	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHỤ LỤC 2
Biểu mẫu xây dựng Quy trình làm việc
(Ban hành kèm theo Thông báo số .........../TB-ĐHTĐHN ngày ........./4/2025 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội)

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
1.Tên quy trình làm việc: Quy trình in và dán tem tài sản
1.1.Quy trình thực hiện
	
Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/biểu mẫu

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Tiếp nhận hồ sơ tăng tài sản

Phân loại tài sản 



Nhập tăng tài sản 

Không đạt

Kiểm soát


Đạt


In tem tài sản 


Dán tem tài sản 




Kết thúc, lưu hồ sơ







	

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	Mẫu 37/KHTC

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	Mẫu  43/KHTC

	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
	
	Mẫu tem in trên Phần mềm QLTS

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Đơn vị sử dụng
	
	

	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	


1.2. Diễn giải quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và đơn vị phối hợp (nếu có)
	Thời gian
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1.
	Tiếp nhận hồ sơ tăng tài sản 
- Sau khi nghiệm thu, bàn giao tài sản và hoàn thành thủ tục đầu tư, mua sắm tài sản, Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị chuyển 01 bộ hồ sơ bao gồm Hợp đồng mua bán, biên bản nghiệm thu, quyết định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành (nếu có) và danh sách đơn vị tiếp nhận, sử dụng tài sản cho Phòng Kế hoạch – Tài chính.
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	1-3 ngày
	

	2.
	Phân loại tài sản
- Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chính phân loại hồ sơ nhập tài sản với từng loại tài sản theo Phụ lục I: Phân loại tài sản, bao gồm:
+ Tài sản cố định (bao gồm dự án đầu tư)
+ Công cụ dụng cụ.
+ Vật tư tiêu hao, vật rẻ tiền mau hỏng.
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	1-3 ngày
	Mẫu     37/KHTC

	3.
	Nhập tăng tài sản 
- Dựa trên các hồ sơ, tài liệu mua sắm, đầu tư tài sản,  Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan hoàn thiện Phiếu  nhập tăng tài sản.
- Dựa trên các hồ sơ, tài liệu do Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị cung cấp, Phòng Kế hoạch – Tài chính thực hiện nhập tăng tài sản trên phần mềm quản lý theo nhiệm vụ đã được phân công.
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	1 ngày
	Mẫu     43/KHTC

	4.
	Kiểm soát hồ sơ tăng tài sản 
- Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ tăng tài sản và duyệt tăng tài sản trên phần mềm quản lý, theo các nội dung sau:
+ Chính xác, phù hợp với chủng loại tài sản.
+ Giá trị sau khi nhập tăng chính xác với nội dung hồ sơ mua sắm.
+ Số lượng tài sản và đơn vị tiếp nhận chính xác với hồ sơ mua sắm.
 Nếu không đồng ý: Trả lại cho Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị rà soát, kiểm tra và thực hiện lại Bước 2.
Nếu đồng ý: Phòng Kế hoạch – Tài chính xác nhận Phiếu nhập tăng tài sản và tiếp tục thực hiện Bước 5.
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	1 ngày
	

	5.
	In tem tài sản
- Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị thực hiện thao tác in tem theo hướng dẫn tại Hướng dẫn khai thác, sử dụng phần mềm quản lý tài sản. Lưu ý một số nội dung sau:
+ Kiểm tra băng mực kèm giấy in còn đầy đủ, đúng chủng loại.
+ Sau khi in, kiểm tra chất lượng tem: đầy đủ thông tin theo mẫu tem, không bị rách, vỡ, mờ...
+ Chủ động in nhiều mã một lần in để tránh lãng phí.
	Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị
	01 ngày
	Mẫu tem in trên Phần mềm QLTS

	6.
	Dãn tem tài sản
- Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị chuyển tem kèm Phiếu nhập tăng tài sản cho cán bộ thực hiện công tác bàn giao. Cán bộ thực hiện bàn giao sẽ phối hợp với đơn vị sử dụng tiến hành dán tem tại tài sản theo hướng dẫn tại Phụ lục II: Quy cách dán tem tài sản. Lưu ý một số nội dung sau:
+ Thực hiện dán đúng theo vị trí hướng dẫn
+ Đối với tem rách hỏng, cần thay thế, cán bộ bàn giao tài sản liên hệ với Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị để tiến hành in lại như Bước 5.
*Đối với tem đã dán trên tài sản: mờ, hỏng, rác, thất lạc... Đơn vị sử dụng thông báo tới Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị để in tem thay thế, ghi chú lý do, nội dung cần thay thế khi in tem mới.
	Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị
Đơn vị sử dụng
	2-5 ngày
	Phụ lục II: Quy cách dán tem tài sản

