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1. Nhitng nguoi co lién quan phdi doc, hiéu va thue hién theo dung ndi dung cua qui
dinh nay.

2. Noi dung trong qui dinh nay c6 hiéu luc nhw sy chi dao cua Lanh dao Bo.
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dung.
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Quy trinh Cung ciip va qudn Ij trang thiét bi vin phong Ma sb: QT- VP - 02

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Xem x€t
STT | Vi tri stra d6i Ni dung (Chanh van phong)

1 Muc 3 - Thay th€ QD 1007/QD-BNV ngay
6/5/2011 cho QD 1461/QD-BNV
ngay 31/12/2007 vé viéc ban hanh
qui ché chi tiéu noi bo tai co quan
B0 Noi vu.

- Tai liéu tham chiéu TNVN ISO
9001-2000 thanh (9001-2008)
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Quy trinh Cung cdp va qudn Iy trang thiét bi vin phong Ma s6: QT- VP - 02

1. MUC PICH

Nham cung cip ddy du, kip thoi, ding chung loai, s6 luong va quan 1y sir dung mot

cach c6 hiéu qua trang thiét bj vin phong.
2. PHAM VI AP DUNG

Qui trinh nay dugc 4p dung d6i voi cac don vi thude khéi co quan Bo (Van phong

B0O, Thanh tra B§, va cac Vu) trong viéc cung cép va quan ly trang thiét bi van
phong.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

Quyét dinh sé 170/2006/QD-TTg ngay 18/7/2006 cia Thu twéng Chinh phu va
Théng tu hudéng dan s6 94/2006/TT-BTC ngay 9/10/2006 ciia B Tai chinh vé
viéc ban hanh qui dinh tiéu chudn, dinh mirc trang thiét bi va phuong tién lam
viéc ctia co quan va can bg, cdng chirc, vién chirc nha nude.

Nghi dinh sé 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 ctia Chinh phu vé xir ly trach
nhiém vt chit d6i véi can bd, cong chirc.

Céng van s6 14795/BTC-TVQT ngay 22/11/2005 ctia B6 Tai chinh vé viée
huéng din xac dinh gia khoi diém va chuyén giao tai san nha nudc dé ban ddu
gia.

Cong vin s6 11105/BTC-TVQT ngay 20/8/2007 ciia Bd Tai chinh vé viéc hudéng
dan xir Iy TSCP sau kiém ké Oh ngay 1/1/2007.

Quyét dinh sé 1271/QD-BNV ngay 22/1/2006 ciia B6 trudng Bo Noi vu vé viéc
ban hanh qui dinh ti€u chudn, dinh muc trang thiét bi va phuong ti€n lam viéc cia
co quan, can bd, cong chirc, vién chire trong co quan B§ Noi vu.

Nghi dinh s 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh pht va Théng tu
03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/1/2006 cta B Tai chinh, B4 N§i vu qui dinh
ché do tu chu, tur chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh
chinh dbi voi céc co quan nha nuée.

Quyét dinh s 05/2006/QD-BNV ctia Bo truémg Bo Noi vu vé viée ban hanh quy
dinh mot s tha tuc chi tiéu tai chinh phuc vu hoat ddng cia co quan B Noi vu.
Quyét dinh s6 1007/QD-BNV ngay 6/5/2011 ciia B truéng BO Noi vu v& viée
ban hanh qui ché chi tiéu ndi bo tai co quan Bd Noi vu.

Quyét dinh s6 1079/QD-BNV ngay 5/11/2012 cia B trudng Bo Noi vu vé viée
ban hanh qui ché 1am viéc ctia Bo Noi vu.

Tiéu chuan Viét Nam TCVN ISO 9001:2008

S tay chét luong.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1. Dinh nghia
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Quy trinh Cung cdp va qudn Iy trang thiét bi vin phong Mai s6: QT- VP - 02

Trang thiét bi vin phong 1a nhitng thiét bi, phuong tién duoc st dung phuc vu
cho hoat dong chuyén mon ctia can by cong chirc, vién chirc trong co quan nhu:
thiét bi dién, dién tir, may phd t6, may tinh, may in, may chiéu, may quét, may huy
tai liéu, may hat 4m, may fax, va cac phuong tién lam viéc khac vv...

