SO GD&DPT LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CAN PUGC Pjc lap - Tw do - Hanh phic
S6: Hd//QD-THPT Cén Pudbce, ngay 19 thang 4 ndm 2023
QUYLET PINH

V/v ban hanh qui dinh quén li, mua sam, sira chira tai san, cdng cu, thiét bi

HIEU TRUGNG TRUGNG THPT CAN PUGC
Cdn ctr nhigm vy, quyén han ciia higu truéng dwoc qui dinh tai Piéu 11 Diéu I¢
truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé thong va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc
ctia BY truomg B Gido duc va Péo tao ban hanh theo théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020;
Cén cik dé xudt ctia by phdn ké todn truomg THPT Can Pucdc.
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh niy qui dinh vé& quan 1i, mua sdm, sira chira
tai san, cong cy, thiét bj tredng THPT Cén Pudc.
Pidu 2. Quyét dinh c6 higu luc tir ngay ki.
Pidu 3. Toan thé vién chirc, nhén vién cta trudng THPT Cin Pude c6 trich nhiém
thye hién qui dinh kém theo quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
— Luu: VT.




SO GD&DPT LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CAN PUGC Pic lap - Tu do - Hanh phiic

Cén Puéc, ngay 44 thang 4 ndm 2023

QUY PINH
V& viée quan 1i, mua sim, sita chira tai san, céng cy, thiét bj

I. Céong tic mua sim, sira chira

1. Trinh ti lap thi tuc hd so mua sim, sira chira :

Timg bd phan, t4 chuyén mén, t5 vin phong, td chirc doan thé va céc c4 nhan d&
nghi mua sim, sira chira phuc vu cho chirc ning, nhiém vu cia minh thi by phén d6 ¢ trach
nhiém 1am & nghi cu thé giri cho Truéng ban mua sim, sita chira CSVC tbng hop, dur toan
kinh phi thuc hién giri cho b phén ké toan can déi ngudn kinh phi dé trinh 1én Hiéu truong
duyét chi trrong mua sém hodc 1ap hd so xin chi trrong mua sim/sita chita tir S6 GT&DT.

Ban mua sim tién hanh thuc hién mua sim, sira chita (Khi c6 chu trurong) cho dén khi
nghiém thu ,ban giao cho Ban quan li CSVC; hoan thanh va khén truong giri hd so thanh
toan ding quy dinh cho bd phan ké todn chim nhét 13 07 ngay.

Bo phén ké toan c6 trach nhiém kiém tra cdc quy dinh v& mt chimg tir ké toan, dinh
mirc, tiéu chudn theo quy ché chi tiéu ndi bd va ché @ hién hanh, df“mg thoi chuyén cho
Hiéu trudng xem xét phé duyét thanh toén.

Chii $: Nhim tranh cham tré viéc thanh todn d6i v6i mot s§ cong tac cn thiét khi
Thi truéng don vi (hodic ngudi duge ity quyén ) hodic K& toan di ving thi ngudi thanh tosn
tam thoi tam tmg (c6 ¥ kién ctia Thu trudng) véi Thu ity va 14p thi tuc thanh toén b sung
sau

2. N§i dung lap hd so mua sim tai san, cong cu dung cu (khong c6 trong danh
muc mua sim tip trung)

2.1. Mua sim Vin phong phﬁm, dung cu phuc vu cong tic vé sinh

1. Lap d& nghi va dy toan kinh phi mua sim(Ban CSVC & Ban mua sém; Hiéu
trudng phé duyét).

2. B4o gi4 mua sim tai san

3. Héa don tai chinh mua sdm ( Ghi diy da cac yéu ciu ).

4. Hop ddng, thanh 1y, nghiém thu v& mua sim(néu c6 ).

2.2 Mua sim tai sén, cong cuy, thiét b

Hiéu trudng 1ap dy to4n mua sim giri S& GD&DT thong qua Phong Hanh chinh-
Quén trj thdm dinh va phé duyét dy todn mua sim. Sau khi dv todn dugc phé duyét Hicu
truéng quyét dinh chon thiu phai dam bao chon nha cung cdp hang héa, t61 wu v& chit



lugng, gia ca va mot s6 yéu cau khac nhu thoi gian cung cip hang héa, cic yéu cdu vé bao
hanh, do tao, chuyén giao.

