 BIỂU MẪU  DÙNG CHO CÔNG TÁC BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG TÀI SẢN THIẾT BỊ
MẪU SỐ 1
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:.....................................



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐỀ XUẤT

Về việc xin bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị


   Kính gửi:  ………………………………………………………..

Để đảm bảo thời gian sử dụng của tài sản, thiết bị đạt hiệu quả.

Phòng/Đơn vị (bộ phận )……………………………………đề nghị xin được bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị như sau:
1. Tên tài sản, thiết bị bị:…………………………..……………….……
2. Đặc tính kỹ thuật:…………………………………………………..….
3. Nội dung cần bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị:……………………
4. Thời gian bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị:…………………..…..
5. Kinh phí:……………………………………………………….…….






Ninh Bình, ngày….. tháng….. năm 20….

 Ý kiến của Lãnh đạo phòng (đơnvị)                      Người đề nghị

(Ký, ghi họ tên)                                              ( Ký, ghi họ tên)

6. Xem xét:……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………

………………………………………………………………..…………………

      Ninh Bình, ngày….. tháng….. năm 20…..

                                                                            VĂN PHÒNG 

                                                                           ( Ký, ghi họ tên)

7. Ý kiến phê duyệt:………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………

Ninh Bình, ngày….. tháng….. năm 20..

                                                         GIÁM ĐỐC/PHÓ GIÁM ĐỐC 

                                                                      ( Ký, ghi họ tên)

                                                                                                MẤU SỐ 2

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:..................................


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU ĐỀ XUẤT

Về việc xin bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị


1. Đề xuất xin bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị 

	Số TT
	Nội dung

(Tên loại tài sản trang thiết bị,)
	Đặc tính kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng 
	 Thời gian cần cung cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	


2.  Nhà cung cấp ( kèm theo báo giá):…………………

	Thông tin
	Nhà cung cấp 1
	Nhà cung cấp 2
	Nhà cung cấp 3

	Tên
	
	
	

	Địa chỉ
	
	
	

	ĐT/Fax
	
	
	

	Giá (dự toán)
	
	
	

	Khả năng đáp ứng
	
	
	


3. Đề nghị chọn nhà cung cấp

………………………………………………………………..…………………
………………………………………………………………….….……………

       Ninh bình, ngày….. tháng….. năm 20..

 VĂN PHÒNG               PHÒNG TÀI CHÍNH                           NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi họ tên)            (Ký, ghi họ tên)                              (Ký, ghi họ tên)

Ý kiến phê duyệt:…………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………

Ninh Bình, ngày….. tháng….. năm 20..

                                                         GIÁM ĐỐC/PHÓ GIÁM ĐỐC

                                                                      (Ký, ghi họ tên)

                                                                                                 MẪU SỐ 3
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:.....................................



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DỰ TRÙ KINH PHÍ

BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG TÀI SẢN, THIẾT BỊ



Kính gửi:……………………………………………………
1. Cơ sở tiến hành công việc

Căn cứ thời gian bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị (theo định kỳ, đột xuất hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất):…………………………………

Căn cứ đề xuất bảo trì, bảo dưỡng tài sản, thiết bị của phòng/đơn vị (bộ phận )……….. được lãnh đạo Sở phê duyệt ngày…..../……./202…..

2. Mô tả khái quát công việc

………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………..

3. Dự toán kinh phí

	STT
	Tên tài sản,

 thiết bị

(bảo trì, bảo dưỡng định kỳ, đọt xuất hoặc khuyến cáo của nhà sản xuất)
	Năm đưa vào sử dụng
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thuyết minh tài sản bảo trì, sửa chữa
	Kinh phí 

đề nghị

(VNĐ)


	Kinh phí được duyệt

(VNĐ)
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Kinh phí được duyệt:…………………………………………………………
Bằng chữ:……………………………………………………………………..
	Phê duyệt chủ trương của Lãnh đạo Sở phụ trách phòng (đơn vị)
	Ý kiến 

của Lãnh đạo phòng (đơnvị)
	Người lập
	Phòng Tài chính
	Chủ tài khoản


MẪU SỐ 4
Đơn vị: Sở GD&ĐT Ninh Bình

Bộ phận: …………………….
Mã số QHNS: 1013177

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ninh Bình, ngày      tháng    năm 2026
Họ và tên ngư​ời đề nghị thanh toán: …………………………………

Địa chỉ: …………………………………………………………………
Nội dung thanh toán: …………………………………………………

Số tiền thanh toán bằng số: …………………………………..đ

Số tiền thanh toán bằng chữ: ………………………………………./.

 (Kèm theo bảng quyết toán chi tiết và chứng từ gốc)

	Kế toán thanh toán
................................................

................................................

................................................

.................................................

.................................................

                                  
	 Kế toán kiểm soát

Nguyễn Tiến Long
	Phụ trách bộ phận

(Ký, ghi họ tên)
	Người đề nghị

(Ký, ghi họ tên)



	
	
	

	     Kế toán trưởng                       TP. Tài chính                        

   Trần Thị Việt Hoa                  Nguyễn Thị Huệ             
	 KT. Thủ trưởng đơn vị

……………………..………………………………………………...………………………………………...………………………………………...…………

………………………...………………..



