
 



 

 QUY ĐỊNH QUẢN LÝ TÀI SẢN 
Mã tài liệu: 6.17.1 
Phiên bản: Ver 1.0 
Ngày ban hành: 15/02/08 

 

Bảng theo dõi sửa đổi tài liệu 

Ngày sửa đổi Vị trí  Nội dung sửa đổi Lần sửa Ghi chú  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 Người biên soạn Phó ban ISO Giám đốc 

Họ và tên Nguyễn Sỹ Hùng Đỗ Ngọc Hưng Hồ Anh Thái 

________________________________________________________________________________________________ 
Bản quyền tài liệu này thuộc Công ty ABCD do Ban ISO biên soạn và kiểm soát. Tài liệu này không được sao chép hoặc sửa chữa một phần hay toàn bộ 
mà không có sự phê chuẩn bằng văn bản của Giám đốc công ty. 

                                                                                                                                                                    Số trang  2 / 5 



 

 QUY ĐỊNH QUẢN LÝ TÀI SẢN 
Mã tài liệu: 6.17.1 
Phiên bản: Ver 1.0 
Ngày ban hành: 15/02/08 

 

Chữ ký    

1.​ Muïc ñích: 
 

-​ Ñaûm baûo ñaùp öùng yeâu caàu maùy moùc thieát bò cuûa saûn xuaát kinh doanh. 
-​ Söû duïng ñuùng muïc ñích, hieäu quaû. 
-​ Ñaûm baûo taøi saûn ñöôïc baûo quaûn toát. 
 

2.​ Phaïm vi: 
 

AÙp duïng cho vieäc mua, quaûn lyù söû duïng taát caû caùc loaïi taøi saûn, trang thieát bò 
trong Coâng ty. 
 
3.​ Ñònh nghóa: khoâng coù. 
 
4.​ Noäi dung: 
 
4.1​ Mua taøi saûn, trang thieát bò: 
 

a>​ Nhu caàu mua:  Khi coù nhu caàu mua hoaëc söûa chöõa taøi saûn trang thieát bò, ngöôøi 
ñeà nghò laäp phieáu yeâu caàu mua haøng vaø chuyeån Tröôûng boä phaän xaùc nhaän, 
sau ñoù trình Ban Giaùm ñoác duyeät. 

 
b>​ Baùo giaù: Treân cô sôû phieáu yeâu caàu mua haøng ñöôïc Ban Giaùm ñoác duyeät, 

Phoøng HC seõ tieán haønh lieân heä vôùi caùc nhaø cung öùng ñeå baùo giaù.  Nhaø cung 
öùng ñaûm baûo caùc tieâu chí nhö chaát löôïng, giaù caû, baûo haønh, caùch phuïc 
vuï…seõ ñöôïc löïa choïn ñeå laøm thuû tuïc kyù hôïp ñoàng. 

 
c>​ Laép ñaët: 

 
-​ Sau khi kyù hôïp ñoàng, nhaø cung cöùng seõ tieán haønh laép ñaët, cung caáp taøi saûn trang 

thieát bò cho coâng ty, Phoøng HC coù traùch nhieäm theo doõi quaù trình laép ñaët. 
-​ Sau khi laép ñaët xong, neáu hai beân ñoàng yù thì hai beân kyù vaøo bieân baûn laép ñaët vaø 

nghieäm thu maõ soá: 1/BM – QDQLTS .   
-​ Ñoái vôùi nhöõng taøi saûn trang thieát bò caàn phaûi qua moât thôøi gian vaän haønh môùi 

bieát ñöôïc tình traïng hoaït ñoäng thì phaûi nghieäm thu sau 5 – 10 ngaøy. Cuï theå sau 5 – 10 
ngaøy, Phoøng HC theo doõi qua trình vaän haønh cuûa maùy moùc, trang thieát bò, neáu 
khoâng ñaït thì Phoøng HC coù traùch nhieäm yeâu caàu nhaø cung öùng ñeán söûa chöõa vaø 
tieáp tuïc theo doõi 5-10 ngaøy cho ñeán khi hoaït ñoäng toát.  Tröôøng hôïp sau 5-10 ngaøy 
maø maùy moùc, trang thieát bò hoaït ñoäng toát thì Phoøng HC seõ tieán haønh kyù bieân 
baûn nghieäm thu cho nhaø cung öùng. 

-​ Sau khi nghieäm thu xong, Phoøng HC tieán haønh baøn giao taøi saûn trang thieát bò cho 
ngöôøi söû duïng theo bieån maãu: 2/BM – QDQLTS . 

