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QUY TRINH KIEM KE TAI SAN

Quy trinh: KIEM KE TAI SAN

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Trang 2/6

- Quy trinh nay nham théng nhét thu tuc, trinh tu thuc hién viéc kiém ké tai san

phuc vu cong tic quan Iy nhim muc dich kiém soat dugc sd lugng, tinh trang

trang thiét bi, dé lam co s& c6 ké hoach phan b6 mua siam, stra chita, di€u

chuyén, thanh 1y va st dung hop 1y tai sin tranh that thoat lam mét, gdy hu

hong, thiéu hut trong cong tic quan 1y tai san coéng tai Trudng Cao déng Y té

Thanh Hoa.

- Quy trinh 4p dung cho tat ca cac don vi trong toan Truong.

IL. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia: (Khong c6 dinh nghia)
2. Tir viét tit:

- BM: Biéu mau

- P.TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh
- P.TC-KT: Phong Tai chinh-Ké toan
IIL. LUU PO (Xem trang 3)
IV.PAC TA (Xem trang 4-6)

V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ huéng din Ma hoa
Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém ké tai
B BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/01
Quyét dinh diéu dong can bd tham gia
2 s BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/02
3 | Thong bao kiém ké tai san BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/03
4 | Danh muc kiém ké tai san BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/04
5 | Gidy dé nghi thanh ly tai san BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/05
6 | Tong hop ket quéa kiém ké tai san BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/06
7 | Bdo cdo cong tac kiem ké tai san BM/QT.46/CYT-P.TCKT/03/07
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Quy trinh: KIEM KE TAI SAN
TIEP NHAN THU'C HIEN QUAN LY, LUU TRU
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PAC TA QUY TRINH KIEM KE TAI SAN
Py Han
A , A A A £ - 2 SR
St Tfn bu.'(:’c Piic ta ph?nldo’n Bo p!l_z_m/DV Ket qua Lhida Blgu
cong viec vi thwre phoi hgp | dat dwoc % mau
5 e : * thanh
hien
P.TCHC theo dinh ky thuc hién xay dung cac
van ban lién quan dén cong tac kiém ké tai san
bao gom
- Quyet dinh thanh 1ap Ban kiém ké tai san,
quyet dinh dleu dong ban giup viéc. Thanh
; phan Ban kiém ké tai san cua don vi bao g At :
Xy dung ké | gom: Céac van Pan BMO01;
1 sy Vi ; P.TCHC P.TCKT dugc xay BMO02;
hoach + Thu truéng don vi lam trudéng ban
+ K& to ; dung BMO03
€ toan truong 7 Ti
+ Trudng, Phé phong Té chirc hanh chinh... >
+ Trudng ban thanh tra nhéan déan; n(‘;gf y
+ K& toan tai san; : e /6 i
- Thong bdo vé viéc kiém ke tai san ha
- Lich kiém k& tai sén ok
Hiéu truong xem xét cac van ban. Néu dat s& Hidu Céc vanban | "o
2 Phé duyét | phé duyét thuc hién, khong dat s& chuyén lai o P.TCHC dugc phé
P.TCHC chinh stira & duyét
P. TCKT chu tri, ph6i hop véi phong TCHC ra
soat dir liéu kiém ké nam trudc nam ké hoach Hoan thanh
3 Ra S(?ilt dunht_:u (s6 sdch ké todn; phan mém quan ly tai san; P.TCKT P TCHC \d_aqh myc BMO4
kiem ké tinh hinh cdp nhdt tang, giam, diéu chuyén va tai san kiém
thanh Iy tai san trong nam); In danh muc tai san ké

phuc vu cong tac kiém ké




e\

2 BN

Quy trinh: KIEM KE TAI SAN Trang 5/6
- Truéng ban kiém ké phén céng nhiém vu
thanh vién, céc t6 kiém ké
- Céc t6 kiém ké trién khai ké hoach kiém ké va
chuyén hd so kiém ké dén cac don vi
- Cac tb kiém ké hudéng din, kiém tra, xir ly
vuéng méc (néu cé) cia timg don vi trong qué
trinh kiém ké tai san : i
Thuc hién - Kiém ké thuc té: cac t0 dugc phan cong va| Ban kiém : . | Hoan thanh X
L P s s R NaE s N Cac don vi SR ke BMO05
kiém ké don vi quan ly, st dung tai san thuc hién kiem | ké tai san kiém ké
L S £ ; hoach
tra, d6i chiu tai san thuc t€ dang su dyung tai
don vi véi sd sach, phan mem quan ly tai san
(thtra, thiéu, chénh léch sé luong, tai san can
thanh ly, diéu chuyen, méat mat; thuc trang quan
ly va str dung tai san ...).
- Nhitng tai san don vi yéu cau thanh ly s& ghi
vao phiéu dé nghi thanh Iy tai san
- Can cir két qua kiém ké tai san thuc té tai don
vi, do céc to kiém ké thuc hién chuyén 36 lidu 2
vé thu ky Ban kiém ké tdng hop, xir 1y s6 liéu ngay
Thhg lion 5 kiém ké, ddi chiéu giita bd phan quan ly, b sau
liéu, Bao cao phin st dung va ke todn ndi bg gom: Thu ky Hoan thanh Id}l
ké ) :]ué Kidm + Tai san thura, t}neu, Sl | Bani kic P.TCHC; dong ho,an BMO06;
. + Chénh Iéch s6 lugng, gia tri gitta so sach va | . .. P.TCKT e tat BMO07
ké 7 ké tai san kiém ké X
thuc té: cong
+ Tai san can thanh ly: do hu hong, chi phi sira tac
chita 16n, tiéu hao nhiéu nhién liéu, nang luong, kiém
khong hiéu qua ... ké
- Xay dung béo céo cong tac kiém ké tai san.
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-;" 2 ';’\ ~ N\ & i hl: l( l: kd ’( J:
Hop Ban kiém -I;Iop ?aﬁ k,lem KRG B et g T Thong nhat | Theo
6 K& tAl san kiém ke tai san. : Ban kiém kbt qua 1
- Xur ly, tong két rat kinh nghiém nhiing ton tai | ké tai san o
% SRl kiém ké hoach
trong cong tac kém ké
1
i S R Sl 3 Sé lidu ngay
: h nhat so 1 a i
- asan ' nhat khi
hop
Toan bd ho so kiém ké duoc luu trir tai Hoan thanh
i P.TCKT, Bién ban kiém ké duogc sao giri cho| P.TCKT ; ) A oy
8 Luu triv ; : # o L ? Cac donvi | hosokiém
cac don vi luu trir theo doi sau khi hoan thanh g
4 i keé tai san
cong viéc