4.2. Chir viét tat
- Quantri: QT
- K& toén tai vu: KTTV
- Thiét bi: TB
- Ké hoach: KH
- Vin phong: VP

5. NOI DUNG
- Mua sim, trang bi moi
- Bao dudng, bao tri
"~ Nang cép, stra chita
- Kiém ké danh gi4 dinh ky
- Diéu chuyén, thanh ly.
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Quy trinh Cung cap vi quin Iy trang thiét bi viin phong M3 s6: QT-VP-02

5.1. LU‘UDO

5.1.1. Mua sim trang thlet bi méi

Trach nhlgm thu'c 8 Tiu lwu/Bleu
hién 7 méiu
bon vi sir dung Lap ké hoach, ké hoach b sung 5-2.1.1
Phong QT-VP $ 5.2.3.1
P‘hong QI-VP Tbng hop, cdn dbi ngudn. Lap du >2.12
Phong KTTV-VP todn bd sung

Y

' Thubdc thdm quyén VP 52.1.3

Lanh dao Bo e Quy trinh
Trinh ky
Lanh dao VP - : 5.2.1.4
Phong QT, KTTV tra chon nha cung ung
Chao hang DAu thiu
canh tranh
Phong QT -
> T6 chixc thue hién
l
Phong QT-VP 5.2.1.5
Don vi1 sir dung — tiép nhén, ban giao
— I
Phong KTTV-VP
ong Thanh todn 52,16
|
\ A 4
Phong QT-VP
ng Q Theo dai, (1ap Iy lich TB) 5.2.1.7
Phong KTTV-VP - :; 5.2.1.8
Phong QT-VP ~ Mo se
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Quy trinh Cung cip va qudn Iy trang thiét bi vin phong M s6: QT- VP - 02

5.1.2. Bao dudng, bao tri, sitra chita thuwdong xuyeén

Trach nhiém thuc Noi dung Tai liéu/Biéu
hién mau

Pon vi sit dun X 2
| Hhe K& hoach bao dudng | Dé xuét sira chita |¢—

Phong QT-VP ]
Phong QT-VP

Kiém tra, d& xuit
Lanh dao VP v

—> Phé duyét KH

Phong KTTV-VP Tham dinh chi phi. Lua chon nha cung tmg

—

Phong QT-VP Y

T4 chire thue hién

Phong QT-VP
Don vi str dung

Nghiém thu. Ban
" giao

Phong QT-VP
Phong KTTV Thu thap hoa don, ching ti. Thanh toan
Phong QT-VP -
Céap nhat ho so, theo doi
5.2.MO TA CHI TIET

5.2.1. Mua sim tai san va trang thiét bi méi
5.2.1.1. Lap ké hoach

Can clr vao két qua kiém ké danh gia tai san cudi nam trude, va thong bao du
toan kinh phi duoc duyét ctia nim, phong QT phdi hop véi phong KTTV - Van
phong B6 14p ké hoach mua sim bao cdo Lanh dao Vin phong xem xét trinh
Lanh dao B phé duyét.

Pbi voi truong hop phat sinh nhu ting cuong nhan su, hodc dot xuét khac,
sau khi nhan duoc yéu cAu, Phong QT - Van phong B6 1ap ké hoach, du toan bd
sung.

BM - 02/VP - 02 Ngay ban hanh:24/12/ 201 2. Trang: 6/15




Quy trinh Cung cdp va qudn ly trang thiét bi viin phong Mai so: QT- VP - 02

5.2.1.2. Téng hop va cdn ddi nguon | ,

Cian ctr vao thuc trang may moc, trang thiét bi hién dang str dung, c6 tinh dén
yéu t6 nhan su s& ting. Can clr ké hoach mua sim ctia nim, hang quy (tir ngay
20-25 cua thang cudi quy trudc), phong QT phdi hop véi phong KTTV Vin
phong B6 va Vu K& hoach tai chinh dé téng hop va can doi nguén.

Tuy nhién do c6 nhiing yéu cAu dot xuét phat sinh, ma nguédn kinh phi hang
nam khéng thé dap tmg dugc, nén mot yéu td quan trong dé 1am cin c( 1a tinh
cap bach va nhu ciu can thiét phai thyc hién mua sim trang bj moi dé dap tng
yéu cau cong tac.

