BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC PHONG VE THUONG MAI Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 35 /QP-PVIM Ha Néi, ngay )2 thdang 6 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung tai sian cong
ciia Cuc Phong vé thwong mai

CUC TRUONG CUC PHONG VE THUONG MAI

Can ci Luat Quan ly, sir dung tii san céng nam 2017; Nghi dinh sb
151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sb didu cta Ludt Quan ly, st dung tai san coéng; Théong tu sb
144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 niam 2017 ctia B Tai chinh huéng dan
thue hién Nghi dinh trén;

Can cit Nghi dinh s6 98/2017/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2006 cua

Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc ctia
\ B¢ Cong Thuong;

Can ct Quyét dinh sb 50/Qb-TTg ngay 31 thang 12 nam 2017 cua Thu
tuéng Chinh phi quy dinh tidu chuan, dinh muc sir dung méy moc, thiét bi;

Can ct Quyét dinh sb 2385/Qb-BCT ngay 15 thang 4 ndm 2013 cua
B truong Bd Cong Thuong veé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia B Cong
Thuong;

Cén ctr Quyét dinh sé 3752/QP-BCT ngay 02 _thang 10 ndm 2017 cua

B¢ Céng Thuong quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc
cua Cuc Phong vé thuong mai;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Cuc.

QUYET PINH: :
Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly va st
dung tai san cong cua Cuc Phong vé thuong mai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudéng céc don vi thude Cuc va cong chire, vién chie,
nguoi lao dong thudc Cuc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ,1,‘;/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
-VuTC;

- Cong doan Cuc;
- Ban TTND Cuc;
- Chi doan Cuc;
-Luu: VT, VP (2).




Vi o/ 4

\

A AN

QUY CHE VE QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
CUA CUC PHONG VE THUONG MAI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 35 /PVIM-VP ngay o8 thdng 6 nam 2018
cua Cuc truong Cuc Phong vé thuong mai)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, sir dung tai san cong cua Cuc Phong
vé thuong mai — Bd Cong Thuong (sau day goi tit 1a Cuc), bao gbém: Tru sé lam
viéc; may moc, phuong tién van tai, trang thiét bi 1am viéc va céc tai san khac dugc
mua sam, hinh thanh tir ngudn ngan sach Nha nuéc; tai san dugce du tu xdy dung,
mua sim tir nguén vén khac.

2. Viéc quan ly, st dung tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai khoan
1 Biéu nay thyc hién theo quy dinh cta phép luét c6 lién quan.

3. Quy ché nay ap dung dbi véi tat ca cac don vi, cong chirc, vién chitc, nguoi
lao dong thudc Cuc.

Piéu 2. Tai san thudc Cuc

1. Tai san ¢6 nguodn goc tir ngén sdch Nha nude duge giao cho Cuc quan ly, st
dung;

2. Tai san tir cac chuong trinh, du 4n, dé tai va cc hoat dong khéc do Cuc chu
tri thuc hién;

3. Tai san v6 hinh ctia Cuc: Phdn mém mady vi tinh, cc phé’m mém chuyén
dung, ban quyén tic gia, bang phat minh sang ché;

4. Tai san dugc tang, cho Cuc;

5. Céc tai san khac cua Cuc theo quy dinh cta phép luat dugc x4c 1ap s& hiru
Nha nuée.

Diéu 3. Nguyén tic quén Iy va sir dung tai sin

1. Van phong Cuc la ddu méi théng nhét viéc quan 1y tai san ciia Cuc.

2. Viéc sur dung tai san phai dang muc dich, ché do, tiéu chuén, dinh muc, tiét
kiém va hiéu qua.

3. Tai san st dung phai dugc bao dudng, sira chira, gilt gin, bdo quan tot theo
ché d§ quy dinh cua Nha nudc va theo khuyén cdo cua nha san xuat.




