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1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Vi¢c xay dung, thyc hi¢n va duy tri thu tuc quy trinh nay nham muc dich
quy dinh trinh ty cong tac kiém ké tai san hang nam phuc vu t6t nhét cho cic
hoat dong trong Nha truong.

Kiém sodt hiéu qua st dung céc loai tai san dang hoat dong tai cac don
vi, phuc vu tdt cho cong tac.

Quan 1y tai san su dung chat ché, tranh thét thoat, chinh xac vé sd liéu va
chung loai tai san
b. Pham vi ap dung:

Quy trinh ndy ap dung cho tat ca cac don vi trong Trudng cao dang Kinh
té - K thuat T6 Hiéu Hung Yén
2. Pinh nghia va tir viét tat
a. Dinh nghia:

Kiém ké 14 phuong phép kiém tra tai chd cdc loai tai san hién c6 nham
xéc dinh chinh xdc sd luong, chat luong ciing nhu gia tri ctia cdc loai tai san
hién cé.

Viéc kiém ké tai san c6 dinh hang nim nham béo céo cho ngudi quan ly
biét dugc s6 lugng tai san hién co, tinh hinh quan 1y, hiéu qua sir dung cia timg
tai san dé dua ra nhiing quyét dinh nhu stra chita, nang cap, diéu chuyén hay
thay thé tai san phil hgp véi ning lyc tai chinh, chinh sach dau tu cua don vi
hay chinh sach quan 1y tai sin Nha nudc hi¢n hanh.

b. Tir viét tit:

P.TCHCQT Phong Tb chirc - Hanh chinh - Quan tri
KH Ké hoach

TS Tai san

QT Quy trinh

BM Biéu mau

3. Lwu d0 (Xem trang 3)
4. Piac ta (Xem trang 4-5)

5. Céc biéu miu/ hwéng din kem theo (Xem trang 6)



QUY TRINH KIEM KE TAI SAN
Pon viphu triach: Phong To chirc - Hanh chinh - Quan tri
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PAC TA QT09: QUY TRINH KIEM KE TAI SAN
Pon vi phu trach: Phong T6 chirc- Hanh chinh - Quan tri

Ghi cha

NhA L\ N e KA > h A A .
M Trai | amel Neguot Setqua/ | Chuyenden | . s oisi thich/
vao (thoi gian, dia diém) Thuc hién san pham | dau/ cho ai cnm R X

: : phuong tién/bi€u mau/ ...)

1 -Lap KH kiém ké TS P.TCHCQT KH kiém ké TS

(Dau thdang 12 hang nam)
2- Lap quyét dinh thanh 1ap Hoi | P.TCHCQT | Bangtong | Ban Gidm | Quyét dinh thanh lap Hoi
dong kiém ké TS hop két qua hiéu dong kiém ké TS
(Dadu thdng 12 hang nim) kiém ké

3- Thong bdo KH kiém ké TS, | P.TCHCQT

dé nghi cac don vi sap xép TS

phuc vu kiém ké

(Ngay sau khi KH kiém ké duoc

phé duyét)
4- Sap xép va bd tri TS khoa | Céc don vi

hoc theo lich kiém ké cua Hoi
dong




5- Tién hanh kiém ké theo KH [Hoi dong kiém

duoc duyét. Dan tem kiém ké ké TS

1én TS d4 kiém ké. Ghi nhéan két

qua. Lap Bién ban kiém ké
(Thang 12 hang nam)

6- Tong hop kiém k& TS. Xir Iy [Hoi dong kiém
TS thira, thiéu ké TS
(Ngay sau khi két thiic kiém ké)

7- Cap nhat ghi s6 theo di TS P.TCHCQT

8 -Bdo cdo cong tic kiém ké TS | P.TCHCQT
nam

9- Luu hd so P.TCHCQT

Bién ban kiém ké

Bang tong hop két qua
kiém ké

Bdo cdo cong tac kiém ké
TS

Cac viin ban lién quan (cap truong va cip quan Iy):

- Théng tu s6 23/2016/TT-BTC ngay 16/2/2016 ciia Bo Tai chinh huéng dan
mot s6 ndi dung vé quan 1y, stt dung TS nha nude tai don vi sy nghiép cong
lap;

- Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng
dan ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép;

- Quy ché T6 chtc hoat dong ctia nha
truong




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu mau/Ho so Ky hi¢u
1. | Quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi ddng kiém ké tai san nam... BMO09.01
2. | Ké hoach kiém ké tai san BM09.02
3. | Bién ban Kiém ké tai san cb dinh Mau C53-HD
4. | Bang tong hop két qua kiém ké TS BM09.03




BMO09.01

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KT-KT TO HIEU Péc lap - Tu do - Hanh phiic
HUNG YEN
S6:.../Qb-.... Hung Yén, ngay.....thang.....nam ....
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Hoi ddng kiém ké tai san nim 20...

