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I/ MỤC ĐÍCH:

Quy trình này thống nhất công tác quản lý cơ sở vật chất nhằm duy trì các hoạt động tại trường Cao đẳng Phát thanh – Truyền hình II. Quản lý cơ sở vật chất bao gồm các nội dung: Mua sắm, sử dụng/vận hành, sửa chữa, duy tu/bảo dưỡng, thu hồi, điều chuyển, kiểm kê, thanh lý.
II/ PHẠM VI ÁP DỤNG:

- Quy trình này áp dụng cho các Phòng, Khoa, Trung tâm của Trường Cao đẳng Phát thanh- Truyền hình II.

- Quy trình chỉ áp dụng đối với Cơ sở vật chất thuộc phân cấp quản lý mua sắm, sửa chữa của Trường Cao đẳng Phát thanh- Truyền hình II.

- Phòng Quản trị tổ chức thực hiện quy trình này.
III/ TÀI LIỆU VIỆN DẪN:

Quy trình này được áp dụng kết hợp cùng với các tài liệu khác (qui định, quy chế, quy trình, nội quy…) còn hiệu lực của Trường. Nếu trong những tài liệu khác của Trường mà có nội dung trái với nội dung trong quy trình này thì nội dung đó được áp dụng theo quy trình này. Một số tài liệu của Trường liên quan đến quy trình này như sau:

- Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường; 

- Quyết định số 47/ QĐ-PTTHII ngày 29/02/2012 về việc ban hành tạm thời về quản lý và sử dụng thiết bị Trường Cao đẳng Phát thanh – Truyền hình II;
- Nghị định 52/2009/NĐ-CP ngày 03/06/2009 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản Nhà nước; Thông tư 245/2009/TT-BTC quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định 52/2009/NĐ-CP;

- Nghị định 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 quy định việc phân cấp quản lý Nhà nước đối với tài sản Nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Quyết định số 202/2006/QĐ-TTG ngày 31/08/2006 về việc ban hành Quy chế Quản lý tài sản Nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư 112/2006/TT-BTC ngày 27/12/2006 hướng dẫn thực hiện Quy chế quản lý tài sản Nhà nước tại đơn vị công lập ban hành theo quyết định số 202/2006/QĐ-TTG ngày 31/08/2006;

- Thông tư 63/2007/TT-BTC ngày 15/06/2007 hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước bằng vốn Nhà nước; Thông tư 131/2007/TT-BTC ngày 05/11/2007 sửa đổi bổ sung thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/06/2007;

- Luật số 09/2008/QH12 Luật Quản lý và sử dụng tài sản Nhà nước;

IV/ GIẢI THÍCH TỪ NGỮ, CÁC ĐỊNH NGHĨA: 

- Trường: Trường Cao đẳng Phát thanh - Truyền hình II.

- Đơn vị: Phòng, Khoa, Trung tâm của Trường.

- P.QT: Phòng Quản trị của Trường.

- P.KH – TC: Phòng Kế hoạch – Tài chính của Trường.

- BGH: Ban Giám hiệu; BGH là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền.

- Thiết bị: Bao gồm thiết bị phục vụ giảng dạy, học tập và làm việc của Trường.

- Tài sản: Bao gồm thiết bị và các phương tiện để làm việc, giảng dạy và học tập; vật tư, công cụ, dụng cụ; phương tiện vận chuyển; văn phòng phẩm; cây xanh; cây cảnh ….

- Công trình xây dựng: Nhà cửa và các công trình kiến trúc của Trường.

- CSVC: Cơ sở vật chất; Cơ sở vật chất bao gồm tài sản và các công trình xây dựng của Trường.

V/ NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH QUẢN LÝ CƠ SỞ VẬT CHẤT:

1/ Quy trình Mượn phòng, thiết bị:
1.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

1.2/ Mô tả và lưu ý:
- Mượn phòng: Mượn phòng (phòng học lý thuyết, thực hành, phòng họp) ngoài kế hoạch đã được duyệt, với mục đích phục vụ cho học tập và giảng dạy.

- Trong bước 1: Các đơn vị có nhu cầu mượn phòng, thiết bị, điền đầy đủ thông tin vào giấy đề xuất mượn phòng, thiết bị (biểu mẫu BM03-01) và gửi về P.QT trước 02 ngày thực hiện.

- Nếu sinh viên mượn phòng, thiết bị phải có ý kiến của lãnh đạo Phòng, Khoa, Trung tâm, nếu có sự cố hư hỏng hoặc mất thiết bị thì Phòng, Khoa, Trung tâm hoàn toàn chịu trách nhiệm.

2/ Quy trình báo hư hỏng, thất lạc tài sản:
Thực hiện theo lưu đồ quy trình đính kèm.

3/ Quy trình mua sắm tài sản:
3.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

3.2/ Mô tả và lưu ý:

- Đối với những tài sản xác địch được nhu cầu mua sắm từ đầu năm:

+ Từ đầu năm học mới, các đơn vị lên kế hoạch trang bị tài sản trong năm và chuyển về P. QT để lập dự trù kinh phí.
+ Trên cơ sở kế hoạch của từng đơn vị, P.QT tổng hợp kế hoạch của toàn Trường, khảo sát và báo giá , chuyển  P.KH - TC xem xét giá và trình Ban Giám hiệu duyệt.

