Phụ lục IV
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN
(Kèm theo Quyết định số 686/QĐ-ĐHNT ngày 11/5/2026 của Hiệu trưởng)
I. Điều chuyển tài sản giữa các đơn vị trong Trường
Bước 1. Xác định tài sản cần điều chuyển
Đơn vị quản lý tài sản tiến hành lập phiếu Đề nghị điều chuyển tài sản theo mẫu và gửi về Phòng HT&CNTT (Mẫu 1a-ĐCTS).
Bước 2. Kiểm kê, xác nhận thực tế
Phòng HT&CNTT sau khi nhận được phiếu Đề nghị điều chuyển tài sản từ các đơn vị gửi đến tiến hành kiểm tra thông tin chính xác trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn và tiến hành kiểm kê thực tế (Mẫu 2-ĐCTS).
Xác nhận lại thông tin cần thiết (nhu cầu, mục đích sử dụng, vị trí lắp đặt, cách thức tháo dỡ, vận chuyển ...) với hai đơn vị giao – nhận.
Bước 3. Ban hành quyết định điều chuyển tài sản công
Phòng HT&CNTT căn cứ Phiếu đề nghị điều chuyển tài sản và Biên bản kiểm tra hiện trạng, làm Tờ trình trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt chủ trương điều chuyển tài sản (Mẫu 03-ĐCTS).
Trường hợp tài sản có tính chất đặc thù, cần phải kỹ thuật tháo dỡ, cồng kềnh, khó vận chuyển, ... mà cần phải bố trí nhân lực, phương tiện vận chuyển thì đề xuất phương án và kinh phí trong Tờ trình.
Căn cứ Tờ trình đã được phê duyệt, Phòng HT&CNTT tham mưu Hiệu trưởng ban hành Quyết định điều chuyển tài sản công (Mẫu 04-ĐCTS).
Bước 3. Tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản
Sau khi có Quyết định của Hiệu trưởng, Phòng HT&CNTT lập kế hoạch gửi đến hai đơn vị liên quan để tiến hành công tác giao - nhận tài sản.
Phòng HT&CNTT chủ trì công tác điều chuyển, bố trí nhân lực, phương tiện (nếu có) và lập Biên bản bàn giao tài sản giữa các đơn vị liên quan theo mẫu (Mẫu 05-ĐCTS).
Bước 4. Thực hiện quản lý tài sản và lưu trữ hồ sơ
 Phòng HT&CNTT hoàn thiện hồ sơ, thực hiện thao tác điều chuyển tài sản theo hồ sơ trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn và thực hiện lưu trữ hồ sơ như sau:
- Lưu trữ file trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn.
- Gửi file đến Phòng Tài chính để thực hiện cập nhật nghiệp vụ kế toán tài sản.
- Gửi file đến đơn vị quản lý tài sản để theo dõi và lưu trữ.
II. Điều chuyển tài sản trong nội bộ đơn vị
Bước 1. Xác định tài sản cần điều chuyển
Đơn vị quản lý tài sản tiến hành lập phiếu Đề nghị điều chuyển tài sản theo mẫu, trình lãnh đạo đơn vị  ký duyệt (Mẫu 1b-ĐCTS).
Trường hợp 1: đối với tài sản có tính chất đặc thù, cần kỹ thuật tháo dỡ, cồng kềnh, khó vận chuyển, ... mà cần phải bố trí nhân lực, phương tiện vận chuyển thì Đơn vị gửi đề xuất (qua email) đến Phòng HT&CNTT kèm theo phiếu Đề nghị đã lập để bố trí nhân lực, phương tiện hỗ trợ.
Trường hợp 2: đối với tài sản nhỏ, gọn, dễ vận chuyển, không cần đến nhân lực và phương tiện bên ngoài thì tiếp tục thực hiện Bước 3.
Bước 2. Bố trí phương tiện, nhân công vận chuyển (nếu có)
Phòng HT&CNTT sau khi nhận được email từ các đơn vị gửi đến, căn cứ vào thông tin trên phiếu Đề nghị, xác nhận lại thông tin cần thiết, làm Tờ trình đề xuất kinh phí thuê nhân công và phương tiện vận chuyển trình Hiệu trưởng phê duyệt.
Thông báo cho Đơn vị quản lý tài sản biết để lập kế hoạch gửi đến bộ phận liên quan sắp xếp thời gian tiến hành giao - nhận tài sản.
Bước 3. Tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản
Đơn vị quản lý tài sản chủ trì thực hiện điều chuyển tài sản giữa các bộ phận, lập Biên bản bàn giao tài sản và thực hiện thao tác điều chuyển tài sản nội bộ trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn (Mẫu 5-ĐCTS).
Bước 5. Đơn vị quản lý tài sản gửi hồ sơ đã hoàn thành về phòng HT&CNTT để kiểm tra thông tin trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn, ký xác nhận vào hồ sơ và thực hiện lưu trữ hồ sơ như sau:
- Lưu trữ file trên hệ thống qlts.ntu.edu.vn.
- Gửi file đến đơn vị quản lý tài sản để theo dõi và lưu trữ.
Hồ sơ thực hiện điều chuyển tài sản công
	TT
	Tên văn bản
	Ký hiệu

