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SỞ GD & ĐT BÌNH PHƯỚC
   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG THPT LỘC THÁI

      
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Số: 06/KH-THPTLT                                    Lộc Ninh, Ngày 15 tháng 01 năm 2021  

KẾ HOẠCH
KIỂM KÊ TÀI SẢN NĂM 2020
Căn cứ Thông tư số 89/2010/TT-BTC ngày 16 tháng 6 năm 2010 của Bộ tài chính về việc hướng dẫn chế độ báo cáo công khai quản lý, sử dụng tài sản nhà nước  tại cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức được giao quản lý, sử dụng tài sản nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 32/2008/QĐ-BTC ngày 29 tháng 5 năm 2008 về việc ban hành chế độ quản lý, tinh hao mòn tài sản cố định trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức có sử dụng ngân sách nhà nước;
Căn cứ Quyết định số: 05/QĐ THPTLT ngày 15 tháng 01 năm 2021 của Hiệu trưởng trường THPT Lộc Thái về việc thành lập Ban kiểm kê tài sản năm 2020 và tình hình thực tế của đơn vị.
Trưởng Ban kiểm kê tài sản ban hành kế hoạch kiểm kê tài sản năm 2020 như sau:
I. Mục đích, yêu cầu

Nắm lại toàn bộ số lượng, cơ cấu, giá trị và hiện trạng tài sản hiện có của nhà trường đang quản lý và sử dụng.


Làm cơ sở cho việc xây dựng, mua sắm, sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất nhà trường theo nhu cầu phục vụ cho hoạt động của trường trong năm 2021.


Có phương án sử dụng hợp lý và hiệu quả, khai thác hết công năng của tài sản, tránh thất thoát, lãng phí và tiết kiệm.


Thực hiện từng bước kiểm tra, kiểm soát chặt chẽ tài sản đối với từng tổ chức, cá nhân, đoàn thể trong nhà trường. Tránh sự di dời tài sản tự do gây khó khăn cho công tác quản lý.

Đánh giá việc bảo quản, sử dụng thiết bị dạy học; có giải pháp hợp lý hơn, hiệu quả hơn trong việc bảo quản và sử dụng thiết bị dụng cụ, công cụ dạy-học. 

Kịp thời kiến nghị Sở Giáo dục và Đào tạo sửa chữa, nâng cấp những tài sản có giá trị lớn, cần độ an toàn cao ngoài phạm vị, quyền hạn của Hiệu trưởng.


Ban kiểm kê tài sản thực hiện nghiêm túc, khảo sát việc kiểm kê theo số lượng, chất lượng tài sản thực tế. Nghiêm túc trong việc định giá trị tài sản. 


Ban kiểm kê dán niêm có ngày kiểm kê và mã số tài sản để thuận tiện cho việc theo dõi, quản lý.
II. Nội dung kiểm kê


1. Kiểm kê tài sản thuộc nhà, đất, tường rào ....


2.  Kiểm kê tất cả tài sản, bàn, nghế, tủ, các loại máy móc ... trong các phòng làm việc ở khu hiệu bộ.

3. Kiểm kê tất cả tài sản bàn, ghế, các loại thiết bị máy móc, rèm ... ở các hội trường, các phòng họp.


4. Kiểm kê tất cả tài sản thiết bị dạy học, đồ dùng dạy học, máy chiếu, trang ảnh, bàn ghế, sách, tủ ... ở các phòng thuộc khu chức năng (kể cả thư viện) và nhà thi đấu đa năng.

5. Kiểm kê tất cả tài sản bàn ghế học sinh, bàn ghế giáo viên, bảng đen, máy chiếu, cửa sổ, cữa lớn... ở 2 dãy phòng học (kể cả các phòng họp của TCM) và các phòng kho.

6. Đánh giá chất lượng tài sản, đồ dùng dạy học, công cụ, dụng cụ... đối chiếu với sổ sách kế toán về số lượng, chất lượng ban đầu; đưa ra số lượng thiếu, đủ có lý do.
III. Các bước tiến hành

Họp Ban kiểm kê tài sản năm 2020, thống nhất phương án, cách thức, phương pháp kiểm kê; thống nhất các loại biểu mẫu trong kiểm kê và cách ghi, đánh mã số tài sản sau kiểm kê; cách định giá tài sản, phân loại tài sản; phân công nhiệm vụ trong ban kiểm kê.

Bộ phận Kế toán, thư ký tổng hợp chuẩn bị và phát các biếu mẫu (biên bản kiểm kê), niêm dán cho các tổ kiểm kê đúng thời gian để tiến hành kiểm kê.