4. Viéc quan ly, sir dung tai san cong tai Cuc phai dugc thuc hién cong khai,
minh bach; moi hanh vi vi pham ché do quan ly, str dung tai san cong phai dugc xu
ly kip thoi, nghiém minh theo quy dinh cua phép luét.

Diéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Lo¢i dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai san cong dudi moi
hinh thrc;

2. C6 ¥ 1am trai cac quy dinh ciia Nha nudc, ciia Cuc vé quan Iy, st dung tai
san cong;

3. Str dung tai san cong khéng ding muyc dich, tiéu chudn, dinh murc, ché do;
str dung tai san cong lang phi hodc khong sir dung tai san dugc giao gy lang phi; st
dung tai san cdng dé kinh doanh trai phap luat;

4. Huy hoai hodc c¢b y 1am hu hong tai san cong; chiém gii, sir dung trdi phép
tai san cong;

5. Thiéu trach nhiém trong quan Iy dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly, sir
dung tai san cdng;

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day di nghia vu dbi véi Nha nuée
trong quan ly, str dung tai san cong.

Piéu 5. Tai san cong nghé théng tin (CNTT), thiét bi vin phong, cong cu
dung cu lao dong

1. Thiét bi tai san CNTT:

Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy cdc tai sin CNTT hiru hinh va v hinh du
tiéu chuén 1a tai san ¢é dinh theo quy dinh tai Diéu 3 Thong tu sb 162/2014/TT-
BTC ngay 06 thang 01 nam 2014 ciia B Tai chinh vé viéc quy dinh ché d quan ly,
tinh hao mon tai san c¢d dinh trong cdc co quan nha nuéc, don vi su nghiép cong
lap, t& chirc chinh tri, td churc chinh tri - xd hoi, t& chirc chinh tri xd hoi - nghé
nghiép, td chiic xa hoi, td chire xa hoi - nghé nghiép c6 sir dung ngin sach nha
nuée. Cu thé, 1a tai san thude danh muc dudi day thoa man ddng thoi ca 2 tiéu
chuén: ¢6 thoi gian sit dung tir 01 ndm tr& 1én va c6 gid tri tir 10.000.000 dong tro
1én.

a) Tai san hitu hinh:

- May tinh: May cht; may vi tinh cd nhdn, may tram (tron bd); méy vi tinh
xach tay; CPU (tach roi); man hinh (tach roi); céc thiét bi kém mady vi tinh khéc
(tach roi).

- Thiét bi mang, truyén théng: Hub, switch, router, IGX, modem, multiport
card, thiét bi dau cudi, thiét bi mang, truyén thong khéc.

- Thiét bi truyén dan, hién thj thong tin, bang dién tir.




- Céc phuong tién luu trit dit liéu: O ciing ngoai, thu vién & quang tir, cac thiét
bi luu trir dit liéu khac.
- May in, may fax, may photocopy.

- Céc thiét bj tin hoc khac: SAN; ti rack; ram flash (router); router moduller;
switch moduller; smart cell battery; may quét tai liéu, anh; thiét bi luu dién; én ap;
dung cu sira chita thiét b tin hoc; céc thiét bi tin hoc khéc.

b) Tai san vo hinh:
- Phin mém hé théng: Hé diéu hanh, hé quan tri co s& dit lidu, phin mém

truyén tin, phdn mém quan Iy mang, cong cu lap trinh, phdn mém tin hoc vin
phong.

- Phan mém Gng dung: Phan mém diét virus, phin mém backup, phin mém
phuc vu cong tac nghiép vu.

- Phan mém khac.

2. Trang thiét bi van phong, cong cy, dung cu lao dong hd tro theo yéu cau
cdng viéc, bao g@)m: hé théng diéu hoa khéng khi, hé théng dién, nudc, ban ghé,
gén kém tru s, van phong lam viéc. ..

Piéu 6. Tai san chuyén dung, dic thi
1. Phuong tién vén ti chuyén ding cu thé: Xe 6 t6 phuc vu cdng viéc chung.