1. Lap d& nghi va dy toan kinh phi mua sém(Ban CSVC & Ban mua sim phdi hop ké
toan)

2. Lap to trinh d& nghi mua sdm v dy toan kinh phi mua sém xin chu truong S&
GD&PT (Hiéu trudng).

3. Quyét dinh phé duyét cho mua sim tai san ( S& GD&DT phé duyét ).

4. 03 ban béo gid mua sim tai san

5. Héa don tai chinh mua sim tai san ( Ghi ddy da céc yéu ciu ).

6. Hop dong, thanh 1y, nghiém thu v& mua sim tai san.

3. N§i dung Iap hd sira chira co s& vt chét truong l6p.

3.1 Stra chita nho

1. Lap dy toén, chiét tinh sira chita (Ban CSVC & Ban mua sdm; Hiéu truéng phé
duyét).

2. Héa don hoic bién nhén tién cong stra chita.

3. Héa don tai chinh vét tu stra chira.

4. Hop ddng, nghiém thu, thanh Iy.

3.2 Stra chita tai san c6 gid trj tir 10.000.000 d dén dudi 100.000.0004.

Hi€u trudng 14p dy todn stra chita giri S& GD&DT théng qua Phong Hanh chinh-
Quan trj thim dinh va phé duyét du toan sira chita. Sau khi du toan dugc phé duyét Hiéu
tréng lya chon nha thiu d tién hanh stra chita. Nha thau dwoc chon 13 nha thdu d3 dua ra
cam két t6i wru vé gia ca, chét lugng sira chita, thdi gian bao hanh.

1. Lap Lap du toan, chiét tinh sira chita (Ban CSVC & Ban mua sim; phdi hop ké
toan).

2. Lép d& nghi mua sém va dy toan kinh phi mua sim (Hiéu truéng 13p).

3. Quyét dinh phé duyét cho stra chita ( S& GD&DT phé duyét).

4. Héa don hogc bién nhan tién cong vé sira chita cong trinh(néu c6).

5. Héa don tai chinh mua vét tu ( ghi ddy du céc yéu céu ).

6. Hop ddng, nghiém thu, thanh ly.

7. Bang x4c dinh gid tri khdi lugng cong viéc hoan thanh: M3u 08a (néu c6)

4. Céc quy dinh cuy thé vé lap chitng tir ké toan.

Moi nghiép vy kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dong ciia nha trudng ddu phai lap
chimg tir k€ to4n. Chimg tir ké toan chi 14p 1 14n cho mét nghiép vu kinh &, tai chinh phat
sinh. N§i dung chimg tir phai rd rang, khong tiy x6a, khong viét tit. Chimg tir ké toan phai
durge 14p di 56 lién theo quy dinh cho mi chimg tir. Viée lap céc chimg tir tir k& todn phai
ghi dy di cac yéu ciu sau:

4.1. Hoéa don bin hang, héa don gi4 tri gia tiing(héa don tai chinh)



Héa don tai chinh 1a ching tir ké toan ding cho nhitng vién chirc hodc nhan vién cé
trach nhiém mua hang cho nha truong dugc bén ban cung cép theo miu phép ludt quy dinh.

- Ngay, thang héa don

- Tén don vi ban hang,

- Ho, t€n ngudi mua hang, don vi mua hang.

- Dia chi don vi ban, dia chi don vi mua.

- Hinh thitc thanh toan.

- M4 s thué: 1100210316

- Ho, tén va chir ky ngudi ban hang, ngudi mua hang.

- S6 tht ty, tén hang héa dich vu va quy cach phim chét, don vi tinh, sé lugng, don
gia va sb tién béng sb phai dung véi s6 tién ghi bing chit.

4.2 Gidy d@ nghij thanh toin

Gidy d2 nghj thanh toan 13 chimg tir ké toan ding cho nhing vién chirc hoic nhan
vién, 6 trach nhi¢ém mua hang cho nha trudng, nhim ké khai sb vat tu, cong cu dung cy,
hang héa, dich vu mua trén thj truomg. Khi gidy d& nghij thanh toan, vién chirc hoic nhan
vién dugc giao nhiém vy mua hang phai ghi rd ho tén, dja chi clia ngudi ban hang, quy
cach, phe’im chét, don vi tinh, s lugng, don gia va sb tién cua ting thir vét tu, cong cy, dung
cu, hang héa, dich vu va s8 tién bing s6 phai ghi ding véi sé tién bing chit.