	7.
	Kết thúc, lưu hồ sơ
- Phòng Tổ chức – Hành chính và Quản trị phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính thực hiện tổng hợp danh mục hồ sơ liên quan (bản sao) và lưu Phiếu nhập tăng tài sản.
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị
Phòng Kế hoạch – Tài chính
	01 ngày
	


1.3. Biểu mẫu cần có của quy trình: 
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Phiếu nhập tăng tài sản
	 Mẫu số  37/KHTC

	2
	Sổ quản lý vật tư tiêu hao
	Mẫu số  43/KHTC


1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Nơi lưu

	1
	Phiếu nhập tăng tài sản
	3 năm
	Phòng TC-HC&QT
Phòng KH-TC

	2
	Sổ quản lý vật tư tiêu hao
	3 năm
	Đơn vị sử dụng



Phụ lục I: Phân loại tài sản
1. Tài sản cố định
a) Tiêu chí phân loại:
Tài sản cố định là tài sản thỏa mãn đồng thời 02 tiêu chuẩn sau đây:
- Có thời gian sử dụng từ 01 (một) năm trở lên.
- Có nguyên giá từ 10.000.000 đồng (mười triệu đồng) trở lên.
b) Nguyên tắc quản lý:
- Tài sản cố định được quản lý độc lập, riêng biệt theo nguyên tắc mỗi tài sản cố định được quản lý bằng 01 mã tài sản.
- Đối với tài sản cố định vô hình (quyền sử dụng, quyền sở hữu, thương hiệu, phần mềm cố định); tài sản cố định là nhà, công trình xây dựng; vật kiến trúc được quản lý trực tiếp trên phần mềm quản lý tài sản không cần dán mã.
- Đối với tài sản là máy móc, thiết bị; tài sản cố định hữu hình khác được dán mã tài sản tại vị trí dễ quan sát, đảm bảo mỹ quan, tránh bong tróc trong quá trình sử dụng.
2. Công cụ dụng cụ
a) Tiêu chí phân loại:
- Công cụ dụng cụ là tài sản không có đủ các tiêu chuẩn về giá trị và thời gian sử dụng quy định để được ghi nhận là tài sản cố định.
b) Nguyên tắc quản lý:
- Công cụ dụng cụ được quản lý theo lô, được mua sắm cùng thời điểm, cùng loại tài sản, cùng đặc điểm kỹ thuật.
- Tùy vào vị trí đặt tài sản, đơn vị quản lý, các công cụ dụng cụ có cùng đặc điểm, tính chất được quản lý bằng 01 mã tài sản.
Ví dụ:
+ Giảng đường có 24 bộ bàn ghế 02 chỗ ngồi cùng loại thì quy định 01 mã tài sản để quản lý.
+ Hội trường có 100 bộ bàn ghế 01 chỗ ngồi cùng loại thì quy định 01 mã tài sản để quản lý.
+ Đối với bàn ghế cùng loại của phòng họp: mỗi bộ bàn ghế cùng loại chỉ quy định 01 mã trong đó có đủ thông tin về số lượng bàn ghế cùng loại.
3. Vật tư tiêu hao
a) Tiêu chí phân loại:
Vật tư tiêu hao là nguyên nhiên liệu, thuốc, sinh phẩm, vật tư, vật liệu, văn phòng phẩm và các vật khác khi đã qua một lần sử dụng thì mất đi hoặc không giữ được tính chất, hình dáng và tính năng sử dụng ban đầu.
b) Nguyên tắc quản lý:
- Vật tư tiêu hao không yêu cầu quản lý theo mã tài sản mà mỗi đơn vị có sổ theo dõi vật tư tiêu hao riêng (mẫu số 43/KHTC) và thực hiện kiểm kê cùng thời điểm với tài sản.
- Tùy thuộc vào công tác quản lý mà cuối kỳ (quý, năm) đơn vị tiến hành kiểm kê, có xác nhận của phòng chức năng về tình trạng nhập, xuất, tồn vật tư.
- Sổ theo dõi vật tư tiêu hao được lưu tại đơn vị và là căn cứ để kiểm kê, đối chiếu hàng năm của Nhà trường.