Tiến hành kiểm tra theo lịch và nộp biểu mẫu đã kiểm kê cho tổ thư ký sau khi hoàn thành việc kiểm kê.


Thư ký tổng hợp cùng kế toán nhập số liệu vào sổ tài sản nhà trường, phân loại tài sản có trong sổ kế toán và loại tài sản không có trong sổ để tiện theo dõi, quản lý; kiểm tra việc định giá tài sản của các tổ xem có đúng theo quy định của Bộ tài chính không? Nếu quá trình định giá tài sản không đúng thì trao đổi cùng tổ kiểm kê để định giá lại cho phù hợp với thực tế và đugns quy định.


Kế toán xuất các biểu mẫu thống kê, trình Hiệu trưởng, báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.

IV. Thời gian và địa điểm, thành phần


Thời gian: Từ ngày 18/01/2021 đến hết ngày 30/01/2021 các tổ hoàn thành việc kiểm kê. 


Đại điểm: Tại trường THPT Lộc Thái.

Thành phần: Theo Quyết định số: 05/QĐ-THPTLT ngày 15 tháng 01 năm 2021  của Hiệu trưởng trường THPT Lộc Thái về việc thành lập Ban kiểm kê tài sản năm 2020 và các giáo viên, nhân viên phụ trách thiết bị dạy học, phòng bộ môn, giáo viên chủ nhiệm các khối lớp năm học 2020 – 2021.
V. Tổ chức thực hiện

Đối với Ban Giám hiệu:


Xây dựng kế hoạch và ra Quyết định thành lập Ban kiểm kê tài sản năm 2020.


Phân công nhiệm vụ trong Ban kiểm kê và các tổ chức, cá nhân trong nhà trường có liên quan.


Kiểm tra, nhắc nhở các tổ kiểm kê việc tiến hành kiểm kê đúng thời gian, đúng quy định và hoàn thành các biểu mẫu, sổ ghi chép đầy đủ, lưu đúng quy định.


Xử lý tình huống bất thường (nếu có).


Đối với tổ thư ký và kế toán: Chuẩn bị đầy đủ các biểu mẫu, biên bản cho các tổ kiểm kê, hướng dẫn cách ghi chép cho các tổ kiểm kê (nếu cần); chuẩn bị niêm dán và thống nhất mã số tài sản trên niêm với trong sổ theo dõi tài sản của nhà trường.


Tổng hợp các biên bản, biểu mẫu của các tổ sau khi kiểm kê xong, nhập dữ liệu, thành lập sổ theo dõi tài sản của nhà trường; đối chiếu số liệu, tài sản kiểm kê thực tế với sổ kế toán, liệt kê tài sản thừa, thiếu; xem xét lại việc định giá của các tổ kiểm kê xem có đúng quy định của BTC không? Trao đổi, tham mưa điều chỉnh (nếu có).

Xuất các biểu mẫu báo cáo theo quy định.


Đổi với các thành viên còn lại trong Ban kiểm kê và các tổ chức, cá nhân khác có liên quan: Thực hiện kiểm kê, dán niêm theo sự phân công của Tổ trưởng, tổ kiểm kê phối hợp trong công tác kiểm kê, giải trình sự thừa, thiếu tài sản, lý do hư hỏng (nếu có) khi sử dụng.


Trên đây là kế hoạch kiểm kê tài sản năm 2020 của trường THPT Lộc Thái. Đề nghị tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường thực hiện nghiêm túc, hiệu quả, đúng quy định.

Nơi nhân:                                                                                                    HIỆU TRƯỞNG
- BGH;
- Các thành viên trong ban  kiểm kê;

- Giáo viên phụ trách thiết bị;

- GVCN năm học 2020 – 2021;

- Các tổ chuyên môn;

- Lưu
BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ KIỂM KÊ TÀI SẢN NĂM 2020
(Kèm theo Quyết định số 05/QĐ THPTLT ngày 15 tháng 01 năm 2021 
của Trường THPT Lộc Thái)
	STT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ
	Ghi chú

	1
	Hà Văn Sĩ
	Phụ trách chung, ra quyết định, xây dựng kế hoach, phân công nhiệm vụ, chủ trì các cuộc họp, xử lý tình huống bất thường, phê duyệt kết quả kiểm kê, ban hành sổ lưu tài sản nhà trường năm 2020; giải quyết một số tình huống phát sinh khác.

