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I. MUC PiCH

Quy trinh nay nham théng nhét thu tuc, trinh tu thuc hién viéc kiém ké tai san
phuc vu cong tac quan 1y nham muc dich kiém soat dugc sé luong, tinh trang trang
thiét bi, dé 1am co s& co ké hoach phan bd mua sim, stra chira, diéu chuyén, thanh ly
va sir dung hop 1y tai san tranh that thoat lam mat, gdy hu hong, thiéu hut trong cong
tac quan ly tai san cong tai Truong Pai hoc Vinh.

IL. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho hoat dong kiém ké tai san dbi voi cac don vi truc
thugc Truong Pai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuén ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Cac yéu cau.

- Luat Quan Iy sir dung tai san cong do Qudc hdi ban hanh con hiéu luc thyc hién;

- Cac Nghi dinh ctia Chinh phu, cac Thong tu, chi thi cia Bg, nganh c6 lién
quan dén cong tac Quan 1y sir dung tai san cong con hi¢u luc thi hanh.

- Quy phé quan ly va st dung tai san Truong Pai hoc Vinh con hi€u lyc thi
hanh; Quy ché chi ti€u ndi bg ctia Trudong Pai hoc Vinh con hi¢u luc thi hanh.

IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

4.1. Pinh nghia

- Kiém ké tai san: 1a viéc can, dong, do, dém sd lugng; xac nhén va danh gia chit
luong, gia tri cua tai san hién co tai thoi diém kiém ké dé klem tra, d6i chiéu véi sb liéu
trong s6 ké toan, nham béo cdo cho ngudi quan ly biét duge sb luong tai san hi¢n co, tinh
hinh quan 1y, hiéu qua sir dung cua timg tai san dé dua ra nhitng quyét dinh nhu sira chira,
nang cap, diéu chuyén hay thay thé tai san phu hop v6i nang lyc tai chinh, chinh sach dau
tw, quan ly tai san Nha nudc hién hanh. Nhim quan 1y tot hon cong tac quan 1y tranh that
thoat 1am mat, gy hu hong, thiéu hut trong cong tac quan 1y tai san cong tai Trudng Dai
hoc Vinh.

- Co s¢ vt chdt: 1a bao gdm nha cira, kho tang, vét kién trac; trang thiét bi,
phuong tién lam vi¢c cia co quan, vat tu, cong cu, dung cu; phuong tién van
chuyén; céc loai tai san khac.

- Pon vi: Pon vi thudc va don vi truc thuoc Truong Pai hoc Vinh.

- Nguyén tdc kiém ké tai san:

+ Tét ca tai san ctia Truong déu phai duoc kiém ké, bat ké tai san d dugc theo dbi
trén sO sach ké toan, tai sdn ngoai so, tai san da hét han st dung hoac chua hét hao mon
con ton tai & don vi st dung déu dugc dua vao danh muc kiém ké tai san.

+ Yéu ciu cong tac kiém ké phai dam bao tinh khach quan, chinh x4c, trung thuc,
thuc hién theo diing cac quy dinh ctia phap luat va dting thoi han kiém ké.



M3 hiéu : QT.QTDT.02
QUY TRINH Lén ban hanh : 01
KIEM KE TAI SAN Ngay ban hanh : 20/09/2023
Trang :3/7

4.2. Cac tir viét it
- Phong QTDT: Phong Quan trj va Dau tu;
- Phong KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh;
- HbKK: Hoi dong kiém ké;
- HT: Hi¢u trudng.

