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I. MỤC ĐÍCH

Bảo quản, sử dụng hiệu quả tài sản, đáp ứng yêu cầu hoạt động của cơ quan, đơn vị, theo dõi, phát sinh tăng, giảm tài sản và thanh lý tài sản khi hết giá trị sử dụng.


II. PHẠM VI

Áp dụng đối với tất cả tài sản nằm trong bảng tài sản của đơn vị được quy định của nhà nước về quản lý tài sản hiện hành.


III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


- Quyết định số 32/2008/QĐ-BTC ngày 29/5/2008 của Bộ Tài Chính về chế độ quản lý và trích khấu hao TSCĐ


 - Thông tư số 68/2012/TT-BTC ngày 26/4/2012 của Bộ Tài Chính Quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân.


IV. Định nghĩa viết tắt:


- TSCĐ: Tài sản cố định


- CCDC: Công cụ dụng cụ


- HMTSCĐ: Hao mòn tài sản cố định


V. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	STT
	BƯỚC CÔNG VIỆC
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU 

SỬ DỤNG

	5.1
	Thống kê tài sản năm trước chuyển sang
	Kế toán theo dõi TSCĐ
	TS năm trước chuyển sang. Căn cứ danh mục TS năm trước chuyển sang kế toán theo dõi danh mục tài sản vào sổ thống kê theo dõi tài sản (BM 01/KHTC-03) và cập nhật phát sinh tăng, giảm tài sản đồng thời lập thẻ TS (BM 02/KHTC-03) cho từng loại TS theo dõi chi tiết thông số kỹ thuật, nơi sản xuất, ngày đưa vào sử dụng, thời gian sử dụng, tỷ lệ hao mòn cho phép, định kỳ bảo trì....
	- BM 01/KHTC-03
- BM 02/KHTC-03

	5.2
	Xây dựng nhu cầu mua sắm, sửa chữa lớn tài sản năm kế hoạch báo cáo cấp trên xem xét phê duyệt theo quy định.
	Phụ trách KH-TC
	Các phòng chuyên môn đề xuất nhu cầu mua sắm, sửa chữa, Phòng KHTC tổng hợp lập kế hoạch, dự toán trình cấp trên xem xét, phê duyệt theo quy định.
	BM 03/KHTC-03

	5.3
	Căn cứ phát sinh trong kỳ

	5.3.1
	Phát sinh tăng TSCĐ

- Thực hiện mua sắm TSCĐ theo chủ trương, kế hoạch được duyệt

- Tăng TSCĐ khác (nếu có)
	BGĐ, các phòng chuyên môn
	TS tăng trong kỳ do mua sắm, sửa chữa lớn và tăng khác. Các phòng chuyên môn đề nghị mua sắm.
	

	5.3.2
	Phát sinh giảm TSCĐ

- Trích khấu hao TSCĐ trong kỳ

- Giảm TSCĐ do thanh lý trong kỳ

- Giảm TSCĐ do điều chuyển.
	-KT theo dõi TSCĐ

 -Hội đồng thanh lý TSCĐ
	TS giảm trong kỳ do trích khấu hao, thanh lý TS hết khấu hao, hư hỏng và giảm khác.
	BM 04/KHTC-03


	5.3.3
	Thống kê, báo cáo tình hình biến động tài sản đến 31/12 của kỳ báo cáo.
	Kế toán theo dõi TSCĐ
	Thống kê, báo cáo biến động tài sản trong kỳ theo quy định chuyển sang năm sau.
	BM 05/KHTC-03


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM 01/KHTC-03
	Bảng thông kê tài sản

	2
	BM 02/KHTC-03
	Thẻ tài sản

	3
	BM 03/KHTC-03
	Kế hoạch dự toán mua sắm

	4
	BM 04/KHTC-03
	Bảng tổng hợp tình hình xử lý tài sản

	5
	BM 05/KHTC-03
	Báo cáo tình hình tăng giảm tài sản


7. HỒ SƠ LƯU         
	TT
	Tên Biểu mẫu

	1
	Bảng thông kê tài sản

	2
	Thẻ tài sản

	3
	Kế hoạch dự toán mua sắm

	4
	Bảng tổng hợp tình hình xử lý tài sản

	5
	Báo cáo tình hình tăng giảm tài sản

	Chú ý: Kế toán thực hiện lưu trữ hồ sơ thanh toán theo quy định tối thiểu là 10 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống kho lưu trữ của sở và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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