+ Căn cứ vào kế hoạch được duyệt, P.QT thông báo đến đơn vị kế hoạch trang bị tài sản tại đơn vị và phòng học bao gồm: danh mục tài sản được phê duyệt, thời gian dự kiến cung cấp…… và phối hợp với các đơn vị chức năng được Ban Giám hiệu ủy quyền thực hiện việc mua sắm trang bị tài sản cho các đơn vị, phòng học.
- Đối với các tài sản có nhu cầu mua sắm đột xuất ngoài kế hoạch: Thực hiện theo lưu đồ quy trình.
- Đối với những tài sản đơn giản, thường xuyên (công cụ, dụng cụ, vật liệu, vật tư nhỏ lẻ, chăm sóc cây xanh …) và giá trị mua sắm một lần dưới 200.000 đồng, khi nhận được nhu cầu mua sắm, P.QT chủ động thực hiện mua sắm ngay đáp ứng nhu cầu, cuối hàng tháng tập hợp làm bảng kê báo cáo và hóa đơn bán lẻ để thanh toán.
- Trong bước 6 (thực hiện mua sắm): 
+ Lập hợp đồng mua bán: Nếu tài sản giá trị mua sắm lớn phải lập hợp đồng mua bán (theo quy định của Trường) thì P.QT chủ trì các thủ tục soạn và trình ký hợp đồng để thực hiện.

+ Hội đồng nghiệm thu: Áp dụng đối với tài sản phức tạp về kỹ thuật, giá trị mua sắm lớn cần thành lập Hội đồng nghiệm thu theo quy định của Trường.
4/ Quy trình sửa chữa cơ sở vật chất:
(Bao gồm toàn bộ tài sản và công trình xây dựng)
4.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

4.2/ Mô tả và lưu ý:

- Đối với Cơ sở vật chất cần sửa chữa nhỏ lẻ (sửa chữa bàn ghế, quạt, điện, nước ...), giá trị sửa chữa một lần nhỏ hơn 200.000 đồng, P.QT chủ động thực hiện ngay để đáp ứng kịp thời nhu cầu, cuối hàng tháng tập hợp làm bảng kê báo cáo và hóa đơn bán lẻ để thanh toán.
- Hội đồng nghiệm thu: Áp dụng đối với sửa chữa Cơ sở vật chất, công trình kiến trúc có giá trị sửa chữa lớn, cần thành lập Hội đồng nghiệm thu theo quy định của Trường.

5/ Quy trình Thu hồi tài sản:
5.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

5.2/ Mô tả và lưu ý:

- Trong quá trình làm thủ tục thu hồi tài sản theo lưu đồ quy trình, khi chưa nhận được phản hồi từ P.QT, đơn vị không tự ý chuyển tài sản khỏi đơn vị.

- Khi Ban Giám hiệu phê duyệt thu hồi tài sản, P.QT phản hồi đến đơn vị liên quan về việc giải quyết tài sản theo yêu cầu của đơn vị (thông báo về thời gian thực hiện).

- Khi thực hiện bàn giao tài sản thu hồi, P.QT phải bị lập Biên bản thu hồi tài sản.
6/ Quy trình thực hiện công tác điều chuyển tài sản:
6.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

6.2/ Mô tả và lưu ý:

Căn cứ vào nhu cầu và mục đích sử dụng tài sản, P.QT lên phương án trình Ban Giám hiệu phê duyệt và thực hiện theo lưu đồ quy trình điều chuyển tài sản.
7/ Quy trình thanh lý tài sản:
7.1/ Lưu đồ quy trình: (Lưu đồ đính kèm).

7.2/ Mô tả và lưu ý:

P.QT căn cứ vào nhu cầu sử dụng và kết quả kiểm tra chất lượng tài sản thu hồi từ các đơn vị, lâp đề xuất phương án thanh lý tài sản và chủ trì triển công tác thanh lý, cụ thể như sau:

+ Lập danh mục tài sản cần thanh lý.

+ Lập hồ sơ thanh lý (hình thức thanh lý, giá trị thanh lý dự kiến ...).
+ Tổ chức họp Hội đồng thanh lý của Trường để thống nhất phương án thanh lý tài sản theo quy định.

+ Triển khai việc thanh lý tài sản theo đúng quy định sau khi Hội đồng nghiệm thu phê duyệt phương án thanh lý theo lưu đồ quy trình thanh lý tài sản.

VI/  HỒ SƠ:
- Các báo giá, biên bản, hợp đồng mua bán, hợp đồng sửa chữa, biên bản nghiệm thu, các sổ theo dõi, file theo dõi … liên quan đến công việc quản lý cơ sở vật chất. 
- Các biểu mẫu: BM03-01 (Giấy đề nghị mượn thiết bị); BM03-02 (Giấy đề nghị mượn phòng); BM03-03 (Giấy báo hư hỏng/thất lạc tài sản); BM03-04 (Giấy đề xuất mua sắm tài sản); BM03-05 (Biên bản bàn giao tài sản); BM03-06 (Giấy đề xuất sửa chữa); BM03-07 (Giấy đề nghị thu hồi tài sản); BM03-08a (Giấy đề nghị điều chuyển tài sản); BM03-08 (Giấy báo điều chuyển tài sản); BM03-09 (Giấy đề nghi thanh lý tài sản).

VII/ PHỤ LỤC:

BM03-01 (Giấy đề nghị mượn thiết bị); BM03-02 (Giấy đề nghị mượn phòng); BM03-03 (Giấy báo hư hỏng/thất lạc tài sản); BM03-04 (Giấy đề xuất mua sắm tài sản); BM03-05 (Biên bản bàn giao tài sản); BM03-06 (Giấy đề xuất sửa chữa); BM03-07 (Giấy đề nghị thu hồi tài sản); BM03-08 (Giấy báo điều chuyển tài sản); BM03-09 (Giấy đề nghi thanh lý tài sản).