V. QUY TRINH
5.1. LUU PO (xem trang sau)
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Trang

ST Luwu db cong viée Trach nhiém Dién giai/Biéu miu
T
- Phong QTDT, phong KHTC du thao
ngét dinh thz}mh lap Héj dong, cac to
i Lap ké hoach - Phong QTDT | kiém ké va ké hoach kiém ké tai san
' kiém ké Phong KHTC | ndm  trinh  Ban  gidm  hiéu
(QT.QTDPT.02/BM.01;
QT.QTPT.02/BM.02).
4 - Hi¢u truong Quyét dinh thanh 1ap
. HT Ho1 dong, cac to kiém ké va ké hoach
2. g}llan(li dlrfltl e trién khai cong tac kiém ké;
©duve Phong QTOT 1151 dong kiém ke giri ké hoach kiém
ké dén cac don vi;
! - Phong KHTC phéi hop véi phong
3 Ra soat dit liu trén s0 Phong QTDT glzl?iério?nat Sflllérlllenliéﬁ (S;l;rfrle}lll tséloi
: sdch va in an tai li¢ y ’
" - Phong KHTC san V'%l danh muc tai san phuc vu cong
tac kiém ké (QT.QTDT.02/BM.03).
- Phan cong nhiém vu
(QT.QTDT.02/BM.04);
v : HPKK - Tri;én lihai c§?g ta’lc lfién} ké va
Hoéi dong kiém ké trién . chuyén ho so kiém ké dén tung don
4. khai ké hoach kiém ké Phong QTDT | ..
Phong KHTC | _ Huéng dan, kiém tra, xir 1y céc
vuong mac (néu cd) cua tirng don vi;
- Kiém ké thuc té tai cac don vi.
A\ 4 /
X 1y dit lidu kiém ké tir Phong QTPT | - Phong QTDT, phong KHTC ticp
5. cac don vi Phone KHTC nhan ket qua phan tich, danh gia va
ong bao cao tong hop dit li€u sau kieém ké.
- Phong QTDT, phong KHTC tép hop,
Y : do1 chiéu so ligu cua ket qua kiém ké
Cap nhétfifrkliéu kiem kf Phong QTDT V(')j sO sach ké toan; bdo cédo so liéu
6. va luu trir ho so kiém ké Phong KHTC | kiém ké v6i Ban giam higu.
- Biéu béo céo tinh hinh ting, giam tai
san (QT.QTDT.02/BM.05);
- HPKK ra thong bao két luan kiém
keé.
Y HPKK - Phong KHTC, phong QTDT cap
7 @ Phong QTDT nha,;‘i ‘ket qua kiém }lje theo quy dlmh. )
Phong KHTC | - Phong QTDT, phong KHTC luu trv

mot bo ho so day du qua trinh kiém
ké, cac don vi luu trir ho so kiém ké
tai san cua don vi.
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5.2. DIEN GIAI NOI DUNG

5.2.1. Buée 1: Lap ké hoach kiém ké

- Pinh ky hang nam phong QTDT, phong KHTC 1ap ké hoach kiém ké, dé xuat
thanh 1ap hoi dong ki€m ke, cac to ki€ém ké trinh Hi¢u trudng phé duyét;

- Ké hoach trién khai cong tac kiém ké (QT.QTPT.02/BM.01).

- Dy thao Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong, céc to kiém ké
(QT.QTPT.02/BM.02)

5.2.2. BuGc 2: Phé duyét ké hoach kiém keé.

- Hiéu trudng cin cir dé xut cta phong QTDT, phong KHTC phé duyét ké
hoach kiém ké, thanh 1ap hoi dong va cac t6 kiém ké.

- P.QTDT Théng béo ké hoach trién khai cong tac kiém ké dén tat ca cac don vi
thugc va truc thuoc Truong Dai hoc Vinh

5.2.3. Bugc 3: Ra soat dir li¢u kiém ké

- Phong KHTC chu tri, ph01 hop voi phong QTDT ra soat dir liéu kiém ké nim

truéc nam ké hoach (SO sdach ké todn; phan mém quan Iy tai san; tinh hinh cdp nhdt
ting, giam, diéu chuyén va thanh Iy tdi san trong ndm);

- In danh muyc tai san phuc vu cong tac kiém ké; (QT.QTDT.02/BM.03)
5.2.4. Buéc 4: Trién khai ké hoach kiém ké

- Chu tich hoi déng kiém ké phan cong nhiém vu thanh vién hoi déng, cac to
kiem ké (QT.QTDT.02/BM.04)

- Ho1 dong, cac to kiém ké trién khai ké hoach kiém ké va chuyén ho so kiém ké
dén cac don vi;

- Ho1 dong, céac to ki€ém ké hudng dan, kiém tra, xir Iy vuong mac (néu co) cuia
tung don vi trong qua trinh kiém ké tai san;

- Kiém ké thuc té: Thanh vién Hoi dbng, cac to dugc phan cong va don vi quan
ly, st dung tai san thyc hién kiém tra, d6i chiéu tai san thuc té dang su dung tai don vi
v6i s6 sach, phan mém quan ly tai san (thua, thiéu, chénh 1éch sé heong, tai san can
thanh Iy, diéu chuyén, mat mat; thiee trang qudn Iy va sir dung tdi san ...).

5.2.5. Buée 5: Xir Iy dir liéu kiém ké

- Phong QTDT, phong KHTC tiép nhén két qua kiém ké tir to kiém ké va don vi
sir dung phan tich, danh gia va bao cao tong hop s6 ligu sau kiém ké cho Hoi dong
kiém keé (So liéu bao gom tai san thira, thiéu, chénh léch s6 heong, gid tri gifta s6 sdch
va thuc 1é: tai san can thanh ly, diéu chuyen, mat mat ... ).

