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Bé Lao ®éng-Th−¬ng binh vµ X� héi 
Tr−êng ®¹i häc SPKT Nam §Þnh 

céng hoµ x! héi chñ nghÜa viÖt nam 
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

                                                    

quy ®Þnh vÒ mua s¾m, qu¶n lý 

trang thiÕt bÞ, VËt t− vµ dông cô. 

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè ………/Q§-§HSPKTN§ ngµy 01/01/2007) 

 
Ch−¬ng I 

Nh÷ng ®iÒu kho¶n chung 
 

§iÒu 1. Môc ®Ých, ý nghÜa vµ quy ®Þnh chung 

1. Quy ®Þnh nµy nh»m cô thÓ ho¸ c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n−íc trong 

c«ng t¸c mua s¾m, qu¶n lý trang thiÕt bÞ (TTB), vËt t− (VT) vµ dông cô (DC) phôc vô 

c«ng t¸c qu¶n lý vµ ®µo t¹o cña Nhµ tr−êng (Sau ®©y ®−îc gäi t¾t lµ quy ®Þnh vÒ mua 

s¾m vµ qu¶n lý).  

2. Quy ®Þnh vÒ mua s¾m, qu¶n lý nh»m x¸c ®Þnh râ tr¸ch nhiÖm c¸c phßng, 

khoa chuyªn m«n; c¸c quy tr×nh, thñ tôc trong c«ng t¸c mua s¾m, qu¶n lý TTB, VT vµ 

DC lµm cho c«ng t¸c nµy cña Tr−êng tu©n thñ ®óng c¸c quy ®Þnh cña Ph¸p luËt vµ ®¹t 

hiÖu qu¶ cao nhÊt. 

3. Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc viÖc mua s¾m TTB, VT vµ 

DC. Mét sè c¸c tr−êng hîp mua s¾m tµi s¶n ®Æc thï HiÖu tr−ëng cã thÓ giao cho c¸c 

®¬n vÞ kh¸c thùc hiÖn. 

4. Trang thiÕt bÞ (TTB) phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý vµ ®µo t¹o bao gåm tµi s¶n cè 

®Þnh (Theo ®Þnh nghÜa cña "ChÕ ®é Qu¶n lý, sö dông vµ tÝnh hao mßn TSC§ trong c¸c 

®¬n vÞ HCSN" ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 351-TC/Q§/C§KT ngµy 22/5/1997 

cña Bé tr−ëng Bé Tµi chÝnh) vµ  nh÷ng tµi s¶n cã ®Æc ®iÓm nh− TSC§ nh−ng cã gi¸ trÞ 

< 5.000.000 ®ång. 

5. VËt t− bao gåm c¸c lo¹i nguyªn liÖu, vËt liÖu, nhiªn liÖu, c«ng cô , dông cô, 

phô tïng thay thÕ sö dông cho c¸c ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ. 
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6.  Tæ t− vÊn xÐt thÇu thµnh lËp theo QuyÕt ®Þnh cña HiÖu tr−ëng, cã nhiÖm vô 

gióp HiÖu tr−ëng (Chñ ®Çu t−) xÐt chän Nhµ thÇu cung cÊp vËt t−, dông cô, trang thiÕt 

bÞ cho Tr−êng vµ ®−îc h−ëng tiÒn tr¸ch nhiÖm: 

- §èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ < 1 tû ®ång:1.000.000 ®ång/gãi thÇu; 

- §èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ tõ 1 tû tíi 2 tû ®ång:1.500.000 ®ång/gãi thÇu. 

 

§iÒu 2. Nh÷ng c¬ së ph¸p lý 

- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 459/Q§-L§TB&XH ngµy 28 /4/2000 cña Bé tr−ëng Bé 

Lao ®éng- Th−¬ng binh vµ Xn héi vÒ viÖc ph©n cÊp qu¶n lý c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc Bé; 

  - C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 142/Q§ - L§TBXH ngµy 07/02/2006 Cña Bé tr−ëng Bé 

Lao ®éng -Th−¬ng binh vµ Xn héi vÒ viÖc qui ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô vµ c¬ cÊu tæ 

chøc cña tr−êng §¹i häc S− ph¹m Kü thuËt Nam §Þnh; 

