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LIEN MINH HQP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE KY THUAT Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
TRUNG UONG

QUY TRINH KIEM KE TAI SAN

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:
1.1. Muc dich:

Quy trinh nay thong nhét cong tac to chirc kiém ké tai san theo dung quy
dinh ctia Nha nugc, nham duy tri cac hoat dong quan ly tai san cong tai
Truong Cao dang Kinh té K¥ thuat Trung wong.

1.2. Pham vi ap dung: , 7
Quy trinh nay dugc ap dung cho tat ca cac bo phan truc thudc Truong Cao dang

Kinh té Ky thuat Trung uong.

II. THUAT NGU, PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN:
Dinh nghia:
Co sé vat chit: bao gdbm nha cira, kho tang, vat kién trac; trang thiét
b1, phuong tién lam viéc cua co quan, vat tu, cong cu, dung cu; phuong tién
van chuyén; cac loai tai san khac.

Tir viét tit:

+ CSVC: Co so vat chit;

+ CVQL: Chuyén vién quan ly;

+ NDbUQ: Nguoi duge uy quyén

+ P.QT: Phong Quan tri

+ P.TC-KT: Phong Tai chinh - ké toan;
+ TSCD: Tai san cd dinh.

Tai lidu vién din:

- Nghi dinh 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 qui dinh chi tiét va huéng din
thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan ly, st dung tai san Nha nudc; Théng tu
245/2009/TT-BTC qui dinh thuc hién modt sé ndi dung cua Nghi dinh
52/2009/ND- CP;

-Nghi dinh 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 qui dinh viéc phan cip quan
ly Nha nuéc ddi vai tai san nha nudce tai co quan hanh chinh, b phan su nghié¢p
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cong lap, tai san duoc xac 1ap quyén so hiru ctia nha nudc;

- Quyét dinh s 202/2006/QD-TTG ngay 31/8/2006 vé viéc ban hanh Qui
ché Quan 1y tai san Nha nudc tai bd phan sy nghiép cong lap; Thong tu
112/2006/TT- BTC ngay 27/12/2006 hudng dan thuc hién Qui ché quan 1y tai san
Nha nudc tai bd phan cdng lap ban hanh kém theo Quyét dinh sé 202/2006/QD-
TTG ngay 31/8/2006;

- Thong tu sb 63/2007/TT-BTC ngay 15/6/2007 huéng dan thuc hién déu
thiu mua sim tai san nham duy tri hoat dong thudng xuyén ctia co quan Nha
nudc bang von Nha nudc; Thong tu 131/2007/TT-BTC ngay 05/11/2007 stra doi
bd sung Thong tu sé 63/2007/TT-BTC ngay 15/6/2007;

- Luat s6 09/2008/QH12 Luat Quan Iy va st dung tai san Nha nudc;

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 ctia B Tai chinh vé
viéc ban hanh ché d6 quan 1y tinh hao mon TSCP trong céc co quan Nha nude bo
phan synghiép cong 1ap va céc t6 chirc ¢ sir dung Ngan sach Nha nudc.

11l. NQI DUNG:
1. QUY TRINH KIEM KE TAI SAN:

1.1. Noi dung

- Biét duoc s6 lugng, tinh trang trang thiét bi, chuan hoa duoc nguén dit liéu veé tai
san, 1am co sd dé co ké hoach phan bd, diéu chuyén, thanh 1y, st dung hop 1y va lap
ké hoach cho stra chita, mua sidm cta nim tiép theo.

- Théng ké, kiém tra danh gia toan di¢n vé viée dau tu, mua sam, quan 1y, st dung,
bdo tri, stra chira tai san theo quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nuéc va Nha truong nham
ting cudng cong tac dau tw, quan 1y, st dung tai san hiéu qua.

- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh trang stta cdung CSVC duogc giao tai cac don
vi, dua cong tac quan ly tai san di vao né nép, ding ché 36, dinh muc.

- Kiém ké tai san trén nguyé tic tit ca cac tai san phai duoc kiém ké, bat ké tai san
d6 co trén so theo ddi tai san tai noi sir dung hoach trén so tai san ké toan hay
khong, tai san ¢d dinh da hét khau hao van con ton tai, cong cu dung cu da phan bd
hét gia tri nhung van dang st dung.

- Tai san dugc phan loai theotheo hién trang su rdung, chit luuwong va nhu cau sir
dung.

