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1. MỤC ĐÍCH.

Quy trình về việc quản lý khai thác và sử dụng thiết bị của Phòng thí nghiệm trọng điểm quốc gia về động lực học sông biển (sau đây gọi tắt là Phòng TNTĐ). 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng đối với tất cả các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trực thuộc Phòng TNTĐ.

Quy trình này áp dụng đối với các loại thiết bị thuộc Phòng TNTĐ quản lý, bao gồm:

· Thiết bị có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước được giao cho Phòng TNTĐ quản lý, sử dụng;

· Thiết bị mua sắm từ quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp, quỹ phúc lợi.

· Thiết bị từ các chương trình, dự án, đề tài và các hoạt động khác do Phòng TNTĐ chủ trì thực hiện;

· Thiết bị viện trợ của các Chính phủ, các tổ chức nước ngoài, tài sản do tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước biếu tặng;

· Các thiết bị khác theo quy định của pháp luật được xác lập sở hữu Nhà nước.
3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU.

· TCVN ISO 9001:2015.

· Các Quyết định, quy chế quản lý và khai thác sử dụng thiết bị có hiệu lực hiện hành của Viện Khoa học Thuỷ lợi Việt Nam.

· Quy chế quản lý và khai thác sử dụng thiết bị thí nghiệm, thiết bị khảo sát của Phòng TNTĐ động lực học sông biển.

4. ĐỊNH NGHĨA

Không áp dụng

5. NỘI DUNG

5.1. Mua sắm thiết bị.

5.1.1. Việc mua sắm thiết bị thực hiện theo quy chế mua sắm thiết bị của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và phù hợp với các quy định hiện hành  của nhà nước ban hành.

5.1.2. Thiết bị sau khi mua sắm phải được làm thủ tục nhập, xuất và đưa vào sử dụng và phải được thể hiện trong danh mục tài sản của Phòng TNTĐ.
5.2. Nguyên tắc quản lý tài sản thiết bị
5.2.1. Phòng thí nghiệm trọng điểm quốc gia về động lực học sông biển là đơn vị thống nhất việc quản lý tài sản thiết bị của của Phòng TNTĐ.

5.2.2. Việc sử dụng tài sản phải đúng mục đích, chế độ, tiêu chuẩn, định mức, tiết kiệm và hiệu quả.
5.2.3. Tài sản sử dụng phải được giữ gìn, bảo quản tốt.
5.3. Giao quản lý và sử dụng tài sản.
5.3.1. Phòng Kế hoạch - Tài Chính - Thiết bị được Ban Giám đốc (BGĐ) ủy quyển giúp BGĐ về quản lý chung tài sản thiết bị toàn Phòng TNTĐ và là đơn vị trực tiếp quản lý sử dụng một số tài sản của Phòng TNTĐ không thuộc quyển quản lý của các đơn vị khác trong Phòng TNTĐ.
5.3.2. Phòng Kế hoạch - Tài Chính - Thiết bị chủ trì giao tài sản cho các đơn vị trực thuộc Phòng TNTĐ sử dụng để thực hiện các nhiệm vụ của Phòng TNTĐ sau khi được sự đồng ý của Ban Giám đốc.
5.3.3. Việc bàn giao tài sản phải được lập thành biên bản. Bên giao và bên nhận có trách nhiệm ký vào biên bản bàn giao.
5.3.4. Tất cả các thiết bị của Phòng TNTĐ phải được thể hiện trên sổ sách được lưu tại đơn vị sử dụng cũng như lưu ở Phòng KH-TC-TB. Các thiết bị mới được mua sắm hoặc bổ sung vào các nguồn khác trước khi đưa vào sử dụng phải làm thủ thủ tục giao nhận và đưa vào hệ thống sổ sách để theo dõi theo mấu số 1 của Phụ lục kèm theo.
5.3.5. Các thiết bị được quản lý theo hệ thống mã số được quy định như sau:

X-YY-ZZ/PTNTĐ-W, trong đó :

X là tên nhóm thiết bị được quy định như sau :

1
Nhóm thiết bị phục vụ thí nghiệm.

2
Nhóm thiết bị  khảo sát hiện trường

3.
Nhóm thiết bị văn phòng

4
Nhóm thiết bị khác.



       YY là tên chủng loại thiết bị : (Được quy định ở phần phụ lục)
 ZZ 
là số thứ tự thiết bị cùng chủng loại.

