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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên:  Thân Thị Nhung

· Sinh ngày, tháng, năm:        19/07/1991                            Giới tính: Nữ

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Đại học – Quản trị kinh doanh
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân Viên

· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

II. BÀI VIẾT SKKN:

Đề tài: “Cải tiến quy trình kiểm kê tài sản hàng năm tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
1. Phần mở đầu
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là một trường cao đẳng đa cấp của thành phố Hồ chí Minh, thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. Trường chuyên đào tạo cán bộ có trình độ cao đẳng kỹ thuật, trung cấp chuyên nghiệp và dạy nghề ngắn hạn. 
Hiện nay Nhà trường đào tạo 33 ngành bậc Cao đẳng, 32 ngành bậc Trung cấp với các nhóm ngành: Điện – Điện tử , Cơ Khí, Động lực, Nhiệt lạnh, Công nghệ thông tin, May – Thời trang, Kinh tế, Tiếng Anh và Xây dựng. Nhà trường đang hướng tới mục tiêu trở thành Trường Chất lượng cao của Quốc gia và đạt chuẩn Asean. Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đã tăng cường công tác hợp tác quốc tế với các đơn vị, tổ chức đến từ các quốc gia phát triển như: ký kết, thỏa thuận về hợp tác đào tạo, chuyển giao chương trình… nhằm nâng cao chất lượng đào tạo, phát triển đội ngũ, mở rộng hoạt động nghiên cứu, tạo cơ hội cho giảng viên cập nhật các kiến thức và công nghệ mới. Để làm được, Nhà trường quan tâm xây dựng cơ sở vật chất, phòng học, phòng làm việc, phòng thí nghiệm, nhà xưởng thực hành, thư viện theo hướng chuẩn hóa, kiên cố hóa, từng bước hiện đại hóa trang thiết bị phục vụ công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và quản lý.
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hiện tại có 24 đơn vị cơ sở nên số lượng tài sản có giá trị rất lớn, được phân bổ theo công tác chuyên môn của từng đơn vị. Công tác kiểm kê tài sản của toàn trường được thực hiện hàng năm và theo hướng dẫn báo cáo kiểm kê của sở Giáo dục và đào tạo. Đây là nhiệm vụ thường xuyên và phải thực hiện báo cáo hàng năm của các đơn vị hành chánh sự nghiệp trực thuộc. Với số lượng tài sản toàn trường lớn, nhiều máy móc, công cụ dụng cụ được sử dụng chung trong cho công tác giảng dạy và học tập nên không đặt cố định, trong quá trình kiểm kê phải tìm kiếm tài sản từ phòng (xưởng) này qua phòng (xưởng) khác gây mất thời gian kiểm kê.  
Vì vậy, Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp cải tiến, xây dựng cách thức phối hợp hiệu quả kiểm kê tài sản giúp cho công tác kiểm kê tài sản thực hiện nhanh chóng và hiệu quả.  Sáng kiến kinh nghiệm “Cải tiến quy trình kiểm kê tài sản hàng năm tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM.” là một sáng kiến hỗ trợ cho công tác kiểm kê tài sản của trường đạt hiệu quả cao nhất có thể. 

