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1. MUC PiCH

2.

3.

4. TAILIEU THAM KHAO:

3.2. Phong HC — NS:

4.1. Tai liéu tham khao:

4.2. Tai liéu lién quan:

Nham huéng dan va phan dinh trach nhiém thuc hién viéc stra chira tai san dé dap Uing nhu cau
str dung tai san, trang thiét bi cong ty.

PHAM VI AP DUNG

Qui trinh nay dugc 4p dung cho viéc stra chia tai san tham gia truc tiép va gian tiép vao qua trinh
hoat dong cua cong ty;

Khong ap dung dbi véi nhitng truong hop stra chita cAn xtr Iy nhanh ¢6 gia tri dudi 500,000d
(nam trim ngan dong);

Khong 4p dung cho céc truong hop béo tri, bdo dudng xe.
TRACH NHIEM

3.1. Cac phong ban lién quan:

Theo doi tinh trang cua tai san, may moéc thict bi va dé xuat stra chita khi ¢6 hu hong xay ra

chuyén vé P. HCNS xem xét giai quyét nham dam bao tinh kip thoi phuc vu cong viéc chung
cua cong ty;

Néu viéc stra chita hu hong c6 thé thyc hién trong cong ty thi phong ban lién quan c6 trach
nhiém hd trg viéc stra chira.

Lap va c@p nhat thuong xuyén danh muc, 1y lich tai san, trang thiét bi.

T chure thuc hién viée sura chira theo cac dé xuat ctiia cac don vi duge duyét.

Diéu khoan 6.3 TCVN ISO 9001:2008
S6 tay chit lwong cong ty STCL4.2.2/PDLP/0]1.

- Quy trinh quan I tai san (QT6.3/HCNS-HC/08).

Qui trinh danh gi4 nha cung cap (QT7.2/DDLD/01)

Qui trinh thanh toan cho nha chung cép (QT7.5.1/TCKT/03)
5. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

5.1. Pinh nghia:

Trong tai li¢u nay tur

- Trudéng Bon vi (TPV) 1a nguoi dung dau/ chiu trach nhiém chinh cta mot phong/ ban tai HBC.
- Bon vi (PV) la cac phong/ban cua HBC.
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5.2. Tir viét tit :
TGD
P. HC-NS

: Tong Giam ddc TS : Tai san

NCC :Nha cung cip
Gb : Giam dbc

: Phong Hanh chanh — Nhan sy
P. TC-KT :Phong Tai chinh — K¢é toan

TV : Truong don vi BPHC  : B6 phan hanh chanh
6. NOI DUNG
6.1. Luu do
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6.2. Dién giai:

6.2.1. Yéu chu — xem xét & phé duyét sira chira tai san:

% Yéu ciu sira chira tai san:
Khi tai san, trang thiét bi, may moc, céng cu dung cu....cia cong ty bi hu hong can sta chira
thi nguoi st dung tai san gui email cho TBP.HC va Truong don vi, thong bdo tinh trang cia
tai san. Riéng dbi véi thiét bi CNTT thi thuc hién theo qui trinh: Xt 1y su ¢d trén thiét bi va
dich vu CNTT (QT6.3/CNTT/05), trudng hop c6 nhu cau thay thé hodc sira chita thiét bi thi
P.CNTT van phai tuan theo Qui trinh nay.

< Xem xét & phé duyét yéu cau:
Khi nhan dugc yéu ciu sira chita tai san, BP.HC sé kiém tra thuec té tinh trang tdi san va cin
clr vao bang theo di 1y lich tai san, trang thiét bi ciia cong ty dé xem xét lira chon phuong an
tdi wu nhat, néu:

+ Hop ly: Tiép nhan yéu cau.

+ Khong hop ly: Trao d6i véi TDV.HCNS va phdn héi cho nguoi yéu cdu biét cé
sita chita diege hay phdi thay méi, néu thay méi thi phdi thiee hién theo qui trinh mua hang phi
thuwong mai (QT7.4/HCNS/04).