- Tai san cua du an chuua két thic va chua lam thu tuvj ban giao lai cho nahf
truomg, ké taons du an kiém ké, phan loai va giri lai s6 liéu cu thé cho t6 kiém ké

- Yéu ciu cong tac kiém ké phai dam bao khach quan, chinh xic, trung thuc, thuc
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hién theo ding cac quy dinh cta phap luét va ding thoi han.

- Trach nhi¢m cua don vi stir dung tai san:

+ Phoi hop véi1 td kiém ké kiém dém s lugng, tai san, trang thiét bi tai cac don vi
str dung tai san khi c6 lich kiém keé.

+ B4o c4o cho t6 kiém ké tinh trang ( hién trang) cta tai sna dang su rdungtheo biéu
mau

+ Giai trinh voi t6 kiém ké trong trudng hop nhiing tai san dang sir dung khong dd
nguon goc hoac mat mat( thiéu, thira so vdi so theo doi tai san cta don vi)

- Trach nhi¢m cua Phong Quan tri

+ Lén ké hoach kiém ké, phdi hop v6i phong TC-KT thuc hién kiém ké, kiém tra,
ddi chiéu, ra soat sb lugng vo1 don vi sur dung.

+ Phoi hop v6i1 P.TC-KT ddi chiéu s6 lugng thuc té kiém ké va sb ké toan, 1ap bao
céo kiém ké.

+ Phan tich danh gia bao cdo so liéu sau kiém ké cho Ban giam hiéu dé c6 phuong
an su ly kip thoi.

+ Tién hanh dan tem tai san khi c6 yéu cau hoac tuan thl cic quy trinh tong kiém
Ké.

+ Lap bang théng ké danh muc tai san cta Toan truong, thong ké tinh trang thira,
thiéu, tai san trinh Ban giam hi¢u.

+ Tu van cho ban giam hiéu vé viée dau tu moi, quan ly, st dung, bao tri, bao
dudng,, stra chita, diéu chuyén, thanh 1y tai san, tong hop bdo cdo Ban giam hiéu.

- Trach nhiém cua P.TC-KT:

+ Phdi hop voi P.Quan tri ddi chiéu sb lugng thuc té kiém ké don vi st dung.
+Cung cap sd liéu trén sb sach ké toan cia ting don vi cho P.Quan tri dé phdi hop

kiém ké.
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1.2.Lwu d0 khai quat:

Quy
trinh
kiém
ké tai

Chuén bj

A 4

Thuc hién

A\ 4

Thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai san

Xay dung ké hoach kiém ké tai san

Xay dung cac budce kiém ké, cac bi€u kiém
ké

Kiém ké tai cac don vi

\4

Tong hop sb liéu

ﬁ

St 1y s6 ligu va Lap bao céo két qua kiém

ké

_+

Bao céo két quan kiém ké

Luu ho so
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2.Mo ta

TT NOI DUNG BO BO | THOI HO SO LUU
PHAN | PHAN | GIAN
THUC | PHOI | THUC
HIEN | HQP | HIEN
1 \ : P.Quan | Ban Than
* Thanh Igp Hpi dong kibm ké, dinh gid triQ“an giam | 11 9| QT-KkKTS.OL:
tai sin: hi¢u( Quyét dinh thanh lap
/ BGH At 2 2 A LN
- Can cu ke hoach cong tac nam, Trudng ) g‘%l dong kiém ke tai
P.Quan tri. d& xuit Hiéu trudng quyét
dinh thanh lap Hoi dong kiém ké,danh gia
TS cb dinh nam (goi tat 1a Hoi dong) theo
2 QT-KKTS.02:
biéu .
. A Y L2 A e \ Thﬁng béO QUYét dlnh
;l;(l:relln}; 1133;1;1; (‘;II?I dong kiém ké tai san cua thanh lap Hoi déng
v : <R A LNt 9
r ey kieém ké t :
+ Gidm déc, th trudng don vi lam Chi tich e et
Hoi dong )
+ Truong cac bd phan truc ti€p st dung tai
san;
+ Truong phong quan Iy tai san; )
+ K¢ toan truong, ke toan tai san (hoac ké
toan kho, thu kho néu kiém ké kho vat
lidu...); o
+ Mot so uy vién khac (néu can), tuy theo
kho1 lugng va tinh chat cua dot kiém ké do.
-Phong Quan tri thong bao kiém ké tai san
2 | -Xay dung ké hogch kiém K&, thwc hign | P.Quan | Hoi | Thang | QT-KKTS.03:
kiem ké: tri dong | 11,12 | K& hoach kiém ké tai
KKTS san cO dinh,
- Thudng truc Hoi ddng xay dung ké
hoach kiém ké trinh Chu tich Hoi dong
phé duyét theo biéu
-Can cir k& hoach kiém ké, Hoi déng
trién khai ké hoach trén nguyén tic tuan
thi cac qui dinh ctia Nha nudc vé cong tac
kiém ké danh gia tai san. Thoi gian thyuc
hién thang 1 hang nam.
3 | * Xy dung cic budc, cdc biéu méu kiem | P.Quan | Hoi | Thang | QT-KKTS.04:Cac biéu
ké: tri dong | 11,12 | Mau kiém ké tai san,
KKTS

