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1. Mục đích và phạm vi áp dụng
a. Mục đích
Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích giúp cho việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản đảm bảo đúng quy định.
b. Phạm vi áp dụng
Quy trình ày áp dụng cho Trường Cao đẳng Bắc Kạn thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản.
2. Từ viết tắt
	BLĐ: 
QTĐS: 
V/v: 
BB: 
QĐ: 
BM: 
TCKT: 
STT: 
TSCĐ: 
VT: 
	Ban lãnh đạo;
Quản trị, Đời sống;
Về việc;
Biên bản;
Quyết định;
Biểu mẫu;
Tài chính, kế toán;
Số thứ tự;
Tài sản cố định;
Văn thư;


3. Lưu đồ (Xem trang 2)
4. Đặc tả (Xem trang 3- 4)
5. Biểu mẫu (Xem trang 5) 
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MÔ TẢ QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA TÀI SẢN

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Theo kế hoạch tháng, quý, năm hoặc đột xuất
	Các bộ phận lập kế hoạch hàng năm hoặc đột xuất
	Các bộ phận
	
	Văn bản đề xuất
	
	QT10/TCHC/01

	2
	Kiểm tra, lập kế hoạch thực hiện, dự toán kinh phí
	Bộ phận tài sản, bộ phận kế toán phòng Tổ chức - Hành chính tiến hành kiểm tra và lập biên bản kiểm tra
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	Các bộ phận
	Biên bản kiểm tra.

	
	QT10/TCHC/02

	
	
	Bộ phận tài sản, bộ phận kế toán phòng Tổ chức - Hành chính lập dự toán kinh phí thực hiện
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	Các bộ phận
	Dự toán
	
	QT10/TCHC/03

	3
	Duyệt
	Bộ phận kế toán, phòng TCHC trình Ban giám hiệu phê duyệt dự toán
	Ban giám hiệu
	Các bộ phận
	Quyết định phê duyệt dự toán
	
	QT10/TCHC/04

	4
	Thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	Nhà trường ký hợp đồng với đơn vị bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa và tiến hành thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	Nhà trường và đơn vị bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	- Các bộ phận
- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
	Hợp đồng giao khoán
	
	QT10/TCHC/05

	5
	Nghiệm thu
	Bộ phận tài sản, bộ phận kế toán phòng Tổ chức - Hành chính tiến hành nghiệm thu việc bảo trì bảo dưỡng, sửa chữa
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	- Các bộ phận
- Đơn vị bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	Biên bản nghiệm thu hợp đồng
	
	QT10/TCHC/06

	6
	Làm thủ tục thanh toán
	Nhà trường thanh lý hợp đồng với đơn vị bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	Nhà trường và đơn vị bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
	- Các bộ phận
- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
	Biên bản thanh lý hợp đồng
	
	QT10/TCHC/07

	
	
	Bộ phận tài sản, phòng TCHC làm thủ tục thanh toán
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
	- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	Đề nghị thanh toán
	
	QT10/TCHC/08

	7
	Kiểm tra
	Bộ phận kế toán, phòng TCHC kiểm tra hồ sơ thanh toán
	- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
	
	
	

	8
	Lưu hồ sơ kỹ thuật
	Bộ phận tài sản, phòng TCHC lưu hồ sơ kỹ thuật
	- Bộ phận tài sản, phòng TCHC
	
	Hồ sơ kỹ thuật
	
	

	9
	Lưu hồ sơ thanh toán
	Bộ phận kế toán, phòng TCHC lưu hồ sơ thanh toán
	- Bộ phận kế toán, phòng TCHC
	
	Hồ sơ thanh toán
	
	





BIỂU MẪU QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA TÀI SẢN

	TT
	Tên hồ sơ/biểu mẫu
	Ký hiệu

	1
	Văn bản đề xuất
	QT10/TCHC/01

	2
	Biên bản kiểm tra
	QT10/TCHC/02

	3
	Kế hoạch thực hiện và dự toán kinh phí
	QT10/TCHC/03

	4
	Quyết định phê duyệt dự toán
	QT10/TCHC/04

	5
	Hợp đồng giao khoán
	QT10/TCHC/05

	6
	Biên bản nghiệm thu hợp đồng
	QT10/TCHC/06

	7
	Biê bản thanh lý hợp đồng
	QT10/TCHC/07

	8
	Đề nghị thanh toán
	QT10/TCHC/08
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