PHỤ LỤC 1: Lược đồ quy trình kiểm kê 
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu đồ quy trình
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Phòng TC-HC-TH, 
Phòng QTDV
	Tổng hợp số liệu tài sản tăng, giảm điều chuyển, thanh lý trong năm
Thành lập 
Hội đồng kiểm kê
Phê duyệt
[bookmark: _GoBack]Thành lập 
Tổ kiểm kê thực tế 
Thông báo lịch kiểm kê trực tiếp
Xác nhận tình hình tài sản tại đơn vị
Các đơn vị rà soát, đánh giá tài sản thực tế tại đơn vị
KIỂM KÊ THỰC TẾ TẠI ĐƠN VỊ
So sánh, đối chiếu tài sản thực tế và sổ sách
Điều tra, bổ sung và điều chỉnh 
Xử lý các sai lệch
Chênh lệch 
Phát sinh
Phê duyệt duyệt
Không phát sinh
Không đồng ý
Cập nhật số liệu
Báo cáo, lưu hồ sơ
Hoàn tất số liệu   
Đồng ý

	

	2
	Phòng TC-HC-TH
Ban giám Hiệu
	
	-Quyết định thành lập
-Hướng dẫn kiểm kê

	3
	Hội đồng kiểm kê
	
	-Phân công nhiệm vụ
-Lịch kiểm kê thực tế

	4
	Các đơn vị trực thuộc trường
	
	-Danh sách tài sản thay đổi trong năm
-Danh sách tài sản tăng
-Danh sách tài sản giảm (thanh lý, điều chuyển)
-Danh sách tài sản vô hình
-Biên bản kiểm kê tài sản thực tế

	5
	Tổ kiểm kê thực tế
Đơn vị phụ trách xử lý dữ liệu
	
	

	6
	Hội đồng kiểm kê
	
	

	7
	Đơn vị phụ trách xử lý dữ liệu
	
	-Biên bản kiểm kê tài sản 
-Báo cáo tổng kết công tác kiểm kê tài sản



