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1. Mục đích và phạm vi áp dụng 

a. Mục đích:

Xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình nhằm mục đích quy định trình tự công tác kiểm kê tài sản hàng năm nhằm phục vụ tốt nhất trong hoạt động của Nhà trường.

Kiểm soát hiệu quả các loại tài sản đang hoạt động tại đơn vị, phục vụ tốt cho công tác.

Quản lý tài sản sử dụng chặt chẽ, chống thất thoát, chính xác về số liệu và chủng loại tài sản.
b. Phạm vi áp dụng

Áp dụng trong việc kiểm kê tài sản của Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Công Thương.
2. Từ viết tắt
        QT: 


Quy trình;
        KTKĐCL&TT: 
Khảo thí và kiểm định chất lượng và Thanh tra;
KHTC:                     Kế hoạch Tài chính

HCQT:                     Hành chính Quản trị
BĐCL: 

Bảo đảm chất lượng;

CT: 


Chương trình;

QĐ: 


Quyết định;

KH: 


Kế hoạch;

XD: 


Xây dựng;

HT: 


Hệ thống;
BM:                          Biểu mẫu

3. Lưu đồ (Xem trang  2)





4. Đặc tả (Xem trang 3-5)
5. Biểu mẫu (Xem trang 6)
3. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH KIỂM KÊ TÀI SẢN

	LẬP KẾ HOẠCH
	THỰC HIỆN
	LƯU TRỮ HỒ SƠ

	BAN GIÁM HIỆU



	
	
	

	PHÒNG KHTC
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	BAN KIỂM KÊ
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	CÁC BỘ PHẬN


	
	
	


4. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUY TRÌNH  KIỂM KÊ TÀI SẢN
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

(mã biểu mẫu)

	1
	Xác định mục 

tiêu
	Xác định nhằm đánh 

giá chất lượng, giá trị 

của tài sản.
	Phòng KHTC
	Phòng HCQT
	
	Trước khi 

thành lập Ban kiểm kê 5 ngày làm việc
	

	2
	Thành lập HĐ và lập kế hoạch
	Quyết định thành lập 

Ban kiểm kê tài sản. Hàng năm vào cuối năm xây dựng kế hoạch kiểm kê định kỳ  01 lần/năm.
	Phòng HCQT
	Các bộ phận
	Quyết định thành lập Ban kiểm kê tài sản; Kế hoạch Kiểm kê tài sản
	07 ngày làm 

việc
	BM/QT03/KHTC/01

BM/QT03/KHTC/02

	3
	Duyệt
	Ban Giám hiệu dựa trên kế hoạch kiểm kê của Phòng HCQT xây dựng tiến hành xem xét và phê duyệt
	Ban Giám hiệu
	Phòng HCQT
	 Quyết định thành lập Ban kiểm kê tài sản;  Kế hoạch kiểm kê tài sản
	02 ngày làm 

việc
	BM/QT03/KHTC/01

BM/QT03/KHTC/02

	4
	Hướng dẫn 

triển khai
	- Phòng KHTC chuẩn bị danh mục tài sản.

- Các trưởng tổ kiểm kê liên hệ các trưởng 

phòng, khoa, bộ môn để xếp lịch kiểm kê và sắp xếp tài sản ngăn nắp tiện cho việc kiểm kê.
	Phòng KHTC, 

Hội  đồng kiểm kê tài sản
	Các bộ phận
	Danh mục tài sản
	05 ngày làm 

việc
	

	5
	Phối hợp cung 

cấp minh 

chứng theo yêu 

cầu
	Các tổ kiểm kê căn cứ vào lịch kiểm kê tiến hành kiểm kê.

Trong quá trình thực 

hiện công tác kiểm kê 

một số tài sản có tình 

trạng thừa, thiếu, hư 

hỏng, các trưởng phòng, khoa có nhiệm vụ giải trình, tổ kiểm kê tổng hợp lập biên bản
	Tổ kiểm kê
	Các bộ phận
	Mẫu Biên bản kiểm 

kê tài sản
	10 ngày làm 

việc
	BM/QT03/KHTC/03

	6
	Tổng hợp, đối 

chiếu, báo cáo
	Sau khi thực hiện xong kiểm kê tài sản Phòng KHTC và ban kiểm kê cùng có trách nhiệm tổng hợp báo cáo tình hình kiểm kê, hoàn chỉnh biên bản sau kiểm kê, báo cáo xin ý kiến Ban Giám Hiệu.
	Phòng KHTC
	Ban kiểm kê
	Báo cáo tổng hợp tình hình kiểm kê của phòng KHTC
	05 ngày làm 

việc
	

	7
	Duyệt
	Sau khi trình ký tổng 

hợp biên bản sau kiểm kê, phòng KHTC gửi phòng HCQT nhân bản, đóng dấu, sau đó gửi 

các bộ phận.
	Phòng KHTC
	Phòng 

HCQT
	Biên bản sau khi kiểm kê
	02 ngày làm việc
	

	8
	Lưu
	Sau khi kết thúc quá 

trình kiểm kê các đơn 

vị quản lý tài sản, phòng KHTC tiến hành lưu hồ sơ
	Phòng KHTC
	
	QĐ thành lập Ban kiểm kê tài sản;Kế hoạch kiểm kê tài sản;  Biên bản kiểm kê tài sản
	02 ngày làm việc
	BM/QT03/KHTC/01

BM/QT03/KHTC/02 

BM/QT03/KHTC/03


5. BIỂU MẪU QUY TRÌNH  KIỂM KÊ TÀI SẢN 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu

	1. 
	Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê tài sản
	BM/QT03/KHTC/01

	2. 
	Kế hoạch kiểm kê tài sản
	BM/QT03/KHTC/02

	3. 
	Biên bản kiểm kê tài sản
	BM/QT03/KHTC/03
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Mẫu số 5





Không đồng ý 





3. Duyệt





7. Duyệt








2. Thành lập Ban kiểm kê, xây dựng kế hoạch





1.Xác định mục tiêu





Đồng ý





Đồng ý





Không đồng ý 





6.Tổng hợp báo cáo





8.Lưu trữ





4. Hướng dẫn triển khai





5.Phối hợp, cung cấp minh chứng theo yêu cầu








	
	                                         Ban hành lần: 1