2. Médy méc, thiét bj chuyén ding phuc vu yéu cu chuyén mén vé hoat dong
diéu tra cua Cuc, cu thé:

a) Cac thiét bi ghi 4m, ghi hinh.
b) Céc thiét b truyén thong.
¢) Céc thiét bi luu triv, in 4n dit lidu.
Chuong I1
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
Piéu 7. Giao quan Iy va sir dung tai sin
1. Van phong Cuc chu tri giao tai san cho cdc ca nhan, bd phén, don vi truc

thudc Cuc sir dung, quan ly dé thuc hién cac nhiém vu cta Cuc sau khi dugce su
dong ¥ cia Cuc trudng.

2. Viéc ban giao tai san phai dugc 1ap thanh bién ban. Bén giao va bén nhén co
trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

3. Cac ca nhan, by phén, don vi truc thudéc Cuc cé nghia vu bdo quan tai san
cOng da giao quan ly va st dung hiéu qua.




4. Lanh dao cdc don vi truc thudc Cuc va cac by phan, cd nhan chiu trach
nhiém vé viéc quan ly, sir dung tai san tai don vi minh tir khi dugc giao dén khi ban
giao lai cho Van Phong.

Diéu 8. Ding ky sir dung tai sin ding chung

1. Tai san dung chung thudc Cuc khong giao cho cac don vi, ca nhan quan ly
va st dung bao gdm: hé thong dién, nude, cc tai san gan lién véi tru sé 1am viée
dugc Bo Cong Thuong giao cho Cuc quan ly, sir dung.

2. Van phong Cuc chiu trdch nhiém quan Iy viéc st dung tai san ding chung
thudc Trung tam.

3. Van phong Cuc lap sb theo ddi viéc ding ky, st dung tai san ding chung
cua Cuc.

Piéu 9. Mua siam, sira chira, bao dudng tai san, thiet bi

1. Hang ndm, cin cir vao ké hoach, ngudn kinh phi va nhu cdu mua sim tai san
phuc vu cong téc chuyén mon, cic don vi thuc Cuc lép dé xuat, dy trd kinh phi
giri Vin phong Cuc téng hop va trinh Cuc truéng phé duyét viéc mua sim, sira chita
bao dudng tai san thiét bi do don vi dang quan Iy st dung va chuyén Vin phong
Cuc thuc hién.

2. Thu tuc thanh toén thuc hién theo c4c van ban ché do ké toan quy dinh,
ching tir thanh toan phai ddy du tinh phép ly: c¢6 béo gi4, hop ddng thuc hién, hoa
don hop 1y, hop 18, bién ban thanh Iy hop déng...

3. Trong qua trinh sir dung tai san cong, Cuc phai thyuc hién bdo dudng, stra
chita theo ding ché do va tiéu chuin k¥ thuat do Nha nuéc quy dinh hodc theo
khuyén cdo ctia nha san xuit. Khi tai sin ¢ dinh bi hong phai sira chita thay thé
hodc thanh ly thi cdc don vi, cd nhan quan ly, stir dung tai san do c6 trach nhiém bao
cé0 vé Vin phong Cuc dé xir 1y.

4. Kinh phi mua sam, bao dudng, sira chira tai san cong tir ngudn ngan sach
Nha nudce thyce hién theo quy dinh hién hanh cta phép ludt vé ngan sach Nha nudc,
theo Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 nim 2016 ciia B Tai chinh vé
viéc huéng dan thyuc hién ddu thdu mua sdm tai san nhim duy tri hoat dong thuong
xuyén cia co quan Nha nudc bing von Nha nuée, cic van ban cia By Cong
Thuong va céac quy dinh cua Cuc.

5. Cuc trudmg c6 quyén quyét dinh mua sim, stra chira, bao dudng tai san cong
trong thim quyén.

6. Tai san lya chon mua sim, stra chita, bao dudng, bao tri thiét bi phai theo

dting ché d, tiéu chuén, dinh murc kinh té - k¥ thuat do co quan Nha nuédc c6 tham
quyén ban hanh hoic theo khuyén cdo ctia nha san xuét, ding muc dich st dung, 6



do bén cao, hién dai, dong bd, tAn suét sir dung 16n, tiét kiém nang luong, cé kha
ning mé rong va nang cap khi can thiét.

