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NOI DUNG
1. Muc dich

Quy trinh nay thdng nhat trinh tu, ndi dung va trach nhiém trong viéc quan ly tai
san ra, vao cong tai cac co s¢ trong toan truong.

2. Pham vi ap dung

Vién ban nay dugc ap dung cho tAt ca cac tap thé, don vi va ca nhan thudc Truong.
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3.2. Dién giai
QUY TRINH
PANG KY TAI SAN MANG RA, VAO TAI CAC CO SO

Khi c6 ké hoach di chuyén don vi, tai san, cong cu dung cu phai xir Iy nhu sau:

Buwéc 1: Ca nhan, don vi thong bao ké hoach di chuyén don vi, tai san
Muc dich chuyén d6i cong ning, phong lam viéc, tai san tir co sé ndy dén co so

khac trong nha Truong, tao diéu kién thuén loi cho moi hoat dong cua tung cd nhan, don
vi thuc hién tot nhiém vu Truong giao.

Chuay:

Phai c6 ké hoach di chuyén bao cao cho BGH, phong ban chirc ning lién quan nam
chu truong cua viéc di chuyén don vi, tai san, cong cu dung cu.
Buwéc 2: Lién hé véi don vi chire ning dé dwoc hd tro:

Can téng hop tai san can di chuyén, lién hé véi cac don vi chirc ning lién quan dé
dugc hd tro trong van dé di chuyén don vi, tai san, céng cu dung cu.
Buéc 3: Lap bién ban vu viéc

Sau khi da tong hop tai san, cdng cu dung cu da duoc cac don vi lién quan cho phép
di chuyén thi tién hanh cac budc sau:
a. Tai cong Bao vé noi di chuyén tai san, cong cu dung cu ra ngoai:

bang ky toan bd cac danh muc tai san, cong cu dung cu can mang ra céng vao s
quan 1y tai san thudc Bao vé quan 1y, hodc xuat trinh phiéu diéu chuyén tai san theo mau
chung ciia phong CSVC kém theo danh muc cu thé.

b. Tai cong Béo vé noi di chuyén tai san, cdng cu dung cu ra vao co sé:

Ping ky toan bo cac danh myc tai san, cong cu dung cu cdn mang vio cong vao sd
quan 1y tai san thudc Bao vé quan 1y, hodc xuét trinh phiéu diéu chuyén tai san theo mau
chung ciia phong CSVC kém theo danh muc cu thé.

Ghi chi: Tat ca moi thong tin vé viée dang ky tai san, cong cu dung cu di chuyén ra
hodc vao déu dugc luu can than theo timg nam dé tién cho viéc kiém tra, d6i chiéu sau
nay va tranh tinh trang that thoat hodc mat tai san ctia nha Truong.

Budc 4. Két thic

Sau khi da thuc hién xong viéc chuyén d6i don vi, tai san vao noi lam viéc thi c& nhan,
don vi ¢6 trach nhiém béo cdo véi BGH, phong ban lién quan dé nam tinh hinh hoat dong
chung tai don vi.



