b. P6i v4i cong trinh xiy dung gin lién véi dit dai: hod so tai san gbm céac
ban vé thiét ké cong trinh, Bién ban ban giao cong trinh, Cac van ban khac lién quan
dén cong trinh.

c. P6i voi may méce, trang thiét bi, vat dung day hoc; phuc vu hoat dong
ctia nha trudng; may moc, vat dung, trang thiét bj 1am viéc: hd so tai san gdém S6
da‘mg ky tai san; ching tir mua sdm; chimg tir tiép nhan.

Pidu 6. Bao dudng, sira chira tai san

1. Ban qun 1y, kiém tra tai san: dé nghj bao duéng, sira chira tai san khi can thiét

2. Céan b0, vién chic trong qua trinh cong tac, glang day néu thdy can bao dudng,
stra chira tai san chung, vat dung, may moc, trang thiét bi day hoc, lam viéc, sinh hoat
thi dé nghi véi Hiéu trudng.

3. Viéc bao dudng, sira chita tai san la cac cong trinh xdy dung gén lién v6i dat
khong dugc 1am sai 1éch so véi ho so thiét ké cong trinh

4. Hiéu trudng duyét hd so dé nghi bao dudng, sira chita tai san chung, vat dung,
may moc, trang thiét bi day hoc, lam viéc, sinh hoat va cir Ban quan ly, kiém tra tai san
gidm sat viéc bado dudng, stra chira;
Diéu 6. Trang bi, mua sam tai san

1. Can bd, vién chirc trong qua trinh cong tac, giang day néu thdy can trang bi, mua
sém tai san, vat dung, may moc, trang thiét bi day hoc, lam viéc, sinh hoat thi dé nghi
véi Tb truong Hanh chanh — quan tri

2. Hiéu trudng duyét hd so dé nghi trang bi, mua sém; Ban quan ly, kiém tra tai san
tién hanh tht tuc mua sém theo quy dinh va thuc hién thu tuc tiép nhan, dang ky, su
dung tai san quy dinh & diéu 4 trén day
Piéu 7. Kiém tra, kiém ké tai san:

Ban quén ly, kiém tra tai san thuc hién viéc kiém tra thudng xuyén va dinh ky.

1. Kiém tra thwong xuyén: Tinh trang CSVC phong hoc va cac phong khac;
Cac vat dung trong phong hoc (ban, ghé, bang, dén, quat ...); Thiét bj PC&CC; Day dan
dién bao gom tur luéi dién dén céc phong hoc, phong lam viéc..
2. Kiém tra dinh ky: Can ctr Sb tai san nha trudng, Ban quén 1y, kiém tra tai san

thue hién viéc kiém tra vao ngay 01/01 va ngay 31/5 hang nam
Piéu 8. Thu hoi trang thiét bi lam viéc, day hoc

1. Vit dung, may méc, trang thiét bi lam viéc hw héng: nguoi str dung dé nghi
thu hdi, Hiéu trudng duyét, TS trudng hanh chanh — quan tri thu hoi, ghi s6 thu hdi va
quan ly

2. Vit dung, may méc, trang thiét bi lam viéc thira (do truéc day da trang bi nay
khéng str dung nita): ngudi dang quan Iy d& nghi thu hdi, Hiéu trudéng duyét, Té trudng
hanh chanh — quan tri thu hdi, ghi s thu hdi va quéan ly

3. Vat dung, miy mée, trang thiét bi day hoc cho gido vién mwon gidng day:
Nhén vién thiét bj thu hoi sau khi hoan tat tiét day
Piéu 9. Didu dong tai san, vit dung, may mdc, trang thiét bi:

Ban quén 1y, kiém tra tai san dé nghi, Hiu trudng duyét, Ké toan va T trudng hanh
chanh — quan tri thyuc hién viéc thu hdi, diéu chuyén
Piéu 10. Thanh Iy tai san
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