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	Lê Hồng Chinh

Chuyên viên
	
	Ngày lập
	8/5/2018

	Người kiểm tra
	Lại Huy Thiện
Trưởng phòng
	
	Ngày kiểm tra
	22/5/2018

	Người phê duyệt
	Lương Công Nhớ

Hiệu trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	28/5/2018


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.
Mục đích


Quy định quá trình thực hiện, trách nhiệm và phương pháp quản lý việc thống kê yêu cầu tăng cường cơ sở vật chất, lập và trình duyệt kế hoạch, thực hiện và theo dõi kế hoạch được Nhà trường phê duyệt.
2. Phạm vi
Áp dụng cho toàn bộ hoạt động lập kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất hàng năm cho các đơn vị trong toàn Trường.
3. Tài liệu viện dẫn
- Căn cứ Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2013; 

- Căn cứ Nghị định số 63/2014//NĐ-CP ngày 26 tháng 06 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;
- Căn cứ Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên;
- Căn cứ Quyết định số 2147/QĐ-BGTVT ngày 29 tháng 9 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tài sản nhà nước tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Giao thông vận tải;
- Tiêu chuẩn định mức ban hành tại thời điểm thực hiện. 
4. Định nghĩa
4.1.  Thuật ngữ:
4.2. Các từ viết tắt:

Sử dụng các từ viết tắt trong Sổ tay chất lượng

QTTB

: Quản trị - Thiết bị 

BGH

: Ban giám hiệu 

QĐ

: Quyết định 

CSVC

: Cơ sở vật chất
KH

: Kế hoạch
XD&QLDA
: Xây dựng và quản lý dự án
KH-TC
: Kế hoạch tài chính
TCCSVC
: Tăng cường cơ sở vật chất

5. Nội dung:
5.1. Lập kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất năm:

5.1.1. Sơ đồ thực hiện
	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	BGH, QTTB
	5.1.2.1
BM.01-QT.QTTB.01

BM.02-QT.QTTB.01

BM.03-QT.QTTB.01


	2
	
	Đơn vị trong toàn trường
	5.1.2.2


	3
	
	QTTB
	

	4
	
	QTTB
	

	5
	
	QTTB
	

	6
	
	BGH
	 5.1.2.3

	7
	 
	QTTB, các đơn vị trong toàn Trường
	5.1.2.6


5.1.2. Nội dung
5.1.2.1. Công văn triển khai kế hoạch TCCSVC

Trước khi kết thúc năm dương lịch, Phòng Quản trị - Thiết bị có nhiệm vụ phát hành công văn thông báo kế hoạch thực hiện tăng cường CSVC tới các đơn vị trong toàn trường (các biểu mẫu về nhu cầu tăng cường cơ sở vật chất kèm theo) trong năm kế hoạch tiếp theo trong đó: 

+ Yêu cầu trang bị phương tiện, thiết bị dạy học, thiết bị quản lý, trang thiết bị thực hành thí nghiệm theo biểu mẫu BM.01- QT.QTTB.01.
+ Yêu cầu nâng cấp, sửa chữa vật kiến trúc của đơn vị theo biểu mẫu BM.02-QT.QTTB.01.

+ Yêu cầu về diện tích phòng thực hành, thí nghiệm, phòng làm việc theo biểu mẫu  BM.03-QT.QTTB.01.
5.1.2.2. Thủ trưởng các đơn vị tổng hợp nhu cầu TCCSVC và Thống kê và đối chiếu số liệu của các đơn vị trong toàn Trường
*) Các đơn vị tổng hợp nhu cầu TCCSVC:

+ Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm tập hợp và thống kê tất cả các nhu cầu trang bị cơ sở vật chất của đơn vị mình phục vụ cho công tác giảng dạy, quản lý, đào tạo, huấn luyện,… theo đúng mẫu quy định. Các yêu cầu phải nêu rõ chủng loại, mã hiệu, xuất xứ,… của thiết bị, hàng hóa đặc chủng, đạc thù để làm cơ sở cho việc lập kế hoạch vốn phục vụ yêu cầu trang bị cơ sở vật chất.

+ Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm lập báo cáo và gửi các yêu cầu về Phòng Quản trị - Thiết bị trước thời hạn quy định trong thông báo được phát hành. Thủ trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm trước Nhà trường và Ban giám hiệu về tính chính xác và trung thực trong số liệu và nhu cầu của đơn vị mình.

*) Thống kê  và đối chiếu số liệu các đơn vị trong Trường:

+ Sau thời hạn quy định trong thông báo về nhu cầu tăng cường cơ sở vật chất của năm. Phòng Quản trị - Thiết bị có trách nhiệm tập hợp các số liệu của các đơn vị.

+ Trên cơ sở bảng tổng hợp, Phòng Quản trị - Thiết bị đối chiếu với cơ sở vật chất theo sổ tài sản, làm việc trực tiếp với các đơn vị để đối chiếu, xác minh nhu cầu đơn vị. 

