	BỘ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT CÔNG THƯƠNG


	Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

	Số:           /KH-KTKTCT
	     Thanh Hóa, ngày ... tháng …. năm 20...


KẾ HOẠCH
Kiểm kê tài sản năm...
Căn cứ Quyết định số .../QĐ-KTKTCT ngày ... tháng ... năm ... của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Công Thương về việc thành lập Ban kiểm kê  tài sản năm 20…;
Căn cứ các quy định hiện hành của nhà nước về công tác quản lý tài sản công;
Ban kiểm kê tài sản năm 20… xây dựng kế hoạch cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:
1. Mục đích:
- Nâng cao hiệu quả sử dụng tài sản.
- Nhằm kiểm tra, đánh giá một cách chính xác giá trị, hiện trạng của tài sản, vật tư hàng hóa về các mặt: số lượng, chất lượng, giá trị sử dụng thực tế… của các bộ phận trong trường đang quản lý, sử dụng.
- Thực hiện việc kiểm tra, quản lý, sử dụng tài sản của các bộ phận, đưa công tác quản lý tài sản vào nề nếp, đúng chế độ quy định.
2. Yêu cầu:
- Kiểm kê thực tế, chính xác về số lượng, chất lượng, giá trị tài sản, vật tư, dụng cụ hiện có của đơn vị.
- Kiểm tra hồ sơ quản lý tài sản, dụng cụ, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản tại các bộ phận được giao quản lý và sử dụng.
- Việc kiểm kê tài sản phải đảm bảo số liệu thực tế chính xác và là cơ sở để đối chiếu với số liệu theo dõi trên sổ sách kế toán và sổ theo dõi tài sản tại bộ phận sử dụng.
- Các bộ phận trong toàn trường phối hợp với các phòng chức năng và thành viên của Hội đồng kiểm kê tài sản thực hiện kiểm kê tất cả các tài sản bao gồm: tài sản cố định và công cụ, dụng cụ, vật tư, phế liệu thu hồi…. cụ thể như sau:
+ Đối với tài sản là nhà cửa, vật kiến trúc ghi rõ tên gọi, mã tài sản của từng nhà, tổng diện tích sử dụng, tình trạng (ghi vào cột ghi chú).
+ Đối với các loại máy móc, thiết bị yêu cầu ghi rõ chi tiết từng loại, ghi rõ mã tài sản, dụng cụ, ký mã hiệu, công xuất, xuất sứ, thời gian sử dụng và giá trị còn lại (ước giá trị còn lại).
+ Phương tiện vận tải đánh giá cụ thể tình trạng xe.
+ Đối với công cụ dụng cụ ghi rõ từng chủng loại.
+ Kiểm kê vật tư hiện có tại các kho, xưởng của các khoa và kho của nhà trường yêu cầu ghi chi tiết cụ thể cho từng loại.
II. THỜI GIAN KIỂM KÊ:
Thời gian tiến hành kiểm kê toàn trường trong tháng 12/20...
+ Từ ngày 14/12/20… đến hết ngày 16/12/20… các bộ phận, cá nhân được giao quản lý và sử dụng tài sản, công cụ, dụng cụ đối chiếu với sổ theo dõi và quản lý của bộ phận mình năm 20... và phát sinh năm 20... 
+ Thời gian kiểm kê thực tế tại các bộ phận (theo phụ lục 01).
+ Kinh phí phục vụ công tác kiểm kê tài sản (theo phụ lục 02).
III. ĐỐI TƯỢNG KIỂM KÊ:
1. Tài sản là nhà, đất.
2. Tài sản cố định, thiết bị tại tất cả các đơn vị trong toàn trường.
3. Công cụ, dụng cụ.
4. Vật tư.
5. Phế liệu thu hồi.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:​
1. Thành lập các tổ kiểm kê giúp việc cho Ban kiểm kê:
	Tổ 1:

	Họ và tên
	Chức vụ
	Ghi chú

	- Ông/ Bà ...
	
