UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PAI THANG DPoc lap - Tw do - Hanh phic
Sé : 03/QP-THCS Pai Thang , ngay 21 thang 01ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy dinh vé tiéu chuén, dinh mic va quy
trinh mua sim, quan ly trang thiét bi, phwong tién lam viéc
ciia cac b phan trong Truwong THCS Pai Thing

HIEU TRUONG TRUONG THCS PAI THANG.

Can ctr Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 ctia Chinh phu vé viéc
quy dinh co ché ty chu tai chinh ctua don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctiia Bo Tai chinh quy
dinh chi tiét viéc str dung vén nha nuéc dé mua saim nham duy tri hoat dong thudng
xuyén cua co quan nha nudc, don vi thudc luc luong vii trang nhan dan, don vi su
nghiép cong lap, t6 chtrc chinh tri, to chirc chinh trj - x hoi, to chirc chinh tri x& hoi
- nghé nghiép, td chure x3 hoi, t6 chire x3 hoi - nghé nghiép;

Can ¢t Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sd diéu cua Luét Quan ly, str dung tai san cong;

Can ctr Quyét dinh s6 50/QD-TTg ngay 31/12/2017 cta Thi tuéng Chinh phu
quy dinh tiéu chuén, dinh muc st dung may moc, thiét bi;

Can cir Quyét dinh 31/2020/QD-UBND ngay 18/11/2020 cia UBND thanh
phd Hai Phong vé viéc Ban hanh tiéu chuan, dinh mirc sir dung may mac, thiét bi
chuyén ding thudc linh vuc gido duc va dao tao thanh phé Hai Phong; Quyét dinh
35/2021/QD-UBND ngay 01/11/2021 sira doi, bd sung mot sd diéu cua Quyét dinh
31/2020/Qb-UBND ngay 18/11/2020 ciia UBND thanh phé Hai Phong vé viéc Ban
hanh tiéu chuan, dinh mirc str dung méay maoc, thiét bi chuyén dung thudc linh vuc
gido duc va dao tao thanh phé Hai Phong;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé tiéu chudn, dinh
mikc va quy trinh mua sam, qudn 1y trang thiét bi, phwong tién lam viéc ciia cdc bé
phan trong Trwong THCS Pai Thang.” .



Piéu 2. Bo phéan tai chinh, 1anh dao nha truong, cac b phan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 2. T
- Luu VT. fa ;

Lwu Van Nam



QUY PINH
Vé tiéu chuin, dinh mirc va quy trinh mua sim, quan 1y trang thiét bi
va phwong tién 1am viéc ciia Treong THCS Pai Thing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 03/0P-THCS, ngay 21/01/2022
ciia Hiéu trudmg Trieong THCS Pai Thing.)

’ ~ CHUONG1 S
TIEU CHUAN, PINH MUC TRANG THIET BI CUA CAC PON VI

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

1. Tiéu chuan, dinh muc trang thiét bj va phu’orng tién lam viéc ban hanh theo
quy dinh nay ap dung cho Truong THCS bai Thang

2. Trang thiét bi va phuong tién lam vi¢c ciia cac by phan va can bg, cong
chtre, vién chue theo quy dinh nay bao gom:

- Ban ghé ngdi lam viéc, ta dung tai liéu, ti trung bay, gia dung cong vin, gia
dung tai liéu, b ban ghé hop, tiép khach;

- Thiét bi van phong: May vi tinh dé ban, may vi tinh xach tay, mdy in, may
photocopy, dién thoai co dinh, may scan...

- Trang thiét bi cho phong hop, phong héi truong, 16p hoc, cac phong chirc
nang, bép an ban tru: Ban ghé, thiét bi am thanh, may chiéu va cac trang thiét bi
khac phuc vu thiét thyce cho hoat dong ctia phong;

- Hé théng mang vi tinh ctia nha trudng (may chu va cac thiét bj kém theo),
trang thiét bi dién (quat, dén thap sang va cac thiét bi dién khac co lién quan)...

- Tiéu chuén, dinh muc vin phong pham duoc thuc hién theo Quy ché chi tiéu
ndi bg cua Truong.
Piéu 2. Nguyén tic trang bi

1. B4p tng nhu cu lam viéc can thiét theo churc nang, nhiém vu duogc giao;
co chat luong tot, st dung lau, bén, tiét kiém, c¢6 hiéu qua, bao dam yéu cau phuc vu
cong tac chuyén mén.

2. Mlic mua sam s6 lwong trang thiét bi va phuong tién lam viéc: Nha truong
chi thyc hién mua sim méi nhiing trang thiét bi va phuong tién lam viéc con thiéu
50 Vi tiéu chuan.

