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Quy trinh Mua stirn, nang cap, thay thi Mil s6: QT-VP-BNV-ll 
baa duung, baa tri va sua chua tal san, trang thiit hi ky thu~t 

BANG THEO DOl THAY DOl TAl LI~U
 

Xem xet
 
SIT I Vj tri sua d6i
 N9i dung (Chanh viin phong) 

1 t LUll d6: 5.1.1 B6 sung them Lanh d~o Van phong xem 
xet, duy~t nSu khong hQ'P ly thi quay tra l~i 

vi~c L~p kS ho~ch va kS ho~ch b6 sung 

B6 sung m\lc thanh toan, lUll h6 sa: Toan 2 Mo ta chi tiSt: 
5.2.1.6 b9 h6 sa chUng til lien quan dSn vi~c mua 

s~m, nang c~p, thay thS (til khau l~p kS 
ho~ch dSn khau tiSp nh~n) se duQ'c phong 

I.. QLKT t6ng hQ'P, sau do chuySn toan b9 h6 
sa g6c dSn phong KS toan tai Vl,l dS th\TC 
hi~n vi~c lUll h6 sa va thanh toan thea quy 
djnh (phong QLKT sao lUll phieu bao hanh 
san phfim, bien ban ban giao ky thu~t, h6 
sa ban ve thiSt kS va ban ve hoan cong). 
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Quy trinh Mua slim, nang cap, thay tid Mii so: QT-VP-BNV-ll 
bao dU'Ong, bao trl va su-a chua ta; san, trang thiit bi kj thu~t 

1.	 MT)C DicH: 

Nh~m m\lc dich mua s~m, nang d.p, thay thS, bao duOng, bao tri va sua chua tili 
san, trang thiSt bi ky thu~t kip thai, d~y du, dung chung lo~i, s6 lUQ11g va quan ly su 
d\lng m<)t cach co hi~u qua tai san, trang thiSt bi ky thu~t. 

2. PH~M VI Ap DVNG: 

Quy trinh nay duqc ap d\lng d6i v6i cae dan V! thu<)c kh6i co quan B<) (Van phong 
B<), Thanh tra B<), va ca.c V\l) trong vi~c mua s~m, nang c~p, thay thS, bao dUOng, 
bao tri va sua chua tai san, trang thiSt bi ky thu~t. 

3. TAl LIlj:U LIEN QUAN:
 

- Tieu chu~n Vi~t Nam TCVN ISO 9001 :2008;
 

- sf> tay ch~t lUQ11g;
 

- Quy chS lam vi~c cua B<).
 

4. DJNH NGHiA vA CHUVIET TAT: 

4.1. Dinh nghia: 

Tid san, trang thiJt bi kY thugt la nhfrng tai san, trang thiSt bi ky thu~t duqc su 
d\lng trong vi~c duy tri ho~t d<)ng thuang xuyen trong kh6i co quan B<) nhu: h~ 
th6ng diSu hoa khong khi, h~ th6ng thang may, h~ th6ng di~n nhy (di~n tho~i, am 
thanh loa dai, camera, cua tu, bang LED, thiSt bi phong h9P), h~ th6ng di~n chiSu 
sang va may phat di~n, h~ng m\lC xay d\lTIg - c~p thoat nu6c, canh quan va cac tai 
san, trang thiSt bi ky thu~t khac vv ... 

4.2. Chii' vi~t t~t: 

- Quan ly ky thu~t - Van phong B<): QLKT 

- K~ toan tai V\l - Van phong B<): KTTV 

- Van phong: VP 

- Tai san, trang thiSt bi ky thu~t: TSTTBKT 

5.	 NOI DUNG: 

- Mua s~m tra~g bi m6i 

- Nang c~p va thay th~ 

- Bao duOng, bao tri va sua chua 

- KiSm ke danh gia dinh ky 

- DiSu chuySn, thanh lY. 
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Quy trlllh Mua slim, Ilallg cap, thay tid Ma s6: QT-VP-BNV-ll 
bao dU'allg, baa trl va sua chua tai sail, trallg thiit bi ky thu~t 

5.1. LUU DO: 

5.1.1. Mua s~m, nang c§p, thay th~ tili san, trang thi~t bi ky thu~t 

Trach nhi~m th\fc 

hi~n 

Ph6ng QLKT 

NQi dung 

L~p k~ hO<;Lch, k~ hO<;Lch b6 sung 

Tai li~ufBi~u 

" mau 

5.2.1.1 

5.2.3.1 
___·_· ii·· ·~·t·~----~·--·H-------.-.-.~----~+--.---.--...-.-.-...-._.._. . f1_. _ 

Phong QLKT 
PhongKTTV 

T6ng hqp, can d6i ngu6n. L~p dlJ 
toan bf> sung 

5.2.1.2 

---1----1------------------------1­ ----------.J----.-----. 