- Phong Quaén tri phdi hop cing cic don

vi lién quan xdy dung cac budc thuc hién
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kiem ké, Xay dung cac biéu mau kiém ké

* Thyec hién kiém ké

- Hoi dong kiém ké tai san cua don vi, bd
phan tryuc tiép su dung tai san tién hanh
kiém ké tai san vao thoi diém két thuc nim
tai chinh hodc thoi diém cu thé nham phuc
vu cho muc dich nhét dinh va hodc theo quy
dinh hién hanh cua nha nudc.

- Viéc kiém ké phai dya trén sd lugng tai
san thyc té hién con luu git, sir dung hoic
nhan giir - giri trong giit ho tranh viée kiém
ké nhitng tai san khong thudc s& hitu cua
doanh nghiép nhu tai san ca nha, tai san do
bén ngoai gui trong gitr tam thoi.

* Téng hop so ligu

- Can ctr két qua kiém ké tai san thuc té tai
don vi, Hoi dong kiém ké tai san tong hop,
xir 1y s6 liéu kiém ké, dbi chiéu giita bo
phan quan 1y, bd phan s dung va ké toan
theo bang biéu phu hop véi dic diém tai
san, muc dich kiém ké nhung phai dam bao
cac ndi dung chu yéu dé danh gia tinh hinh
quan 1y, str dung tai san ndi bd gdm:

- Tai san thira, thiéu;

- Chénh léch s luong, gia tri giita s6 sach
va thuc té:

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

- Tai san can thanh 1y: do hu hong, chi phi
stra chira 16n, tiéu hao nhiéu nhién liéu,
nang lugng, khong hi€u qua

“Xip Iy so liéu, ldp Bdo cdo két qud kiém
ké

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

- 86 liéu chénh léch giita kiém ké thyc té va
s6 liéu theo ddi cta cac bd phan: nguyén
nhan, 1y do, bién phap khéc phuc;

- Lap ké hoach sua chita, nang cép, bao tri,
didu chuyén: trén co sé nguyén nhan cu thé
do bd phan tryc tiép su dung tai san bao
céo.

- Thong ké, phéan loai tai san dé nghi thanh
Iy: trén co s nguyén nhan cu thé do bd
phan tryc tiép str dung tai san bao céo.

- Kién nghi:

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

+ Ché d6 luan chuyén, luu giit hd so giita
cac b phan;

+ Ché d¢ bao tri, bao hanh, sira chira tai
san;

+ Thyc hién kién nghi cia ky kiém ké
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trudc;

+ Kién nghi xir Iy chénh léch s6 ligu;

+ Giao trach nhiém thuc hién, khic phuc
+ Khéac

7 | -Bdo cdo két qua kiém ké: P.Quan | Hoi |Thang | QT-KKTS.05: Miu
tri dong |1 bao cao két qua kiém
. ) . KKTS ké tai san cua
ké, xaydung du thao bdo cdo két qua kiém HDKKTS

Thuodng tryc Hoi dong can cur két qua kiém

ké, 1ay ¥ kién gop ¥ bao céo théng qua cude
hop Hoi dong; chinh sira, bd sung, hoan
thién trinh Chu tich hoi dong ky duyét.
Thoi gian thuc hién cham nhat 1a 10 ngay
lam viéc sau khi két thiic dot kiém Ke.