	1
	Phiếu Đề nghị điều chuyển tài sản của các đơn vị
	Mẫu 1a-ĐCTS

	2
	Phiếu Đề nghị điều chuyển tài sản nội bộ
	Mẫu 1b-ĐCTS

	3
	Biên bản kiểm kê hiện trạng tài sản
	Mẫu 02-ĐCTS

	4
	Tờ trình đề nghị điều chuyển tài sản
	Mẫu 03-ĐCTS

	5
	Quyết định điều chuyển tài sản
	Mẫu 04-ĐCTS

	6
	Biên bản bàn giao, tiếp nhận
	Mẫu 05-ĐCTS







Mẫu 1a-ĐCTS 
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
(ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Hòa, ngày …  tháng …. năm ……..



ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN ĐƠN VỊ
Kính gửi:   	Phòng Hạ tầng và Công nghệ thông tin
1. Bên giao: …………………………………………………………………………
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: …………………………
	2. Bên nhận: ………………….. ……………………………………………………
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: …………………………
Căn cứ nhu cầu thực tế, hiện nay, (Đơn vị)… …. (nêu lý do đề nghị)……………..
Kính đề nghị Phòng HT&CNTT sắp xếp điều chuyển tài sản theo thông tin sau:
	
TT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Năm đưa vào sử dụng
	Nguyên giá
	Hiện trạng tài sản

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	


Đề xuất: 	1. Nhân lực:………………………………………………………………..
		2. Phương tiện: ……………………………………………………………

	Bên nhận

	Bên giao





			
Phòng Hạ tầng và CNTT




Mẫu 1b-ĐCTS 
	TRƯỜNG (chuyên ngành)
KHOA/BỘ MÔN/TỔ…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Hòa, ngày …  tháng …. năm ……



ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN NỘI BỘ

Kính gửi: Trường ……….……….
1. Bên giao: ………………………………………………………………………………..
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ……………………………….
2. Bên nhận: ………………….. ………………………………………………………….
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ………………………………..
[bookmark: _Hlk230445270]Căn cứ nhu cầu thực tế, hiện nay, (Đơn vị)… …. (nêu lý do đề nghị)……………., đề nghị Trường …… và Phòng HT&CNTT điều chuyển tài sản theo thông tin sau:
	
TT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Năm đưa vào sử dụng
	Nguyên giá
	Hiện trạng tài sản

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	


Đề xuất: 	1. Nhân lực:………………………………………………………………..
		2. Phương tiện: ……………………………………………………………

	Bên nhận






	Bên giao








Trường ………….



[bookmark: _Hlk230273800]Mẫu 02-ĐCTS 
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
Khánh Hòa, ngày  …  tháng …  năm ………



BIÊN BẢN KIỂM KÊ HIỆN TRẠNG TÀI SẢN

A. THÀNH PHẦN THAM GIA:
1. Đơn vị quản lý, sử dụng tài sản: …………………………………………………
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ……………………………
2. Phòng Hạ tầng và CNTT:
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: Quản lý tài sản Trường
B. NỘI DUNG KIỂM KÊ
1. Thông tin về tài sản
	TT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Năm đưa vào sử dụng
	Nguyên giá
(đ)
	Hiện trạng tài sản

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	



2. Hồ sơ pháp lý của tài sản và các tài liệu liên quan (kèm theo):
1) …………………………………………………………………………………...…………………………………..
2) …………………………………………………………………………………...…………………………………..
3) …………………………………………………………………………………...…………………………………..
	