LlJa ch9n nha cung lIng 

·-----·--·----11---­

! ---1--------_·_---­

5.2.1.3 

Tham chi~u 

Quy trinh 

--.Iri~ kY_ 
5.2.1.4 

Cae hinh thue d~u th~u 
khae 

Duy~t 

Mua s~m tn,re tiSp,ehao hang 
eanh tranh,ehi djnh thfru 

(Ph6 CVP baa caa 
Chanh VP xem xet) 

Lanh d~a B(> 

(Ph6ng QLKT, 

Phong KTTV) 

Ph6 Chanh VP baa 
I 

II caa Chanh VP 

I i---, ... • ---I 
Phong QLKT Tf> chuc thlJc hi~n 

Phong QLKT 
Don vi Slr dl,mg 

·1 -+-I----­

5.2.1.5 

I 1---..----1 y I ......_.... --1 J 

PhongKTTV Thanh toan 5.2.1.6 

Phong QLKT 
Thea d6i, (1~p ly lich TB) 5.2.1.7 

Phong QLKT 

PhongKTTV Luu h6 sa 
5.2.1.8 
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Quy trinh Mua slim, niing cap, thay tid Ma s8: QT-VP-BNV-ll 
hao duung, hiio tri va sua chua ta; san, trang thiit hi ky thu{it 

5.1.2. Bao dU'O'ng, bao tri va sua chua TSTTBKT 

5.2.2 

5.2.3 

5.2.2 

5.2.3 

Titi li~ulBi~u 

.--..---.-.-.------.------,--,~--- I 

NQi dung 

K~ hO<;lch bao duang 

Trach nhicID thuc 

I hi~~· I ...__._. . . I_. ID§U 

Dan vi sir dl)ng 

Ph6ngQLKT 

Ph6ng QLKT 

Ph6 Chanh VP 

Ph6 CVP baa caa 

Chanh VP .. 
5.2.2 

5.2.3 

Thfun dinh chi phi. Lva chQn nha cung Ung
(Ph6ngKTTV 

Ph6ngQLKT) 

Ph6 CVP baa caa 

Chanh VP 

,----------------­ --_._----_...-----­ - ..-0­ I 

5.2.2 

5.2.3 

Ph6ng QLKT 

(Ph6ng KTTV, 

Ph6ng QLKT va 

dan vi sir dl)ng) 

Ph6 CVP baa caa 

I Chanh VP 

Ph6ng KTTV 

Ph6ng QLKT 

T6 chuc thvc hi~n 

Thanh toan (thu th~p hoa dan, chUng tu) 

--.." I 

5.2.2 

5.2.3 

5.2.2 

5.2.3 

5.2.2 

5.2.3 

Ph6ng KTTV 

Ph6ng QLKT 

C~p nh~t hE> sa, thea d5i. LUll hE> sa 5.2.2 

5.2.3 
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Quy tTinh Mua slim, nang cap, thay thi Ma s6: QT-VP-BNV-ll 
biio dU'ang, biio tTi va sua chua ta; siin, tTang thiit bi ky thu~t 

5.2. MO TA CHI TIET: 

5.2.1. Mua s~m, nang c~p, thay th~ TSTTBKT 

5.2.1.1. Lg,p ki hOc;Jch 

Can cu vao kSt qua ki@m ke danh gia TSTTBKT cu6i nam tru6c, va yeu d.u ky thu~t 
dam bao duy tri ho~t d9ng thuemg xuyen h~ th6ng kY thu~t trong co quan va d\T toan 
kinh phi duqc duy~t cua nam. Phong QLKT ph6i hqp v6i phong KTTV l~p kS ho~ch 
mua s~m, nang c~p, thay thS TSTTBKT, bao cao Chanh VP xem xet trinh Lanh d~o B9 
phe duy~t kS ho~ch. 

D6i v6i truemg hqp phat sinh nhu rna f9ng them h~ th6ng ky thu~t, ho?c d9t xu~t 
khac, sau khi nh~n duqc yeu cau ho?c nh~n th~y can thiSt phai th\Tc hi~n, phong QLKT 
l~p kS ho~ch, d\T toan b6 sung. 