	Tổ trưởng                        

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên thư ký

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	Tổ 2:

	Họ và tên
	Chức vụ
	Ghi chú

	- Ông/ Bà ...
	
	Tổ trưởng

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên thư ký

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	Tổ 3:

	Họ và tên
	Chức vụ
	Ghi chú

	- Ông/ Bà ...
	
	Tổ trưởng

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên thư ký

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	Tổ 4:

	Họ và tên
	Chức vụ
	Ghi chú

	- Ông ...
	
	Tổ trưởng 

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên thư ký

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên

	- Ông/ Bà ...
	
	Ủy viên


2. Các cá nhân, bộ phận được giao quản lý, sử dụng tài sản tham gia phối hợp với các tổ kiểm kê để thực hiện kiểm kê theo đúng quy định và tiến độ đề ra.
3. Thực hiện kiểm kê và ghi chép các biểu mẫu:
- Kiểm kê thực tế toàn bộ tài sản, công cụ, dụng cụ, vật tư và việc ghi chép vào biểu mẫu quy định hiện hành. 
- Kiểm tra sổ sách theo dõi ghi chép tại các bộ phận sử dụng.
- Bổ sung “Thẻ tài sản cố định” đối với tài sản chưa được lập thẻ theo dõi.
- Tổ trưởng các tổ kiểm kê gặp đồng chí ... - KHTC để nhận biểu mẫu, văn phòng phẩm để thực hiện công việc được giao.
- Các tổ hoàn thiện biên bản kiểm kê gửi về phòng Kế hoạch Tài chính (Đ/c ...) trước ngày 25/12/202… để tổng hợp.
Đây là nhiệm vụ thường xuyên hằng năm về công tác quản lý tài sản, Ban kiểm kê tài sản năm 202…. đề nghị Tổ trưởng các tổ kiểm kê chủ động phối hợp với các bộ phận bố trí thời gian hợp lý để triển khai thực hiện nghiêm túc theo kế hoạch nêu trên và chịu trách nhiệm trước Ban giám hiệu về kết quả kiểm kê tài sản của mình và trưởng các bộ phận chịu trách nhiệm về việc quản lý, sử dụng tài sản đơn vị mình đang được giao quản lý và sử dụng./.
	                                              
Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (Chỉ đạo);
- Các phòng, khoa, trung tâm;
- Lưu: VT, KHTC

  


	TRƯỞNG BAN


	
	

	
	


       
PHỤ LỤC 01: LỊCH KIỂM KÊ TÀI SẢN, DỤNG CỤ NĂM 20...
( Kèm theo Kế hoạch số            /KH-KTKTCT ngày        tháng 12 năm 20... của Ban kiểm kê tài sản năm 20...)
	STT
	ĐƠN VỊ KIỂM KÊ
	THỜI GIAN
	THỰC HIỆN

	I
	Họp triển khai Kế hoạch kiểm kê
	8g00 ngày 14/12/20...
	Theo QĐ ...

	II
	Kiểm kê thực tế
	
	