 2. Nội dung
2.1 Thực trạng vấn đề:
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hiện tại có 24 đơn vị cơ sở với số lượng tài sản, dụng cụ rất lớn, được phân bổ theo công tác chuyên môn của từng phòng  ban, khoa nghề. Công tác quản lý, sử dụng tài sản trong nhà trường được xây dựng dựa trên các văn bản pháp lý của các ban ngành, chức năng, nhiệm vụ của nhà trường tuy nhiên vẫn tồn tại một số vấn đề như: cập nhật sổ sách chưa kịp thời, không khớp các số liệu giữa các đơn vị liên quan, không có người chuyên phụ trách mảng quản lý tài sản; tài sản của đơn vị được luân chuyển tử phòng (xưởng) này qua phòng (xưởng) khác để phục vụ cho công tác chuyên môn của từng đơn vị làm mất nhiều thời gian kiểm kê tài sản của nhà trường.
* Tài sản bao gồm những tài sản hữu hình và vô hình mà Nhà trường giao cho các đơn vị trực thuộc quản lý, sử dụng phục vụ cho hoạt động của nhà trường có giá trị trên 10 triệu và thời gian sử dụng dài. Bao gồm những tài sản theo Quy định của Nhà nước:
- Phương tiện vận tải: Xe ô tô
- Máy móc thiết bị: là các máy móc thiết bị dùng trong công tác chuyên môn của đơn vị như thiết bị phòng thí nghiệm, nghiên cứu, thực hành, phục vụ cho giảng dạy, học tập, … và những máy móc thiết bị dùng cho các hoạt động sản xuất, kinh doanh, phục vụ nhu cầu phúc lợi của đơn vị
- Tài sản quản trị: bàn ghế, tủ, kệ hồ sơ, tài sản khác.
- Phần mềm quản lý để phục vụ công tác quản lý và đào tạo của Nhà trường
- Các tài sản khác phục vụ quản lý và đào tạo.

* Công cụ, dụng cụ bao gồm các thiết bị có giá trị nhỏ hơn 10 triệu đồng, thời gian sử dụng ngắn, không thuộc tài sản cố định được đơn vị lập thành biểu riêng .

* Các nguồn hình thành tài sản: tài sản được mua sắm, trang bị từ nguồn kinh phí ngân sách nhà nước (thường xuyên và không thường xuyên), nguồn thu học phí, nguồn thu từ hoạt động đào tạo ngắn hạn. Ngoài ra còn có nguồn vốn tự có của đơn vị, dự án hợp tác quốc tế, quà tặng, ... 
2.2 Nội dung, biện pháp tổ chức thực hiện:

Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp, phòng Quản trị - Dịch vụ là phòng chức năng chịu trách nhiệm tổ chức kiểm kê tài sản định kỳ hàng năm, đối chiếu sổ sách tài sản của đơn vị với sổ sách tài sản của nhà tường quản lý, đề xuất các hình thức xử lý tài sản đối với tài sản hư hỏng hoặc không có nhu cầu sử dụng.   (Phụ lục 1: Lược đồ Quy trình kiểm kê tài sản)
a. Giai đoạn 1: Cập nhật và tổng hợp số liệu tài sản tăng giảm, điều chuyển, biếu tặng, tài trợ, thanh lý trong năm.
Mỗi tài sản, dụng cụ mới được mua sắm, tài trợ, biếu tặng đều được cấp một mã số theo biên bản giao nhận tài sản cố định. (Phụ lục 2: Biên bản giao nhận tài sản)
+ Mã tài sản được đánh số theo thứ tự tài sản mua sắm trong năm: gồm 5 chữ số: 2 số đầu là năm mua tài sản, 3 số cuối là thứ tự tài sản được mua theo đúng thứ tự số chứng từ. Chỉ một đơn vị quản lý cho số tài sản để không bị trùng lắp hoặc phân biệt tài sản quản trị hay tài sản máy móc thiết bị. Cấp số như vậy tạo tính thống nhất, liên tục, trách trủng lắp dễ gây nhầm lẫn giữa 2 loại tài sản. 
Ví dụ:
	Số TT
	 Số CT 
	Ngày tháng
	Danh mục tài sản
	Mã số

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	01/TS/NS
	15/01/2018
	Máy ảnh Canon 1300D + Lens 18-55mm ISII
	18001

	2
	02/TS/HP
	19/01/2018
	Xe Đạp điện
	18002

	3
	03/TS/HP
	20/03/2018
	Màn hình LCD Samsung 32"
	18003

	4
	04/TS/NH
	31/03/2018
	Máy tính xách tay Lenovo
	18004

	5
	05/TS/HP
	06/04/2018
	Hộp số Huyndai Accent
	18005

	6
	06/TS/HP
	16/04/2018
	Máy tính bảng IPAD Pro 10,5 Wifi 256GB
	18006

	7
	07/TS/NCKH
	18/06/2018
	Phần cơ khí máy tiện CNC dùng bộ điều khiển SZGH1000TDC
	18007

