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I. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu cau:

Kiém ké tai sanla viéc kiém tra tai chd cac loai tai san hién c6 nham muc
dich chinh thir s6 thuc c6 tai san trong thuc té, phat hién cac khoan chénh 1énh gitra s6
thuc t€ so voi so li€u trén s6 sach ké toan. ... K€ todn tinh toan, ghi chép trén so sach
co sai sot. Cac hanh vi tham 0, gian 1an...

Nham ting cudng cdng tic quan 1y tai san, qua do :

Théng ké toan bd s6 luong, gia tri, co cAu, hién trang tai san hién cé cua cac don
vi trong truong dang quan ly va stir dung.

Lam co s& dé ban hanh cac ché d¢, tiéu chuan dinh mure stir dung tai san cong va
lam can ctr dé xac dinh nhu cau xay dung, mua sam, stra chira, nang cap tai san hang
nam cua tung don vi phu hop véi yéu cau phuc vu giang day, hoc tap .

C6 ké hoach phan bo, st dung hop 1y tiét kiém ngudn tai san hién c6 trong
Truong, khdc phuc tinh trang st dung lang phi tai san va kinh phi.

Thuc hién su kiém tra, kiém soat cta Truong ddi voi cac don vi, ting budc dua
cong tac quan 1y tai san di vao né nép, dung ché do.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay 4p dung cho viéc kiém ké tat ca cac don vi, bao gdm: Cac Phong
Khoa, , Ban, Trung tam nham danh gi4 lai toan bo cac tai san hién c6 trong nha truong
phuc vu nhu cau thuc tap cta hoc sinh ciing nhu cong tac phuc vu dao tao cua nha
truong sau mdt nam hoat dong.,

I1. PINH NGHIA TU VIET TAT:
1. Pinh nghia:

Kiém ké tai san 1a viéc can, dong, do, dém s6 luong; xac nhén va danh gia chat
lugng, gia tri cua tai san, nguon vbn hién c6 tai thoi diém kiém ké dé kiém tra, ddi
chiéu véi s6 lidu trong s6 ké toan

2. Tir viét tat:

BGH Ban Giam hiéu

P.QTVT Phong Quan tri Vat tu

P.TCKT Phong Tai chinh ké toan

BKK Ban Kiém ké

HDTLTS Hoi dong Thanh 1y tai san
I11. NQI DUNG:

1. Luu do:
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2. Dién gidi:

Tén bwdc cong viéc

NOI DUNG

Nguoi chiu
trach nhiém

MaAu/tén ho so

1. Thanh lip Ban kiém
keé tai san

-Thanh phan Ban kiém ké tai san cua nha
truong.

- BGH

- deng cac bo phan truc
ti€p s dung tai san;

- Truong phong quan ly tai
san;

- K& toan tai san - ké toan
kho, thu kho ....);

-Qb Thanh 1ap Ban
kiém keé tai san.

-Quyét dinh thanh lap
Hoi dong Thanh 1y tai
san cua Nha truong

2. Lap ké hoach cac
cong viée kiém Kkeé.
Chuén bi dir liéu kiém
ké theo quy trinh

-Lap ké hoach kiém ké

-Lap ké hoach chi tiét cac cong viéc, phan
cong coéng viéc cu thé cho cac thanh vién
trong T6, nhém kiém ké theo budc (quy trinh)
- Tap hop céac phiéu xuat, nhap kho trong nim
kiém ke.

P.QTVT
- T6 kiém ké

- Lich kiém ké
- Bang phan cong nhi¢m
vu kiém ke.

- Phiéu xuét, nhan Vat tu

3. Phé duyét ké hoach

- BGH Phé duyét ké hoach Ké hoach kiém ké

- Truéng ban kiém keé
- T6 truong kiém keé
- Nhom (c& nhan) kiém ké

-Bang phan cong nhiém
vu kiém ke.

4. Thong tin dén cac don
vi thure hién.

Thong bdo bang van ban (trang website nha
truong) lich trinh kiém ké cua T6 kiém ké cho
cac don vi st dung va quan 1y tai san.

- To kiém keé
- Céc don vi st dung va
quan ly tai san

Lich trinh kiém ké

5. Tién hanh kiém ké tai
cac don vi truc thudc

Tién hanh cdng tac kiém ké tai cac don vi
true thudc

- Truéng Ban kiém ké
- Truéng (phd) phong
QTVT

S6 theo dbi tai san kiém
ké dinh ky, hang nam
(dung cuy, cong cuy; trang
thiét bi mdy moc,




- T6 (nh6m) kiém ké

- :Fru:é’ng cac bg phan truc
ti€p st dung tai san;

- C4 nhan quan 1y va su
dung tai san

- K& toan tai san — ké toan
kho, thu kho

phuong tién; vat tu...)