	1
	Phòng làm việc khoa KTCN
Kho, xưởng, phòng thực hành thuộc khoa KTCN
	17-18/12/20...
	Tổ 1

	2
	Phòng làm việc khoa Kế toán, Khoa Tài chính
Phòng thực hành Kế toán
	19-20/12/20...
	Tổ 1

	3
	Phòng làm việc khoa Kinh tế - QTKD
Phòng thực hành thuộc Khoa Kinh tế - QTKD
	21-23/12/20...
	Tổ 1

	4
	Phòng làm việc khoa Tin học ngoại ngữ
Phòng thực hành LAB
	24/12/20...
	Tổ 1

	
	Tổng hợp nộp về thư ký
	Từ 25/12 đến 28/12
	Tổ 1

	1
	Phòng làm việc khoa Khoa học cơ bản
	17/12/20...
	Tổ 2

	2
	Phòng làm việc khoa Lý luận Chính trị
	
	Tổ 2

	3
	Văn phòng Đảng ủy - công đoàn
	
	Tổ 2

	4
	Phòng Hiệu trưởng
	
	Tổ 2

	5
	Phòng Phó Hiệu trưởng 
	
	Tổ 2

	6
	Phòng làm việc phòng HCQT
	18/12/20...

	Tổ 2

	7
	Phòng làm việc phòng KHTC
	
	Tổ 2

	8
	Phòng làm việc phòng TCCB
	
	Tổ 2

	9
	Phòng làm việc phòng KT&KĐCL
	
	Tổ 2

	10
	Phòng làm việc phòng Đào tạo 
	21/12/20...
	Tổ 2

	11
	Phòng làm việc phòng CT HSSV
	
	Tổ 2

	12
	Phòng làm việc Trung tâm hợp tác đào tạo và bồi dưỡng
	
	Tổ 2

	13
	Phòng truyền thống
	
	Tổ 2

	14
	Phòng trưng bày
	22/12/20...
	Tổ 2

	15
	Phòng chờ giáo viên
	
	Tổ 2

	16
	Phòng bảo vệ cơ quan
	
	Tổ 2

	17
	Phòng y tế
	
	Tổ 2

	18
	Căng tin
	
	Tổ 2

	19
	Thư viện
	23, 24/12/20...

	Tổ 2

	20
	Văn phòng Đoàn
	
	Tổ 2

	21
	Các phòng họp, hội trường
	
	Tổ 2

	22
	Kho của nhà trường
	
	Tổ 2

	
	Tổng hợp nộp về thư ký
	Từ 25/12 đến 28/12
	Tổ 2

	1
	Đất các loại
	17/12/20...
	Tổ 3

	2
	Nhà cửa, vật kiến trúc
	
	Tổ 3

	3
	Xe ô tô
	18/12/20...

	Tổ 3

	4
	Khu giáo dục thể chất
	
	Tổ 3

	5
	Đường xá, sân bãi
	
	Tổ 3

	6
	Trạm bơm, trạm điện
	
	Tổ 3

	7
	Khu vực ngoài trời
	
	Tổ 3

	8
	Giảng đường 2 cơ sở
	21/12/20...
	Tổ 3

	9
	Ký túc xá cơ sở 1
	22, 23, 24/12/20...
	Tổ 3

	
	Tổng hợp nộp về thư ký
	Từ 25/12 đến 28/12
	Tổ 3

	III
	Đánh giá tài sản đề nghị thanh lý
	
	

	1
	Văn phòng các phòng làm việc của các bộ phận, khác
	29/12/20...

	Tổ 4

	2
	Các kho xưởng khoa KTCN; Kế toán; Kinh tế - QTKD
	
	Tổ 4

	
	Tổng hợp và đối chiếu 
	30, 31/12/20...
	Kế toán


PHỤ LỤC 02: KẾ HOẠCH KINH PHÍ
( Kèm theo Kế hoạch số            /KH-KTKTCT ngày        tháng      năm 2002...
của Ban kiểm kê tài sản năm 20...)
	STT
	Tên vật tư, văn phòng phẩm
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá            ( dự kiến đồng)
	Thành tiền   ( dự kiến đồng)

	1
	Hộp đựng tài liệu                   
	Chiếc
	
	
	

	2
	Bút bi                                                   
	Chiếc
	
	
	

	3
	Bìa giấy, bìa ninon đóng báo cáo              
	Gam
	
	
	

	4
	Giấy in kiểm kê                                
	Gam
	
	
	

	5
	Kẹp tài liệu loại nhỏ                             
	Hộp
	
	
	

	6
	Kẹp tài liệu loại nhỡ                             
	Hộp
	
	
	

	7
	Gim kẹp                                                
	Hộp
	
	
	

	8
	Băng dính đóng sổ                     
	Cuộn
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	
	Cộng:
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