	8
	08/TS/NCKH
	18/06/2018
	Tủ điều khiển máy tiện CNC dùng bộ điều khiển SZGH1000TDC
	18008

	9
	09/TS/NCKH
	18/06/2018
	Mô hình động cơ ô tô 3 xy lanh của hãng ASIA
	18009

	10
	10/TS/NCKH
	18/06/2018
	Mô hình hệ thống chiếu sáng - Hệ thống tín hiệu trên xe Hyundai Sonata
	18010


+ Dụng cụ: mỗi loại chủng loại dụng cụ được cho một mã riêng. Mã hiệu này được xây dựng từ trước được lặp lại chứ không phải mỗi dụng cụ 1 mã riêng.
Ví dụ:
	STT
	Tên dụng cụ
	Mã số
	ĐVT

	1
	Camera VANTECH VP 864 TVI
	CA03.7
	Cái

	2
	Switch totolink S808G
	SW04.1
	Cái

	3
	Bộ chuyển đổi cáp quang
	BC09.1
	Bộ

	4
	Máy bơm chìm
	MM04.3
	Cái

	5
	Máy in màu
	MM30.9
	Cái

	6
	Bộ máy nước nóng lạnh + bộ vòi nước nóng lạnh
	BN07.1
	Bộ

	7
	Ampli + loa
	AM00.7
	Bộ

	8
	Ampli + loa
	AM00.7
	Bộ

	9
	Camera IP Vantech 153B
	C503.7
	Cái

	10
	Camera IP Vantech 153B
	C503.7
	Cái

	11
	Modem wifi TP link TL-WR 841HP tốc độ 300Mbps
	MD01.3
	Cái

	12
	Máy ghi âm siêu nhỏ M5
	MM54.2
	Cái

	13
	Ampe kềm ngoại
	DH03.3
	Cái

	14
	Đồng hồ đo áp suất gas máy lạnh
	DH08.3
	Bộ

	15
	Máy lọc không khí Daikin MCK55TVM6
	MM34.10
	Cái

	16
	Camera
	C503.8
	Bộ


Các đơn vị được giao quản lý tài sản, dụng cụ chịu trách nhiệm quản lý tài sản đã được cấp số. Mã số này sẽ theo đúng tài sản trong suốt quá trình quản lý tài sản: sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng, kiểm kê, thanh lý.
Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp và phòng Quản trị - Dịch vụ cập nhật tăng tài sản cố định, dụng cụ được trang bị, biếu tặng, tài trợ trong năm. Điều chuyển tài sản cố định, dụng cụ giữa các đơn vị trong trường. Giảm tài sản thanh lý đã làm hồ sơ và được duyệt thanh lý. (Phụ lục 3: Sổ tài sản)
Tổng hợp danh mục tài sản mới, biếu tặng, điều chuyển, thanh lý trong năm gửi đến từng đơn vị trong trường để đối chiếu. Nếu có sửa đổi gì các đơn vị báo với phòng để kịp thời sửa lại cho đúng. Sau khi xác nhận đúng số lượng, chủng loại tài sản, dụng cụ, Phòng sẽ cập nhật danh mục tài sản mới để chuẩn bị cho công tác kiểm kê thực tế.
b. Giai đoạn 2: Thành lập Hội đồng kiểm kê tài sản.
Hội đồng kiểm kê được thành lập vào cuối năm dương lịch.
Hội đồng kiểm kê lập nội dung hướng dẫn kiểm kê, nêu rõ: mục đích, yêu cầu, phạm vi, đối tượng, thời gian kiểm kê thực tế, nội dung, phương pháp kiểm kê, báo cáo số liệu sau khi kiểm kê thực tế.
Bên cạnh đó, Hội đồng kiểm kê thành lập, phân công nhiệm vụ tổ kiểm kê thực tế và chuẩn bị số liệu kiểm kê
c. Giai đoạn 3: Chuẩn bị số liệu tài sản, chuẩn bị cho kiểm kê thực tế.
Sau khi có thông báo kiểm kê, Nhân viên phụ trách thông báo lịch kiểm kê đến từng đơn vị trực thuộc và gửi danh mục tài sản cho từng đơn vị để kiểm kê nội bộ trước. Trong danh mục gửi cho các đơn vị, tài sản đã được phân theo phòng (xưởng). Các đơn vị rà soát. đánh giá tài sản thực tế tại đơn vị. Nếu có sự thay đổi chưa kịp cập nhật thì báo với phòng chức năng cập nhật cho đúng. Để thuận tiện trong quá trình kiểm kê tránh phải tìm kiếm mất thời gian. 