3. D6i véi nhing trang thiét bi, phuong tién lam viéc hién dang sir dung c6 s6
lugng cao hon, c6 gia tri cao hon hodc thap hon ti€u chuan, dinh mirc cac bd phan
phai ti€p tuc st dung cho dén khi hu hong, thanh 1y.



‘ CHUONG 2_ ,
QUY TRINH MUA SAM, SUA CHUA TRANG THIET BJ
VA PHUONG TIEN LAM VIEC CUA CAC PON VI

Piéu 3. Lap ké hoach mua sim hang nim

1. Can ¢t tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc cac bd
phan trong nha tru’érng va to trudng cac to thuc hién ra soat lai trang thiét bi va
phuong tién lam viéc hi¢n c6 cia b phén minh dé lap du toan cho ké hoach va nhu
cdu mua sam, b6 sung hang nam chuyén vé bo phén tai chinh nha trudng dé tong
hop trinh Hiéu truong quyét dinh.

2. Ngoai ké hoach mua sam, bd sung hang nim da duoc duyét, dé dap ing
nhu cau phat sinh trong qué trinh hoat dong, cac bo phan co thé dé nghi mua sam
dot xuét céc trang thiét bi, phuong tién can thiét khac. T trudng va cac by phan
hanh chinh trong nha trudng ¢6 nhu cau mua sam bd sung giri vé b phan ké toan dé
kiém tra va dé xuat Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.

3. Cin clr dé bo phan tai chinh tham muu, dé xuat y kién v6i Hiéu trudng xét
duyét ké hoach mua sam hang nim va dot xuat cac trang thiét bi, phuong tién lam
viéc cho cac b phan la: Tiéu chuan, dinh mirc trang thiét bi, phuong tién lam viéc
cua tung b0 phan theo quy dinh cuia nha truong; thuc trang cac trang thiét bi,
phuong tién 1am viéc hién tai ctiia bo phan ciing nhu tinh hinh hao mon; nhu cau
cong viéc cua tung bo phan.

4. Viéc mua sim dugc thuc hién sau khi ké hoach mua sdm, bd sung hang
nam hodc d¢ nghi mua sam d6t xuat dugc Hiéu truong duyét va trong pham vi dugc
duyét.

Piéu 4. Ngudn kinh phi

Kinh phi mua sam trang thiét bi va phuong tién lam viéc str dung trong pham
vi du toan ngén sach nha nude hang nam nha truong duge giao, tur ngudn kinh phi
hoat dong su nghiép, nguon kinh phi khac theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 5. Quy trinh mua sam

Buéc 1: Ban co s¢ vat chat nha truong dé xuat sau khi da kiém tra, ra soat dé
XUAt mua sdm trang thiét bj can thiét. Hoic tung bo phan 1ap ké hoach mua sdm vin
phong pham, trang thiét bi, phuong tién lam viéc hang ndm hodc dot xuat, nop vé bo
phén van thu, thu quy cua truong, (d6i véi nhitng phuong tién, VPP ¢6 gia tri dudi 5
tricu dong) ndp vé bd phan co sd vat chat lao dong (d6i voi nhimg tai san trén 5
triéu dong) cac bo phan trén co6 nhiém vu tong hop gui vé bd phan tai chinh nha
truong dé kiém tra tham muu vé6i 1anh dao trudong dé quyét dinh viéc mua sam.

Bude 2: Trén co sé ké hoach mua sidm hang nam hoac dot xuat ctia bd phan
da duogc duyét, bd phan tai chinh tu van, tham muu véi Hiéu truong, cung véi bo
phan lién quan truc ti€p t6 chuc viéc mua ban theo ding cac quy dinh phdp luat.
Luu y:



Hop dong va Bién ban nghiém thu thanh 1y hop dong mua ban s& do Hiéu
truong (hodc nguoi dugc Hiéu truong uy quyén) ky sau khi da dugc bod phén Tai
chinh kiém tra (trong truong hop theo quy dinh viéc mua ban phai dugc thé hién
duéi hinh thtrc hop dong bang vian ban).

Buéc 3: B phan dugc nha trudng giao truc tiép tong hop cing nha truong
tham gia vi¢c mua sam phoi hop c6 nhiém vu lam day da thu tuc ho so mua ban
theo cac quy dinh cta phép luat.

Budc 4: Cac bo phan nhan tai san c¢6 nhi¢m vu kiém tra sau do nhap s6 theo
doi, quan 1y tai san tai Phong ké toan truong.