- C¨n cø LuËt §Êu thÇu ®−îc Quèc héi th«ng qua ngµy 29/11/2005, cã hiÖu lùc 

thi hµnh tõ  01/4/2006; 

- C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 111 ngµy 29/9/2006/N§-CP h−íng dÉn thi hµnh LuËt 

§Êu thÇu vµ lùa chän nhµ thÇu x©y dùng theo LuËt X©y dùng, cã hiÖu lùc tõ 

04/11/2006; 

- C¨n cø vµo NghÞ ®Þnh sè 14/1998/N§-CP ngµy 06/3/1998 cña ChÝnh phñ vÒ 

qu¶n lý tµi s¶n Nhµ n−íc; 

- C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh sè 351/TC/Q§-C§KT ngµy 22/5/1997 cña Bé tr−ëng 

Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc ban hµnh chÕ ®é qu¶n lý, sö dông vµ tÝnh hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh 

trong c¸c ®¬n vÞ hµnh chÝnh sù nghiÖp; 

- C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh sè 55/2000/Q§ - BTC ngµy 19/4/2000 cña Bé tr−ëng 

Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc ban hµnh quy chÕ qu¶n lý viÖc xö lý tµi s¶n nhµ n−íc t¹i c¸c c¬ 

quan hµnh chÝnh sù nghiÖp; 

- C¨n cø  vµo Bé luËt d©n sù - sè 33/2005/QH11 ngµy 14/06/2005 cña Quèc héi 

n−íc CHXHCN ViÖt Nam cã hiÖu lùc ngµy 01/01/2006.  
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Ch−¬ng II 

Qui ®Þnh vÒ qui tr×nh mua s¾m,  

qu¶n lý cÊp ph¸t, sö dông VT, DC thùc tËp  
 

§iÒu 3. C¸c c¨n cø ®Ó lËp dù trï mua s¾m VT, DC phôc vô d¹y häc  

1. KÕ ho¹ch gi¶ng d¹y cña  Nhµ tr−êng (Trong ®ã cã phÇn thùc tËp cña tõng 

ngµnh häc, líp häc). 

2. LÞch tr×nh gi¶ng d¹y cña líp häc vµ c¸c bµi tËp b¾t buéc ph¶i thùc hiÖn cña 

ngµnh ®ã, cña líp häc ®ã trong kú. 

3. Yªu cÇu VT, DC cña c¸c bµi thùc hµnh. 

§iÒu 4. Tr×nh tù lËp dù trï VT, DC thùc tËp. 

1. C¸n bé gi¶ng d¹y thùc hµnh dùa vµo c¸c c¨n cø ë ®iÒu 3 ®Ó lËp dù trï VT, DC 

theo mÉu biÓu qui ®Þnh (MÉu sè 1). B¶n dù trï ®−îc lËp thµnh 03 b¶n: Ng−êi lËp l−u 

01 b¶n; bé m«n 01 b¶n; khoa 01 b¶n. Trong b¶n dù trï ph¶i ®Çy ®ñ th«ng tin vÒ: C¸c 

líp, sÜ sè, sè tuÇn thùc tËp, tªn vµ sè l−îng chñng lo¹i VT, DC cÇn thiÕt. Thêi ®iÓm nép 

b¶n dù trï vÒ bé m«n Ýt nhÊt lµ 25 ngµy tr−íc khi vµo häc kú míi.  

2. Tr−ëng bé m«n thuéc khoa cã tr¸ch nhiÖm tæng hîp toµn bé dù trï cña c¸c 

gi¸o viªn theo ®¬n vÞ líp ®Ó lËp thµnh b¶n dù trï tæng hîp cña bé m«n. B¶n dù trï ph¶i 

cã ®Çy ®ñ c¸c môc: Líp thùc tËp, sÜ sè, sè tuÇn, thêi gian, chñng lo¹i, sè l−îng VT, DC 

(Theo biÓu mÉu M2). NÕu trong häc kú cã c¸c líp kÕt thóc kho¸ häc thi tay nghÒ th× 

VT  dông cô cho ®ît thi còng ®−îc dù trï b¸o c¸o trong cïng mÉu biÓu trªn. Thêi ®iÓm 

nép b¶n dù trï vÒ Khoa Ýt nhÊt lµ 20 ngµy tr−íc khi vµo häc kú míi. 