 Lập danh mục cho kiểm kê thực tế: tên tài sản, dụng cụ; mã số tài sản, đơn vị tính, số lượng, năm sử dụng. Phân loại tài sản cố định hữu hình, tài sản cố định vô hình, công cụ, dụng cụ theo từng danh sách riêng.  
	Số 
TT
	Tên TSCĐ
	Mã Tài Sản
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Năm đưa vào SD
	Ghi chú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Phòng Thực tập PLC1
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Bộ thí nghiệm vi điều khiển
	TB090-1
	Bộ
	1
	2010
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Bộ thí nghiệm vi điều khiển
	TB090-2
	Bộ
	1
	2010
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Phòng Thực tập PLC2
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Màn hình LCD Compad 18.5"
	 
	Cái
	1
	2015
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Phòng thực tập Điện tử viễn thông
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Bộ thí nghiệm cảm biến
	TB001-1
	Bộ
	1
	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Bộ thí nghiệm cảm biến
	TB001-6
	Bộ
	1
	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	HP Procurvel 1400-8G 8 port
	 
	Cái
	1
	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Xây dựng nhãn dán cho mỗi máy móc, thiết bị phân theo từng đơn vị, phòng chức năng, xưởng thực hành. Rà soát tài sản, dụng cụ có thể dán được nhãn thì mới làm nhãn tránh gây mất thời gian, lãng phí. 
	Tên TS: 
	 
	 

	 
	
	 

	Mã TS:
	
	 

	ĐV SD:
	
	 

	Năm SD:     
	
	 

	Ngày kiểm kê:    
	 


Trong đó:

- Tên tài sản: ghi tên tài sản kiểm kê.

- Năm sd: ghi năm bắt đầu đưa tài sản vào sử dụng.

- Mã số: ghi Mã số tài sản. 

- Đơn vị quản lý: Khoa hoặc Phòng, Ban, Tổ (viết tắt);  
- Ngày kiểm kê : thời gian kiểm kê thực tế
d. Giai đoạn 4: Kiểm kê thực tế

Tổ kiểm kê thực tế tiến hành kiểm kê thực tế theo lịch đã phân công.  

+ Kiểm tra và dán nhãn tài sản theo danh mục đồng thời đánh giá lại tài sản: sau khi đối chiếu sổ sách với từng đơn vị tiến hành xuống từng đơn vị trong trường để kiểm tra, dán nhãn tài sản theo danh mục kiểm kê đồng thời đánh giá xem tài sản còn sử dụng được hay hư hỏng không thể sử dụng theo tình hình thực tế khi kiểm kê.
Chỉ tiêu chủ yếu cần thu thập trong đợt kiểm kê gồm:

- Về hiện vật: gồm tên thiết bị, ký mã hiệu, số lượng, loại tài sản do các đơn vị đang quản lý, sử dụng. Theo Biên bản cần ghi rõ nơi sản xuất, năm sản xuất, năm đưa tài sản vào sử dụng, công suất, đánh giá tình trạng thiết bị đang sử dụng. Nếu không có nhu cầu sử dụng thì đề nghị điều chuyển cho đơn vị khác hoặc đã hư hỏng không khắc phục được thì đề nghị thanh lý.