7. Van phong Cuc c6 trach nhiém chu tri t6 chirc mua sim, sta chita, bao
dudng dinh ky tai san, thiét bi cia Cuc, cu thé:

a) D6i véi tai san bao tri, bio dudng:

Pén thoi gian bao tri cac don vi, ¢4 nhén lién quan thong bao Vin phong Cuc
thoi diém bao tri thiét bi, may méc dé don vi chu dong sip xép cong viée theo quy
dinh. Péi v6i cac loai tai san khac nhu dién tich lam viéc thi bd phén quan tri (Van
phong) chii dong sap xép. Trong qué trinh bao tri néu c6 thiét bi hong can thay thé
thi Van phong Cuc va don vi, ¢4 nhan lién quan phai ghi rd ndi dung trong Gidy bao
su cb thiét bi vin phong.

b) Dbi vi tai san stra chira:
- Trong trueong hop tai san hong dot Xuét:

+ Khi c4c don vi, c4 nhan quén 1y, sir dung tai san c6 tai san hong dot xuat thi
lap phiéu d& nghi sira chira giri Vin Phong theo biéu mau phiéu @& nghi sira chira tai
san.

+ Riéng ddi véi tai san thudc phuong tién van chuyén, thuc hién theo Quy ché
quan 1y, str dung xe 6 to ban hanh theo Quyét dinh s6 4095/QD-BCT ngay 19 thang
6 nam 2013 cta Bo Cong Thuong.

+ Khi nhin dugc phiéu @& nghi, Van phong Cuc cir can bd k¥ thuat kiém tra
theo biéu mAu kiém tra giam dinh (mAu kiém tra phai ghi 15 tinh trang, nguyén nhén
hw hong, dé xuét bién phap khic phuc sy ¢d), tong hop trinh Lanh dao Cuc phé
duyét.

- Trong trwdong hop tai san stra chita, bao tri theo ké hoach: Cin ctr vao ké
hoach sira chira dugc duyét (d6i véi tai san thude phuong tién van chuyén, thiét bi
chuyén dung dic tha, thiét bj truyén din, tai sin nhém CNTT), Van Phong Cuc phdi
hgp véi cac don vi, ca nhan lién quan tién hanh céc thu tuc stra chita, bao tri theo
dung quy trinh.

¢) Vin Phong Cuc cin cir vao cac tiéu chudn: kha ning cung tmg dich vy, chat
luong, gié ca, thoi gian dé tham muu cho Lanh dao Cuc Iya chon nha cung tng dich
vu ¢6 uy tin va tién hanh ky hop ddng sira chira, bao tri theo ké hoach. Trong qua
trinh sira chita, bao tri, Van phong Cuc phdi hop véi cac don vi lién quan cir ngudi
giam sat. Khi hoan thanh viéc sira chita, bao tri phai t6 chirc nghiém thu khéi lwong
hoan thanh; thanh 1y hop dong va chuyén hd so cho bd phan ké toan thanh toan.

d) Két qua cua viéc béo tri, sira chita duge chuyén vé bd phan quan tri tai sén
dé vao sb theo di sira chira, bao tri tai san; dE‘mg thoi cdp nhét vao hd so tai san dé
theo doi va béo céo két qua stra chira, bao tri tai san cho Lanh dao Cuc dugc biét.




e) Ddi v6i cac tai san dd hét thoi gian st dung, hu hong khéng bao dam an
toan trong sir dung can phai thanh Iy thi Van phong Cuc 1ap danh sach cac loai tai
san can thanh Iy trinh Lanh dao Cuc phé duyét.

Sau khi danh séch tai san thanh ly dugc phé duyét, Van phong Cuc thanh 14p
Hoi déng dé thanh 1y tai san theo dung quy dinh.