Phụ lục II: Quy cách dán tem tài sản
-	Ưu tiên dán góc trên bên phải của mặt trái tài sản.
-	Đối với tài sản không dán được mặt trái tài sản thì dán góc trên bên trái của mặt trước tài sản.
-	Không dán đè lên thông tin ký mã hiệu của tài sản.
-	Tránh vị trí có thể sử dụng để bê vác, di chuyển thiết bị.
-	Hệ thống camera, dán vào đầu ghi hình của camera.
-	Hệ thống điều hòa âm trần, dán vào mặt lạnh của điều hòa.
-	Hệ thống điều hòa trung tâm, dán vào mặt cửa gió.
-	Hệ thống màn hình LED lắp ghép, dán vào phần cạnh dưới bên trái màn hình, phần mặt gỗ (không dán lên màn hình).
-	Đối với Bộ bàn ghế: In 01 tem nên chỉ dán vào cạnh trái của bàn.
-	Đối với ghế rời (không thuộc bộ bàn): dán phần trên ở giữa sau lưng ghế, trong trường hợp không dán được lưng ghế, dán tại phần để tay.
-	Không dán: Cây cảnh, pano, áp phích, tranh ảnh, phần mềm...


TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘIMẫu 37/KHTC

    PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH & QUẢN TRỊ 
PHIẾU NHẬP TĂNG TÀI SẢN
Ngày    tháng     năm 20 .
Số biên bản: ........................... 
· [bookmark: bookmark62]Căn cứ Quyết định số 1705/QĐ-ĐHTĐHN ngày 30/12/2022 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội ban hành Quy chế Quản lý, sử dụng tài sản công tại Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;
· [bookmark: bookmark63]Căn cứ Hợp đồng kinh tế số:	ngày	tháng	năm 20	giữa Trường Đại học Thủ đô Hà Nội với Công ty	;
[bookmark: bookmark64]I. BÊN GIAO: PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH & QUẢN TRỊ:	II. BÊN NHẬN:	
[bookmark: bookmark65]- Ông/Bà:	Chức vụ:.................... 	- Ông/Bà:	Chức	vụ:	
[bookmark: bookmark66]- Ông/Bà:	Chức vụ:....................	- 	Ông/Bà:	Chức	vụ:	
III. PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH:
[bookmark: bookmark67]- Ông/Bà:	Chức vụ:	
[bookmark: bookmark68]- Ông/Bà:	Chức vụ:	
Địa điểm giao nhận:	(Vị trí lắp đặt)
Xác nhận việc giao nhận tài sản như sau:
	Stt
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Nước sản xuất
	Năm sản xuất
	Thông số kỹ thuật
	Số máy (Serial number)
	Nguồn hình thành
	Số lượng
	Nguyên giá tài sản
	Thời gian bảo hành
	Phụ kiện kèm theo

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đơn giá (VNĐ)
	Thành tiền (VNĐ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
						
	
	


(Số tiền bằng chữ:	.)


NGƯỜI LẬP BIỂU	ĐƠN VỊ SỬ DỤNG	PHÒNG TC-HC&QT	PHÒNG KHTC


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	
	
	
	Mẫu 43/KHTC

	

	ĐƠN VỊ…
	
	
	
	
	
	

	SỔ QUẢN LÝ VẬT TƯ TIÊU HAO   

	
	- Tên vật tư:
	
	
	Đơn vị tính:
	
	

	
	- Quy cách, phẩm chất:
	
	
	
	
	
	

	TT
	Chứng từ
	DIỄN GIẢI
	Ngày nhập, xuất
	Số lượng
	GHI CHÚ (ký xác nhận)

	
	Ngày, tháng
	Số hiệu chứng từ
	
	
	
	

	
	
	Nhập
	Xuất
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2
	3
	G

	 
	 
	 
	 
	Tồn đầu kỳ
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Phát sinh trong kỳ:
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Cộng cuối kỳ
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Số lũy kế
	X
	 
	 
	 
	X

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Sổ này có ….. trang, đánh số từ trang 01 đến trang …
	
	
	
	
	

	
	- Thời gian lập sổ: ……………..
	
	
	
	
	

	
	Ghi chú: - Kèm theo các hồ sơ, chứng từ về nhập, xuất vật tư
               - Mỗi loại vật tư mở một sổ quản lý
               - Thời gian lập sổ tùy thuộc vào công tác quản lý (quý, năm);
                  Ví dụ: 01/01/… đến 01/03/… hoặc 01/01/… đến 31/12/…

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Hà Nội, ngày     tháng      năm

	
	Xác nhận của P.TC-HC&QT
	                             Trưởng đơn vị
	Người theo dõi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ban giám hiệu
	Phòng KHTC
	