PTNTĐ Theo quy định chung của Viện là Thiết bị của Phòng TNTĐ

W là ký hiệu đơn vị quản lý, và sử dụng thiết bị quy định như sau :


0 
Thiết bị dùng chung.


1 
Thiết bị thuộc Phòng KH-TC-TB quản lý.
2
Thiết bị thuộc Phòng TC-HC quản lý.
3 
Thiết bị thuộc Trung tâm Động lực Sông quản lý.
4 
Thiết bị thuộc Trung tâm Động lực CSVB&HĐ quản lý.
5
Thiết bị thuộc Trung tâm NC Thủy lực quản lý

6
Thiết bị thuộc Trung tâm Phòng tránh và giảm nhẹ thiên tai.


Mã số thiết bị được đánh lên từng thiết bị hoặc đánh lên bao bì đựng thiết bị đó.
5.3.6. Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về việc quản lý, khai thác và sử dụng thiết bị tại đơn vị mình từ khi được giao đến khi giao lại cho Phòng TNTĐ; hàng năm báo cáo Ban Giám đốc về số lượng, hiện trạng tài sản do đơn vị mình quản lý, sử dụng.
5.3.7. Phòng KH-TV-TB và Phòng TC-HC chịu trách nhiệm quản lý việc sử dụng tài sản thuộc khối chức năng quản lý.

5.3.8. Tài sản của Phòng TNTĐ kể cả tài sản đã giao cho các trung tâm quản lý là tài sản dùng chung, khi cần Ban Giám đốc có thể điều động tạm thời hoặc lâu dài để phục vụ cho nhiệm vụ chung của Phòng TNTĐ hoặc nhiệm vụ quan trọng của Nhà nước trên cơ sở ưu tiên đảm bảo thực hiện nhiệm vụ của Trung tâm đang quản lý thiết bị đó.

5.3.9. Thủ trưởng đơn vị quản lý thiết bị không được sử dụng hoặc cho người khác sử dụng vào mục đích cá nhân.

5.4. Nguyên tắc sử dụng tài sản của Phòng TNTĐ
5.4.1. Thiết bị của Phòng TNTĐ là tài sản quản lý theo cơ chế mở phục vụ cho công tác nghiên cứu về động lực học sông biển trên phạm vi cả nước. Các thành viên các Trung tâm thuộc Phòng TNTĐ cũng như các đơn vị nghiên cứu trong cả nước về lĩnh vực động lực học sông biển đều có thể sử dụng tài sản này. Thủ trưởng các đơn vị quản lý tài sản phải tạo điều kiện thuận lợi cho các tổ chức, cá nhân có nhu cầu sử dụng tài sản thông qua hợp đồng hoặc được Ban Giám đốc Phòng TNTĐ cho phép sử dụng.
5.4.2. Các thiết bị có giá trị trên 100 triệu đồng phải có Hồ sơ quản lý theo mẫu BM02-QT630-01/KHTL của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam ghi rõ nguồn gốc xuất xứ và tình trạng máy trong suốt thời gian sử dụng cũng như tình trạng hỏng hóc và sửa chữa. 
5.4.3. Các thiết bị hoặc hệ thống thiết bị có giá trị trên 100 triệu đồng phải có sổ theo dõi vận hành thiết bị theo mẫu BM01-QT713-01/PTNTĐ, đối với một số thiết bị đặc thù cần bổ sung thêm một số chi tiết (VD hệ thống máy bơm) sẽ được sử dụng theo mẫu riêng của thiết bị đó.