HIEU TRUONG TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN

Can cit Nghi dinh sé 43/2006/NP- CP ngay 25 thang 4 nam 2006 cia Thii tuéng
Chinh phu vé viéc "QOuy dinh quyén tw chii, tw chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu,
16 chire bé mdy, bién ché va tai chinh doi véi don vi sw nghiép cong lap";

Can cit Théng tw 45/2018/TT-BTC ngay 07/05/2018 hudng dan ché do qudn 1y, tinh
hao mon, khdu hao TSCP tai co quan, 16 chirc , don vi va TSCD do nha nudc giao cho
doanh nghiép qudn 1y khdng tinh thanh phan vén nha nwée tai doanh nghiép.

Can cit quyét dinh s6 107/2017/TT - BTC ngay 10/10/2017 huwdng dan ché do ké
toan hanh chinh, sy nghiép.

Theo dé nghi ciia truong phong Té chirc hanh chinh qudn tri:

QUYET PINH:

Piéu 1: Thanh lap Hoi dong kiém ké tai san Truong Cao dang Kinh té - K§
thuat T6 Hiéu Hung Yén nam 20... gém cac thanh vién sau (co danh sdch kem
theo).

Piéu 2: Hoi dong kiém ké tai san c¢6 nhiém vu 1ap ké hoach, t6 chirc thyc
hién kiém ké tai san tai tat ca cdc don vi truc thudc truong va sé tu giai thé sau
khi hoan thanh nhiém vu.

Picu 3. Cac 6ng, ba c6 tén trong danh sach dinh kém & Diéu 1 chiu trich
nhiém thi hanh. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, TC-HC-QT.



BMO09.01

DANH SACH BAN KIEM KE VA TO THUC HIEN CONG TAC
KIEM KE TAI SAN NAM 20.....
(Kém theo quyét dinh sé  ngay thdng ndam 20....)

I. Ban kiém ké:

1.0ng/ba ...oooiiiii i, - Phé Hiéu Trudng -Trudng ban

2.0ng/bA ..., - Phé Truong Phong TCHCQT - Phé
ban

3.008/MA oo - Truéng Phong TC-HC-QT- Phé ban.

4.0ng/0A ..o - P.truong phong TC-HC-QT- Pho ban
II. T6 kiém ké:

Danh sdch t6 kiém ké:

Loceeeeeeeeeeneeeennneenns: TO trudng

2. Thanh vién

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



BMO09.02

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT Dgc 1ap - Tu do - Hanh phic
TO HIEU HUNG YEN
Sé:.../KH-.... Hung Yén, ngay......thang.....nam ...

KE HOACH KIEM KE TAI SAN

Can ctr Quyét dinh sd .... /QD-CDTH ngay ... thang .... ndm 20.... vé viéc
thanh 1ap ban kiém ké tai san nam 20....... Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan
tri xin thong bao ndi dung va ké hoach kiém ké tai san nam 20.... nhu sau:
1.Co sé phap ly

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

2.1. Muc dich kiém ké

Thu thap thong tin dé gia tinh hinh str dung, dé xuat phuong 4n st dung,
trang bi phuong tién lam viéc cho cic phong, khoa, ban.

Lam cin ctr tinh hao mon tai san cb dinh.

2.2. Yéu cau

Ké khai ddy du cac thong tin vé s luong, gia tri, tinh trang str dung tai
san/cong cu dung cu, hd so gidy to lién quan dén tai san, bo phan va c4 nhan
dang quan 1y va str dung tai thoi diém kiém ké.

Pé xuit phuong an xu 1y ddi véi cac tai san/cong cu dung cu thura, thiéu
s0 voi s6 sach ké toan, so véi dinh muc, tiéu chuin theo quy dinh.

Pé xuét xir 1y cac tai sdn khong con sir dung, tai san bi hong can duoc
stra chita kip thoi hodc tai san bi hong khong con kha ning stra chita dé nghi
thanh 1y theo quy dinh.

Lap phiéu bao hong véi tat ca cac cong cu dung cu 1au bén khong con s
dung, dung cu da bi hong hodc trong qua trinh str dung da b1 tiéu hao mot phén
hozc hét gia tri st dung.

2.3. Nguyén tic kiém ké

Chi tién hanh kiém ké theo phuong phap kiém ké thuc té, nguyén trang
(tryc tiép can, dong, dém ting chung loai, d6i chiéu véi sé sach ké toan, theo
ddi, quan 1y va hién trang tai san cia don vj tai thoi diém kiém ké dé tong hop,
danh gia va bao cdo tai san theo quy dinh).