- Về giá trị tài sản: giá trị bao gồm nguyên giá trên sổ sách kế toán, phân theo nguồn gốc hình thành; giá trị còn lại của tài sản, phân theo nguồn gốc hình thành. 

- Kiến nghị của đơn vị đối với các tài sản cần điều đi hay xin thanh lý, mỗi đơn vị lập thành một bản danh mục riêng nêu rõ tên thiết bị, số lượng, mã hiệu, số hiệu, số lượng, nguyên giá, năm SX, năm SD, tình trạng kỹ thuật, nơi đặt để và kiến nghị thanh lý hay điều đi để Nhà trường làm căn cứ ra quyết định.

Trong quá trình kiểm kê xác nhận tài sản thừa, thiếu, tài sản hư hỏng, tài sản không có nhu cầu sử dụng đánh giá ghi vào biên bản kiểm kê tài sản và cho trưởng đơn vị sau khi đã kiểm kê xong (phụ lục 4: Biên bản kiểm kê thực tế). Dựa trên kết quả kiểm kê thực tế, hội đồng kiểm kê đưa ra nhận xét và hướng đề nghị xử lý với tài sản chênh lệch. 
e. Giai đoạn 5: Xử lý số liệu sau khi kiểm kê thực tế, báo cáo. 
· Xử lý tài sản chênh lệch: Điều tra nguyên nhân tài sản thiếu hoặc thừa so với sổ sách để điều chỉnh, ghi nhận, báo cáo cho phù hợp.
· Tổng hợp danh mục tài sản, dụng cụ thiếu, thừa, hư hỏng, không có nhu cầu sử dụng theo từng đơn vị trình Hội đồng kiểm kê tài sản quyết định và đưa ra hướng giải quyết.
· Sau khi có số liệu kiểm kê thực tế, nhân viên phụ trách xử lý số liệu, điều chỉnh và cập nhật đúng danh mục tài sản, dụng cụ theo từng phòng, xưởng của từng đơn vị quản lý.
Lập báo cáo công tác kiểm kê: Đề xuất biện pháp đối với tài sản không có nhu cầu sử dụng, hết thời gian khấu hao hay hư hỏng không sửa chữa được: đối với tài sản không có nhu cầu sử dụng làm giấy đề nghị đơn vị có chức năng kiểm tra tài sản. Nếu tài sản vẫn còn tốt, hoạt động bình thường thì cấp cho đơn vị có nhu cầu sử dụng. Nếu tài sản đã hết thời gian khấu hao và hư hỏng không sửa chữa được thì cho vào danh sách chờ thanh lý.

Công tác sử dụng tài sản của các đơn vị: sắp xếp tài sản theo các phòng, xưởng chuyên môn và có người phụ trách quản lý, theo dõi để tài sản không bị mất và đề nghị sửa chữa kịp thời khi tài sản bị hư hỏng. Bố trí sắp xếp sử dụng tài sản – máy móc thiết bị hợp lý để tránh việc tài sản bị sử dụng quá tải hoặc không sử dụng trong thời gian dài.

2.3  Phương pháp thực hiện:

- Trực tiếp đếm, dán nhãn (nếu có) từng tài sản kết hợp với việc phân tích, đánh giá thực trạng tài sản.

-Xác định nguyên giá của tài sản (bao gồm giá mua tài sản và các chi phí). 

-Xác định giá trị còn lại của tài sản theo thời gian tính khấu hao và nguyên giá
-Căn cứ vào hướng dẫn kiểm kê của Trường để lập Biên bản kiểm kê.

-Các đơn vị rà soát, đối chiếu kiểm kê thực tế với Biên bản kiểm kê tài sản, bổ sung tài sản mua sắm trong năm để ghi tăng và giảm tài sản trong hệ thống sổ sách kế toán của Trường và đơn vị nhằm đảm bảo tính chính xác của Biên bản kiểm kê.