-Bdo c4do Ban giam hi€u vé két qua kiém ké
+ Chuyén bao cdo, két qua dieu hanh cua
Ban giam hi€u dén cac bd phan lién quan

8 |Luwu hé so: Thang | Cac biéu mau da thyc
Toan bd hd so kiém ké duoc Iuu tai P.TC-KT 1 hién cong tac kiém keé
va P.Quan tri

1. Phu luc, Biéu miu

« QT-KKTS.01: Quyé tdinh thanh 1ap Hoi dong kiém k& tai san.
QT-KKTS.02: Thong béo Quyét dinh thanh lap Hoi dong kiém ké tai san
QT-KKTS.03: Ké hoach kiém k& tai san ¢ dinh;

QT-KKTS.04: Cac biéu mau kiém ké tai san, mau bao cao kiém ké cac nhom

QT-KKTS.05: Béo cdo két qua tai san kiém ké nam ..20.. cia HDKKTS;

HIEU TRUONG
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Miu QT-KKTS.01

LIEN MINH HTX VIET NAM CONG HOA XA HOQI CHUN GHIA VIETNAM
TRUONG CP KT-KT TW Poc 1ap —-Tyw Do- Hanh Phc
S6:  /QP-PHCP Ha Néi, ngdy thang  nam 20..

Can ctr vao Nghj dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 3/6/2009 cta Chinh phu vé
Quy dinh chitiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cuia Luat quan 1y, s dung tai
san Nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s6 2417/BGD&PT-QD ngay 19/3/2009 ciia B truong Bo
gido duc va Paotao vé viéc thanh 1ap Truong CD KT-KT TW trén co sé Truong Can bd
HTX va Doanh nghi¢p vtra va nho;

Can ctr Quyét dinh s6 37/QD-CDKTKTTW ngay 22/02/2012 cua Hiéu trudng
truong Cao dang Kinh té -K§¥ thuét trung wong vé viéc ban hanh quy ché t6 chirc hoat
dong trudng Cao dang Kinh té -K§ thuat trung uong .

Xét dé nghi cta phong Quan tri,

QUYET PINH

Piéu 1: Thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai san truong Cao dang Kinh té K§
thuat trung wong nam 201... gdmc ac dong chi co6 tén (Danh sach kem theo).

Picu 2: Hoi dong c6 nhiém vu kiém k& cu thé sé luong, chat luong tai
san, theo dung qui dinh hién hanh ctia Nha nuéc. Hoi déng tu giai thé sau khi
hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3: Cac o6ng (ba) Trudng phong phong TC-KT, Phong Quan tri,
Truong cac bo phan c6 lién quan va cac ddng chi co tén tai Piéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3

- BGH (' béo céo)

- Luu: VT, QT, KT
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Méau QT-KKTS.02

LIEN MINH HTX VIET NAM CONGHOAXAHQI CHUNGHIA VIETNAM
TRUONG CP KT-KT TW Doclap -TuDo— HanhPhic
S6:  /TB-CPKTKTTW Ha Néi,ngady  thang  nam201..
THONG BAO

Vé viéc kiém ké tai san Nha truwong nim 201..
Kinh giri: Cac Khoa, Phong, Trung tam.

Thuc hién quy dinh cia Nha nudc vé viée kiém ké tai san cta cac don vi dinh
ky vao cubi nim tai chinh v&i muc dich theo ddi, quan 1y,st dung va tinh hao mon tai
san theo ding quy dinh ctia Nha nudc. Hiéu truong Nha trudng yéu cau:

1. Lanh dao cac Khoa, Phong, Trung tdm ra soat, kiém ké va ké khai tai san ¢
dinh tai bo phan minh, d6i chiéu lai véi thé tai san cua Nha trudng (dinh kém theo).

2. Phong Quan tri, Phong TC-KT phéi hop va céc bd phan cé lién quan tién
hanh kiém ké thuc té, d6i chiéu v6i ban ké khai ctia cac bo phan dé xac dinh chinh
Xac tai san hién co.

3. Thoi gian kiém ké tir ngay ... d¢én hét ngay ....

4. Cac Khoa, Phong, B6 mon va cac ca nhan c6 lién quan phdi hop, td chirc va

thuc hién nghiém thong bao nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- BGH (dé bao c4o);

- Céc Khoa, Phong, B mon;

- Luu: VT
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Mau QT-KKTS.03

LIEN MINH HTX VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TRUONG CP KT-KT TW Péoc 1ap —Tw Do— Hanh Phtc
S6:  /KH-PHCP Ha Néi,ngay thang  nam201
KE HOACH

Ve viéc kiem ke tai san nam 201...