+ Trên cơ sở đối chiếu xác minh nhu cầu của đơn vị, phòng QTTB lập dự thảo KH TCCSVC.
*) Tổng hợp thống nhất kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất năm 

Phòng Quản trị - Thiết bị trình dự thảo KH TCCSVC lên báo cáo Ban Giám hiệu và sau đó gửi lại cho các đơn vị danh sách các trang thiết bị dự kiến sẽ được cấp cho từng đơn vị để kiểm tra đối chiếu và thống nhất. 
5.1.2.5. Phê duyệt kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất năm học

Trên cơ sở thống nhất với từng đơn vị về kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất cho năm kế hoạch, Hiệu trưởng sẽ ra Quyết định về kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất của năm cho toàn Trường cùng với phụ lục chi tiết các hạng mục được trang bị, sửa chữa hoặc xây dựng mới. Các Phòng Quản trị - Thiết bị, Phòng Tổ chức – Hành chính, Phòng Kế hoạch - Tài chính, các đơn vị liên quan sẽ được phân công thực hiện các hạng mục theo Quyết định được Ban giám hiệu phê duyệt.

5.1.2.6. Tổ chức thực hiện

*) Lập kế hoạch mua sắm trang thiết bị, sửa chữa công trình

Trên cơ sở QĐ về kế hoạch tăng cường CSVC của năm, Phòng Quản trị – Thiết bị thực hiện phân chia thành các gói thầu: 

+ Đối với việc mua sắm, bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị, phương tiện làm việc và các thiết bị thực hành, thí nghiệm, thiết bị chuyên ngành, Phòng Quản trị Thiết bị sẽ lập dự toán để thực hiện việc lựa chọn Nhà thầu theo Quy trình mua sắm QT.QTTB.02
+ Đối với việc sửa chữa, bảo dưỡng các trang thiết bị, nâng cấp vật kiến trúc, công trình được Phòng Quản trị Thiết bị thực hiện theo Quy trình sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp tài sản QT.QTTB.03.
*) Tổ chức thực hiện trang bị, sửa chữa tài sản

Căn cứ theo số lượng, chủng loại trang thiết bị của các đơn vị đã được duyệt theo Quyết định tăng cường cơ sở vật chất của năm, Phòng Quản trị Thiết bị có trách nhiệm trang bị, nghiệm thu kỹ thuật hàng hoá và bàn giao tài sản cho các đơn vị theo quy định của Pháp luật về Đấu thầu, về quản lý tài sản và các quy định pháp luật liên quan.
*) Tổ chức thực hiện sửa chữa, nâng cấp vật kiến trúc

Trên cơ sở Báo cáo kinh tế kỹ thuật và dự toán của các hạng mục đã được Ban Giám hiệu phê duyệt, Phòng Quản trị Thiết bị tổ chức lựa chọn nhà thầu thi công các công trình theo Quy trình sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp tài sản QT.QTTB.03. Sau khi hoàn chỉnh các công tác sửa chữa, nâng cấp, Phòng Quản trị Thiết bị, Đơn vị sử dụng cùng với Nhà thầu thi công phải tiến hành đầy đủ các thủ tục nghiệm thu bàn giao các hạng mục công trình.
5.2.2. Lập kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất theo yêu cầu đột xuất :

Bước 1: Đơn vị có nhu cầu trang bị mới (Do thành lập, chia tách đơn vị, thêm người mới không có trong kế hoạch trang bị theo năm), thay thế, sửa chữa, bảo dưỡng, bảo trì tài sản đột xuất lập Phiếu yêu cầu theo BM.04-QT.QTTB.01 gửi Phòng QTTB).

Bước 2: Phòng QTTB căn cứ hiện trạng sử dụng, nhu cầu sử dụng của đơn vị; nguồn tài sản hiện có của Trường để có ý kiến đề xuất trình lên Ban giám hiệu:

- Đề xuất điều chuyển từ đơn vị khác (nếu có)

- Đề xuất cấp mới/sửa chữa 

Bước 3: Phòng QTTB phối hợp với các đơn vị khác liên quan để tổ chức triển khai quyết định của BGH:

- TH điều chuyển: Theo quy định của Quy chế quản lý, sử dụng tài sản của Trường 

- Sửa chữa, bảo dưỡng mua sắm tài sản: Thực hiện theo Quy trình mua sắm QT.QTTB.02
- Sửa chữa, bảo dưỡng, bảo trì vật kiến trúc; Thực hiện theo Quy trình sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp tài sản QT.QTTB.03
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Hồ sơ kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất năm của các đơn vị trong toàn Trường.
	Tổ Kế hoạch -
Tổng hợp
	File
	10 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Quyết định kế hoạch tăng cường cơ sở vật chất năm 
	Phòng QTTB, Văn thư,  Phòng KHTC, 
	File
	10 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Hồ sơ trang bị tài sản cho các đơn vị theo từng gói thầu.
	Tổ Kế hoạch -
Tổng hợp
	File
	10 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Biểu đăng ký nhu cầu về trang thiết bị trong năm 
	BM.01.QT.QTTB.01

	2. 
	Biểu đăng ký nhu cầu sửa chữa, nâng cấp vật kiến trúc
	BM.02.QT.QTTB.01

	3. 
	Biểu đăng ký nhu cầu về diện tích phòng làm việc, phòng thực hành, thí nghiệm.
	BM.03.QT.QTTB.01

	4. 
	Phiếu yêu cầu
	BM.04.QT.QTTB.01


1





2





3





4





5





Công văn triển khai





Đơn vị Tổng hợp nhu cầu tăng cường CSVC





Thống kê số liệu





Kiểm tra, đối chiếu, xác minh với từng đv





Phê duyệt KH TCCSVC





Tổ chức thực hiện





Tổng hợp thống nhất KH TCCSVC





+





-
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