Trong truong hop khong cé nguon dé mua sdm trang bi méi, phong QT c6
trach nhiém théng béo lai cho don vi c6 nhu cau sir dung duogc biét.
5.2.1.3. Phé duyét ké hoach mua sam

Sau khi téng hop toan bd cac nhu cdu, trang thiét bj cin cung cip, Phong
Quan tri-Vin phong B0 trinh Lanh dao Van phong duyét ké hoach trang bi, hoic
du toan bd sung. Trudng hop dic biét thi Lanh dao van phong xem xét dé trinh
Lanh dao B§ phé duyét mua sam.
5.2.1.4. Lwa chon nha cung ung va 16 chire thue hién viéc mua sém

Cian cr vao ké hoach quy, hoac du toan bd sung dugc duyét, Phong Quan tri
phéi hop véi phong Ké todn-Van phong Bo thuc hién viéc mua sim theo ké
hoach.

Tuy thudc vao sb lugng, khéi luong va gia tri tai san mua sam dé ap dung
hinh thirc chao hang canh tranh, hodc dau thau. (Theo qui dinh cua Nha nuéc thi
gi4 tri tai san mua sam tir 100 triéu dong trd 18n phai té chire dAu thau, con dudi
100 triéu dong co thé ap dung hinh thirc chdo hang canh tranh, hay goi 1a chao
thau)

Trudng hop td chirc d4u thau thi phai tuan theo qui dinh ctia Luat DAu thiu va
c¢6 Quyét dinh chi dinh thau.

Trudng hop to chirc chao thau (chon truc tiép), phai c6 bién ban hop xét chon,
trén co s& bao gia chao hang cia t6i thidu 14 3 nha cung cép.
5.2.1.5. Kiém tra ddnh gid, tiép nhén va ban giao thiét bi

Can cir vao s lugng, khéi luong may moc, thiét bj van phong mua tirng dot,
phong Quan tri-Van phong Bo va nha cung tmg thuc hién viéc lap dat. Tai noi
tiép nhan, nha cung tmg va don vi tiép nhan sir dung 1ap bién ban ban giao, dudi
su gidm sat cua phong Quan tri - Van phong Bo.

Sau khi thiét bj duogc cung cip va lap dit, phong Quan tri - Vin phong Bo
phdi hop véi don vi sir dung kiém tra sy van hanh cia thiét bi, c6 dam bao, dap
mg dung yéu cau vé mit chat luvong san pham hay khong.

Truong hgp may moc thiét bj van phong mua vé, chua st dung ngay thi
phong Quan trj - Van phong B (chuyén vién theo déi quan 1y) tién hanh lam
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thii tuc nhép kho, vao s6 sach theo dai tai san, theo dung qui dinh chung v& quéan
ly tai san, dong thoi phai niém phong lai thiét bi.
5.2.1.6. Thanh toan

Toan bd hd so ching tir lién quan dén viéc mua sim trang thiét bi, (tir khau
1ap ké hoach dén khau tiép nhén) s& dugc phong Quan tri - Vin phong Bé téng
hop va sao lai giri chuyén vién theo ddi quan ly mot ban, sau dé chuyén toan b
hd so géc dén phong K& toan tai vu -Vian phong Bo dé thuc hién viéc thanh toan
theo qui dinh.
5.2.1.7. Theo d&i, ldp Iy lich thiét bj

T4t ca hd so may moc, trang thiét bi mua sim mdi s& duge chuyén vién theo
ddi quan 1y, phong Quan tri - Van phong B cdp nhat vao sb theo dbi tai san chi
tiét cia timg don vi st dung, va lap 1y lich thiét bi (néu céan).

Truong hop trang thiét bi vin phong, duoc tiép nhan tir cic ngudn khac,
chuyén vién theo dbi quan 1y co trach nhiém tiép nhan ho so ban giao thiét bi,
vao s6 dé theo ddi qua trinh sit dung.
5.2.1.8. Luu hé so

Hb so tai liéu gde tir khau 1ap k& hoach dén tiép nhan ban giao thiét b s& dugc
phong K& toan tai vu Van phong Bo gitt dé 1am chiing tir thanh quyét toan, kiém
toan. Phong Quan tri Van phong Bo s& sao lai modt ban (kém theo phiéu bao
hanh san phdm), chuyén vién theo déi quan ly, c6 trach nhiém luu giit hd so, dé
theo d&i quan 1y trong sudt qua trinh sir dung tai san trang thiét bj.