3. Tr−ëng khoa c¨n cø vµo dù trï cña c¸c bé m«n, xem xÐt ®Ó lµm b¶n tæng hîp; 

th«ng qua phßng §µo t¹o ®Ó x¸c ®Þnh líp, sü sè, sè tuÇn thùc tËp (Theo mÉu biÓu M3), 

nép vÒ phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ. Thêi ®iÓm Khoa chuyªn m«n nép b¶n dù trï vÒ phßng 

Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ Ýt nhÊt lµ 15 ngµy tr−íc khi vµo häc kú míi. 

4. Phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ phèi hîp víi phßng KÕ to¸n - Tµi vô c¨n cø vµo b¶ng 

dù trï cña c¸c khoa lËp b¶ng dù to¸n mua s¾m VT, dông cô cho tõng häc kú (Theo 

biÓu mÉu M4) tr×nh Ban gi¸m hiÖu phª duyÖt.  

5 . Phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ, phßng KÕ to¸n-Tµi vô c¨n cø vµo dù to¸n cïng 

thèng nhÊt ph−¬ng ¸n thùc hiÖn ®Ó tr×nh Ban Gi¸m hiÖu phª duyÖt 

§iÒu 5. Tr×nh tù mua s¾m VT, DC thùc tËp vµ v¨n phßng phÈm. 
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Phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn thñ tôc mua s¾m 

theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña nhµ n−íc. Tuú thuéc vµo gi¸ trÞ cña l« VT, DC trong 

kú mµ ¸p dông mét trong c¸c h×nh thøc mua s¾m sau: 

1.  §Êu thÇu réng rni ®èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ > 2 tû ®ång. 

2. §Êu thÇu h¹n chÕ ®èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ > 2 tû ®ång khi gãi thÇu cã c¸c ®iÒu 

kiÖn quy ®Þnh t¹i ®iÒu 19  LuËt ®Êu thÇu. 

3. Chµo hµng c¹nh tranh réng rni ®èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ < 2 tû ®ång. 

4. Chµo hµng c¹nh tranh h¹n chÕ hoÆc chØ ®Þnh thÇu ®èi víi gãi thÇu cã gi¸ trÞ < 

100 triÖu ®ång. Quy tr×nh thùc hiÖn mua s¾m gãi thÇu nµy nh− sau: 

a. §¬n vÞ mua s¾m cã tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬ yªu cÇu, th− chµo hµng vµ lËp danh 

s¸ch nhµ cung cÊp tr×nh Gi¸m hiÖu phª duyÖt. Sau khi Ban Gi¸m hiÖu phª duyÖt, hå s¬ 

yªu cÇu vµ th− chµo hµng ®−îc chuyÓn cho v¨n th− cña Tr−êng ®Ó göi b»ng ph¸t 

chuyÓn nhanh cho c¸c nhµ cung cÊp. 

b. Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ vµ phßng KT-TV tiÕp nhËn hå s¬ chµo hµng vµ qu¶n 

lý theo chÕ ®é b¶o mËt cho ®Õn thêi ®iÓm tæ t− vÊn xÐt thÇu. 

c. Tæ t− vÊn xÐt thÇu c¨n cø vµo c¸c hå s¬ chµo hµng cña c¸c nhµ thÇu (tèi thiÓu 

3 hå s¬ chµo hµng) ®Ó xÐt chän nhµ thÇu cã ®ñ n¨ng lùc kinh doanh, t− c¸ch ph¸p nh©n, 

cã hå s¬ chµo hµng ®¸p øng ®Çy ®ñ nhÊt c¸c néi dung cña hå s¬ yªu cÇu vµ cã gi¸ chµo 

hµng thÊp nhÊt tr×nh HiÖu tr−ëng phª duyÖt. 

d. §¬n vÞ ®i mua phèi hîp cïng phßng KÕ to¸n - Tµi vô th−¬ng th¶o hîp ®ång 

víi ®¬n vÞ tróng thÇu tr×nh HiÖu tr−ëng phª duyÖt (Phßng KT-TV chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ 

tÝnh ph¸p lý cña hîp ®ång). 

e. §¬n vÞ ®i mua c¨n cø hîp ®ång ®Ó thùc hiÖn viÖc mua s¾m cã sù gi¸m s¸t cña 

phßng QT-TB, KT-TV: KiÓm tra sè l−îng, chÊt l−îng, qui c¸ch khi ®−a hµng vÒ kho. 