3. Thanh phin tham gia kiém ké

Ban kiém ké, t6 kiém ké, trudng cac don vi dugc giao truc tiép quan 1y sir

dung tai san s& phan céng can bd phu trach cung tham gia cong tac kiém ké sau



BMO09.02

khi nhan dugc ké hoach kiém ké nay (cé bang phan cong cong viéc cu thé kém
theo):
Cong viéce kiém ké bao gdm:

Buwéc 1: Str dung bién ban kiém ké 20...... sau d6 can bo kiém ké truc tiép
quan sat, can dong, do dém tai san kiém ké sau d6 danh dau hodc ghi vao biéu
mau kiém ké. Két thiic viéc kiém ké cdn bo kiém ké chuyén céc bién ban kiém
ké c6 day du chir ky cua nguoi kiém ké, bo phan truc tiép quan 1y str dung bang
ban gidy va ban mém vé phong TCHCQT (bd phén tai vu) (Nop cho Pre........ :
€Mal:.......cvvvvnnnnnn. ).

Buwéc 2: Can ctr vao két qua kiém ké ghi trong biéu mau dé téng hop, phan
loai, danh gid tinh hinh st dung, dé xuét phuong an str dung, trang bi phuong
tién lam viéc cho cac don vi truc thudc trudong.

Lam cén ¢t tinh hao mon tai san ¢ dinh.

4. Dy kién thoi gian thyce hién
Tu ngay ... dén .....thuc hién kiém ké tai co s6 1, tir ngay ....dén ngay .....thuc
hién kiém ké co so 2 tir ngdy .....tong hop, bao cdo két qua kiém ké
Biéu mau kiém ké do Phong To chitc - Hanh chinh - Quaén tri cung cap.

Trén day 13 toan bd ké hoach kiém ké néu c6 su thay ddi khéc, yéu cau cac don
vi lién hé véi Ban kiém ké dé kip thoi diéu chinh noi dung va ké hoach kiém ké
tai sdn nam 20....

Hung Yén, ngay . thdng ... nam 20.....

Ngwoi lap Ke toan truéng Trwéng ban
Noi nhan:
- Ban giam hiéu;
- Céc phong, khoa ,ban;
- Thanh vién td kiém keé;
- Luu KT, TC-HC-QT



MAu sb: C53-HD
Ban hanh theo QD s6 19/2006/QD-BTC

TRUGNG CAOP ANG KT-KT T() HIEU HUNG YEN ngay 30/3/2006 cua B truéng B Tai chinh
BIEN BAN KIEM KE TSCD YT
Ngay ...... thang ...... nam 20......
Thoi diém kiém ké: ...... gio ......, ngdy ....... thang ....... nam .......

Ban kiém ké gom:

- Ong/Bé .................................................... ,chucvu: .o ,daidién ... Truong ban
- Ong/Bé .................................................... ,chirc vu: ..o ,daidién ..., Uy vién.
- Ong/Bé .................................................... ,chic vu: ..o ,daidién ... Uy vién.

Pi kiém ké TSCPD, két qua nhu sau:

S Theo s6 ké todn Theo kiém ké Chénh léch
v | Tentaisancéddinh | M3 | Noisirdung | Sé .| Giati| sé N ] Y .. |Giawi| Ghi
TSCD Nguyéngid| . . Nguyén gid | con Nguyéngia | . . .
luong con lai | lugng lai lugng conlai| chu
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 E
Cong X X X X X X

Phu trach K¢ toin Truéng Ban kiém ké
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN

TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT TO HIEU HUNG YEN

BMO09.03

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Hung Yén, ngay......thdang.....nam ...
BANG TONG HQOP KET QUA KIEM KE TAI SAN
STT | Tén, dic Nuée | Nimsic | SO hiéu S6 sach Kiém ké thue Chénh léch | Pé nghi | Ghi
diém, ky hi¢u | sin xuit | dung TSCD té thanh cha
TSCD S6 | Thanh | Giatri | S0 | Giatri | Thira | Thiéu ly
lwgng tién da hao | luwgng | con lai
mon

Loai:

Cong:

Téng cong

Nguwoi lap bao cao
(K, ho tén)

Ban kiém ké
(K, ho tén)

Trwéong phong TC-HC-QT
(K{, ho tén)
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	Từ ngày ... đến .....thực hiện kiểm kê tại cơ sở 1, từ ngày ....đến ngày .....thực hiện kiểm kê cơ sở 2 từ ngày .....tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm kê
	Biểu mẫu kiểm kê do Phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị cung cấp.
	Trên đây là toàn bộ kế hoạch kiểm kê nếu có sự thay đổi khác, yêu cầu các đơn vị liên hệ với Ban kiểm kê để kịp thời điều chỉnh nội dung và kế hoạch kiểm kê tài sản năm 20....
	Hưng Yên, ngày  . tháng ... năm 20.....
	BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ KIỂM KÊ TÀI SẢN