6.2.2. Luwa chon nha cung cip
Can ctr vao tinh trang hw héng ciia tai san BP.HC tién hanh tim kiém NCC dich vy, tham
khao bang chao gia va thuc hién danh gia NCC theo qui trinh Panh gia NCC
(QT7.4/BDDLD/01).
6.2.3. Lap du toan va phwong an thuce hién
- Nguoi dwege phin cong thuwce hién sé lwa chon bang chao gia tot nhat va 1ap du toan chi phi vao
muc 2 va phuong an thuc hién vao muc 3 ciia phiéu yéu cau sira chira TS (HD-QT6.3/HCNS-
HC/08-01-B1) trinh TDV.HCNS ky, sau d6 chuyén phiéu yéu cau nay dén TDV.TCKT xem
xét duyét du toan va phuong an thyc hién, néu:
- Du toan c6 chi phi <5.000.000 dong:
e Hoply: Duyét du toan, chuyén qua budc 5 dé trién khai thuc hién.
e Khonghoply: TBDV.TCKT sé& ghi Iy do vao bang du toan va phuong an thyc hién
chuyén lai cho nguoi 1ap thyc hién lai.
- Du toan c6 chi phi >5.000.000 dong sau khi TDV.TCKT xem xét thi trinh TGD phé duyét:
e Hoply: Duyét du toan, chuyén qua budc 4 ké tiép dé thuc hién.
e Khonghoply: TGP s& phé truc tiép nhitng van dé chua hop 1y vao bang du toan va

phuong an thyc hi¢n chuyén lai cho nguoi 1ap thuc hién lai.
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7. BIEU MAU/HO SO:

6.2.4. Lap hop déng & xem xét phé duyét:

Déi voi nhitng yéu cau c6 gia tri > 5.000.000 d tré 1én thi nguoi phu trach sta chita tai san s&
1ap hop ddng chuyén cho TDV ky , sau d6 trinh TGD duyét.

6.2.5. Trién khai thwe hién — nghi¢ém thu — ban giao & thanh toan:

Nguoi dugc phan cong phu trach viéc sua chita can ctr vao du toan va phuong an thuc hién da
phé duyét tién hanh stra chira.

Sau khi stra chita xong phai tién hanh nghiém thu giita mot bén 1a NCC (hodc bén tién hanh
stra chita va ngudi yéu cau stra chita (hodc P.HCNS) dé ban giao cac hang muc sira chira. Noi
dung nghiém thu ban giao phai duoc ghi nhan vao Bién ban nghiém thu — ban giao. (Biéu
miu HD-QT6.3/HCNS-HC/08-01-B2 hodc biéu mau ctia khach hang).

Néu chi phi phat sinh cao hon dy toan duoc duyét, ngudi duoc phan cong phu trach viée sira
chira 1ap du todn chi phi phat sinh trinh xem xét phé duyét.
Sau khi nghiém thu ban giao cho Pon vi yéu cu, ngudi phy trach stra chita s& tién hanh cac

thu tuc thanh toan cho NCC theo QT thanh toan cho NCC (QT7.5.1/TCKT/03).

. i Thoi Trach nhiém
Stt Tén ho so Ma so
gian luu luu
1 | Phiéu yéu ciu stra chita TS HD-QT6.3/HCNS-HC/08-01-B1 .BPHC-
5 |- Bién ban nghiém thu - ban giao: | .HD-QT6.3/HCNS-HC/08-01-B2; | | nam P-HCNS
- TS/Bién ban cia khach hang [Khéng mé héa .P. TC-KT
Téikhi | BPHC-
3 | Ly lich tai san QT6.3HCNS-HC/08-B1
thanh ly | P.HCNS

*. Luu y: D01 vo1 céac ho so hét thoi han luu, néu thay can thi€t dé phuc vu cong viéc cé thé luu

trit riéng dé tham khao.
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