* Ho so' mua sam:

1. Déi véi nhitng phwong tién, tai san CCDC dwdi 5 triéu dong:

- Thu quy tong hop cac ké hoach cta by phén, ghi rd s6 luong, quy cach, don
gia, thanh tién (kém theo bang bao gia néu co). gui qua bo phan tai chinh dé kiém
tra tham muu qua lanh dao quyét dinh viéc mua sam.

- Sau khi lanh dao dong‘y, thit quy tién hanh viéc mua sim va chuyén ho so
qua bd phan tai chinh day da ho so nhu sau:

+ K& hoach, dé xuat mua hang cua cac bd phan.

+ Hop déng mua sim (mua sam tir 3 triéu dong).

+ Bién ban ban giao, thanh Iy (mua sam tir 3 triéu dong).
+ Hoba don hop 1€.

2. Po6i véi nhitng phwong tién, tai san, CCDC trén 5 tri¢u dong dén dwéi 20
triéu dong:

- Bo phan CSVC tong hop cac ké hoach ciia bo phéan, ghi 18 sd luong, quy
cach, don gi4, thanh tién (kém theo 3 bang bao gia) guii qua by phan tai chinh dé
kiém tra tham muu cho lanh dao quyét dinh viéc mua sam.

- Sau khi lanh dao dong ¥, Bo phén CSVC phpl hop voi lanh dao nha truong,
B6 phan tai chinh tién hanh viéc ky hop dong mua sam va chuyén ho so qua bd phén
tai chinh day du ho so nhu sau:

+ K& hoach cua cac bo phan.
+ Bang bao gia.

+ Hop déng mua sim

+ Bién ban ban giao, thanh ly.
+ Hoda don hop 1€.

3. Doi vdi nhitng phwong tién, tai sin trén 20 triéu dong



- B6 phan CSVC tong hop cac ké hoach cua bo phan, ghi rd sb lugng, quy
cach, don gia, thanh tién (kém theo 3 bang bao gia) gui qua bo phan tai chinh dé
kiém tra tham muu cho I4nh dao quyét dinh viéc mua sim.

- Sau khi 1anh dao dong ¥, B phan CSVC phdi hop voi lanh dao nha truong,
B0 phén tai chinh tién hanh viéc ky hop dong mua sam va chuyén ho so qua bo
phéan tai chinh day du ho so nhu sau:

+ K& hoach cta céc bd phan.

+ 03 Bang b&o gi4 canh tranh( tham dinh gi& néu c0)

+ Hop déng mua sim

+ Bién ban thanh ly, nghi¢m thu

+ Hoéa don hop 1€.

Picu 6. Sira chira trang thiét bi, phwong tién lam viéc

Trong qua trinh sir dung cac trang thiét bi, phuong tién lam viéc néu c6 hu
hong can sira chira, thay thé; cac bo phan lam dé nghi (do Truong bo phén ky)
chuyen cho b phén tai chinh cua truong. Sau khi tiép nhan cac yéu cau sira chita,
thay thé trang thiét bi Hiéu trudng s& phé duyét..

Dbi voi trang thiét bi, phuong tién lam viéc con trong thoi han bao hanh, thi
nha truong s& yéu cau nha cung cap kiém tra, sira chira, thay thé theo nghia vu bao
hanh d& duoc quy dinh trong hop dong mua bén.

Déi v6i trang thiét bi, phuwong tién 1am viéc da hét thoi han bao hanh, Bo phan
CSVC phdi hop véi 1anh dao nha truong s& lién hé cac don vi cung cap dich vu stra
chita, linh kién thay thé dé tién hanh kiém tra, d& xuat phuong an va bao gia sira
chita, thay thé.

Pbi voi nhiing trang thiét bi, phuong tién lam viéc bi hu hong ma khong thé
khac phuc, stra chira dugc hodc hét thoi gian hao mon, tién hanh 1ap bién ban thanh
1y theo quy dinh hién hanh

Trinh ty stta chita, mua linh kién thay thé hodc mua méi trang thiét bi,
phuong tién lam viéc duoc thuc hién theo cadc budc nhu quy trinh mua sam quy dinh
tai Pieu 5 cua Quy dinh nay.

Stra chita tai san trong nha truong giao cho bo phan CSVC theo ddi, kiém tra.
Ho6 so giong nhu viéc mua sam tai san, nhung kem theo bién ban kiém tra hién trang
tai san.

Piéu 7. Bio dudng trang thiét bi, phwong tién lam viéc

Bo phan quan 1y, st dung ¢ trach nhiém bao dudng trang thiét bi dugc giao
theo dung ché d9, ti€u chuan, quy trinh k¥ thuét.