5.2.2. Bao dudng, bao tri

Trén co s& khdi luong, sb lugng tai san dang dugc theo doi quan ly va sir
dung tai cac don vi. Vao cudi qui 4 clia nam truée, phong QT Vin phong Bo c6
trach nhiém xem xét, phan loai viéc bao dudng, bao tri dbi véi tung loai tai san
cho ndm sau.

Xac dinh loai tai san nao can ché dd bao dudng, bao tri thuong xuyén, va thoi
gian bao dudng, bao tri dinh ky cho mdi loai tai san.

Phong Quan tri - Vin phong bd lap danh muc tai san can bao dudng, bao tri
thuong xuyén va du todn kinh phi bao dudng, bao tri, cac phuong an thuc hién
cho mdi loai thiét bi, trinh Lanh dao Vian phong phé duyét.

Trén co s& ké hoach, du toan, phuong an dugc duyét, phong QT-VP moi cac
nha cung cap dich vu khao sat, kiém tra, danh gid x4y dung chi phi bao dudng,
bao tri.

Tiéu chi @& lya chon nha cung cip dich vu bao dudng tuong tu nhu phén cung
cép trang thiét bi méi.

Vian phong B (chuyén vién theo d&i quan ly), hodc can bd dugc phan cong
cé trach nhiém theo d&i giam sat cac nha cung ung khi ¢é giao dich phét sinh va
luu lai sy khong phu hop (néu cd) bang vin ban. Viéc theo ddi giam sat lam co
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Quy trinh Cung cdp va qudn Iy trang thiét bi vin phong Mi s6: QT- VP - 02

s& cho viéc danh gia lua chon lai nha cung ung moi nim mot lan hoac dot xudt
khi ¢6 yéu céu ctia Lanh dao B9.

Luu hd so, cip nhat 1y lich thiét bi (néu can), hodc sb theo doi sira chita, bao
dudng.

5.2.3. Sira chita thuwong xuyén

Khi ¢6 nhu cau, yéu cdu tir cdc don vi vé sira chira, phong QT - Van phong
B6 tién hanh kiém tra truc tiép, hodc moi cac nha cung cép dich vu dén kiém tra,
1ap bién béan xac dinh su ¢b hu hong va dé xuét cac bién phap giai quyét.

- Truong hop hu hdng nhe s& dugc phong QT - Van phong B cho sua
chita ngay (tuy diéu kién cu thé nhung khéng qua 2 ngdy 1am viéc)

- Trudng hop hu hong ning, cdn phai thay thé linh kién, trinh Lanh dao
Vian phong phé duyét (thoi gian thuc hién khong qua 2 ngay 1am viéc).

- Trudong hop dic biét, khin cip, phai tién hanh xir ly kip thoi (béo cdo
Lanh dao Vin phong dé xuit phuong 4n sira chira, xir Iy ngay sau khi co
sur c0)

Sau khi dugc Lanh dao Van phong phé duyét, can bo theo déi quan ly moi

céc nha cung cép dich vu giti béo gia chi phi sira chita.

Phong QT phdi hop phong KTTV - Vin phong Bo thdm dinh vé chi phi sta
chita (thoi gian thdm dinh khéng qua 2 ngay lam viéc), lya chon don vi thyuc
hién thong qua cac tiéu chi:

- Chét lugng, ching loai vat tu thay thé

- Tbng chi phi stra chita khic phuc thip nhat

- Thoi gian bao hanh sau khi stra chita

Phong QT - Vin phong Bo tién hanh t6 chic thue hién, va giam sat cong viéc
stra chita theo phuong an dugc duyét.

Sau khi cdng viéc sira chita hoan thanh phong QT - Van phong B6 c¢6 trach
nhiém lap bién ban nghiém thu, ban giao ddi véi cac bén cé lién quan.

Toan bd ho so vé sira chira s& duoc phong Quan tri - Vin phong B6 tap hop
va chuyén phong KTTV - Vin phong B thanh toan.

Can bd dugc phan cong theo ddi s& cip nhat s theo dbi stra chita tai san,
trang thiét bi, luu hd so cta phong QT - Vin phong B6 dé theo doi chét luong
dich vu va qua trinh sir dung sau nay.