5.2.1.2. T6ng h9]J va can dJi ngu6n 

Can cu vao th\Tc tr~ng TSTTBKT hi~n dang su d\mg, co tinh dSn ySu t6 phat sinh. 
Can cu kS ho~ch mua s~m, nang c~p, thay thS cua nam, hang quy (tll' ngay 20-25 cua 
thang cu6i quy tru6c), phong QLKT ph6i hqp v6i phong KTTV va V\l KS ho~ch tai 
chinh d@ t6ng hqp va din d6i ngu6n. 

Tuy nhien do co nhfrng yeu cau d9t xu~t phcit sinh, rna ngu6n kinh phi hang nam 
khong th@ dap Ung duqc, nen m9t ySu t6 quan trQng d@ lam can cu la tinh c~p bach va 
~u cau can thiSt phai th\Tc hi~n mua s~m, nang c~p thay thS TSTTBKT d@ dap Ung yeu 
cau cong taco 

Trong truemg hqp khong co ngu6n d@ mua s~m, nang c~p, thay thS TSTTBKT, phong 
QLKT co trach nhi~m thong bao l~i cho don vi co nhu cau su d\lng duqc biSt. 

5.2.1.3. Phe duy¢t ki hOc;Jch mua slim, nang cap, thay thi TSTTBKT 

Sau khi t6ng hqp toan b9 cac nhu cau trang thiSt bi can cung c~p, phong QLKT trinh 
Chanh Van phong duy~t kS ho~ch trang bi, ho?c d\T toan b6 sung. TruOng hqp thea quy 
dinh khong thu9c th~m quySn quySt dinh cua Van phong thi Chanh Van phong xem xet 
d@ trinh Lanh d~o B9 phe duy~t vi~c mua s~m, thay thS TSTTBKT. 

5.2.1.4. LlIa ch9n nha cung zmg va t6 ChLI'C th¥'c hi¢n cong vi¢c 

Can cu vao kS ho~ch quy, ho?c d\T toan b6 sung duqc duy~t, phong QLKT ph6i hqp 
v6i phong KS toan bao cao, trinh Chanh Van phong duy~t th\Tc hi~n vi~c mua s~m, nang 
c~p, thay thS TSTTBKT thea kS ho~ch va xet duy~t dan vi thea quy dinh. 

Tu)' thu9C vao s6 luqng, kh6i luqng va gia tri TSTTBKT can mua s~m, nang c~p, 
thay thS d@ ap d\lng hinh thuc mua s~m tr\Tc tiSp, chao hang c~nh tranh, chi dinh thau 
ho?c cac hinh thuc d~u thau khac (theo quy dinh), (chQn 03 bao gia). 
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Quy trlnh Mua stim, nfmg cap, thay thi Ma s8: QT-VP-BNV-ll 
baa dU'{Yng, baa trl va sua chim tai san, trang thiit bi ky thu{lt 

Truang hgp t6 chuc d~u th~u thi phai tuan thea quy dinh clla Lu~t D~u th~u va co 
QuySt dinh chi dinh th~u. 

TruOng hgp t6 chuc chao th~u (ch9n tl1Jc tiSp), phai co bien bim h9P xet ch9n, tren ca 
sa bao gia chao hang clla t6i thiSu la 3 nha cung c~p. 

Tieu chi chung dS Iva ch9n nha cung c~p g6m: 

- Tu cach phap nhan (gi~y dang ky san xu~t, kinh doanh m~t hang tham gia chao 
hang C?nh tranh). 

- Kha nang cung c~p dich V\l (nhanh, co th@ ch~m thanh toan). 

- Dap lIng d~y dll va dung yeu c~u v@ chung lo:;ti, ch~t luqng. 

- Gia chao hang th~p nh~t. 

- Ca chS bao hanh san phAm sau ban hang. 

D6i v6i truang hgp TSTTBKT duqc mua s~m thuOng xuyen, co gia tri nho, gia ca 
tren thi truang khong biSn d9ng, thi co th@ can cu vao sv tin nhi~m clla nha cung c~p 
duqc Iva ch9n tru6c, d@ d~t hang, co th@ kh6ng phai thong qua chao hang c:;tnh tranh. 
V6i nhfrng nha cung lIng nay, chuyen vien thea dei, quan ly tai san phai l~p Danh sach 
cac nha cung lIng (th6ng ke, t6ng hgp nhfrng nha cung lIng hi~n dang co cac giao dich 
v6i ca quan) va duqc danh gia Iva ch9n l?i m6i nam m9t l~n, ho~c d9t xu~t khi co yeu 
c~u clla Lanh d?o B9. Phong QLKT, phong KS toan co trach nhi~m theo dei, giam sat 
cac nha cung lIng, khi co giao dich phat sinh va lUll l:;ti sv kh6ng phil hgp (nSu co) b~ng 
van ban. 