Piéu 10. Sir dung, quén 1y va tinh hao mon tai san ¢ dinh

1. Ca nhén, don vi dugc giao quan 1y tai san chi dong 1én ké hoach sir dung
thiét bi sao cho hiéu qua, tiét kiém.

2. Khdng str dung tai san cua Cuc vao muc dich ca nhan. Khi cho thué tai san
dé kinh doanh, dich vu phai dugc phép va c6 quyét dinh ctia Cuc trudng.

3. Khi mang tai san thiét bi ciia Cuc ra khéi co quan di tic nghiép theo ké
hoach phai bao céo va duge sy déng ¥ ctia Lanh dao Cuc. Trong trudng hop mang
tai san di sira chira, bao tri bao dudng phai c6 Gidy dé nghi (Van phong xac nhén)
gui Té bao vé theo quy dinh.

4. Tai san co dinh st dung cho hoat dong su nghiép dugc tinh hao mon theo
Théng tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06 thang 11 nim 2014 ctia B6 Tai chinh.

5. D6i v6i tai san cd dinh néu dén han tinh hét hao mon ma van con sir dung
duogc thi van tiép tuc sir dung.

6. Vin phong Cuc kiém tra, gidm sét viéc quan 1y tai san cta cac don vi, td chirc
kiém ké hang ndm va trinh Cuc truéng lam quyét dinh didu chuyén tai san giita cc don
vi khi can thiét.

7. Van phong Cuc phdi hgp véi céc don vi trong Cuc td chirc sira chita, bao
dudng, ning cip tai san, thiét bi.

Piéu 11. Phén cAp quan Iy tai san, may méc thiét bi

1. Cuc 4p dung co ché quan 1y tai san thiét bi gdm 3 cip: Cuc - Phong — Ca
nhan, trong @6 Ca nhén chiu trach nhiém quan ly, st dung truc tiép, Phong 1a don vi
trung gian.

2. Vin phong Cuc duge Cuc trudng ty quyén quan ly chung tai san thiét bi
ctia Cuc va la don vi truc tiép quéan 1y, sir dung nhitng tai san thiét bj chung, lap dat
tai Cuc.

3. Ca nhén dugc giao quan ly, st dung tai san chiu trach nhiém trudc Lanh
dao vé& quan ly tai san, thiét bi dugc giao, bdo cdo Lanh dao Cuc kip thoi vé tinh
trang tai san trong qua trinh sir dung.

4. Lanh dao cac don vi chiu trach nhi¢ém truge Cuc truong vé quan ly tai san
thiét bi, phong lam viéc dugc giao sau khi mua sim, nhan biéu, tang, chuyén giao tir
noi khéac.




5. Lanh dao don vi sir dung ¢6 quyén diéu chuyén tai san trong ndi bo don vi
dé khai thac hiéu qua. Khi diéu chuyén, don vi phai 1am céc tha tuc giao nhén noi
bd va diéu chinh trong bién ban kiém ké tai san, bao cdo vé Vin phong Cuc thay dbi
tai san trong bién ban kiém ké hang nim.

6. Moi truong hop 1am mat hodc hu héng tai san déu phai bao cdo Van phong
Cuc bang vin ban dé xac dinh nguyén nhan va trinh Cuc trudng xt 1y.

Piéu 12. Kiém ké, diéu dong, thu hdi va thanh Iy tai san

1. Van phong Cuc chu tri, phéi hop vdi céc don vi truc thudc Cuc chiu trach
nhiém theo doi ddi véi tai san cia Cuc; td chire cong tac kiém ké tai san hang nam
hozc bat thudng (do ban giao, chia tich, sép nhap, giai thé don vi hoac tong kiém ké
theo chi truong ciia Nha nudéc); theo di hao mon tai san; phat hanh mau biéu, sb
sdch va huéng dan céc don vi thuc hién; bao cédo két qua kiém ké va bién phap xir Ly
trinh Cuc trudng quyét dinh.