5.2.4. Kiém ké danh gia dinh ky

Theo qui dinh chung thi cac don vi phéi tién hanh kiém ké, danh gia lai tai
san, dinh ky mdi nim mot 1an vao thoi didm 31/12 hang nam sé& bat dau thuc
hién. T4 chirc thyuc hién viéc kiém ké danh gia tai san duogc thuc hién nhu sau :

- Vin phong Bo ra Quyét dinh thanh 14p Hoi dong kiém ké va phén cong
nhiém vu, ké hoach kiém keé.
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Quy trink Cung cip va qudin Iy trang thiét bi vin phong Ma s6: QT- VP - 02

- Phong KTTV giri thong bao k& hoach, thoi gian bat dau tién hanh cong
viéc kiém ké t6i cac don vi dé ph01 hop thuc hién.

- Phong QT va phong KTTV tién hanh thue hién kidm ké theo k& hoach.

- Phong KTTV tong hop s6 liéu va danh gia qua trinh kiém ké.

- Bdo cdo két qua thuc hién va dé xuét cac bién phap xur ly dbi véi tai san
du thira, thiéu hut, mat mat, hu héng (phong QT phbi hop phong KTTV
thuc hlen)

- Luu ho so theo déi.

5.2.5. Pieu chuyén, thanh ly tai san
5.2.5.1. Diéu chuyén

Can o vao két qua kiém ké cudi nim vé sd lugng, chat luong, chung loai tai
san, trang thiét bi.

Can cr vao nhu ciu st dung cua cac don vi va cac yéu clu, kién nghi vé viée
sir dung tai san, trang thiét bj.

Vin phong Bo ctr can bd theo déi quan 1y tai san, tong hop, can dbi dé thuc
hién viéc diéu chuyén tai san, trang thiét bi van phong tir noi thira sang noi
thidu, trén co s& quan ly, ndm bat nhu cdu st dung thuc tidn gitra cac don vi,
trinh Lanh dao Vian phong phé duyét viéc diéu chuyén.

- Pbi véi vide didu chuyén tai san, trang thiét bi van phong sang don vi su
dung khac, khong ndm trong khdi Vin phong Bo quan ly, thi phai trinh Lanh
dao B6 ra quyét dinh diéu chuyén.

Chuyén vién theo ddi quan ly tai sdn cd trach nhiém: Lap bién ban ban giao
gita bén giao, bén nhan va cap nhit s6 sach theo ddi quan ly theo dang qui dinh.
5.2.5.2. Thanh ly

Can ctr vao bién ban kiém ké danh gia, gia tri hu hong tai san, trang thiét bi
van phong. Phong QT - Van phong B¢ 1ap danh muc tai san dé nghi thanh ly
chuyén phong KTTV - Vin phong Bo.

Phong KTTV - Vin phong Bo xac dinh nguyén gia, gid tri con lai trén sb
sach, ton g hop va chuyén Vu K& hoach Tai chinh.Vu K& hoach tai chinh s& xem
xét, trinh Lanh dao Bo ta Quyét dinh thanh ly.

Sau khi co Quyét dinh thanh ly tai san, Van phong Bo tién hanh thanh lap Hoi
dong thanh ly va ban dau gia tai san.

Hoi ddng thanh 1y ¢6 trach nhiém :

- Panh gia lai gia tri con lai cla tai san, trang thiét bi van phong theo thuc
té, dé dinh gia ban cho timg loai tai san.

- Théng bao danh muc tai san, trang thiét bi van phong can thanh ly, thoi
gian, dia diém nh4n ding ky, va thoi gian tién hanh té chirc thurc hién ban
thanh ly.
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Quy trinh Cung cdp va quén Iy trang thiét bi vin phong

Mi s6: QT- VP - 02

- T4 chirc ban thanh ly (d6i véi tai san cé gia tri 16n phai to chirc ban dau
gia ; ddi véi tai san, trang thiét bi sau nhiéu lan chio ban ma khong ban

duogc, khong ¢b ngudi mua, dé nghi hoi dbng 1ap bién ban cho huy bd).

Tdng hop va bio céo két qua thuc hién.

Luu hd so theo dbi.