5.2.1.5. Kidm tra aanh gia, tiip nhcjn va ban giao thidt bi 

Can cu vao s6 luqng, kh6i luqng TSTTBKT mua tUng dqt, phong QLKT va nha cung 
lIng thvc hi~n vi~c l~p d~t. T:;ti nai tiSp nh?n, nha cung lIng va dan vi tiSp nh~n sir d\lng 
l?p bien ban ban giao, du6i sv giam sat cua phong QLKT. 

Sau khi TSTTBKT duqc cung c~p va l~p d~t, phong QLKT ph6i hgp v6i dan vi sir 
d\lng kiSm tra sV v~n hanh clla thiSt bi, co dam bao, dap lIng dung yeu c~u v@ m~t ch~t 
luqng san phAm hay khong. 

TruOng hgp TSTTBKT mua v@, chua sir d\lng ngay thi phong QLKT (chuyen vien 
thea dei quan ly) tiSn hanh lam thll t\lC nh?P kho, vao s6 sach thea d5i tai san, thea dung 
quy dinh chung v@ quan ly tai san, d6ng thai phal niem phong l:;ti thiSt bi nSu c~n thiSt. 

5.2.1.6. Thanh toan 

Toan b9 h6 sa chung tiI lien quan dSn vi~c mua s~m, nang c~p, thay thS (tiI khau l~p 
kS ho?ch dSn khau tiSp nh?n) se duqc phong QLKT t6ng hgp, sau do chuy@n toan b6 h6 
sa g6c dSn phong KS toan tai V\l dS thvc hi~n vi~c lUll h6 sa va thanh toan thea quy dinh 
(phon~ Q~KT sao lUll phiSu bao hanh san phAm, bien ban ban giao ky thu?t, h6 sa ban 
ve thiet ke va ban ve hoan cong). 
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Quy trinh Mua slim, nang clip, thay tId Mii sa: QT-VP-BNV-ll 
bao duung, bao tri va sil'a chua tai san, trang thiit bi ky thu~t 

5.2.1.7. Thea doi, l(lp ly Itch thiit bt 

T~t ca h6 sa TSTTBKT mua s~m, nang c~p, thay thS mai se duQ'c chuyen vien thea 
d5i quan ly, phong QLKT c~p nh~t van s6 thea d5i tai san chi tiSt cua tUng dan vi sir 
d\lng, va l~p ly lich thiSt bi (nSu c~n). 

TruOng hQ'P TSTTBKT duQ'c tiSp nh~n tu d.c ngu6n khac, chuyen vien thea d5i quan 
ly co trach nhi~m tiSp nh~n h6 sa ban giao thiSt bi, van s6 dS thea d5i qua trinh su d\lng. 

5.2.1.8. Luu h6 sa 

H6 sa tai li~u g6c tu khau l~p kS ho~ch d~n ti~p nh~n ban giao TSTTBKT se duqc 
phong K~toan Tai V\l gifr dS lam chUng tu thanh quySt tmln, kiSm toano Phong QLKT 
sao luu phi~u bao hanh san phclm, bien bim ban giao ky thu~t, h6 sa ban ve thiSt k~ va 
ban ve hoan cong dS thea d5i quan ly trong su6t qua trinh sir d\lng TSTTBKT (tuan thu 
trinh t\f nh~p kho, xu~t kho). 

5.2.2. Bao duo-ng, bao tri TSTTBKT 

Tren ca s6 kh6i luqng, s6 luqng TSTTBKT dang duQ'c thea d5i quan ly va su d\lng 
t~i cac dan vi. Vao cu6i qui 4 cua nam tru6c, phong QLKT co trach nhi~m xem xet, 
phan lo~i vi~c bao duOng, bao tri d6i v6i tUng lo~i TSTTBKT cho nam sau. 

Xac dinh lo~i TSTTBKT nao c~n ch~ d(> bao duOng, bao tri thuOng xuyen, va thai 
gian bao duOng, bao tri dinh ky cho m6i lo~i TSTTBKT. 

