh, thuc tdp - Bomén ... ) .. ..
54.2 PTH.....
543 PTH... ..

5.5 Dién tich hé1 truong

5.6 Dién tich Thu vién

5.1 Dién tich phong may tinh

5.8 Dién tich phong hoc ngoai ngit

5.9 Dién tich phong hoc nhac hoa

5.10 Dién tich phong tap thé duc

5.11 Dién tich phong kho luu trix

5.12 Dién tich hanh lang

5.13 Dién tich cau thang

5.14 Dién tich sanh thudc cong trinh
5.15 Dién tich phong bao vé

5.16 Dién tich phong vé€ sinh

13



5 17 Dién tich khac, bao gdm:

5.17.1 - ..
5.17.2 - ..
Cong
Can Tho, ngay — thdng — ndm ... ...
T6 Kiém ké Ban Kiém ké don vi

1. Ong (Ba):

2. Ong (Ba):

Ghi chii : MJi cong trinh kiém ké theo tirng biéu riéng




TRUGNG DAl HOC Y DUQC CAN THO

Mau 31.NCVKT-QTTB

BAN KIEM KE:
THONG KE, KIEM KE DIEN TICH PAT DAI
(C6 dén 0 gio ngay 01 thang 01 nim ........... )
Tén thua dat: Vi tri thira dat:
Niam dua vao sir dung :
Nguén von dau tu :
Nguyén gia :
] i , Khoi lvgng
TT Tiéu chi thong ké, kiém ké dién tich dat dai (m2) Ghi chu
(1) 2) 3) (4)
Téng dién tich:
Trong do:
1 Dién tich dit cho xdy dung
1.1 Nha cua:
1.2 | Vatkién tric, bao gom:
1.2.1 | - Nha xe, san dé xe
1.2.2 | - San bii bing bétong, vita ximing
1.2.3 | - DPuong di ndi bd
1.2.4 | -Hb nuéce
1.2.5 | - Giéng nudc
1.2.6 | -Béxurly nude
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1.2.7

- Thap nudce, dai nude

1.2.8 | - Hangrao
1.2.9 | - Hé thong cong thodt nudce
1.2.10 | -
2 | Dign tich dit khdc:
2.1 | Trdng hoa kiéng
2.2 | Trong co
2% |issens

Td Kiém ké
1. Ong (Ba):

2. Ong (Ba):

Can Tho, ngay — thdng — ndm ...

Ban Kiem ké don vi

16



