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	Mã hiệu:
	QT 145

	
	Quản lý văn bản đi, đến 
	Lần ban hành:
	01

	
	
	Ngày ban hành:
	01/06/2012


	BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP TỈNH NINH BÌNH
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này đưa ra những nguyên tắc cơ bản và phương pháp quản lý và sử dụng trang thiết bị văn phòng, tổ chức định kỳ các hoạt động duy tu, sửa chữa, bảo dưỡng nhằm đảm bảo năng lực các trang thiết bị, phương tiện phục vụ tốt nhất trong quá trình thực hiện chức năng quản lý nhà nước.  

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho các hoạt động quản lý và sử dụng trang thiết bị văn phòng.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

Luật quản lý, sử dụng tài sản công năm 2017

Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ về việc quy định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 

Căn cứ thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:

Trang thiết bị văn phòng gồm máy tính, máy in, máy photo, hệ thống công nghệ thông tin, IT ...).

5. NỘI DUNG
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Theo dõi trang thiết bị:

Văn phòng, các phòng chuyên môn có nhiệm vụ phải theo dõi thường xuyên các điều kiện tài sản, trang thiết bị tại bộ phận mình như (các thiết bị sử dụng cho nghiệp vụ, các thiết bị vệ sinh, thang thiết bị văn phòng như máy tính, máy in, photto ....) để kịp thời đưa ra các biện pháp xử lý đảm bảo an toàn, điều kiện cơ sở luôn tốt phục vụ công tác quản lý nhà nước. Đối với trang thiết bị lớn và các bộ phận có tính chất quan trọng thì phải định kỳ bảo dưỡng, sửa chữa. Đối với trang thiết bị nhỏ lẻ, thì phải thường xuyên theo dõi, phát hiện kịp thời các sự cố để thay thế, sửa chữa
	Văn phòng

Các phòng/bộ phận chuyên môn
	Thường xuyên 
	 

	B2
	Lập kế hoạch và đề xuất  phương án sửa chữa, thay thế trang thiết bị:

Lập kế hoạch:

Căn cứ nguồn kinh phí phục vụ sửa chữa, thay thế tài sản, trang thiết bị hàng năm

Căn cứ tình trạng tài sản, trang thiết bị tại các phòng/bộ phận chuyên môn, Văn phòng triển khai tổng hợp và thiết lập kế hoạch sửa chữa/ thay thế trang thiết bị theo BM-04/VP-01 trình Trưởng ban/Phó Trưởng ban phê duyệt và tổ chức thực hiện.

Đề xuất khi có phát sinh hỏng:

Các phòng/bộ phận chuyên môn khi có phát sinh hỏng thiết bị đột xuất có trách nhiệm: Thiết lập giấy yêu cầu sửa chữa máy thiết bị văn phòng theo BM-04/VP-02 chuyển Văn phòng xem xét và trình ban lãnh đạo phê duyệt
	Văn phòng

Các phòng/bộ phận chuyên môn
	Quý I hàng năm 
	Kế hoạch thay thế/sửa chữa, giấy đề nghị thay thế/sửa chữa

	B3
	Phê duyệt

Sau khi lập xong kế hoạch/ giấy yêu cầu, Văn phòng trình lên Trưởng ban/Phó Trưởng ban phê duyệt. Tuỳ theo tính chất của việc sửa chữa thay thế mà Ban lãnh đạo sẽ cân nhắc. Với những cơ sở vật chất, thiết bị không quá lớn thì ban lãnh đạo phê duyệt trực tiếp. Nếu ngược lại, ban lãnh đạo sẽ triệu tập Hội đồng thẩm định để quyết định cụ thể hơn về phương án, kế hoạch triển khai

Kế hoạch, nhu cầu sẽ được Văn phòng trình lên Hội đồng thẩm định nội bộ xem xét và phê duyệt.

Trường hợp toàn bộ nội dung liên quan đến sửa chữa cơ sở hạ tầng, thiết bị văn phòng đạt mức khả thi cao, đáp ứng nhu cầu thực tiễn của Ban  được Hội đồng thẩm định phê duyệt, Văn phòng tiến hành từng bước thực hiện.

Trường hợp kế hoạch, phương án hoặc nhu cầu không đạt yêu cầu hoặc thiếu khả thi về mặt giải pháp, không phù hợp so với thực tại của Ban … Văn phòng hoặc các đơn vị có nhu cầu phải cân nhắc, lập lại hoặc điều chỉnh sao cho hợp lý nhất, hoặc hội đồng thẩm định bãi bỏ vì lý do nào đó
	Lãnh đạo Ban 
	Tối đa sau 7 ngày từ khi nhận kế hoạch 
	  

	B4
	Thực hiện:

Khi kế hoạch được chấp thuận, Văn phòng xem xét và chỉ đạo các nhóm kỹ thuật được phân công hoặc lựa chọn các nhà thầu phụ về dịch vụ sửa chữa sẽ tổ chức triển khai thực hiện:

Bước 01: Nhóm kỹ thuật tiến hành kiểm tra các thiết bị sau đó tiến hành lập biên bản kiểm tra tình trạng kỹ thuật thiết bị máy văn phòng BM-04/VP-03.