Phong QLKT ph6i hQ'P v6i phong KTTV l~p danh m\lc TSTTBKT c~n bao duOng, 
bao tri thuOng xuyen va dv toan kinh phi bao duOng, bao tri, cac phuang an th\fc hi~n 

cho m6i lo~i thiSt bi, trinh Lanh d~o Van phong xem xet trinh Lanh d~o B(> phe duy~t 
(can cll' thea quy dinh). 

fl6i v6i truOng hQ'P phat sinh ho~c d(>t xu~t khac, sau khi nh~n duQ'c yeu c~u ho~c 
nh~n th~y c~n thi~t phai th\fc hi~n, Phong QLKT l~p k~ ho~ch b6 sung trinh cac c~p 
Lanh d~o phe duy~t. 

Tren ca s6 kS ho~ch, d\f toan, phuang an duQ'c duy~t, phong QLKT mai cac nha cung 
c~p dich V\l khao sat, kiSm tra, danh gia xay d\ffig chi phi bao duOng, bao tri. 

Tieu chi dS l\fa chQn nha cung c~p dich V\l bao dUOng tuang t\f nhu ph~n cung c~p 
trang thiSt bi maio . 

Van phong B(> (chuyen vien thea d5i quan ly), ho~c can b(> duQ'c phan cong co trach 
nhi~m thea d5i giam sat cac nha cung Ung khi co giao dich phat sinh va luu l~i S\f khong 
phu hQ'P (nSu co) b~ng van ban. Vi~c thea d5i giam sat lam ca s6 cho vi~c danh gia l\fa 
chQn l~i nha cung Ung m6i nam m(>t l~n ho~c d(>t xu~t khi co yeu c~u cua Lanh d~o B(>. 

Luu h6 sa, c~p nh~t ly lich thiSt bi (nSu c~n), ho~c s6 thea d5i bao duOng, bao tri. 
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Quy trinh Mua slim, nang cap, thay th~ Ma sa: QT-VP-BNV-ll 
bao duOng, bao tri WI sua chua tai san, trang thilt bi ky thU{lt 

5.2.3. Sua chua TSTTBKT 

Vi~c sua chua TSTTBKT noi chung se bao g6m sua chua IOn va sua chua nho 
thuemg xuyen. 

Sua chua lOn, duQ'c ap d\lng d6i v6i cong trinh xay dl,lTlg, v~t kiSn truc, may moc thiSt 
bi co gia td lan, chi phi sua chua khAc ph\lc lOn, lam thay d6i nguyen gia, gia tri tai san, 
trang thiSt bi kY thu~t. 

Sua chua nho thuemg xuyen thi ap d\lng d6i v6i t~t ca cac lo~i TSTTBKT khi co S\T 
c6 hu hong, chi phi sua chua th~p. 

5.2.3.1. Sua chiia Zan 
Khi co nhu c~u ck phai th\Tc hi~n vi~c sua chua. Van phong BQ (can bQ duQ'c phan 

cong) co nhi~m V\l kiSm tra, xem xet va l~p kS ho~ch, meri cac nha cung c~p dich V1,1 

dSn, cling khao sat, danh gia, xay d\Tng d\T toan vS kh6i luqng, s6 luqng, chi phi cho 
vi~c sua chua. 

Phong QLKT ph6i hQ'P v6i phong KTTV dS can d6i v6i ngu6n kinh phi duQ'c c~p 
trong nam, co thS dap Ung cong vi~c sua chua, nang c~p hay khong. 

Tren ca sa t6ng hQ'P va can d6i v6i ngu6n kinh phi duQ'c su d\mg trong nam, bao cao 
Chanh Van phong trinh Lanh d~o BQ phe duy~t cong vi~c sua chua. 

Sau khi dff co phe duy~t cua Lffnh d~o BQ, Van phong BQ (Chanh Van phong, phong 
QLKT, phong KTTV) tiSn hanh danh gia h,ra chQn nha cung c~p dich V\l dS th\Tc hi~n 
vi~c sua chua. Tu)' thuQc vao gia tri vi~c sua chua rna ap d\lng hinh thilc d~u th~u, hay 
chao th~u. NSu kh6i luqng IOn han 100 tri~u d6ng thi t6 chilc d~u th~u thea quy dinh. 

Cling gi6ng nhu ph~n mua sAm cung c~p m6i, vi~c danh gia l\Ta chQn nha cung c~p 
thong qua d~u th~u, cling phai tuan thea cac quy dinh cua Lu~t d~u th~u, va phai co 
QuySt dinh chi dinh th~u. 86i v6i chao th~u cling phai co hQi d6ng danh gia l\Ta chQn va 
l~p bien ban chQn th~u. 