6. HO SO:
T Tén hé so Noiluu | Phwong phdp luu | Thoi gian Ghi chu
luu
1 | Danh muc Trang thiét bi tai | KTTV | Theo thoi gian mua 10 nam
san mua sam tung nam (bao QT | sidm, mbi nam 1 ho
gém ban sao hod don hang SO
ho4, bién ban ban giao TS).
2 | Chiing tir thanh quy€t toan: KTTV | Theo tirng nam 10 nam
* | - Ly lich thiét bi. QT | mua sam, sira chifa,
- Yéu cdu mua sam, sira
chira dugc duyeét.
- Bién ban kiém tra danh gia Theo nam kiém ké
thuc trang thiét bi.
- Bién ban ban giao sir dung 10 nam
trang thié€t bi.
- Bién ban danh gid lua
chon, chi dinh nha cung cép.
- Bién ban kiém ké danh gid
trang thiét bi.
3 | SO theo ddi sira chita, bdo| QT | Theo tén loai taj 5 nam
dudng, nang cap trang thiét san
bi
4 | S6 theo doi trang thi€t bi chi| QT | Theo dja diém sir 10 nam
tiét dung
- Tlng don vi sitr dung Theo ting loai thiét
- Ting loai may mdc thiét bi bi
5 | S6 theo dai trang thiét bi tai| QT | Theo nam tii chinh 10 ndm
san téng hop KTTV | c6 phét sinh
6 | Ho6 so nha cung tng QT | Theo nam dénh gid | Tir 3-5 nam
- Ddnh gia lva chon nha lva chon
cung ung
- Danh sich nha cung ting
duogc phé duyeét
- S0 theo dGi nha cung ting
BM - 02/VP - 02
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Quy trinh Cung cip va qudn Iy trang thiét bi vin phong Mi so: QT- VP - 02

7. BIEU MAU
BM-01/VP-02: D2 nghi sita chita, thay thé vat tu, thiét bj van phong
BM-02/VP-02: Bién ban ban giao (tai san, dung cu, cong viéc hoan thanh)
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Quy trinh Cung cdp va qudn Iy trang thiét bi vin phong Ma sb: QT- VP - 02

BO NOI VU . )
BIEU MAU
BIEN BAN BAN GIAQ
‘BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay thang ndam 200

PE NGHI
Vé viéc sira chita, thay thé€ vat tu - thiét bi van phong
LPONVIDPENGHL: ... Diadiém: ...
Yeéu cdu sira chiia (hodc thay the): ...
Tén loai thi€t b, VAU W VP Lo,
Ngudi sl dung: ... N
Ly do sira chita (hodc thay the): ...
LANH PAO DON VI NGUOI bE NGHI

IL. VAN PHONG BO ( PHONG QUAN TRI)

Ti€p nhan d€ nghi ngay........ thing......... nam 200 ...

Giao ngudi theo doi thue hién: .........oooovveuii

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

NHAN VIEN THEO DOI
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Quy trinh Cung cip va qudn ly trang thiét b vin phong Mi s6: QT- VP - 02

I Y KIEN PE XUAT CUA PHONG QUAN TRI

TP QUAN TRI LANH PAO VAN PHONG

IV. KET QUA XU LY
Noi dung stra chita (hodac thay the): ... ..o e,

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

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

Thoi glan DAN GIa0: ... .o e et e

Nhitng Iuu ¥ Khi ST QUng: ..o e

Thoi gian bao hanh (NEU CO): ... .o

V. XAC NHAN CUA PON VI HOAC NGUOI SUDUNG

Ghi rd ndi dung cong viéc hoan thanh: ... ...

NGUOI SU DUNG
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Quy trinh Cung cip va qudn Iy trang thiét bj viin phong Ma s6: QT- VP - 02

BONOI VU o
BIEU MAU

BIEN BAN BAN GIAO

BIEN BAN BAN GIAO
(TAI SAN, DUNG CU, CONG VIEC HOAN THANH)

Hom nay, ngay  thang nam 200
Tati .o e et eee e et es e et e e
Pai dién cac bén gom:

A.BEN GIAO:

T Tén loai tai sdn (hodc cong viéc hoan thanh) Dwvt Nam SX SL

Tinh trang TS,DC (céng viéc hoan thanh) khi ban giao:

PAI DIEN BEN NHAN DAI DIEN BEN GIAO
(Ky va ghi ré ho tén) (K¥ va ghi ré ho tén)
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