(§èi víi c¸c vËt t−, thiÕt bÞ chuyªn ngµnh mêi c¸n bé kü thuËt kiÓm tra vÒ kü thuËt)  

§iÒu 6. Thñ tôc nhËp kho. 

 TÊt c¶ c¸c lo¹i VT, DC mua vÒ ®Òu ph¶i lµm thñ tôc nhËp kho theo dâi. PhiÕu 

nhËp kho ®−îc lËp thµnh 3 liªn: 1 liªn chuyÓn vÒ phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ (gi¸m s¸t vµ 

theo dâi kho), 1 liªn chuyÓn thñ kho nhËp kho VT, DC vµ më thÎ kho theo dâi, 1 liªn 

l−u t¹i phßng KÕ to¸n-Tµi vô. 

 §iÒu 7. Thñ tôc lÜnh vËt t−. 
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a. C¸n bé gi¶ng d¹y thùc hµnh lËp phiÕu ®Ò nghÞ lÜnh VT, DC  cña tõng ®ît thùc 

tËp (Theo mÉu M7) göi phßng KÕ to¸n-Tµi vô ®Ó lµm thñ tôc vµ nhËn VT, DC thùc tËp 

t¹i kho. PhiÕu xuÊt kho ph¶i ®−îc lËp thµnh 3 liªn 1 liªn chuyÓn cho thñ kho cÊp ph¸t 

vµ qu¶n lý, 1 liªn l−u t¹i phßng KÕ to¸n-Tµi vô, 1 liªn ng−êi nhËn VT, DC l−u. 

b. C¸n bé gi¶ng d¹y thùc hµnh cã tr¸ch nhiÖm b¶o qu¶n vµ sö dông VT, DC 

thùc tËp ®n lÜnh suèt ®ît thùc tËp. KÕt thóc ®ît thùc tËp vËt t− tån ®−îc xö lý nh− sau: 

- Gi÷ l¹i ®Ó bï trõ vµo l−îng vËt t− thùc tËp kú sau nÕu kú kÕ tiÕp tiÕp tôc d¹y 

thùc hµnh m«n häc kú tr−íc. 

- ChuyÓn cho Bé m«n ®Ó ®iÒu chuyÓn cho gi¸o viªn kh¸c nÕu kú kÕ tiÕp kh«ng 

tiÕp tôc d¹y thùc hµnh m«n häc kú tr−íc. 

- NhËp kho nÕu VT, DC kh«ng sö dông cho c¸c kú tiÕp theo. 

§iÒu 8. Thñ tôc xuÊt nhËp kho. 

NhËp, xuÊt kho VT, DC ph¶i lµm ®Çy ®ñ c¸c thñ tôc: c©n, ®ong, ®o, ®Õm. VT, 

DC ph¶i ®−îc më sæ theo dâi ®ång thêi t¹i phßng KÕ to¸n tµi vô vµ phßng Qu¶n trÞ-

ThiÕt bÞ. Hµng quý KÕ to¸n theo dâi VT, DC, c¸n bé phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ kiÓm tra 

®èi chiÕu vÒ sè l−îng, gi¸ trÞ  nhËp, xuÊt, tån cña tõng lo¹i VT, DC. Tr−êng hîp ph¸t 

hiÖn chªnh lÖch ph¶i x¸c ®Þnh nguyªn nh©n vµ b¸o ngay cho Tr−ëng phßng KÕ to¸n -

Tµi vô vµ HiÖu tr−ëng biÕt ®Ó kÞp thêi cã biÖn ph¸p xö lý. 

 VT, DC nhËp kho ®−îc tÝnh theo gi¸ mua thùc tÕ ghi trªn ho¸ ®¬n (gåm c¶ thuÕ 

gi¸ trÞ gia t¨ng). VT, DC xuÊt kho ®−îc tÝnh theo gi¸ thùc tÕ ®Ých danh hoÆc gi¸ nhËp 

tr−íc xuÊt tr−íc. 

§iÒu 9. B¸o c¸o vÒ sö dông VT, DC. 