2. Trong trudng hop cén thiét, Cuc trudng quyét dinh diéu dong tai san tir don
vi nay sang don vi khac trong Cuc dé dam bao sir dung tai san hiéu qua.

3. Viéc thu hdi tai san duge thuc hién trong céc truong hop sau day:

- Str dung khoéng ding muc dich;

- Khéng con nhu cu hogc giam nhu ciu sir dung;

- Thira tiéu chudn, dinh mirc cho phép;

- Tai san quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

4. Tai san bj hu hong khong thé str dung hodc tai san néu tiép tuc sira chita ma
phai chi phi 16n phai thanh ly. Viéc thanh ly tai san phai thyuc hién theo quy dinh
cua phép luat hién hanh va quy dinh cia B Cong Thuong.

5. Van phong Cuc c6 trach nhiém hru trit tai liéu, thong keé tai san thiét bi cua
Cuc va béo céo Cuc trudng khi c¢é yéu cau.

6. Van phong Cuc cé trach nhiém luu trir hd so mua sidm cia Cuc (trir tai san
trong danh muc cac Dy 4n, nhiém vu chua ban giao cho Cyc quan ly), phéi hop véi
céc don vi trong Cuc thuong xuyén dbi chiéu s6 sach dé dam bao sb lidu trung khép
tai san, thiét bi.

7. Thoi han str dung tai san thiét bi téi thiéu phai bang thoi gian tinh hao mon
do Nha nuée quy dinh theo Théng tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06 thang 11 nam
2014 ciia BO Tai chinh. Tuy nhién cac ca nhin va don vi phai bao quéan tt dé kéo
dai thoi han st dung, sau khi dén thoi han hao mon ma van con sir dung dugc thi
van tiép tuc st dung. Khi don vi khong ¢6 nhu cau sir dung va thoi han hao mon da
hét, Lanh dao don vi c6 thé dé nghi tra lai cho Cuc. Sau khi ¢6 quyét dinh didu dong
ctia Cuc trudng, Vian phong Cuc va don vi 1am thi tuc ban giao chuyén cho don vi
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méi hodc Vin phong Cuc tam thdi quan ly. Pon vi sir dung tai san ¢é nhu cau diéu
dong, chuyén nhuong, thanh Iy tai san phai ldp bao céo giri Van phong Cuc dé trinh
Cuc trudng quyét dinh.

8. Khi hét thoi han hao mon va thiét bi hu hong, khéng con sir dung duge nita
thi céc don vi 1am thd tuc thanh ly. Sau khi Cyc truéng déng ¥, Vin phong Cuc lam
thi tuc tiép nhan vé kho. Nhitng thiét bi hu héng trude khi hét thoi han hao mon
phéi béo cdo dé Cuc truong xem xét, gii quyét, khuyén khich tiép tuc sir dung sau
khi hét thoi gian hao mon.

9. Sau khi ban giao nhing thiét bi khong c6 nhu cdu sir dung hodc thanh ly vé
Vin phong Cuc va cac don vi lam thd tuc giam sd, don vi méi hét trach nhiém quan
ly thiét bi do.

10. Van phong Cuc chiu trach nhiém lam céac thu tuc thanh ly theo ding quy
dinh ctia Nha nudec.

Chuwong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

Cac don vi, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thudc Cuc ¢6 trach nhiém
thuc hién Quy ché nay. Lanh dao cdc don vi quan triét, chi dao va giam sat cong
chire, vién chire, ngudi lao dong ctia don vi minh thuc hién nghiém tic Quy ché
nay.