6. Tong hop dir li¢u
kiém ké; xir ly, danh gia
va bdo cao két qua kiém
ké

-Can ctr két qua kiém ké tai san thuc té tai don
vi, Hoi dong kiém ké tai san tong hop, xir 1y
sO liéu kiém ke, dbi chiéu giita bo phan quan
1y, bd phan st dung va ké toan theo bang biéu
phu hop véi dic diém tai san, muc dich kiém
ké nhung phai dam bao cic ndi dung chii yéu
dé danh gia tinh hinh quan 1y, str dung tai san
noi bo gém:

- Tai san thira, thiéu; Chénh léch s6 lugng, gia
tr1 gitra s6 sach va thuc té:

- Tai san can sta chita, nang cap, diéu chuyén
noi bo...

- Tai san can thanh Iy: do hu hong, chi phi sta
chira 16n, tiéu hao nhidu nhién liéu, ning
luong, khong hiéu qua ...

- Panh gia tinh hinh quan 1y tai san trong to
churc noi chung;

- S6 liéu chénh léch giira kiém ké thyc té va sb
li¢u theo ddi cua cac bo phan: nguyén nhan, ly
do, bién phap khéc phuc;

- Lap ké hoach stra chita, nang cép, bao tri,
diéu chuyén: trén co s& nguyén nhan cu thé do

+ T (nhom, ca nhéan) kiém
ké.

+ Phong Quan tri Vat tu

+ Phong Tai chinh Ké toan

+ SO theo dbi tai san
kiém ké dinh ky, hang
nam.

+ Bién ban kiém ké tai
san ¢b dinh




bd phan tryc tiép stir dung tai san bao cao.

- Thong ké, phan loai tai san dé nghi thanh 1y:
trén co s& nguyén nhan cu thé do bo phan truc
tiép sir dung tai san bao céo.

7. Kién nghi; két luan

- Nhan dinh ché d6 quan ly tai san ndi bo;

- Ché d6 luan chuyén, luu giir hd so giita cac
bd phan;

- Ché dd bao tri, bao hanh, stra chira tai san;

- Thyc hién kién nghi cta ky kiém ké trudc;

- Kién nghi xtr Iy chénh 1é€ch s6 lidu;

- Giao trach nhiém thuc hién, khic phuc

- P& nghi thanh 1y tai san hét khiu hao, tai
san, vat tu da qua thuc tap cua HS-SV

- Nhitng véan dé khac.

- Két luan chung

- T6 (nhém, c4 nhan) kiém
Ké.

- Phong phong QT - VT
-Trudng cac don vi (ca
nhan) tryc tiép str dung va
quan 1y tai san.

Bao cao; van ban kién
nghi.

8. B4o céo chu sé hiru

- Bao c4o chi s& hitu tai san vé két qua kiém
Ké.

- Gui két qua kiém ké tai san dén cac bod phéan
lién quan.

-Ban gidm hi¢u

- Phong phong QT — VT
- Cac don vi1 ¢6 tai san
kiem ké

-B4o c4o kiém ké tai san
¢ dinh

- Ban kiém ké cua céac
don vi

9. Luu trir

Luu hd so theo quy dinh

+ Phong phong QT VT
+ Phong TCKT

- B4o cao kiém ké tai
san ¢ dinh.
-BM.QTVT.01




IV. BIEU MAU AP DUNG:

TT Tén biéu miu M4 hod (néu cé) Thaoi gian lwu tdi thiéu Noi lwu
1 | Phiéu Nhap kho C30-HD Theo quy dinh tai chinh P.QTVT; P. TCKT
2 | Gidy linh vat tu BM.QTVT.02 Theo quy dinh tai chinh P.QTVT,; P. TCKT
3 | Phiéu Xuit kho C31-HD Theo quy dinh tai chinh P.QTVT; P. TCKT
4 | Gidy bdo héng, mit dung cu BMQTVT 0103 | 110 quy dinh tai chinh | P.QTVT; P. TCKT
g |Kiém ke @i san thiét bi, cong cu, dung| gy oTyT01.04 | Theo quy dinh tai chinh | P.QTVT: P. TCKT
cuy,vat tu, xuong thuc tap, stra chita
6 B4o c4o tai san cb dinh. Bién ban kiém ké e P.QTVT,; P. TCKT
N ., Theo quy dinh tai chinh
fai san c6 dinh Miu s6: C53-HD
7

Bién ban ki€ém ké tai san c6 dinh

Mau s6: C53-HD