Chuwong II1
QUAN LY TRANG THIET BI VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu 8. Trach nhiém ciia cic don vi, cA nhan trong viéc quén ly trang
thiét bi, phwong tién lam viéc.

1. B6 phan CSVC nha truong cé trach nhi¢m tham muu, tu van cho Hiéu
trudong trong cac linh vyc sau :

- T6 chirc quan ly va su dung trang thiét bi va phuong tién lam viéc ciia nha
truong theo ding ché d, tiéu chuan, dinh muc quy dinh;

- Kiém tra viéc quan ly va st dung céc trang thiét bi, phuong tién lam vi¢c
cua cac don vi;

- Céc bién phap nham tang cudng quan 1y trang thiét bi, phuong tién lam viéc.
- Quan ly céc trang thiét bi, phuong tién lam viéc tai cac 16p hoc, hdi truong.

2. B0 phan Tai chinh thuc hién viéc theo dbi va hao mon cac trang thiét bi,
phuong tién lam viéc theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac bd phan hanh chinh sir dung céac thiét bi 12 nguoi dai dién ky nhan ban
giao trang thiét bi, phuong tién lam viéc dugc giao quan ly, sir dung, déng thoi chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viéc quan 1y trang thiét bi, phuong tién lam viéc
ctia bo phan minh trong subt qua trinh st dung.

4. Nhan vién duoc giao quan 1y, sir dung trang thiét bi va phuong tién lam
viéc, day hoc phai c¢6 trach nhiém bao quan, giir gin bao dam sir dung 1au bén, tiét
kiém, hi€u qua.

5. Nghiém cAm viéc trao doi, tang, biéu, cho d6i véi to chirc va ca nhan; trang
bi tai nha riéng cho c4 nhan; cho thué, cho muon, diéu chuyén gifta cac don vi,
mang ra khoi pham vi co quan khi chua dugce phép cua cap c6 thim quyén theo quy
dinh.

6. Moi truong hop mat mat, hu hong trang thiét bi, phuong tién lam viéc déu
phai bédo cdo bang van ban cho nha truong thong qua bd phan CSVC d€ xéac dinh
nguyén nhan, trach nhiém va xtr Iy cac tap thé, ca nhan c6 lién quan theo ding quy
dinh cuda truong va cua Nha nude.

Piéu 9. Kiém ké trang thiét bi, phuwong tién lam viéc

Pinh ky vao cudi ndm tai chinh hogc bat thudng (do ban giao, chia tach, sap
nhap, gidi thé bo phan hoac tong kiém ké tai san) bo phan CSVC phoi hop véi cac
bo phan sir dung tién hanh kiém ké trang thiét bi, phuong tién lam viéc.

Truong hop phat hién thira, thiéu trang thiét bi, phwong tién 1am viéc phai ghi
day du nguyén nhan, trach nhiém, dé xuat bi¢n phap xur ly trong bién ban kiém ké va
ghi bo sung trong s6 theo ddi bd phan CSVC va bd phan Tai chinh.



Piéu 10. Piéu chuyén, thu hdi trang thiét bj, phwong tién 1am viéc

Trang thiét bi, phuong tién lam viéc cua cac bd phan cé thé duoc diéu chuyén,
thu hoi trong cac truong hop sau :

- Trang thiét bi, phwong tién 1am viéc dugc quan 1y str dung khong diing muc
dich, quy dinh cta truong va cia Nha nudc;

- Trang thiét bi, phuong tién lam viéc du thira, khong con nhu cau st dung khi
thuc hién sap x€p, giai theé, sap nhap, hop nhat hodc thay doéi chirc nang, nhiém vuy;

- Trang thiét bi, phuong tién lam viéc st dung vuot véi tiéu chuan, dinh mirc
theo quy dinh tai Phu luc cia Quy dinh nay.

Thim quyén diéu chuyén, thu hoi trang thiét bi, phwong tién lam vigc

Hiéu truéng quyét dinh diéu chuyén, thu hoi trang thiét bi, phuong tién lam
Viéc cua cac bd phan trong truong, trén co sé y kién dé xuat cua by phan CSVC
theo nguyén tac bao dam str dung dting muc dich phuc vu hoat dong cua bo phan, cé
hiéu qua.

Pi¢u 11. Thanh Iy trang thiét bi, phwong tién lam viéc

1. biéu kién thanh Iy trang thiét bi, phuong tién lam viéc: Trang thiét bi,
phuong tién lam viéc da hét thoi han st dung; khong c¢6 nhu cau sir dung ma khong
thé diéu chuyén cho bo phan khéc; trang thiét bi, phuong tién bi hu hong khong thé
stt dung hodc néu tiép tuc sir dung thi khong co hiéu qua va phai chi phi stra chira
qua 16n.