 
4.2​ Söûa chöõa taøi saûn, trang thieát bò: 
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a>​ Nhu caàu söûa chöõa: 

 
Khi coù nhu caàu söûa chöõa taøi saûn trang thieát bò, ngöôøi ñeà nghò laäp phieáu yeâu caàu 

söûa chöõa theo bieåu maãu:  3 / BM – QDQLTS.   Giaáy ñeà nghò ñöôïc Tröôûng boä phaän 
kieåm tra, xaùc nhaän vaø chuyeån cho Phoøng HC. 

 
b>​ Tieán haønh söûa chöõa:  Nhaân vieân baûo trì seõ lieân heä ñôn vò baûo haønh hoaëc ñôn 

vò baûo trì (ñaõ kyù hôïp ñoàng vôùi coâng ty) ñeå tieán haønh söûa chöõa.  Tröôøng hôïp 
neáu nhö khoâng coù ñôn vò baûo haønh, ñôn vò baûo trì thì nhaân vieân baûo trì seõ lieân 
heä vôùi moät nhaø cung öùng ñeå tieán haønh söûa chöõa.  Thuû tuïc töông töï phaàn 4.1, 
a/b. 

 
c>​ Sau khi söûa chöõa xong (söû duïng ñöôïc taøi saûn, trang thieát bò),  beân söûa chöõa, 

nhaân vieân baûo trì seõ kyù bieân baûn söûa chöõa vaø nghieäm thu theo bieåu maãu: 4 / 
BM – QDQLTS . 

 
d>​ Tröôøng hôïp ñoái vôùi nhöõng taøi saûn vaø trang thieát bò ñoøi hoûi phaûi vaän haønh 

sau moät thôøi gian nhaát ñònh môùi xaùc ñònh ñöôïc vieäc söûa chöõa ñaõ hoaøn chænh 
hay chöa thì sau 5 – 10 ngaøy, beân söûa chöõa vaø nhaân vieân baûo trì tieán haønh laäp 
bieân baûn nghieäm thu theo bieåu maãu: 4/BM-QDQLTS. 

 
e>​ Tröôøng hôïp ñoái vôùi hö hoûng nheï (laø nhöõng loaïi hö hoûng maø coù theå khaéc phuïc 

ñöôïc baèng nguoàn löïc saün coù) thì ngöôøi söû duïng chæ caàn baùo cho nhaân vieân 
baûo trì söûa chöõa Ttrong quaù trình thöïc hieän, neáu thaáy vöôït quaù khaû naêng thì 
nhaân vieân baûo trì yeâu caàu ngöôøi söû duïng laäp phieáu yeâu caàu söûa chöõa vaø 
thöïc hieän theo ñuùng phaàn 4.2 a – d. 

 
4.3​ Quaûn lyù vaø söû duïng: 
 

a>​ Quaûn lyù taøi saûn, trang thieát bò: 
 
-​ Moãi taøi saûn ñöôïc daùn tem taøi saûn, tem taøi saûn goàm caùc noäi dung sau: teân taøi 

saûn, maõ taøi saûn, ngaøy kieåm keâ, kyù nhaän.   Maõ taøi saûn ñöôïc vieát taét nhö sau: 
teân vieát taét cuûa taøi saûn (vieát hoa) – soá thöù töï tieán.  Ví duï: maùy vi tính soá 10 
ñöôïc kyù hieäu laø: MVT – 10 (khoâng ñaùnh theâm theo teân boä phaän, ngöôøi söû duïng 
vì taøi saûn coù theå thay ñoåi).  Danh muïc taøi saûn vieát taét do Phoøng HC laäp vaø trình 
Giaùm ñoác coâng ty duyeät. 

 
-​ Kieåm tra taøi saûn ñònh kyø: Haøng quùy Phoøng HC thöïc hieän coâng taùc kieåm tra taøi 

saûn veà soá löôïng, chaát löôïng cuûa taøi saûn theo bieãu maãu: 5/BM-QDQLTS.   
 
-​ Kieåm keâ taøi saûn ñònh kyø: Haøng naêm Phoøng Keá toaùn keát hôïp Phoøng HC toå 

chöùc vieäc kieåm keâ taøi saûn ñònh kyø. Vieäc kieåm keâ thoâng qua ñaùnh giaù soá löôïng 
taøi saûn so vôùi danh muïc taøi saûn coâng ty, daùn tem taøi saûn, giaù trò taøi saûn coøn 
laïi… 

 
b>​ Traùch nhieäm cuûa ngöôøi söû duïng: 
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-​ Söû duïng theo ñuùng höôùng daãn vaän haønh, höôùng daãn söû duïng. 
-​ Khoâng cho ngöôøi khaùc söû duïng khi khoâng coù söï cho pheùp cuûa Tröôûng boä phaän. 
-​ Baùo ngay cho Tröôûng boä phaän caùc tröôøng hôïp maùy moùc hö hoûng ñeå söõa chöõa 

kòp thôøi. 
 
5.​ Taøi lieäu tham khaûo: khoâng coù. 
 
6.​ Phu luïc: 
 
❖​ Bieân baûn laép ñaët vaø nghieäm thu taøi saûn​ ​ Maõ soá: 1 / BM – QDQLTS 
❖​ Bieân baûn baøn giao taøi saûn​ ​ ​ Maõ soá: 2 / BM – QDQLTS  
❖​ Phieáu yeâu caàu söûa chöõa​ ​ ​ ​ Maõ soá: 3 / BM – QDQLTS  
❖​ Bieân baûn söûa chöõa vaø nghieäm thu taøi saûn​ Maõ soá: 4 / BM – QDQLTS 
❖​ Bieân baûn kieåm tra taøi saûn​ ​ ​ Maõ soá: 5 / BM – QDQLTS 

 
----------------------- � 🕮 🙞 -------------------------- 
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