Can bQ duQ'c phan cong co trach nhi~m theo d6i, giam sat qua trinh thl,l'C hi~n vi~c 

sua chua, va lUll l~i Sl,l' khong phli hQ'P (nSu co) b~ng van ban. 

Sau khi cong vi~c sua chua hoan thanh, cac dan vi lien quan cling v6i nha cung c~p 
dich V\l se l~p bien ban nghi~m thu, danh gia cong vi~c hoan thanh. 

Toan b9 h6 sa tai li~u lien quan dSn vi~c sua chua se duQ'c t6ng hQ'P va chuySn phong 
KTTV lam chUng tu thanh toano 

Cac bQ ph~n chuyen mon, can bQ thea d6i quan ly co nhi~m V1,1 c~p nh~t ly lich ho~c 

s6 sach thea d6i, sua chua tai san. 

H6 sa tai li~u chUng tu g6c se duQ'c phong KTTV lUll giu lam chUng tu thanh qUYSt 
toan, kiSm toano Chuyen vien thea d6i quan ly ho~c (can b9 duQ'c phan cong) se lUll giu 
nhfrng tai li~u c~n thiSt dS thea d6i qua trinh su d\lng. 
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Quy trinh Mua slim, nang cap, thay thi Ma s6: QT-VP-BNV-ll 
bao duOng, bao tri ~Ii sua chua tlii san, trang thiit bi kj thu~t 

5.2.3.2. Sua chua nh6 thuang xuyen 

Khi co nhu du, yeu c~u til cac dan vi vS sua chua, phong QLKT tiSn hanh ki~m tra 
tn.rc tiSp, ho~c mai cac nha cung c~p dich vl,l dSn ki~m tra, I~p bien ban xac dinh Sl,l' c6 
hu hong va dS xu~t cac bi~n phap giai quySt. 

- TruOng hqp hu hong nh~ se dugc phong QLKT cho sua chua ngay (tuy diSu ki~n 
Cl,l th~ nhung khong qua 2 ngay lam vi~c) ; 

- TruOng hgp hu hong n~ng, c~n phai thay thS linh ki~n, trinh Chanh Van phong 
phe duy~t (thai gian thl,l'C hi~n khong qua 4 ngay lam vi~c); 

- TruOng hgp d~c bi~t, kh~n c~p, phai tiSn hanh xu Iy kip thai (bao cao Chcinh Van 
phong dS xu~t phuang an sua chua, xu Iy ngay sau khi co S1,! c6). 

Sau khi dugc Chanh Van phong phe duy~t, can bQ thea d6i quan Iy mai cac nha cung 
c~p dich Vl,l gui bao gia chi phi sua chua (ch9n 03 bao gia). 

Phong QLKT ph6i hqp phong KTTV th~m dinh vS chi phi sua chua (thai gian th~m 
dinh khong qua 2 ngay lam vi~c), Il,l'a ch9n dan vi thl,l'c hi~n thong qua cac tieu chi: 

- Ch~t lugng, chung I09-i v~t tu thay thS ; 

- T6ng chi phi sua chua kh~c phl,lc th~p nh~t (thl,l'c hi~n thea quy trinh ch9n chao 
hang C9-nh tranh), nSu ch9n dan vi cung c~p dich Vl,l til d~u nam thi v~n phai ki~m 
tra) ; 

-	 Thai gian bao hanh sau khi sua chua. 

Phong QLKT tiSn hanh t6 chuc thl,l'c hi~n, va giam sat cong vi~c sua chua thea 
phuang an dugc duy~t. 

Sau khi cong vi~c sua chua hoan thanh phong QLKT co trach nhi~m I~p bien ban 
nghi~m thu, ban giao d6i v6i cac ben co lien quan. 

Toan bQ h6 sa chUng til g6c vS sua chua se dugc phong QLKT t~p hgp va chuy~n 
phong KTTV luu h6 sa va thanh toano 

Can bQ dugc phan cong thea d6i se c~p nh~t s6 thea d6i sua chua tai san, trang thiSt 
bi, phong QLKT luu h6 sa c~n thiSt d~ thea d6i ch~t iugng dich Vl,l va qua trinh su dl,lng 
sau nay. 