5.2.6. Buéc 6: Cap nhat, luu trir hd so kiém ké

- Phong QTDT phdi hop v6i phong KHTC tién hanh tap hop ddi chiéu s liu
cua két qua kiém ké voi s6 sach ké toan (Danh muc, so lwong, gid tri tai san con lqi...)
va bao cdo so li€u véi Hoi dong két qua kiém ké.
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- Biéu b4o c4o tinh hinh ting, giam tai san (QT.QTDT.02/BM.05);

5.2.7. Buéc 7: Két thic kiém ké

- Hoi dong hop, thong bao két luan kiém ké;

- H61 dong ki€ém ké bao cdo cap c6 tham quyéen ve két qua kiém ké tai san.

- Phong KHTC chu tri phéi hop véi phong QTDT cép nhat két qua kiém ké vao
phan mém quan ly tai san, s6 sach ké todn... theo quy dinh.
- Phong QTDT, phong KHTC luu trir mot bo hd so diy du cta qua trinh kiém
ké, cac don vi luu trir ho so ki€ém ké tai san cua don vi.

VL. PHU LUC, BIEU MAU
6.1. Phu luc
N/A

6.2. Biéu mau

Tén bieu mau

Thoi gian

TT S6 hiéu

: luru
1. | K& hoach kiém ké QT.QTDT.02/BM.01 10 ndm
2. | Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong kiémké | QT.QTPT.02/BM.02 10 nam
3. | Danh muc tai san kiém ké QT.QTDT.02/BM.03 10 ndm
4. | Phan cong nhiém vu Hoi dong kiém ké QT.QTDT.02/BM.04 10 ndm
5. | Biéu bao cdo tinh hinh ting, giam taisan | QT.QTDT.02/BM.05 10 nim
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /KH-DHV Nghé An, ngay ~ thdng — ndm 20
KE HOACH

Ve viéce trién khai cong tac kiem ké tai sdn nam 202...

Thyc hién Quyét dinh s6  /QD-PHV ngdy / /20 cia Higu truéng Truong
bai hoc Vinh vé yiéc thémhqleflp Ho1 dong Kiérqn ké tai sdn nam 20 . Truong Pai hoc
Vinh thong bdo ké hoach trién khai cong tac ki€ém ké tai san trong nha truong nhu sau:

1. Hoi dong Kiém ké két hop voi cac bd phan chirc ning ra soat so sach, doi
chi€u, nhap so li€u phat sinh, 1ap bang ké tai san va chuan bi cac biéu mau theo phan
mém.

TROT GIAN T .o e e e e e

2. Ho6i déng Kiém ké tai san va cac bd phén chirc nang s& lam viée v6i cac don
vi, kiém ké thyc té, ddi chleu tai san trén sb sach va trong thuc té, cing cac don vi ghi
nhan va xtt Iy cac vuéng mic (Hoi dong Kiém ké sé thong bdo thoi gian lam viéc cu thé
VvOi tung don vi).

3. Hoi dong Kiém ké tai san nha trudong két hop v6i cac bd phan chirc ning giai
quyét nhitng van dé phat sinh, doi chiéu vdi s sach ké toan va 1ap bao cdo trinh Hi¢u
truéong Truong Pai hoc Vinh.

310 a1 1

Dé hoan thanh t6t cong tac kiém ké tai san theo quy dinh, kinh dé nghi phu trach
cac don vi to chtrc, phan cong cu theé can bd trong don vi va tao di€u kién dé trién khai
ké hoach néu trén theo ding tién dg da thong bao.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
- Cac thanh vién HP KK;

QT.QTDT.02/BM.01 Lén ban hanh: 01



BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC VINH DPoc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: /Qb-BPHV Nghé An, ngay ~ thang  ndm 20
QUYET PINH

Ve viéc thanh lap Héi dong Kiém ké tai san nam .....

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH

Can ctr Quyét dinh s6 ..........ccoeeeiin...
Can ctr Quyét dinh 86 ......................
Can ctr Quyét dinh s& ......................
Can ct Quyét dinh 86 ......................
Theo dé nghi cua Trudng phong................ va Truong phong ............

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Ho61 déng Kiém ké tai san nam ...... Truong Pai hoc Vinh
gdm cac ong (ba) c6 tén sau dy:

1. Ong Phé Hiéu truéng Chi tich

2.0N8 e

30N

4.0N8 i

S. Ong ................................................

hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky.

Truong cac don vi: Quan tri va Pau tu, Ké hoach - Tai chinh, Hanh chinh Téng
hop; Trudng cac don vi co6 li€n quan va cac ca nhan cé tén tai Diéu 1 chju trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Luu: HCTH, QTDT.