 Cuèi quý phßng KÕ to¸n-Tµi vô lËp b¶ng b¸o c¸o VT, DC nhËp – xuÊt – tån ®Ó 

®èi chiÕu víi thñ kho lµm c¨n cø b¸o c¸o hiÖu tr−ëng viÖc mua s¾m, cÊp ph¸t, sö dông 

VT, DC trong quý. 

 Sau mét häc kú (hoÆc ®ît thùc tËp) c¸n bé gi¶ng d¹y thùc hµnh lËp b¶ng b¸o 

c¸o sö dông VT, DC, dông cô thùc tËp (theo mÉu M5, M6, M8) chuyÓn vÒ phßng Qu¶n 

trÞ-ThiÕt bÞ ®Ó tæng hîp ®¸nh gi¸ quy tr×nh sö dông vµ xö lý.  

C¨n cø vµo kÕt qu¶ ®¸nh gi¸, xö lý vµ dù trï cña c¸c khoa, Phßng Qu¶n trÞ - 

ThiÕt bÞ kÕt hîp víi phßng KÕ to¸n - Tµi vô lËp dù to¸n vµ kÕ ho¹ch mua VT, DC cho 

®ît thùc tËp tiÕp theo. 

§iÒu 10. Xö lý VT, DC thùc tËp ®n qua sö dông 

1. Ph©n lo¹i xö lý VT, DC ®n qua thùc tËp : 
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a. D¹ng thø nhÊt: Kh«ng thu håi l¹i ®−îc, bao gåm:  

ThiÕc, nhùa th«ng,giÊy r¸p, b×a c¸ch ®iÖn,b¨ng dÝnh, ga l¹nh, khÝ hµn, x¨ng, dÇu 

c¸c lo¹i, dÎ lau, que hµn, d©y hµn, ®iÖn cùc …  

Ngoµi ra cßn cã mét sè lo¹i vËt t− sau: C¸c linh kiÖn nhá nh− Zenenr, tô ho¸, 

t¸ch sãng, tô gèm lo¹i nhá, ®iÖn trë... khã thu håi l¹i ®−îc sau qu¸ tr×nh thùc tËp. Tû lÖ 

vËt t− kh«ng thÓ thu håi cña c¸c lo¹i vËt t− nµy kh«ng ®−îc v−ît qu¸ 20%. Sè l−îng vËt 

t− ®n qua sö dông ph¶i nhËp kho ®Ó kiÓm tra tr−íc khi thanh lý hoÆc huû.  

b. D¹ng thø hai: T¸i sö dông, bao gåm: dông cô c¬ khÝ, thiÕt bÞ lÎ vÒ «t«, d©y 

dÉn ®iÖn c¸c lo¹i, c¸c linh kiÖn vÒ ®iÖn, ®iÖn tö... D¹ng VT, DC nµy tiÕp tôc sö dông 

cho c¸c bµi tËp tiÕp theo vµ chØ d−îc cÊp khi bÞ háng. 

c.  D¹ng thø ba: Thu håi l¹i ®−îc bao gåm: s¾t thÐp, DC ®n qua thùc tËp. 

d. D¹ng thø t−: S¶n phÈm thu håi ®−îc sö dông nh− tµi s¶n cè ®Þnh th× ph¶i 

®−îc tÝnh to¸n gi¸ trÞ vµ ghi sæ theo thâi. 

C¶ bèn d¹ng ®Òu ph¶i b¸o c¸o sö dông theo qui ®Þnh. 

2. Xö lý VT, DC thùc tËp ®n qua sö dông  

Toµn bé VT, DC sau khi thùc tËp xong ph¶i chuyÓn nhËp l¹i kho (®èi víi nh÷ng 

VT cã thu håi phÕ liÖu vµ bao gåm c¶ s¶n phÈm sau thùc tËp) 

Phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ vµ phßng KÕ to¸n - Tµi vô ®Ò xuÊt thµnh lËp Héi ®ång 

thanh lý vµ xö lý VT, DC ®n qua thùc tËp. Héi ®ång quyÕt ®Þnh gi¸ b¸n c¸c lo¹i thµnh 

phÈm, b¸n thµnh phÈm, phÕ liÖu thu håi nãi trªn theo gi¸ thÞ tr−êng tr×nh HiÖu tr−ëng 

duyÖt. Tr−êng hîp c¸c thµnh phÈm, b¸n thµnh phÈm ®−îc sö dông lµm gi¸o cô gi¶ng 

d¹y còng ph¶i ®−îc ®¸nh gi¸ gi¸ trÞ ®Ó më sæ theo dâi thiÕt bÞ gi¶ng d¹y nh−  ®èi víi 

Tµi s¶n cè ®Þnh.  