5.4.4. Người sử dụng thiết bị phải là người được đào tạo đủ trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và phải nắm chắc được quy trình vận hành thiết bị đó. 

5.4.5. Khi có nhu cầu sử dụng tài sản dùng chung thuộc Phòng TNTĐ, Thủ trưởng các đơn vị đăng ký với Phòng KH-TC-TB hoặc Phòng TC-HC theo mẫu BM02-QT713-01/PTNTĐ. Nếu có nhu cầu mượn và mang thiết bị ra ngoài cơ quan phải được sự đồng ý của Ban Giám đốc Phòng TNTĐ và khi mang ra ngoài phải báo cho bảo vệ cơ quan biết.
5.4.5. Thủ trưởng đơn vị và cá nhân đăng ký sử dụng tài sản chịu trách nhiệm hoàn toàn về tài sản cho đến khi bàn giao lại cho Phòng TNTĐ.

5.4.6. Các đơn vị và cá nhân có nhu cầu sử dụng thiết bị trong đơn vị mình phải có bản đăng ký sử dụng thiết bị theo mẫu BM03-QT713-01/PTNTĐ.

5.4.6. Các cán bộ quản lý và sử dụng thiết bị cần có sổ theo dõi mượn và trả thiết bị theo mẫu BM04-QT713-01/PTNTĐ

5.4.7. Đơn vị, cá nhân được giao quản lý, sử dụng thiết bị mà làm hư hỏng hoặc mất mát phải sửa chữa hoặc đền bù bằng giá trị tài sản tại thời điểm đó.

5.5. Bảo quản, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị.
5.5.1. Các thiết bị của Phòng TNTĐ khi không sử dụng phải được bảo quản trong điều kiện nhất định theo yêu cầu của nhà sản xuất. 
5.5.2. Các thiết bị của Phòng TNTĐ phải được bảo dưỡng định kỳ thường xuyên và đột xuất theo đúng quy trình vận hành của từng thiết bị hoặc hệ thống thiết bị. Trong quá trình bảo dưỡng cần kiểm tra tình trạng thiết bị phát hiện những sự cố có thể xảy ra và đề xuất những biện pháp khắc phục. Các đơn vị quản lý thiết bị có trách nhiệm trực tiếp bảo dưỡng thiết bị mà mình được quản giao quản lý. Các đơn vị quản lý thiết bị phải lập kế hoạch bảo dưỡng theo mẫu BM03-QT713-01/KHTL của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.
5.5.2. Máy móc, thiết bị trong quá trình sử dụng bị hư hỏng hoặc cần được thay thế phải có báo cáo về tình trạng và nguyên nhân hư hỏng. Thủ trưởng đơn vị đề nghị Phòng TNTĐ hướng khắc phục, sửa chữa, thay thế theo mẫu BM05-QT713-01/PTNTĐ.

5.5.3. Trả máy đúng thời gian ghi trên phiếu mượn. Trường hợp sử dụng máy quá thời gian ghi trên phiếu phải nêu rõ lý do và được thủ trưởng đơn vị đồng ý- nếu không, phải nộp tiền thuê máy tính từ ngày phải trả ghi trên phiếu mượn đến ngày máy nhập kho.

5.5.4. Các Trung tâm nghiên cứu có trách nhiệm tự tổ chức sửa chữa, bảo dưỡng tài sản, thiết bị đã được bàn giao.

5.5.5. Các thiết bị đo lường cần phải được kiểm định theo đúng các quy định về kiểm định thiết bị của nhà nước hoặc của nhà sản xuất và được thực hiện bởi các đơn vị có tư cách pháp nhân về kiểm định thiết bị đó và phải có giấy chứng nhận kiểm định. Các đơn vị quản lý thiết bị phải lập kế hoạch bảo dưỡng theo mẫu BM04-QT713-01/KHTL của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.