Cin ctr Quyet dinh s6 37/QD-CDKTKTTW ngay 22/02/2012 ciia Higu truéng truong
Cao dang Kinh t€ -Ky thuét trung vong vé viéc thanh lap Hoi dong ki€m ke tai san nam
20....Ho1 dong ki€ém ké tai sdn ban hanh ké hoach kiém k¢ tai san nam 20.. ,..... nhu sau.

NOI DUNG ‘
e
T
ol s
g

VI.  Té chirc thue hién

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 3

- BGH (' béo céo)

- Luu: VT, QT, KT
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN

Miu QT-KKTS.04

Hom nay ngay ........ thang ....... niam 2020 Tai Trudng Cao ding Kinh
té -K§ thuat TW, chiing t6i gom:
1.Pai dién donvi:  Ong(bd).................. Chirc vu:
Trudng phong
Ong(ba):............ Chuc
4 O
2.Dai dién ban kiém ké TS: Ong( ba): Chtrc vu:
Ong(ba): ..oovevveieein. Chlic VUi oo,
Tién hanh Ki€m k& tai SAN fa......ovveiiieiieiei ittt
" z« | Pon
TenTaisin | JEoRESh | v | Tai o
*" | tinh ss?!n KIEM KE i
kiem ‘- So
ke | TAL | Tai | Tai | lidu
Tai san nhan 201.... | San Tai san dicu sin | san | theo
ORI phat chuyén di ; . < A
trwdc nam 201.... . sinh (6) HUY | hong | ki¢ | Chén
(4) (5) M | © | m h
ké léch
TO KIEM KE PAI DIEN PHONG
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MauQT-KKTS.05

TRUONG CAO DANG KINH TE KY THUAT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOIDONG KIEM KE TAI SAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: .../20.../BCKKTS-HPKK

Ha Ngi, ngay .... thang 02 nam 202..
BAO CAO TONG HQP CONG TAC KIEM KE TAI SAN NAM 20..

- Can ctr quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng kiém ké tai san nam 20...
- Cén can ké hoach kiém keé tai san nam 20. ..
- Can cir bién ban kiém ké ciia cac t6 kiém ké giri to thu ky Hoi dong kiém ké

I. Pic diém tinh hinh
Thuc hién cong tac kiém ké tai san 201...theo quyét dinh sb: ...... /20.../QD-Tr CDKT-KTTW. Hoi ddng kiém
ké tai san da hop phan cong nhiém vu va chi dao cac td kiém ké thuc hién cong tac kiém ké tai san tai cac don
vi dam bao dung quy dinh, ding ké hoach va dam bao yéu cau.
Co cAu céac td kiém ké duoc phan cong nhiém vu kiém ke tai cac don vi sao cho phu hop véi cong tac chuyén
mon cua phong, khoa, trung tam
+ Hoi ddng kiém keé tai san gdm: ..... ngudi ( c6 quyét dinh kém theo)
+ S6 lwong t6 kiém ké: ... t6
- T truéng t 1:
- Tb trudng t6 2:
- Tb trudng t6 3:
+ S6 ngudi truc tiép tham gia cong tac kiém ké: ... ngudi

Céc to kiém ké da chu dong phdi hop véi cac don vi duoc giao kiém ké, chi dong bo tri to chire kiém ké hop 1y theo

ké hoach va ndi dung yéu cau.
Tb thu ky da tong hop sb lidu va bao cao kiém ké tai san theo ké hoach nhu sau:
I1. Panh gia cong tac kiém ké tai san niam 20...
1.1. Danh gia chung
1.2.  Két qud cu thé:
a, Cdc bang biéu va bién ban kiém ké
- Bién ban kiém ké ( Ban ctrng va ban mém) tai cic Phong, Khoa, Ban, Trung T4m trong nha truong: 92 ban
- Bién ban kiém ké ( Ban ctrng va ban mém) tai cac don vi dich vu, lién két: 14 Ban
- Bang tong hop kiém ké tai cac don vi dich vu lién két: 01 ban
- Bang tong hop chi tiét kiém ké 2019: 01 ban
- Bang téng hop tai san, cong cu, dung cu dé nghi huy thanh 1y 2019: 01 ban
b, Bdo cdo sé liéu kiém ké va dé xudt cu thé nhu sau:
I11. Mgt s ton tai va Bién phap khic phuc

2. Dé xuit
CHU TICH HQI PONG KIEM K
PHO HIEU TRUONG

Noi nhan:
- BGH(B&o cao)
- Luwu VT,QT,
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TRUONG CP KT KT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG KKTS 2020 DPoc Lap - Tu Do - Hanh Phic

Ha Noi, ngay...thang...nam....