C¸c lo¹i thµnh phÈm, b¸n thµnh phÈm vµ phÕ liÖu khi xuÊt ra khái tr−êng ph¶i 

cã phiÕu xuÊt kho vµ phiÕu thu tiÒn cña phßng KÕ to¸n-Tµi vô. 
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Ch−¬ng III 

Qui ®Þnh vÒ mua s¾m, qu¶n lý sö dông trang thiÕt bÞ . 

§iÒu 11. Tr×nh tù thùc hiÖn mua s¾m TTB 

 1. C¸c ®¬n vÞ cã nhu cÇu sö dông TTB phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý vµ ®µo t¹o 

ph¶i lËp tê tr×nh kÌm theo danh môc TTB, trong ®ã ph¶i nªu râ yªu cÇu vÒ sè l−îng, 

tÝnh n¨ng, th«ng sè kü thuËt, xuÊt xø vµ môc ®Ých sö dông cña TTB (theo mÉu 9). 

2. C¨n cø vµo tê tr×nh cña c¸c ®¬n vÞ, Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ vµ phßng KÕ 

to¸n - Tµi vô tæng hîp, c©n ®èi vµ ®iÒu chØnh sè l−îng cho phï hîp víi kh¶ n¨ng tµi 

chÝnh cña tr−êng, thèng nhÊt víi c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan ®Ó lËp dù ¸n vµ kÕ ho¹ch ®Çu 

t− tr×nh Ban gi¸m hiÖu. 

3. Ban Gi¸m hiÖu tr×nh Bé phª duyÖt (néi dung do phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ; 

phßng KÕ to¸n - Tµi vô chuÈn bÞ vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc HiÖu tr−ëng). 

4. Sau khi ®−îc Bé phª duyÖt phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ kÕt hîp víi phßng KÕ 

to¸n -Tµi vô tæ chøc mua s¾m theo quy ®Þnh hiÖn hµnh. 

§iÒu 12. Qu¶n lý TTB. 

1. TTB sau khi mua vÒ ph¶i lµm ®Çy ®ñ c¸c thñ tôc nhËp, xuÊt theo quy ®Þnh.  

2. TÊt c¶ c¸c TTB ®Òu ®−îc ®¸nh mn sè qu¶n lý tr−íc khi xuÊt cho c¸c ®¬n vÞ 

®−a vµo sö dông. 

3. ViÖc lËp sæ theo dâi TTB gåm cã ba ®¬n vÞ thùc hiÖn (Phßng KT-TV, Phßng 

QT-TB vµ ®¬n vÞ sö dung: 

+ Phßng KÕ to¸n - Tµi vô chñ tr× lËp sæ vµ theo dâi vÒ mÆt sè l−îng, chÊt l−îng 

vµ biÕn ®éng gi¸ trÞ cña tµi s¶n. 

+ Phßng Qu¶n trÞ-ThiÕt bÞ theo dâi vÒ mÆt sè l−îng, chÊt l−îng, ®iÒu chuyÓn vµ 

ho¹t ®éng cña trang thiÕt bÞ. 

+ §¬n vÞ sö dông trùc tiÕp theo dâi vÒ mÆt sè l−îng, b¶o qu¶n, khai th¸c sö 

dông TTB ®óng h−íng dÉn cña nhµ s¶n xuÊt ®Ó ®¶m b¶o an toµn, tiÕt kiÖm vµ hiÖu qu¶ 

TTB ®−îc cÊp. 
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4. Hµng n¨m ba ®¬n vÞ trªn phèi hîp kiÓm kª, ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ sö dông  TTB 

cña tõng ®¬n vÞ. C¨n cø vµo kÕt qu¶ kiÓm kª ®¸nh gi¸ tµi s¶n hµng n¨m, Phßng Qu¶n 

trÞ – ThiÕt bÞ ®Ò xuÊt víi Ban Gi¸m hiÖu: 

a. Thanh lý TTB theo quy ®Þnh hiÖn hµnh. 