5.6. Kiểm kê, khấu hao, điều động, thu hồi và thanh lý tài sản

5.6.1. Phòng KH-TC-TB có trách nhiệm lưu trữ tài liệu, thống kê tài sản thiết bị toàn PTNTĐ và báo cáo với BGĐ và các cơ quan cấp trên khi cần.

5.6.2. Phòng KH - TC - TB chủ trì, phối hợp với Phòng Tổ chức - Hành chính chịu trách nhiệm kiểm kê tài sản định kỳ hàng năm hoặc bất thường (do bàn giao, chia tách, giải thể đơn vị hoặc tổng kiểm kê theo chủ trương của Nhà nước), phát hành mẫu biểu, sổ sách và hướng dẫn các đơn vị hoặc dán tem; theo dõi đối với tài sản của Phòng TNTĐ; tổ chức công tác kiểm kê tài sản hàng năm hoặc bất thường; theo dõi khấu hao tài sản; phát hành mẫu biểu, sổ sách và hướng dẫn các đơn vị thực hiện; báo cáo kết quả kiểm kê và biện pháp xử lý trình BGĐ.
5.6.3. Trong trường hợp cần thiết, Ban Giám đốc quyết định điều động tài sản từ đơn vị này sang đơn vị khác trong Phòng TNTĐ để đảm bảo sử dụng tài sản hiệu quả.

5.6.4. Việc thu hồi tài sản được thực hiện trong các trường hợp sau đây:

a) Sử dụng không đúng mục đích;

b) Không còn nhu cầu hoặc giảm nhu cầu sử dụng;

c) Thừa tiêu chuẩn, định mức cho phép;
d) Tài sản quy định tại khoản 4 Điều này.
5.6.5. Tài sản bị hư hỏng không thể sử dụng hoặc tài sản nếu tiếp tục sửa chữa mà phải chi phí lớn nếu đã hết thời gian khấu hao phải được thanh lý. Việc thanh lý tài sản phải được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành và thực hiện theo phân cấp của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.
5.6.6. Số tiền thu được từ việc thanh lý, chuyển nhượng thiết bị sau khi trừ đi các chi phí có liên quan đến việc thanh lý thiết bị (nếu có) được bổ sung vào Quỹ phát triển khoa học của Phòng TNTĐ, Ban Giám đốc Phòng TNTĐ có trách nhiệm sử dụng đúng theo quy định của Nhà nước và của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.
5.6.7. Thiết bị sau khi được thanh lý phải được Phòng KH-TC-TB làm thủ tục giảm sổ  thì đơn vị mới hết trách nhiệm quản lý thiết bị đó.
5.7. Khấu hao thiết bị.
5.7.1. Tất cả các thiết bị sử dụng cho kinh doanh hàng năm đều phải tính khấu hao. Tỷ lệ khấu hao thiết bị áp dụng theo quy định hiện hành của Bộ Tài chính.
5.7.2. Tài sản cố định sử dụng cho hoạt động sự nghiệp được tính hao mòn theo chế độ quản lý, sử dụng và tính hao mòn tài sản cố định trong đơn vị hành chính sự nghiệp.

6. LƯU TRỮ

Phòng KH-TC-TB lưu toàn bộ các hồ sơ liên quan đến việc quản lý thiết bị PTN cho đến khi thiết bị được thanh lý theo quy định.