5.2.4. Ki~m ke danh gia dinh ky 
Theo quy dinh chung thi cac dan vi phai tiSn hanh ki~m ke, danh gia 19-i TSTTBKT, 

dinh ky m6i nam mQt I~n VaG thai di~m 31/12 hang nam se b~t d~u thl,l'c hi~n. T6 chuc 
thl,l'c hi~n vi~c ki~m ke danh gia TSTTBKT dugc thl,l'c hi~n nhu sau: 

-	 Chanh Van phong BQ ra QuySt dinh thanh I~p HQi d6ng ki~m ke va phan cong 
nhi~m Vl,l, kS h09-ch ki~m ke. 
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Quy trinh Mua stim, nang clip, thay thi Ma s6: QT-VP-BNV-ll 
bO.o duOng, bO.o trl va sua chua tai so.n, trang thiit bi ky tltuQ.t 

- Phong KTTV gui thong bao kS hO';lch, thai gian b~t d~u tiSn hanh cong vi~c kiSm 
ke tai cac don vi dS ph6i hQ'P thgc hi~n. 

- Phong QLKT va phong KTTV tiSn hanh thgc hi~n kiSm ke thea kS hO';lch. 

- Phong KTTV t6ng hQ'P s6 li~u va danh gia qua trinh kiSm ke. 

- Hao cao kSt qua thgc hi~n va d~ xu~t cac bi~n phap xu 1y d6i vai TSTTBKT du 
thua, thiSu h\lt, m~t mat, hu hong (phong QLKT ph6i hQ'P phong KTTV thgc 
hi~n). 

- Luu h6 so theo d6i. 

5.2.5. Di~u chuy~n, thanh Iy tili san 

5.2.5.1. Di~u chuydn 

Can Clf vao kSt qua kiSm ke cu6i nam v~ s6 1uqng, ch~t 1ugng, chung 1o';li tai san, 
trang thiSt bi ky thu~t. 

Can Clf vao nhu c~u su d\mg cua cac don vi va cac yeu c~u, kiSn nghi v~ vi~c su d\lng 
tai san, trang thiSt hi ky thu?t. 

Chanh Van phong B9 cu can bl) thea d6i quan 1y TSTTBKT, t6ng hqp, can d6i dS 
thgc hi~n vi~c diSu chuySn TSTTBKT tu noi thua sang noi thiSu, tren co sa quan 1y, 
n~m b~t nhu c~u su d\lng thgc ti~n giua cac don vi. 

B6i vai vi~c diSu chuySn TSTTBKT sang don vi su d\lng khac, khong n~m trong 
kh6i Van phong Bl) quan 1y, thi phai trinh Lanh d';lo Bl) ra quySt dinh di~u chuySn. 

Chuyen vien theo d6i quan 1y TSTTBKT co trach nhi~m: L~p bien ban ban giao giua 
ben giao, ben nh?n va C?P nh?t s6 sach thea d6i quan 1y thea dung quy dinh. 

5.2.5.2. Thanh If; 

Can Clf vao bien ban kiSm ke danh gia, gia tri hu hong TSTTBKT. Phong QLKT 1?p 
danh m\lc tai san dS nghi thanh 1y chuySn phong KTTV. 

Phong KTTV xac dinh nguyen gia, gia tri con 1';li tren s6 sach, t6ng hqp va chuySn 
V\l KS hO';lch Tai chinh. V\l KS hO';lch Tai chinh se xem xet, trinh Lanh d';lo Bl) ra QuySt 
dinh thanh 1y. 

Sau khi co QuySt dinh thanh 1y TSTTBKT, Chanh Van phong Bl) tiSn hanh thanh 1?p 
Hl)i d6ng thanh 1y va ban d~u gia TSTTBKT. 

Hl)i d6ng thanh 1y co trach nhi~m: 

Banh gia 1';li gia tri can 1';li cua TSTTBKT thea thgc tS, dS dinh gia ban cho tUng 
IO';li TSTTBKT. 

- Thong bao danh m\lc TSTTBKT c~n thanh 1y, thai gian, dia diSm nh~n dang kY, 
va thai gian tiSn hanh t6 ChlfC thgc hi~n ban thanh 1Y. 
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Quy trinh Mua stirn, niing dip, thay tId Mii sa: QT-VP-BNV-ll 
bao dU'O'ng, bao tri va sua chua tai san, trang thiit bj ky thuij.t 

- T6 chilc ban thanh 1y (d6i v6i TSTIBKT co gia tri IOn phai t6 chuc ban d~u gia; 
d6i v6i TSTTBKT sau nhi~u l~n chao ban rna khong ban dugc, khong co nguai 
mua, d~ nghi h9i d6ng l?p bien ban cho huy b6). 

- T6ng hgp va bao cao k~t qua th\Tc hi~n.
 

