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QUY TRÌNH
KIỂM KÊ TÀI SẢN, CÔNG CỤ DỤNG CỤ
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Chữ ký

	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Phê duyệt

	
	



	
	




	Họ và tên
	Mai Thị Yến
	Nguyễn Xuân Thương
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức vụ
	Kế toán viên
	Trưởng phòng KH-TC
	Hiệu trưởng


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày
	Vị trí
	Nội dung sửa đổi 
	Ghi chú

	01/2026
	Bìa
	Cập nhật đơn vị chủ quản, mẫu
	

	01/2026
	3. Tài liệu viện dẫn, tham khảo
	Cập nhật tài liệu mới 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1. 
MỤC ĐÍCH
- Quy định về trình tự, thủ tục các bước thực hiện công việc kiểm kê tài sản, CCDC theo đúng Luật Kế toán và các quy định của Bộ Tài chính để đảm bảo tính chính xác, phản ánh đúng thực trạng tài sản so với sổ sách kế toán. 
- Chuẩn hóa các hoạt động bảo đảm không chồng chéo hoặc thiếu bước công việc, tạo thuận lợi trong việc tổ chức thực hiện và phối hợp giữa các đơn vị.
- Quy chuẩn và thống nhất các biểu mẫu để giám sát, kiểm tra, phân tích, tổng hợp và đánh giá theo quy định.
- Tạo thuận lợi trong việc tin học hóa, số hóa và lưu trữ Hồ sơ.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Áp dụng đối với hoạt động kiểm kê tài sản, CCDC tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
- Cán bộ thực hiện công việc kiểm kê đảm bảo tính chính xác, trung thực.
- Phòng Kế hoạch - Tài chính là đơn vị chủ trì, phối hợp cùng với các Phòng, Khoa, Trung tâm trong Nhà trường có trách nhiệm tham mưu cho Ban giám hiệu thực hiện Quy trình này.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
[bookmark: _Hlk220478773]- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 56/2024/QH15 và Luật số 90/2025/QH15;
- Luật Kế toán số 88/2015/QH13 do Quốc hội ban hành ngày 20/11/2015 và các văn bản hướng dẫn;
[bookmark: _Hlk220478796]- Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/07/2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;
     - Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/06/2021 của Chính phủ Quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập;
- Nghị quyết số 22/2024/NQ-HĐND ngày 30/12/2024 của Hội đồng nhân dân tỉnh Vĩnh Phúc ban hành quy định thẩm quyền quyết định, phân cấp thẩm quyền quyết định quản lý tài sản công tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của tỉnh Vĩnh Phúc;
- Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29 tháng 11 năm 2024 của Bộ Lao động - TB&XH về sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
[bookmark: _Hlk220480870]- Quyết định số 21/2025/QĐ-UBND ngày 30/6/2025 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc V/v Quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc;
[bookmark: _Hlk220419020][bookmark: _Hlk220480892]- Quyết định số 681/QĐ-CĐKTCN ngày 30/5/2025 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc V/v Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công của nhà trường;
- Quyết định số 237/QĐ-CĐKTCN ngày 27/3/2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc v/v ban hành Quy chế Công tác văn thư, lưu trữ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
		UBND: Ủy ban nhân dân
		CĐKTCN: Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ
		QT/BM: Quy trình/Biểu mẫu
		KH-TC: Kê hoạch - Tài chính
		HC-TC: Hành chính - Tổ chức
		QT TB&ĐS: Quản trị thiết bị và đời sống
		TS: Tài sản
		CCDC: Công cụ dụng cụ
		KH: Kế hoạch
		QĐ: Quyết định
		HĐKK: Hội đồng kiểm kê






















		5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1 Lưu đồ mô tả quy trình
	

Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu/ biểu mẫu

	
Phòng KH-TC
Phòng HC-TC

	1. Lập Kế hoạch; Thành lập Hội đồng kiểm kê


	


	
Ban giám hiệu


 
	2. Phê duyệt KH, QĐ thành lập HĐKK

	

	
Hội đồng kiểm kê
	3. Họp Hội đồng kiểm kê

	

	Phòng KH-TC, các phòng, khoa, trung tâm trong trường
	4. Tiến hành kiểm kê tài sản 

	BM01-QT47/KHTC
BM02-QT47/KHTC

	Phòng KH-TC
Phòng HC-TC
Phòng QT TB&ĐS
	5. Tổng hợp số liệu kiểm kê 

	


	Phòng KH-TC
Phòng HC-TC
Phòng QT TB&ĐS
	6. Đề xuất các giải pháp, kiến nghị

	



	
Hội đồng kiểm kê

	7. Họp Hội đồng kiểm kê

	

	
Ban Giám hiệu


	8. Phê duyệt kết quả kiểm kê

	