7. PHỤ LỤC

· BM01-QT713-01/PTNTĐ : 
Sổ theo dõi và vận hành thiết bị
· BM02-QT713-01/PTNTĐ :
Phiếu mượn thiết bị
· BM03-QT713-01/PTNTĐ :
Phiếu đăng ký sử dụng thiết bị
· BM04-QT713-01/PTNTĐ :
Sổ theo dõi mượn thiết bị

· BM05-QT713-01/PTNTĐ :
Phiếu đề nghị sửa chữa, thay thế thiết bị.
QUY ĐỊNH ĐÁNH MÃ SỐ THIẾT BỊ CỦA PHÒNG THÍ NGHIỆM TRỌNG ĐIỂM

Theo Tiêu chuẩn ISO 9001:2008

	MÃ SỐ

	X
	YY
	ZZ
	PTNTĐ
	W

	
	Chủng loại Thiết bị
	Quy định đánh mã số
	Số thứ tự TB
	
	Đơn vị

	1

Nhóm thiết bị thí nghiệm phục vụ thí nghiệm

1

Nhóm thiết bị thí nghiệm phục vụ thí nghiệm
	Máy bơm công suất 11kw/h
	11
	
	
	

	
	Máy bơm công suất 22 kw/h
	12
	
	
	

	
	Máy bơm công suất 45 kw/h
	13
	
	
	

	
	Tủ điện trạm động lực
	14
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Máy thu thập xử lý tín hiệu đa kênh Iotech
	20
	01
	
	

	
	Máy đo vận tốc Delft Hydraulic 0-3 m/s
	21
	
	
	

	
	Máy đo vận tốc Delft Hydraulic ≥5 m/s
	22
	
	
	

	
	Máy đo vận tốc Valeport 0-3 m/s
	23
	
	
	

	
	Máy đo vận tốc Valeport ≥ 5 m/s
	24
	
	
	

	
	Máy đo vận tốc loại khác 0-3 m/s
	25
	
	
	

	
	Máy đo vận tốc loại khác ≥ 5 m/s
	26
	
	
	

	
	…..
	
	
	
	

	
	Kim đo mực nước cơ khí 40cm
	31
	
	
	

	
	Kim đo mực nước cơ khí 60cm
	32
	
	
	

	
	Kim đo mực nước tự động Wallingford
	33
	
	
	

	
	Kim đo mực nước tự ghi Valeport
	34
	
	
	

	
	Kim đo mực nước tự động TQ
	35
	
	
	

	
	Kim đo mực nước loại khác
	36
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Máy thủy chuẩn NI
	41
	
	
	

	
	Máy thủy chuẩn Leica
	42
	
	
	

	
	Máy thủy chuẩn Nicoh
	43
	
	
	

	
	…..
	
	
	
	

	
	Đầu đo áp lực Druck
	51
	
	
	

	
	Đầu đo áp lực Nhật
	52
	
	
	

	
	Đầu đo áp lực khác…
	53
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Van điều khiển lưu lượng cơ khí
	61
	
	
	

	
	Van điều khiển lưu lượng điện tử
	62
	
	
	

	
	……
	
	
	
	

	
	Máng lường
	66
	
	
	

	
	Máy đo lưu lượng Optiflux
	67
	
	
	

	
	Máy đo lưu lượng OMEGA
	68
	
	
	

	
	…..
	
	
	
	

	
	Máy đo diễn biến lòng động DHI
	71
	
	
	

	
	Máy đo diễn biến lòng động Delft Hydraulic
	72
	
	
	

	
	Thiết bị đo xói cục bộ Hydraulic
	73
	
	
	

	
	Máy đo diễn biến lòng động Wallingford
	74
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Máy tạo sóng 
	81
	
	
	

	
	Máy tạo triều
	82
	
	
	

	
	…..
	
	
	
	

	
	Máy Osiloscop
	91
	
	
	

	
	Máy đo dòng chảy tổng hợp RDCP600
	92
	01
	
	

	
	Máy đo rung động Tokyo Sokki Kenkyjo
	93
	01
	
	

	
	Thiết bị ghi hình quan sát thí nghiệm (camera qun sát WV-CP474(H)
	94
	01
	
	

	
	...
	