Phòng HT&CNTT

	
(Đơn vị)








Mẫu 03-ĐCTS
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
PHÒNG HẠ TẦNG VÀ CNTT

Số: … /TTr-HTCN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Hòa, ngày … tháng … năm ………



TỜ TRÌNH
Đề nghị điều chuyển tài sản …

Kính gửi: Hiệu trưởng
Căn cứ Quyết định số 686/QĐ-ĐHNT ngày 11/5/2026 của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế Quản lý, sử dụng tài sản công của Trường Đại học Nha Trang;
Căn cứ biên bản kiểm kê thực tế tại (Đơn vị), Phòng Hạ tầng và CNTT lập danh mục tài sản công đề nghị điều chuyển như sau:
	STT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Đơn vị tính
	Năm đưa vào sử dụng
	Nguyên giá (đồng)
	Lý do điều chuyển

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tổng cộng:
	 
	 
	 


Kinh phí đề xuất:
1. Phương tiện vận chuyển: ………………………………………………………..
2. Nhân công công vận chuyển: …………………………………………………...
Kính trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định điều chuyển theo thẩm quyền.
 
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: HTCN.
	TRƯỞNG PHÒNG





HIỆU TRƯỞNG




Mẫu 04-ĐCTS
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
_________________________________________________________________
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
__________________________________________________________________________________

	Số:         /QĐ-ĐHNT
	Khánh Hòa, ngày … tháng … năm ………



QUYẾT ĐỊNH
Điều chuyển tài sản tại (đơn vị)

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
Căn cứ Quyết định số 155/CP ngày 16/8/1966 của Hội đồng Chính phủ về việc thành lập và quy định nhiệm vụ, quyền hạn của Trường Thủy sản, nay là Trường Đại học Nha Trang;
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21/6/2017; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đấu thầu, Luật đầu tư theo phương thức đối tác công tư, Luật hải quan, Luật thuế giá trị gia tăng, Luật thuế xuất khẩu, thuế nhập khẩu, Luật đầu tư, Luật đầu tư công, Luật quản lý, sử dụng tài sản công 25/6/2025;
Căn cứ Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;
Căn cứ Nghị quyết số 32/NQ-ĐHNT ngày 03/12/2024 của Hội đồng trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Nha Trang; Nghị quyết số 13/NQ-ĐHNT ngày 10/7/2025 và Nghị quyết số 33/NQ-ĐHNT ngày 12/12/2025 của Hội đồng trường sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Nha Trang;
Căn cứ Quyết định số 686/QĐ-ĐHNT ngày 11/5/2026 của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế Quản lý, sử dụng tài sản công của Trường Đại học Nha Trang;
Căn cứ Tờ trình số …/TTr-HTCN về việc điều chuyển tài sản ngày … đã được Hiệu trưởng phê duyệt;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Hạ tầng và Công nghệ thông tin. 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Điều chuyển tài sản có tên tại Danh mục tài sản kèm theo.
Lý do điều chuyển:………………………………………………………………….
Đơn vị giao: ………………………………………………………………………
Đơn vị nhận: ………………………………………………………………………..
Điều 2. Tổ chức thực hiện
Giao cho Phòng Hạ tầng và CNTT tổ chức điều chuyển tài sản đúng nội dung quy định tài Điều 1 và hồ sơ liên quan.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Trưởng phòng Hạ tầng và Công nghệ Thông tin và các đơn vị, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lưu: VT, HTCN.
	HIỆU TRƯỞNG




	



---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DANH MỤC TÀI SẢN ĐIỀU CHUYỂN
(Ban hành kèm theo Quyết định số … /QĐ-ĐHNT ngày ………)
	TT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Nguyên giá (đ)
	Giá trị còn lại (đ)
	Hiện trạng

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	













Mẫu 05-ĐCTS
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
(ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Hòa, ngày …  tháng …. năm ………


[bookmark: _Hlk229664862]BIÊN BẢN BÀN GIAO, TIẾP NHẬN TÀI SẢN
A. Thành phần tham gia:
1. Bên giao: ……………………………………………………………………………
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ……………………………
2. Bên nhận: …………………………………………………………………………..
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ……………………………
3. Đơn vị chủ trì: (Phòng HT&CNTT đối với điều chuyển các đơn vị/ Trường CN đối với điều chuyển nội bộ)
Đại diện: Ông/Bà: ………………………..	Chức vụ: ……………………………
B. Nội dung bàn giao, tiếp nhận
1. Thông tin về tài sản
	TT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Năm đưa vào sử dụng
	Nguyên giá
	Hiện trạng tài sản

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	


[bookmark: _Hlk230274642]2. Hồ sơ pháp lý của tài sản và các tài liệu liên quan (kèm theo):
1) …………………………………………………………………………………...………………………………
2) …………………………………………………………………………………...………………………………
3) …………………………………………………………………………………...………………………………
	Bên nhận




	Bên giao






(Đơn vị chủ trì)