Bước 02: Sau khi xác định được những chi tiết hỏng hoặc cần phục hồi nhóm kỹ thuật lại tiếp tục kiểm soát cụ thể từng thiết bị, đánh giá từng chi tiết hoặc cụm chi tiết lập biên bản kiểm tra xác định chi tiết bộ phận cần phục hồi/ thay thế.

Bước 03: Sau kiểm soát chặt chẽ toàn bộ thiết bị văn phòng nhóm kỹ thuật tiến hành lập đề nghị mua hàng hoá, thiết bị thay thế (nếu cần thiết). Sau tiếp nhận thiết bị, vật tư được cấp phát nhóm kỹ thuật triển khai thực hiện sửa chữa/ bảo dưỡng
	Văn phòng, nhóm kỹ thuật, các nhà cung ứng dịch vụ
	Theo đúng kế hoạch 
	 Các biên bản kiểm tra

	B5
	Kiểm tra/ nghiệm thu: 

Các hoạt động bảo dưỡng, sửa chữa sau khi được triển khai thực hiện, Văn phòng, nhóm kỹ thuật và các phòng chuyên môn sử dụng hoặc quản lý trực tiếp có trách nhiệm nghiệm thu chặt chẽ theo biên bản nghiệm thu máy móc, thiết bị BM-04/VP-04
	Văn phòng, nhóm kỹ thuật sửa chữa, các phòng/bộ phận chuyên môn sử dụng
	Ngay sau khi hoàn thành sửa chữa 
	Các biên bản nghiệm thu

	B6
	Bàn giao, sử dụng: 

Các thiết bị sau bảo dưỡng, sửa chữa sẽ được nhóm kỹ thuật bàn giao lại cho phòng chuyên môn (trước khi tiếp nhận thiết bị sau sửa chữa, các phòng chuyên môn có trách nhiệm chạy hoặc đưa vào vận hành thử), đồng thời yêu cầu phải có đầy đủ chữ ký xác nhận với nhau
	
	Ngay sau khi nghiệm thu 
	

	B7
	Kiểm soát các thiết bị không còn giá trị sử dụng:

Đối với những trang thiết bị hư hỏng không còn khả năng sử dụng hoặc những trang thiết bị nếu tiếp tục sử dụng phải chi phí sửa chữa quá lớn sẽ được tiến hành thanh lý theo theo đúng quy định hiện hành, gồm các bước:

Bước 1: Tổng hợp danh mục tài sản cần thanh lý

Văn phòng tham mưu lãnh đạo thành lập tổ kiểm kê, thực hiện kiểm kê, tổng hợp và báo cáo danh mục trang thiết bị cần thanh lý kèm theo hồ sơ theo dõi, quản lý đối với từng trang thiết bị (Hợp đồng, biên bản giao nhận, biên bản sửa chữa,...)

Bước 2: Thẩm định chất lượng hoặc đánh giá lại trang thiết bị cần thanh lý

Hội đồng thanh lý tài sản, thực hiện việc thẩm định, đánh giá lại trang thiết bị theo đúng quy định hiện hành và lập Biên bản đánh giá lại tài sản cần thanh lý.

Bước 3: Trình hồ sơ đề nghị thanh lý trang thiết bị


Hội đồng thanh lý tài sản lập Hồ sơ đề nghị thanh lý trang thiết bị báo cáo Trưởng ban phê duyệt, bao gồm: 

- Văn bản đề nghị thanh lý trang thiết bị 

- Danh mục trang thiết bị cần thanh lý  

- Biên bản đánh giá lại trang thiết bị cần thanh lý 

Bước 4: Tổ chức bán thanh lý trang thiết bị

Hội đồng thanh lý tài sản tổ chức bán trang thiết bị thanh lý hoặc huỷ trang thiết bị (nếu có) sau khi có chấp thuận của Ban lãnh đạo và những trang thiết bị được phê duyệt thanh lý: Thông báo thanh lý tài sản, tổ chức buổi thanh lý, lập hoá đơn,...

Bước 5: Báo cáo kết quả thanh lý tài sản Ngay sau khi việc thanh lý tài sản thanh lý kết thúc, Văn phòng chủ trì làm báo cáo kết quả thực hiện thanh lý trang thiết bị và thực hiện ghi giảm tài sản theo quy định của chế độ kế toán hiện hành.
	Văn phòng
	Quý IV hàng năm
	

	B8
	Lưu hồ sơ
	Văn phòng
	Theo quy định 
	


6. BIỂU MẪU:


































               
BM-04/VP-01: 


Kế hoạch sửa chữa trang thiết bị  

BM-04/VP-02:







Giấy đề nghị sửa chữa thiết bị văn phòng  

BM-04/VP-03: 


Biên bản kiểm tra tình trạng kỹ thuật thiết bị máy văn phòng 

BM-04/VP-04:  Biên bản nghiệm thu sửa chữa thiết bị văn phòng

7. HỒ SƠ LƯU

Toàn bộ các hồ sơ quản lý và sử dụng tài sản công được Văn phòng lưu trong thời gian 05 năm.
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