	
	
	

	2 

Nhóm thiết bị khảo sát hiện trường

2 

Nhóm thiết bị khảo sát hiện trường
	Máy toàn đạc điện tử Leica
	11
	
	
	

	
	Máy toàn đạc điện tử Nicoh
	12
	
	
	

	
	Máy toàn đạc điện tử loại khác
	13
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Máy đo sâu cầm tay
	16
	
	
	

	
	Máy đo sâu hồi âm Bathy
	17
	
	
	

	
	Máy đo sâu hồi âm Odom
	18
	
	
	

	
	Máy đo sâu hồi âm khác
	19
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Máy đo tổng hợp ADCP
	21
	
	
	

	
	Máy đo
	22
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Máy đo lưu tốc dòng chảy có hướng
	31
	
	
	

	
	Máy đo lưu tốc dòng chảy 
	32
	
	
	

	
	Máy đo lưu tốc cầm tay
	33
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Quả cầu đo sóng
	41
	
	
	

	
	Phụ kiện quả cầu đo sóng
	42
	
	
	

	
	Máy đo triều tự ghi
	43
	
	
	

	
	Máy đo mực nước triều
	44
	
	
	

	
	Máy ghi giản đồ
	45
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Máy GPS cầm tay
	51
	
	
	

	
	Máy bộ đàm
	52
	
	
	

	
	Thuyền gắn động cơ
	53
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Máy đo gió cầm tay
	61
	
	
	

	
	Máy đo gió
	62
	
	
	

	
	Máy đo độ mặn
	63
	
	
	

	
	Máy đo BOD
	64
	
	
	

	
	Máy đo chất lượng nước 6 chỉ tiêu
	65
	
	
	

	
	Máy đo hàm lượng bùn cát
	66
	
	
	

	
	Máy đo vận chuyển bùn cát
	67
	
	
	

	
	Máy đo thông số dòng chảy và áp lực
	68
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	3 
Nhóm thiết bị văn phòng

3 

Nhóm thiết bị văn phòng


	Máy tính để bàn
	11
	
	
	

	
	Máy tính xách tay
	12
	
	
	

	
	…
	13
	
	
	

	
	Máy in Laze A4
	14
	
	
	

	
	Máy in Laze A3
	15
	
	
	

	
	Máy in Phun màu
	16
	
	
	

	
	Máy in Laze màu
	17
	
	
	

	
	Máy in Ploter
	18
	
	
	

	
	Máy chiếu
	19
	01
	
	

	
	Máy in A0 design jetHP500
	20
	01
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Máy ảnh kỹ thuật số
	21
	
	
	

	
	Máy quay kỹ thuật số
	22
	
	
	

	
	…
	23
	
	
	

	
	Máy hút ẩm
	31
	
	
	

	
	Tủ khô
	32
	
	
	

	
	Máy điều hòa không khí
	33
	
	
	

	
	….
	
	
	
	

	
	Bàn làm việc của Ban giám đốc
	51
	
	
	

	
	Bàn làm việc của Lãnh đạo phòng
	52
	
	
	

	
	Bàn làm việc nhân viên
	53
	
	
	

	
	Bàn phòng họp
	54
	
	
	

	
	Bàn phòng họp lớn
	55
	
	
	

	
	Bàn phòng khách
	56
	
	
	

	
	Bàn nhân viên thư viện
	57
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Ghế làm việc của Ban giám đốc
	61
	
	
	

	
	Ghế làm việc của Lãnh đạo phòng
	62
	
	
	

	
	Ghế làm việc nhân viên
	63
	
	
	

	
	Ghế phòng họp
	64
	
	
	

	
	Ghế phòng họp lớn
	65
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Tủ của Ban giám đốc
	71
	
	
	

	
	Tủ của Lãnh đạo phòng
	72
	
	
	

	
	Tủ nhân viên
	73
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	
	Giá sách đựng tài liệu
	81
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	4

Thiết

bị

khác
	Dụng cụ sửa chữa bảo trì
	11
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	
	

...
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