- LUll h6 sa thea dai.
 

5.3. Quan Iy sir d1]ng, danb gia qua trinb SUo d1]ng 

TSTTBKT dugc ban giao dua vao su d\mg cho b9 ph?n nao, thi b9 ph?n do co trach 
nhi~m quan 1y va su d\mg dung ml,lc dich. Cac dan vi khong dugc t\T y lam thay d6i 
hinh thuc va k~t c~u, ky thu?t cua TSTTBKT, khong t\T y di chuySn TSTTBKT, ho~c 
dem TSTTBKT ra ngoai. M<;>i S\T thay d6i d~u phai bao cao va dugc S\T d6ng y cua 
Chanh Van phong B9. 

Can cu dS danh gia cong tac quc'm 1y va su dl,lng TSTTBKT: 

- S6 1u9'l1g TSTTBKT thira, thi~u trong qua trinh su dl,lng 

- Ch~t 1u9'l1g TSTTBKT
 

- Thai gian su dl,lng
 

- Ml,lc dich su dl,lng
 

B~ xu~t dua ra ra cac bi~n phap quan 1y 

6. HO so: 
ITT Ten h6 SO' NO'i lu'u 

KTTV 

thiet b! ky thu~t mua sam 

Danh mt..Jc Tai san, trang1 
QLKT 

tirng nam (bao gam blm 

sao hoa dan hang hoa, bien 

ban ban giao TS). 

2 ChUng tir thanh quyet I KTTV 
.toan:
 

- Ly l!ch thiet b!.
 

- Yeu cau mua sam duQ'c
 

duy~t. 

- Yell Call sira chua duQ'c 

dllY¢t. 
- Bien ban ki~m tra danh 

gia tht..J'c tqmg thiet b!. 
- Bien ban ban giao sir 

QLKT 
I 

PhuO'ng pluip luu 

Theo thOi gian mua 

sam, moi mlm 1 ho 

sa 

Theo tirng nam 

mlla sam, sira chua, 

'" 
I 

Theo nam ki~m ke 

Thifi gian Ghi chu 

lu'u 

10mlm 

I 

I 

10 nam 

10 nam 
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~Y"'~Y.a. y 

Be nghi 
V€ vi~c sua chua, thay th€ v~t tlI - thi€t bi van phong 

BQNQIVl) CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VItT NAM
 
VANPHONG DQc l~p - Tl! do - H~nh phuc
 

Ha N9i, ngay th{mg nam 20 
",'

DENGHI 
Vevi~c sUa chua, thay the v~t tu • thiet bi van phong 

~ D' d'.:!1. DON v~ D~ NGH~: la lem: .. 

Yeu c[u sua chua (ho~c thay the): .. 

Ten lo~i thiet hi, v~t tu VP: . 

NguO'!" su'd~ng: ~ . 

Ly do sua chua (ho~c thay the): . 

LANH D~O DON V~ NGUOr DE NGH~ 

II. VAN PHONG B('> (PHONG QUAN LV KY THU!T) 

T· ,- hI'. d;: hi' h' - 20lep n ~n eng. ngay t ang nam . 

O· ,. h d-'01 thl!c h" .lao nguO'! t eo Hfn: 

Tinh tr~ng thiet hi. v~t tu VP: . 

D ;: - '1'e xuat xu I y: . 

NHAN VlEN THEO Dor 
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UV J..~y~ 

m. V Kn!:N DE XUAT eVA PHONG QuAN LV KY THU~ T 

JJ.l..LJ'-I l.Y.L.l L\JY Y 

De nghi 
V€ vi~c sua chua, thay thS v~t tu - thi~t bi vlin phong 

PHbNGQuAN LVKY THU!T LANH D~O VAN PHONG 

IV. KET QuA xu LV 

N(>i dung sua chua (ho~c thay the) . 

TIOO tr~ng sau khi xu 19: . 

Th " . b' .01 glan an glao: 

Nhfrng hru 9khi su dl;lng: : 

. 

. 

Th " . b? h'OO(~' /)I 01 glan ao a neu co : 

v. xAe NH!N eVA DON VJ HO!e NGUOI SU Dl}NG 

Gh ' - ~. d A • ~ h' h" h1 ro nQl ung cvng VH~C oan t an : . 

. 

T· h h'" h /. d" A h ? k - h ~ . AIII t an t al 'Q P l;IC Vl;I cua y t u~t VIen: 

........... 

NGUOI sir Dl)NG 

.. 

. 
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