	Tổ 1:
Kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu hiệu bộ, hội trường A, B và các phòng kho (Trừ các phòng làm việc, phòng làm việc của tổ chức, cá nhân nào thì tổ chức, cá nhân đó tự kiểm kê và dán niêm); đo tường rào và định chất lượng.

	STT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ

	1
	Nguyễn Hữu Toàn
	Tổ trưởng – Tham mưu cho Thầy Hiệu trưởng về ban hành Quyết định, kế hoạch kiểm kê; phụ trách theo dõi việc kiểm kê của tổ 1.

Kiểm kê, dán niêm tài sản phòng làm việc của Thầy Nguyễn Hữu Toàn.

Cùng với GVCN khối 12, kiểm kê các phòng học khối 12; cùng với bảo vệ kiểm kê phòng kho, đo tường rào.

Tham mưu Thầy hiệu trưởng, xử lý sự cố bất thường (nếu có)

	2
	Lê Thị Nga
	Chuẩn bị các biểu mẫu, biên ban, niêm dán cho các tổ kiểm kê; kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu hiệu bộ, hội trường A, B  (Trừ các phòng làm việc, phòng làm việc của tổ chức, cá nhân nào thì tự tổ chức, cá nhân đó tự kiểm kê và dán niêm); nhập số liệu và xử lý số liệu sau kiểm kê.

	3
	Nguyễn Thị Hoa (TV)
	Cùng với kế toán hoàn thành việc giao các biên bản, biểu mẫu, niêm dán cho các tổ kiểm kê; nhập số liệu sau kiểm kê; kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu hiệu bộ, hội trường A, B  (Trừ các phòng làm việc, phòng làm việc của tổ chức, cá nhân nào thì tự tổ chức, cá nhân đó tự  kiểm kê và dán niêm)

Cùng với GVCN khối 10, kiểm kê các phòng học khối 10; Cùng với tổ 2 kiểm kê thư viện, kho sách.

	4
	Nguyễn Hữu Huy
	Kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu hiệu bộ, hội trường A, B  (Trừ các phòng làm việc, phòng làm việc của tổ chức, cá nhân nào thì tự tổ chức, cá nhân đó tự kiểm kê và dán niêm); kiểm kê và dán niêm phòng ĐTN.

	5
	Phạm Văn Quyền
	Kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu hiệu bộ, hội trường A, B  (Trừ các phòng làm việc, phòng làm việc của tổ chức, cá nhân nào thì tự tổ chức, cá nhân đó tự kiểm kê và dán niêm).

Cùng với GVCN khối 11 kiểm kê các phòng học khối 11.

	6
	Hà Văn Bảo
	Kiểm kê và dán niêm các phòng kho, phòng bảo vệ. Đo lại chiều dài của tường rào.

	7
	Nguyễn Quang Trung
	Kiểm kê và dán niêm các phòng kho, phòng bảo vệ. Đo lại chiều dài của tường rào.

	8
	Dương Thị thanh Tâm
	Kiểm kê và Dán niêm phòng  P. Hiệu trưởng – Dương Thị thanh Tâm

	9
	Nguyễn Thị Hồng Thơm
	Kiểm kê và dán niêm phòng Công Đoàn, phòng tiếp công dân.

	Tổ 2:

Kiểm kê và dán niêm các phòng thuộc khu thực hành, nhà thi đấu đa năng và các công cụ, dụng cụ, thiết bị dạy học, máy chiếu, tranh ành; bàn ghế học sinh, giáo viên…

	STT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ

	1
	Trần Hồng Phước
	Tổ trưởng tổ 2: Phân công các thành viên trong tổ, đồng thời phối kết hợp với các tổ trưởng CM, giáo viên phụ trách thiết bị trong kiểm kê tài sản có lien quan.

	2
	Nguyễn Đức Toàn
	Kiểm kê, dán niêm kho thiết bị thể dục, GDQP; Nhà thi đấu đa năng.

	3
	Phạm Tuấn Điệp
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Lý

	4
	Nguyễn Hồng Tài
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Hóa

	5
	Nguyễn Thị Lê
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Sinh

	6
	Hồ Thị Xuân
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Tiếng Anh

	7
	Hoàng Ngô Tố Linh
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Tin

	8
	Nguyễn Thị Hoa (GV)
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Sinh

	9
	Đinh Thị Mỹ Diệu
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Hóa

	10
	Trần Thị Nga
	Kiểm kê, dán niêm phòng bộ môn Lý


Phan Ngọc Lân: Giám sát việc kiểm kê của các tổ, các cá nhân.