Piéu 14. Té chirc thye hién

1. Van phong Cuc chii tri huéng din, gidm sat viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Béi véi cac truong hop khic khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién
theo ding cac quy dinh hién hanh.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién néu c6
vudng mic, d& nghi cac don vi phan anh vé Vin phong Cuc dé bao céo Cuc trudng
xem xét, stra di, bd sung cho phu hop./. T}a’
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QUY TRINH BAO TRI, SUA CHU'A THIET BI
(Ban hanh kém theo Quy ché quan Iy, sir dung tai san céng
cua Cuc Phong vé thuong mai)

1. Muc dich, yéu ciu:

Thue hién béo tri, stra chita tai san, thiét b ding quy dinh cua Nha nudc, dam
béo tai san, thiét bi ludn trong tinh trang hoat dong, sir dung t6t va kéo dai thoi gian
sir dung va trénh lang phi.

2. Péi twgng sira chira, bio tri thay thé:

Tai san cb dinh 1a may moc thiét bi, phwong tién vén tai, phuong tién truyén
dan, thiét bi chuyén dung dic thu.

3. Trinh ty - thi tuc gdm cac bwéc sau:

Buéc 1. Khi dén han bao tri, bdo dudng dinh ky hoic bi hong dot xuét trong
qué trinh st dung, cac don vi, c4 nhan lap Phiéu @& nghi giri Vin phong Cuc.

Buée 2. Van phong Cuc tong hop, béo cdo Lanh dao Cuc phé duyét.

Bugce 3. Van phong Cuc phdi hgp voi don vi yéu cau lién hé véi noi cung céap
dich vu bao tri stra chira tai san.

Budc 4. Nghiém thu tai san da bao tri, sua chira.

Bude 5. Tap hop hd so, ching tir dén Vin phong Cuc (Bo phan ké toan) thanh
quyét toan.

4. Chung loai tai san bao tri, biao dudng:

Viéc bao tri, bao dudng ting chuing loai tai san phai dugc thuc hién thuong
xuyén, dinh ky hodc theo khuyén cdo ctia nha san xuét, cu thé nhu sau:

STT

Chiing loai tai san

Thai gian bao tri

Noi bao tri

1

Thiét bi dién tir thong tin, mdy
vi tinh

01 thang/ldn cho may vi tinh
va theo khuyén céo cua nha
san xuat

Nhi cung cdp
hodc nha san xuat

2 | Thiét bj lanh: T lanh, méy | 06 thing/lin cho méy diéu |Nha cung cép,
diéu hoa nhiét do... hoa va theo khuyén céo cia | ngudi c6 chuyén
nha san xuat cho cac thiét bi | mén
khac...
3 | Thiét bj chiéu, sao chup: May | 01 thang/lin cho mdy | Nha cung cép

chiéu, may photocopy, may
fax, may in...

photocopy va theo khuyén
cdo cua nha san xuat cho cac
thiét bi khéc ...




.

4[,’ L -

4 | Phuong tién van tai Theo khuyén cdo ctia nha san
xuat va thuc té sir dung

Nha cung cép, nha
san xuat, noi co
uy tin

5 | Cac ching loai thiét bi truyén Theo khuyén cdo cua nha san
dan, thi€t bi chuyén nganh dic | xuat va thuc t€ str dung.
thu khéc...

Nha cung cép
hodc nha san xuat

Ghi chu: Trong qud trinh thuc hién, viéc bdo tri, bdo dudng tai san cé thé cé

bién do thoi gian ngdn hon hodc dai hon tiy theo hién trang cua tai san dem di bao

tri @d dwoc chuyén gia k thudt tham dinh.
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CUC PHONG VE THUONG MAI
Don vi st dung tai san

GIAY BAO SU CO THIET BI VAN PHONG

Thong bdo su co Ngay ....... thang ....... nam 20.......
sl R e o O S e p e S ————
PR YIRE 3000 ssnneeeaitiiesse el S e
e T TTTaw—
M0 ta su co:
Pai dién ngudi sir dung thiét bi Ngudi tiép nhan

Phan danh cho ki thuit kiém tra su co Ngay ....... thang ...... nam 20......
Thuc trang thiét bi:

Hudng xtr ly, khac phuc su co:

Dai dién nguoi st dung thict bi K¥ thuat kiém tra thiét bi
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