-Lập Biên bản kiểm kê theo mẫu (có chữ ký của bộ phận trực tiếp quản lý, sử dụng và Hội đồng kiểm kê).

- Tổ kiểm kê sẽ kiểm tra việc thực hiện công tác kiểm kê tài sản của từng đơn vị. Các thiết bị đề nghị thanh lý sẽ được kiểm tra cụ thể, trình hội đồng thanh lý tài sản Trường tổng hợp và ra quyết định thanh lý tài sản.

2.4 Kết quả đạt được:

Thống nhất các công việc thực hiện và duy trì thực hiện công tác kiểm kê tài sản hàng năm của nhà trường nhằm nâng cao trách nhiệm người quản lý trong công tác quản lý và sử dụng tài sản.

Đánh giá lại giá trị tài sản hiện đang sử dụng nhằm sử dụng tài sản phù hợp, đúng tiêu chuẩn – định mức, đúng nhu cầu, đúng mục đích góp phần hạn chế thất thoát, chống lãng phí trong quá trình sử dụng tài sản theo quy định của nhà nước và quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.

Làm cơ sở cho công tác thanh lý và làm căn cứ để xác định nhu cầu xây dựng, trang bị, sửa chữa, nâng cấp tài sản cho năm sau của từng đơn vị phù hợp với yêu cầu phục vụ theo hướng hiện đại và tiết kiệm.     
2.5  Khả năng ứng dụng, triển khai kết quả của SKKN:
Sáng kiến kinh nghiệm này áp dụng đối với quy trình kiểm kê tài sản định kỳ hàng năm của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM cho tất cả tài sản cố định, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng từ nguồn ngân sách nhà nước, nguồn quỹ tự có của đơn vị, dự án hợp tác quốc tế, biếu tặng...   
3 . Kết luận: 

Sáng kiến kinh nghiệm “cải tiến quy trình kiểm kê tài sản hàng năm của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh” được ứng dụng thực tiễn vào công tác kiểm kê hàng năm và được áp dụng hiệu quả.  



Thành phố Hồ Chí Minh,ngày 8    tháng 1 năm 2019

XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
PHỤ LỤC 2

Biên bản giao nhận tài sản cố định
	Đơn vị:....................................
	Mẫu số  C50- HD

	Mã QHNS:..................................


	


BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ
                                                   Ngày .....tháng .....năm ......      


Số:............

Căn cứ Quyết định số : ......................ngày .......tháng .......năm .......của .............

.........................................................................................về việc bàn giao TSCĐ 

Ban giao nhận TSCĐ gồm :

- Ông/Bà ...............................chức vụ .......................................... Đại diện bên giao

- Ông/Bà ...............................chức vụ ..........................................Đại diện bên nhận

- Ông/Bà ................................chức vụ .........................................Đại diện................ 

Địa điểm giao nhận TSCĐ :.......................................................................................

Xác nhận việc giao nhận TSCĐ như sau : 

	S

TT
	Tên, ký hiệu

quy cách  (cấp 

hạng TSCĐ)
	Số

hiệu

TSCĐ
	Nước

sản 

xuất

(XD)
	Năm 

sản 

xuất (XD)
	Năm

đưa 

vào sử

dụng 
	Công 

suất

(diện 

tích 

T.kế)
	Tính nguyên giá tài sản cố định
	Tài 

	
	
	
	
	
	
	
	Giá 

mua


	Chi 

phí 

vận 

chuyển
	Chi 

phí

chạy 

thử
	
	Nguyên

giá

TSCĐ
	liệu

kỹ thuật 

kèm theo

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	...
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	1
	2
	3
	4
	5
	H

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng 
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	x


DỤNG CỤ, PHỤ TÙNG KÈM THEO

	Số TT
	Tên, qui cách dụng cụ, phụ tùng 
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá trị

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Thủ trưởng bên nhận
	Kế toán trưởng bên nhận
	Người nhận
	Người giao

	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


PHỤ LỤC 3: Sổ tài sản
	Đơn vị: …………………………..
Địa chỉ: …………………………...
	Mẫu số S09-DNN
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính)


SỔ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
Năm:…….