b. §iÒu chuyÓn TTB cho phï hîp víi viÖc sö dông cña c¸c ®¬n vÞ trong tr−êng. 

c. ChuyÓn môc ®Ých sö dông cña c¸c TTB, nÕu TTB ®ã kh«ng cßn ®¸p øng ®−îc 

môc ®Ých trang bÞ ban ®Çu. 

d. TiÕn hµnh n©ng cÊp , duy tu hay söa ch÷a lín c¸c TTB nh»m n©ng cao hiÖu 

qu¶ khai th¸c TTB. 

§iÒu 13. C«ng t¸c n©ng cÊp, duy tu vµ söa ch÷a TTB. 

- C¸c ®¬n vÞ Qu¶n lý, sö dông TTB khi cã nhu cÇu cÇn n©ng cÊp, b¶o tr×, duy tu 

vµ söa ch÷a ph¶i cã v¨n b¶n ®Ò nghÞ phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ ®Ó tiÕn hµnh xem xÐt vµ 

lËp biªn b¶n x¸c ®Þnh t×nh tr¹ng TTB. 

- Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ lËp tê tr×nh cã x¸c nhËn cña c¸c ®¬n vÞ liªn quan 

tr×nh Ban gi¸m hiÖu ®Ó xin ý kiÕn chØ ®¹o. 

- ViÖc n©ng cÊp, b¶o tr×, duy tu hay söa ch÷a TTB do phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ 

tæ chøc thùc hiÖn 

§iÒu 14. Quy ®Þnh ®iÒu chuyÓn TTB. 

1.ViÖc ®iÒu chuyÓn TTB trong toµn tr−êng cho phï hîp víi yªu cÇu sö dông cña 

c¸c ®¬n vÞ do Ban gi¸m hiÖu quyÕt ®Þnh.  

Nghiªm cÊm c¸c ®¬n vÞ tù  ý di chuyÓn TTB ra khái ®¬n vÞ. 

2. Quy ®Þnh vÒ ®iÒu chuyÓn trang thiÕt bÞ trong tr−êng: 

a. §iÒu chuyÓn TTB gi÷a c¸c ®¬n vÞ trong tr−êng  

- Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ c¨n cø vµo kÕt qu¶ kiÓm kª ®¸nh gi¸ tµi s¶n hµng 

n¨m vµ t×nh h×nh thùc tÕ cña TTB ®ang ho¹t ®éng trong tr−êng hoÆc ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ 

cã yªu cÇu ®iÒu chuyÓn TTB lËp ph−¬ng ¸n ®iÒu chuyÓn tr×nh Gi¸m hiÖu duyÖt. 
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- Sau khi ph−¬ng ¸n ®−îc Gi¸m hiÖu duyÖt, phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ tiÕn hµnh 

lËp biªn b¶n x¸c ®Þnh t×nh tr¹ng TTB vµ so¹n th¶o quyÕt ®Þnh ®iÒu chuyÓn TTB theo 

®óng c¸c nguyªn t¾c vÒ qu¶n lý tµi s¶n. 

b. §iÒu chuyÓn TTB gi÷a c¸c bé phËn trong cïng mét ®¬n vÞ 

Tr−ëng ®¬n vÞ quyÕt ®Þnh viÖc ®iÒu chuyÓn TTB gi÷a c¸c bé phËn trong néi bé 

®¬n vÞ m×nh qu¶n lý. ViÖc ®iÒu chuyÓn TTB ph¶i ®¶m b¶o ®óng thñ tôc, nguyªn t¾c vÒ 

qu¶n lý TSC§ vµ ph¶i cã biªn b¶n giao nhËn TTB. Sau ®ã ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm göi 

biªn b¶n giao nhËn TTB vÒ phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ ®Ó vµo sæ theo dâi tµi s¶n. 

§iÒu 15. Thanh lý trang thiÕt bÞ 

Sau khi tiÕn hµnh kiÓm kª ®Þnh kú hµng n¨m, c¸c ®¬n vÞ cã tµi s¶n cÇn thanh lý 

cã v¨n b¶n ®Ò nghÞ phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ  lËp biªn b¶n x¸c ®Þnh t×nh tr¹ng TTB cÇn 

thanh lý. 

Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ kÕt hîp víi phßng KÕ to¸n - Tµi vô tæng hîp TTB cÇn 

thanh lý vµ tr×nh Héi ®ång thanh lý tµi s¶n Nhµ tr−êng. 

Héi ®ång thanh lý TTB nhµ tr−êng tiÕn hµnh tæ chøc xÐt thanh lý c¸c TTB cÇn 

thanh lý trªn theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh. 
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Ch−¬ng IV 

§iÒu kho¶n thi hµnh 

§iÒu 16. Tr¸ch nhiÖm cña c¸c ®¬n vÞ vÒ qu¶n lý TTB,VT, DC vµ  hå s¬ tµi liÖu. 

1. Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ cã tr¸ch nhiÖm: 

a. Gi¸m s¸t vÒ sè l−îng, chÊt l−îng, kü thuËt cña tõng lo¹i TTB,VT vµ DC tr−íc 

khi  nhËp kho hoÆc bµn giao trùc tiÕp cho c¸c ®¬n vÞ sö dông. 

b. Qu¶n lý c¸c TTB, VT vµ DC t¹i kho theo ®óng qui ®Þnh vÒ c«ng t¸c qu¶n lý 

kho. 

c. LËp sæ s¸ch theo dâi TTB, VT vµ DC vµ l−u tr÷ nhËp xuÊt theo ®óng c¸c qui 

®Þnh hiÖn hµnh. 

d, Gi¸m s¸t vÒ sè l−îng, chÊt l−îng cña tõng lo¹i VT, DC thu håi nhËp kho. 

2. Phßng KÕ to¸n - Tµi vô cã tr¸ch nhiÖm: 

a. Cïng phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ gi¸m s¸t vÒ sè l−îng, chÊt l−îng, gi¸ trÞ, 

chñng lo¹i, xuÊt xø cña tõng lo¹i TTB, VT vµ DC tr−íc khi  nhËp kho hoÆc bµn giao 

trùc tiÕp cho c¸c ®¬n vÞ sö dông. 

b. LËp sæ s¸ch theo dâi vµ l−u tr÷ nhËp xuÊt theo ®óng c¸c qui ®Þnh hiÖn hµnh. 

c. Lµm thñ tôc nhËp xuÊt c¸c TTB, VT vµ DC  theo nhu cÇu sö dông cña c¸c ®¬n 

vÞ. 

d. Gi¸m s¸t vÒ sè l−îng, chÊt l−îng, gi¸ trÞ cßn l¹i cña tõng lo¹i VT, DC thu håi 

nhËp kho. 

3. C¸c ®¬n vÞ sö dông VT, DC cã tr¸ch nhiÖm:  

a. B¶n dù trï ph¶i s¸t víi nhu cÇu, kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y kh«ng ®Ó lnng phÝ hoÆc 

thiÕu hôt TTB, VT vµ DC. 

b. Qu¶n lý, gi¸m s¸t chÆt chÏ trong viÖc sö dông, thu håi VT, DC theo c¸c qui 

®Þnh nµy. 

§iÒu 17.  HiÖu lùc thùc hiÖn. 

Quy ®Þnh vÒ mua s¾m, qu¶n lý TTB, VT vµ DC phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý vµ ®µo 

t¹o cña Tr−êng §¹i häc S− ph¹m Kü thuËt Nam §Þnh ®−îc ¸p dông tõ  ngµy 

01/01/2007. 

C¸c quy ®Þnh vÒ mua s¾m, qu¶n lý TTB, VT vµ DC phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý vµ 

®µo t¹o tr−íc ®©y tr¸i víi quy ®Þnh nµy ®Òu bni bá. 

Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nÕu cã vÊn ®Ò v−íng m¾c ph¸t sinh hoÆc kh«ng phï 

hîp, c¸c ®¬n vÞ ph¶n ¸nh vÒ Phßng Qu¶n trÞ - ThiÕt bÞ ®Ó tæng hîp, tr×nh HiÖu tr−ëng 

quyÕt ®Þnh. 



 

 
12

HiÖu tr−ëng 