BAO CAO TONG HQP TAI SAN KIEM KE NAM 202...

\e 2 \s o2 Trong do Pé suit
£ 1en Tai san | Tai san £ 1en

So liéu . . So liéu Tai sd Tai

theo sb p_hat p_h at kiém ké o san ? I

Danh muc tai sian , cong cu, dung cu bVT . X sinh sinh £ dang sdn
ooty | e | gAm | oy Gpg| S| TA | dé | Tdisan
2020 2020 dung sdn nghi | deé nghi
duoc | hong hiy | thanh ly

TAI SAN

CHU TICH HPKKTS
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	- Biết được số lượng, tình trạng trang thiết bị, chuẩn hoá được nguồn dữ liệu về tài sản, làm cơ sở để có kế hoạch phân bổ, điều chuyển, thanh lý, sử dụng hợp lý và lập kế hoạch cho sửa chữa, mua sắm của năm tiếp theo.
	- Thống kê, kiểm tra đánh giá toàn diện về việc đầu tư, mua sắm, quản lý, sử dụng, bảo trì, sửa chữa tài sản theo quy định hiện hành của Nhà nước và Nhà trường nhăm tăng cường công tác đầu tư, quản lý, sử dụng tài sản hiệu quả.
	- Thực hiện kiểm tra, kiểm soát tình trạng sửa cdụng CSVC được giao tại các đơn vị, đưa công tác quản lý tài sản đi vào nề nếp, đúng chế độ, định mức.
	- Kiểm kê tái sản trên nguyê tắc tất cả các tài sản phải được kiểm kê, bất kể tài sản đó có trên sổ theo dõi tài sản tại nơi sử dụng hoạch trên sổ tài sản kế toán hay không, tài sản cố định đã hết khấu hao vẫn còn tồn tại, công cụ dụng cụ đã phân bố h...
	- Tài sản được phân loại theotheo hiện trạng sư rdụng, chất luuwọng và nhu cầu sử dụng.
	- Tài sản của dự án chưua kết thúc và chưa làm thủ tuvj bàn giao lại cho nahf trường, kế taons dự án kiểm kê, phân loại và gửi lại số liệu cụ thể cho tổ kiểm kê
	- Yêu cầu công tác kiểm kê phải đảm bảo khách quan, chính xấc, trung thực, thực hiện theo đúng các quy định của pháp luật và đúng thời hạn.
	- Trách nhiệm của đơn vị sử dụng tài sản:
	+ Phối hợp với tổ kiểm kê kiểm đếm số lượng, tài sản, trang thiết bị tại các đơn vị sử dụng tài sản khi có lịch kiểm kê.
	+ Báo cáo cho tổ kiểm kê tình trạng ( hiện trạng) của tài snả đang sư rdụngtheo biểu mẫu
	+ Giải trình với tổ kiểm kê trong trường hợp những tài sản đang sử dụng không dõ nguồn gốc hoạc mất mát( thiếu, thừa so với sổ theo dõi tài sản của đơn vị)
	- Trách nhiệm của Phòng Quản trị
	+ Lên kế hoạch kiểm kê, phối hợp với phòng TC-KT thực hiện kiểm kê, kiểm tra, đối chiếu, rà soát số lượng với đơn vị sử dụng.
	+ Phối hợp với P.TC-KT đối chiếu số lượng thực tế kiểm kê và sổ kế toán, lập báo cáo kiểm kê.
	+ Phân tích đánh giá báo cáo số liếu sau kiểm kê cho Ban giám hiệu để có phương án sử lý kịp thời.
	+ Tiến hành dán tem tài sản khi có yêu cầu hoạc tuân thủ các quy trình tổng kiểm kê.
	+ Lập bảng thống kê danh mục tài sản của Toàn trường, thóng kê tình trạng thừa, thiếu, tài sản trình Ban giám hiệu.
	+ Tư vấn cho ban giám hiệu về việc đầu tư mới, quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng,, sửa chữa, điều chuyển, thanh lý tài sản, tổng hợp báo cáo Ban giám hiệu.
	- Trách nhiệm của P.TC-KT:
	+ Phối hợp với P.Quản trị đối chiếu số lượng thực tế kiểm kê đơn vị sử dụng.
	+Cung cấp số liệu trên sổ sách kê toán của từng đơn vị cho P.Quản trị để phối hợp kiểm kê.
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