QT.QTDT.02/BM.02 Lén ban hanh: 02



BO GIAO DUC VA PAO TAO

i A " £ Miu sé: C53-HD
TRUONG PAI HOC VINH BIEN BAN KIEM KE

Nam 20.... (Ban hinh theo théng tw sé 107/2017/TT-BTngay
10/10/2017 ciia B¢ Tai Chinh)

Thoi diémkiémké: ............ Ngiy ....... Thang ....... Nam....... S6 BB:
Ban kié m ké gom:
- Ba: Nguyén Thi Thu Ctc Chire vu: Chu tich HD kiém ké TS Pon vi: Ban gidm hi¢u
- Ong: Tran Dinh Luan Chire vu: Uy vién HD kiémké TS Pon vi: Phong Quan tri va Dau tu
-Ong:  Hoang Viét Diing Chtrc vu: Uy vién HP kiémké TS Pon vi: Phong Ké hoach - Tai chinh
-Ong:  Tran Pinh Diéu Chtrc vu: Uy vién HP kiémké TS Pon vi: Phong Ké hoach - Tai chinh
- Ongbé: ...................................................... ChUC VU et PION VI oo
- Ong/bé: e e rrraa—— ChlIC VUL o PION VIt oo
- Ong/bé: e e raaa—— ChUIC VUL o PON VIt oo
- Ongbé: ...................................................... ChUIC VUL ot PION VI oo
Pi kiém ké TSCD va tai san khac tai: Poan Co sé (04701), két qua nhu sau:
STT Tén tai san M3 tai sdn Matal | \(oay ting Vi tri SLSS | SLTT Ghi chi
san mo1
Nghé An, ngay ....... Thang ....... nam .......
TRUONG BAN KIEM KE PHONG KH-TC PHONG QT&PT PON VI SUDUNG BO PHAN KIEM KE

QT.QTPT.02/BM.03 Lan ban hanh: 01




TRUONG DAI HOC VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG KIEM KE Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Nghé An, ngay thang nam 20

) PHAN CONG NHIEM VU
KIEM KE TAI SAN TRUONG PAI HOC VINH

(Kém theo Théng bdo s6  /KH-PHV ngay / /202.. )

Thuc hién Quyét dinh s6  /QD-PHV ngay / /202.. cua Hiéu trudng trudng
Pai hoc Vinh vé viéc thanh lap Ho1 déng Kiém ké tai san nam 202.. . Hoi déng Kiém
ké tai san Truong Pai hoc Vinh nam .... phan cong nhiém vu cac thanh vién trong Hoi
d6ng nhu sau:

1. Phu trach chung:
- Ong Chu tich Hoi dong kiém ké
2. Chiu trach nhiém kiém ké truc tiép va xtr Iy cac vudng mic vé tai san
............. (logi tai san) trong qua trinh kiém ké tai cac don vi:
DM ettt
DM ettt
3. Chiu trach nhiém kiém ké tryc tiép va xir Iy cdc vuéng mdc vé tai san
............. (logi tai san) trong qua trinh kiém ke tai cac don vi:
S OME e
= OMIE ettt
e ettt e et e e —e b be e —eeaateetteebaeabaeate e aabeenraeeaeeereeenreenens
PSSP
6. Chiu trach nhiém téng hop, ddi chiéu cAC SO U wvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
7. Chiu trach nhiém cép AL CAC SO THEU v,
Noi nhdn: CHU TICH HQI PONG
- Céc thanh vién dugc phan cong;

-Luu.......

QT.QTPT.02/BM.04 Lan ban hanh: 01



Ma chuong trinh : 22

Pon vi: Trwong Dai hoc Vinh

BAO CAO TINH HINH TANG GIAM TSCD
Tirngay / /202.. dénngay / /202..

QT.QTDT.02/BM.05

(Ky, ho tén, dong dau)

STT Tén tai san c6 dinh Mi s6 S6 diu nim Tang trong nam Giam trong nam S6 cudi nam
TSCP | SL/KL | GT |SL/KL GT SL/KL GT SL/KL GT
A B C 1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Pét m2
2 | Nha cira, vat kién tric khbi
3 | May moc thiét bi ‘ ci
Ppu:ong tién van tai, truyén
4 |dan cai
5 | Thiét bi, dung cu quan Iy ci
6 | Tai sdn c0 dinh v6 hinh khac cai
Cong
, baNang, ngay  thang  nam 202..
Phu trach Ke toan ~ Tha trwéng don vi Nguwoi lap bieu
(Ky, ho tén) (Y kién giai quy¢t s6 chénh 1éch) (Ky, ho tén)

LAn ban hanh: 01