2. Hang nam, by phan CSVC phéi hop véi bo phén Tai chinh téng hop, Ién
danh sach céc trang thiét bi, phuong tién lam viéc du diéu kién thanh ly dé dé xuat
Hiéu truong xem xét, quyét dinh. Viéc thanh 1y trang thiét bi, phwong tién lam viéc
duoc thuc hién theo cac quy dinh ctia Nha nude.



Chuwong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. Xir Iy vi pham

Céac b0 phan, ca nhan thyc hién viéc mua sdm, quan 1y, str dung trang thiét bi
va phuong tién lam viéc khong dung tiéu chuan, dinh muc theo Quy dinh thi tiy
theo tinh chat, mtrc do sai pham sé& bi xir Iy theo quy dinh phap luat, truy ctru trach
nhiém phap 1y tuong ng, néu gy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh cia
phép luat.

Diéu 13. Di¢u khoan thi hanh

Quy dinh ndy c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho céc quy dinh
trudc day veé van dé nay. Trong qua trinh thuc hién, quy dinh c6 thé dugc sira doi,
bo sung theo quyét dinh ctia Hi¢u truong./.

HIEU TRUONG
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Mau 01

TRUONG .....cocooernnn, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN.....ccceveeeeennnen.. D@c 1ap - Tw do - Hanh ph[]c
.......... ,nhgay thang nam 20...
DU TOAN MUA SAM TRANG THIET BI, PHUONG TIEN LAM VIEC - NAM 20...
Tén trang thiét bi, | Tinh ning, thong z, | Pon £ . \ , f A
STT | phuong tiénlam | sé ky thuat, kich | VAt |y | So | Dongia |\, | Thanh | Ly do, myc dich can | . 0\ g
en . AR . . x ~ xw ¢ lwong | (dw toan) tién mua sam
viéc dé nghi mua thwdc, mau ma tinh :

10

Trwéong Bo phan
(Ky va ghi ro ho tén)




Mau 02

TRUONG .......cocooneee, CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
BOPHAN.......cooveenennnes Péc lap - Tu do - Hanh phuc

teeeeeen, hgay  thang  nam 20...

' PHIEU PE NGHI
CUNG CAP TRANG THIET B], PHUONG TIEN LAM VIEC

Ho va tén ngudi dé nghi :
Pon vi cong tac :

Pé nghi Trudng cung cap trang thiét bi, phuong tién lam viéc sau day :

Tén trang thiét bi, Nuwéc san Quy cach, | Ponvi S6
STT A £ < e Lt
phuwong tién lam viéc xuat dac tinh tinh lwgng
Muc dich trang bl ..o
Hi¢u trudéng duyét K¢ toan Ngudi dé nghi
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TRUONG THCS QUAN PHUC
BO PHAN......ccocuunennneenn.

Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

Pai Thang, ngay thing ndam 2019

PHIEU PE NGHI
CUNG CAP VAN PHONG PHAM

Ho va tén ngudi d& nhi & «oovvveieeeii el

Pon vi cong tac : Truong THCS Pai Théng

Pé nghi Trudng cung cap cho bd phan cac van phong pham sau day :

2 Quy cach, dac Pon vi binh mirc So A
STT Tén vian phong pham y cach, ot duoc lwong de
tinh tinh N .
phéan nghi
Hi¢u trudéng duyét K¢ toan Ngudi dé nghi
Luu Van Nam Nguyén Thi Ha
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TRUONG ..., CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN.......cco0euennee.. Péc lap - Tu do - Hanh phuc

veeeeeennn, Hgay  thang  nam 20...

PHIEU PIEU CHUYEN, THU HOI
TRANG THIET BI, PHUONG TIEN LAM VIEC

Thuc hién y kién chi dao ctua Hiéu trudng vé viée diéu chuyén / thu hoi trang thiét b, phuong tién lam Vviéc

cuabdphan..................... trong Truong
Vaoluc .......gio .......... ,NEAY ......... thang ............ nam .......... ’ ‘
’ 1 , BO phan CSVQ da tién hanh thu hoi lai trang
thiet bt hienbdphan .......................... ... dang quan ly, st dung v61 cac dac diém dudi day :
STT Tén, ky hiéu, quy cach trang thiét bi Bon vi S0 Tinh trang trang thiét bj
» Ky hi€u, quy g 1 tinh | lwong ang g 1
Dong thoi, chuyén trang thiét bi trén cho BO PRAN & ....oovniee it
DI e,
HIEU TRUONG B¢ phan tiép nhan Bo phan c6 TTB bi thu hoi B6 phian CSVC
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