	Phòng KH-TC

	9. Lưu hồ sơ

	
Hồ sơ lưu trữ




5.2 Diễn giải lưu đồ 
5.2.1 Lập Kế hoạch; Thành lập Hội đồng kiểm kê
- Phòng KH-TC lập Kế hoạch kiểm kê, phân công nhiệm vụ chi tiết cho từng phòng, khoa liên quan trình Ban giám hiệu phê duyệt.
- Phòng HC-TC căn cứ Kế hoạch kiểm kê thành lập Hội đồng kiểm kê trình Ban giám hiệu phê duyệt.
5.2.2 Phê duyệt Kế hoạch, Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê
- Ban giám hiệu phê duyệt Kế hoạch kiểm kê bao gồm phạm vi kiểm kê, đối tượng, thành phần tham gia, thời gian kiểm kê. 
- Ban giám hiệu phê duyệt Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê. 
5.2.3 Họp Hội đồng kiểm kê 
- Họp Hội đồng kiểm kê thông báo Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê và triển khai Kế hoạch kiểm kê.
5.2.4 Tiến hành kiểm kê
- Phòng KH-TC lập dach sách tài sản, CCDC của từng phòng, khoa, trung tâm theo sổ sách theo dõi tài sản, CCDC (BM01-QT50/KHTC)
- Phòng KH-TC thông báo lịch kiểm kê tài sản, CCDC của từng phòng, khoa, trung tâm.
- Các phòng, khoa, trung tâm có trách nhiệm rà soát sổ sách theo dõi và tài sản, CCDC để thuận tiện cho công tác kiểm kê.
- Phòng KH-TC phối hợp với phòng HC-TC, phòng QT TB&ĐS được phân công sắp xếp kiểm kê thực tế tại các phòng, khoa, trung tâm theo lịch đã thông báo.
- Phòng KH-TC phối hợp với các đơn vị được phân công sau khi kiểm kê thực tế lập biên bản kiểm kê riêng từng phòng, khoa, trung tâm có đầy đủ các thành phần kiểm kê xác nhận theo đúng số lượng và hiện trạng thực tế của tài sản, CCDC. (BM02-QT50/KHTC)
5.2.5 Tổng hợp số liệu kiểm kê
- Sau khi kiểm kê tại các phòng, khoa, trung tâm phòng KH-TC tổng hợp, báo cáo số liệu kiểm kê tài sản, CCDC của toàn trường.
5.2.6 Đề xuất các giải pháp, kiến nghị
- Căn cứ vào các quy định và thực trạng tài sản, CCDC phòng KH-TC, HC-TC, QT TB&ĐS đề xuất các giải pháp, kiến nghị xử lý các tài sản, CCDC thừa, thiếu, hết thời gian sử dụng, hỏng không sửa chữa được...

5.2.7 Họp Hội đồng kiểm kê
- Căn cứ vào các Biên bản kiểm kê, các giải pháp kiến nghị của các phòng, khoa, trung tâm phòng KH-TC tổng hợp báo cáo Hội đồng kiểm kê. Hội đồng kiểm kê cho ý kiến về các nội dung trong báo cáo kiểm kê và thống nhất thông qua.
5.2.8 Phê duyệt kết quả kiểm kê
- Phòng KH-TC tổng hợp các nội dung đã được Hội đồng kiểm kê thông qua để trình Ban giám hiệu phê duyệt kết quả kiểm kê và tiến hành các quy trình liên quan khác tiếp theo sau kết quả kiểm kê.
5.2.9 Lưu hồ sơ
- Phòng KH - TC có trách nhiệm lưu các văn bản liên quan về Quy trình kiểm kê tài sản, CCDC theo đúng 8 bước Quy trình.
6. BIỂU MẪU
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM01-QT47/KHTC
	Danh sách tài sản, CCDC theo từng đơn vị sử dụng

	2. 
	BM02-QT47/KHTC
	Biên bản kiểm kê theo từng đơn vị sử dụng


7. LƯU HỒ SƠ 
	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch, Quyết định thành lập Hội đồng kiểm kê.
	Phòng KH-TC
Phòng HC-TC
	

	2. 
	Biên bản kiểm kê
	Phòng KH-TC
Phòng, khoa, trung tâm
	

	3. 
	Tổng hợp kết quả kiểm kê
	Phòng KH-TC
	



	








BM01-QT47/KHTC

	DANH SÁCH TÀI SẢN CỐ ĐỊNH TẠI NƠI SỬ DỤNG

	Năm 202…

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	STT
	Phòng ban
	Tên, đặc điểm, ký hiệu TSCĐ
	Số hiệu TSCĐ
	Năm sử dụng
	Tỷ lệ khấu hao (%)
	Số năm sử dụng
	Nguyên giá
	Hao mòn năm nay
	Hao mòn luỹ kế
	Giá trị còn lại

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cộng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



































BM02-QT47/KHTC
	
Trường cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc

	BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

	Năm 202….

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bộ phận sử dụng: Hội trường Phòng Quản trị TB&ĐS cơ sở 1

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	STT
	Tên, đặc điểm, ký hiệu TSCĐ
	Nước SX
	Năm sử dụng
	Số hiệu TSCĐ
	Sổ sách
	Kiểm kê
	Chênh lệch
	Đề nghị thanh lý

	
	
	
	
	
	Số lượng
	Thành tiền
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Giá trị còn lại
	Thừa
	Thiếu
	

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

	Loại: Máy móc, thiết bị văn phòng phổ biến khác

	1
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	Cộng loại:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng cộng:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Người lập báo cáo
	
	Ban kiểm kê
	
	
	Thủ trưởng đơn vị
	
	

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
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