II. Quan li va sir dung tai san, cong cu, thiét bj

1. Viéc quan ly va sir dung tai san, cong cu, thiét bi day hoc dugce théng nhét, c6 phén
cong, phan cip rd rang va giao trach nhiém cho timg c4 nhén, b§ phan tryc tiép va quan ly
str dung thong qua sb theo ddi tai san ¢d dinh va cong cu dung cu tai noi sir dung.

S theo dbi tai san c6 dinh va cong cu dung cu tai noi st dung ding dé ghi chép, phan
anh tinh hinh ting giam TSCD va cong cu dung cu dang ding tai céc b phan tryc tiép quan
1y sir dung tai sdn va 1am cén cir 4 di chiéu khi tién hanh kiém ké TSCD dinh ky hoic dot
xuét.

S5 theo ddi TSCD va cong cy, dyng cy tai noi sit dung dugc mé cho timg b phan
cong tac, ding cho timg nim; d6i véi mdi b phén tryc tiép quan ly str dung tai san dugc
1ap thanh 02 quyén (01 quyén do ké toan ghi chép, 01 quyén do bj phan truc tiép quan 1y sir
dung tai san ghi chép) va thuc hién phuong phép quan 1i song song, dinh ky kiém tra, dbi
chiéu gitta s6 theo ddi TSCD va céng cy. dung cu tai noi sir dung(do k& toan ghi) va sd theo
d6i TSCD va cong cu dung cu tai noi sir dung (do chinh bd phan truc tiép quén ly sir dung
tai san do ghi).

2. Khi tai san c6 ddu hiéu hu hao, mit ngudi truc tiép quan 1y phai kip thdi béo cdo
cho 1anh dao tryc tiép quan 1y, b phan ké toan dé c6 hudng giai quyét.

G o R

S 2o



Nghiém cidm céc trudng hop c nhéan, b phin quan 1y va sir dung tai san ty y diéu
chuyén, thio dd, sira chita khi chwa c6 ¥ kién cia Lanh dao va Ban quan ly tdi san nha
truong.

3. Pinh ky hang nim vio ngay 31/12 hoic céc trudng hop d6t xuét (chia tich, sap
nhip, thay dbi bo phan quan ly...) cic by phén, c4 nhan phy trach quan 1y sir dung tii san,
cong cu, dung cu, thiét bi tdng hop s6 liéu ddi chiéu véi bo phan quan 1y tai san, ké toan
tién hanh ra soét kiém ké, d4nh gi4, thanh 1y tai sin diing theo quy dinh.

4. Dé viéc quan Iy va sir dung ti san, cong cu, dung cu va thiét bj day hoc dung myc
dich, tiéu chuin, dinh mirc, ché d6, bao dam cong bing hidu qua, tiét kiém cac bd phan, c4
nhan 1én ndi quy, quy ché quan ly va sir dung tai san cong cy, dung cy thiét bi do minh phy
trach (trinh Hi€u trudng phé ki).

IIL Tb chirc thye hién

- B phén ké toan chju trach nhiém cung cip, hudng din cac biéu miu, bang ké cu thé
@ VC, NV trong nha trudng thyc hién tét quy dinh nay. Ddng thoi tir chdi thanh toén khi
kho6ng thue hign ding cac ndi dung quy dinh tai muc L

- Ban CSVC chiu trich nhiém trong viéc d& xuit mua sim, sita chira, quan 1i va tiép
nhin tai sin sau khi mua sdm va sira chita, tham gia nghiém thu ti san.

- Ban Mua sim va sira chita chju trich nhiém d& xuét dy toan kinh phi, don vi cung
clp, t6 chirc thyrc hién mua sim va sira chita, thye hién hd so quyét toan va ban giao tai san
sau mua sdm va sira chira cho Ban CSVC.

HIEU TRUONG