Loại tài sản: …….

	Số TT
	Ghi tăng TSCĐ
	Khấu hao TSCĐ
	Ghi giảm TSCĐ

	
	Chứng từ
	Tên, đặc điểm, ký hiệu TSCĐ
	Nước sản xuất
	Tháng, năm đưa vào sử dụng
	Số hiệu TSCĐ
	Nguyên giá TSCĐ
	Khấu hao
	Khấu hao đã tính đến khi ghi giảm TSCĐ
	Chứng từ
	Lý do giảm TSCĐ

	
	Số hiệu
	Ngày, tháng
	
	
	
	
	
	Tỷ lệ (%) khấu hao
	Mức khấu hao
	
	Số hiệu
	Ngày, tháng, năm
	

	A
	B
	C
	D
	E
	G
	H
	1
	2
	3
	4
	I
	K
	L

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cộng
	x
	x
	x
	
	
	
	
	x
	x
	x


- Sổ này có ... trang, đánh số từ trang 01 đến trang ...
- Ngày mở sổ: ...

	
Người lập biểu
(Ký, họ tên)
	
Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Ngày ... tháng ... năm ...
Người đại diện theo pháp luật
(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch vụ kế toán.
PHỤ LỤC 4
Biên bản kiểm kê thực tế

PHỤ LỤC 5: Biên bản kiểm kê

	Đơn vị :................................

Bộ phận:...............................

Mã ĐV có QH với NS:.................
	Mẫu số C53– HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ- BTC

ngày 30/03/2006  của Bộ trưởng BTC và sửa đổi, bổ sung theo Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính)


BIÊN BẢN KIỂM KÊ TSCĐ

Số:............

Thời điểm kiểm kê..........................giờ.........ngày.......tháng........năm .....

Ban kiểm kê gồm:

- Ông /Bà .............................chức vụ .........................................đại diện.....................................................Trưởng ban

- Ông /Bà ............................ chức vụ ..........................................đại diện....................................................Uỷ viên

- Ông/Bà...............................chức vụ...........................................đại diện....................................................Uỷ viên

Đã kiểm kê TSCĐ, kết quả như sau:

	S

TT
	Tên tài sản cố định
	Mã số TSCĐ
	Nơi sử dụng
	Theo sổ kế toán
	Theo kiểm kê
	Chênh lệch
	

	
	
	
	
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Ghi chú

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


	Thủ trưởng đơn vị
	Kế toán trưởng
	Trưởng Ban kiểm kê

	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)

	
	
	


BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN NĂM 2019


Đơn vị: 


Tổng giá trị kiểm kê: 					đồng


Trong đó: 


TSCĐ:


DCKTCD:


TS nội bộ:


 Chênh lệch tài sản giữa sổ sách và thực tế :


Tài sản thiếu :


TT�
Tên TS-MMTB�
Thông số KT/ Qui cách�
ĐVT�
Số lượng�
Ghi chú�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Tài sản thừa :


TT�
Tên TS-MMTB�
Thông số KT/ Qui cách�
ĐVT�
Số lượng�
Ghi chú�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
III.Tài sản hư hỏng :


TT�
Tên TS-MMTB�
Thông số KT/ Qui cách�
ĐVT�
Số lượng�
Ghi chú�
�
�
�
�
�
�
�
�
Tài sản đơn vị không có nhu cầu sử dụng:


TT�
Tên TS-MMTB�
Thông số KT/ Qui cách�
ĐVT�
Số lượng�
Ghi chú�
�
�
�
�
�
�
�
�



* Nhận xét chung :


			


* Hướng đề nghị xử lý (đ/v TS chênh lệch, hư hỏng):
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