
QUY TRÌNH KIỂM KÊ TÀI SẢN 

TT Các bước thực hiện 
Đơn vị  

thực hiện 

Đơn vị 

phối hợp 
Căn cứ thực hiện 

Kết quả  

thực hiện  

Thời gian 

thực hiện 

Nơi lưu 

trữ  

hồ sơ 

1 Lập kế hoạch kiểm kê KHTC  
Tờ trình phê duyệt kế hoạch 

KK 

Thông báo kế hoạch KK gửi 

các đơn vị 
  

2 
Thành lập Hội đồng 

kiểm kê 
TCCB 

KHTC 

 

- Thông báo kế hoạch KK 

- Tờ trình thành lập HĐKK 
Quyết định thành lập Hội đồng   

3 Đối chiếu sổ sách KHTC 

 

HCQT 

 

- Sổ KKTS phòng KHTC và 

HCQT 

- Các hồ sơ về tăng, giảm tài 

sản trong năm 

Sổ KKTS đã được đối chiếu   

5 
Kiểm kê, đánh giá tài 

sản và dán tem kiểm kê 
HĐKK 

Đơn vị 

quản lý TS 

- Sổ KKTS đã được đối chiếu 

- Tài sản tại các đơn vị 

- Sổ KKTS sau khi kiểm kê 

- Tài sản được dán tem; 

- Biên bản đánh giá chất lượng 

bảo quản và sử dụng TS (liệt 

kê các TSCĐ, CCXD thừa, 

thiếu và giải trình lý do; tần 

xuất sử dụng, bảo dưỡng và 

kiến nghị của ĐV quản lý TS) 

  

7 
Lập báo cáo tổng kết 

công tác kiểm kê  

Thường 

trực HĐKK 
HĐKK 

  Các biên bản đánh giá chất 

lượng bảo quản và sử dụng TS  

Báo cáo tổng kết công tác KK 

(liệt kê các TSCĐ, CCXD 

thừa, thiếu và giải trình lý do; 

tần xuất sử dụng, bảo dưỡng và 

các biện pháp khắc phục những 

thiếu sót trong quá trình bảo 

quản, sử dụng và hạch toán sổ 

sách) 

  

8 Họp HĐ kiểm kê HĐ kiểm kê 
Các đơn vị 

quản lý TS 

- Các biên bản đánh giá chất 

lượng bảo quản và sử dụng TS   

- Báo cáo tổng kết  

Biên bản họp HĐ KK   

9 
Ra thông báo kết luận 

KK 
TT HĐKK 

HCQT 

Đơn vị QL 

TS 

- Sổ KKTS sau khi kiểm kê 

- Biên bản họp HĐ KK 
Thông báo kết luận kiểm kê   

 

 



QUY TRÌNH THANH XỬ LÝ TÀI SẢN 

TT 

Nội dung công việc 
Đơn vị  

thực hiện 

Đơn vị 

phối hợp 
Căn cứ thực hiện 

Kết quả  

thực hiện  

Thời gian 

thực hiện 

Nơi lưu 

trữ  

hồ sơ 

1 

Đề nghị thanh xử lý 

tài sản 
KHTC 

HCQT, 

Các đơn vị 

QLTS 

- Kết luận kiểm kê tài sản; 

- Đề nghị của các đơn vị QLTS; 

- Nhu cầu 

- Tình trạng TS; 

Tờ trình thanh xử lý tài 

sản (kèm bảng tổng hợp 

tài sản cần thanh xử lý) 

  

3 Họp rà soát danh mục 

TS đề nghị TXL 
KHTC Các đơn vị 

Tờ trình thanh xử lý tài sản (kèm bảng 

tổng hợp tài sản cần thanh xử lý) 

Biên bản họp rà soát danh 

mục TS đề nghị TXL 
  

4 Phê duyệt danh mục 

TS TXL 
KHTC  

- Biên bản họp rà soát danh mục TS đề 

nghị TXL 
QĐ Phê duyệt danh mục 

TS TXL 
  

5 Thành lập HĐ TXL 

TS và các Tổ giúp 

việc 

 TCCB KHTC 
- Tờ trình thành lập HĐ TXL TS và các 

Tổ giúp việc 

Quyết định thành lập HĐ 

TXL TS và các Tổ giúp 

việc 

  

6 

Xác định hiện trạng 

TS TXL 

Tổ xác định 

hiện trạng 
Các đơn vị 

- Quyết định thành lập Tổ xác định hiện 

trạng 

- QĐ Phê duyệt danh mục TS TXL 

- Hiện trạng TS 

Bảng xác định hiện trạng 

TS TXL 
  

7 

Xác định giá trị thu 

hồi TS TXL 

HĐ TXL TS 

(Tổ định giá) 
 

- Quyết định thành lập Tổ xác định hiện 

trạng 

- Bảng xác định hiện trạng TS TXL 

- Giá thị trường 

Bảng xác định giá trị thu 

hồi TS TXL 
  

8 

Họp HĐ TXL TS 
Hội đồng 

TXLTS 

Các Tổ 

giúp việc 

- QĐ Phê duyệt danh mục TS TXL 

- Bảng xác định hiện trạng TS TXL 

- Bảng xác định giá trị thu hồi TS TXL 

Biên bản họp HĐ TXL 

TS 
  

9 Phê duyệt phương án 

TXL TS 
TT HĐ TXL  

- Tờ trình TXL TS 

- Biên bản họp HĐ TXL TS 

QĐ phê duyệt phương án 

TXL TS 
  

10 Phê duyệt kế hoạch 

đấu giá 
TT HĐ TXL  QĐ phê duyệt phương án TXL TS 

QĐ phê duyệt kế hoạch 

đấu 
  

10 

Đăng thông báo lựa 

chọn ĐV tổ chức ĐG 
HCQT  

- Luật Đấu giá 

- QĐ TXL TS 

Thông báo được đăng 

trên trang Web của 

Trường hoặc trên trang 

đấu thầu 

  



11 Phê duyệt chọn ĐV 

tổ chức bán đấu giá 
HCQT  

- Hồ sơ năng lực của các đợn vị có chức 

năng bán ĐG 

QĐ lựa chọn ĐV tổ chức 

bán đấu giá 
  

12 Ký hợp đồng dịch vụ 

ĐG TS 
HCQT KHTC 

- QĐ lựa chọn ĐV tổ chức bán đấu giá 

- QĐ TXL TS 
Hợp đồng dịch vụ ĐG TS   

13 Ký hợp đồng mua 

bán TS TL 
HCQT KHTC 

- Biên bản ĐG 

- Thông báo KQ ĐG 

Hợp đồng mua bán TS 

TL 
  

14 

Giao hàng Thanh lý HCQT 

- KHTC 

- Các ĐV 

có TS 

thanh lý 

- Hợp đồng mua bán TS TL 
Biên bản bàn giao hàng 

thanh lý 
  

15  Thanh lý HĐ mua 

bán TS TL 
HCQT KHTC 

- Hợp đồng mua bán TS TL 

- Biên bản bàn giao hàng thanh lý 

Biên bản thanh lý HĐ 

mua bán TS 
  

16 Thanh lý HĐ dịch vụ 

ĐG TS 
HCQT KHTC 

- Hợp đồng 

- Biên bản bàn giao hàng thanh lý 

Biên bản thanh lý HĐ bán 

đấu giá tài sản 
  

17 

Ghi sổ theo dõi 

- KHTC 

- HCQT 

- ĐV QLTS 

  Sổ theo dõi tài sản   

 

 

 


