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I. ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN:

1. Mục đích:

 Điều chuyển tài sản từ đơn vị này đến đơn vị khác nhằm nâng cao hiệu quả sử dụng, khai thác tối đa khả năng sử dụng, tránh lãng phí.   
2. Đối tượng: 

- Tài sản không còn nhu cầu sử dụng khi thực hiện sắp xếp hoặc thay đổi chức năng nhiệm vụ đơn vị;

- Tài sản sử dụng vượt so với tiêu chuẩn, định mức theo quy định của cơ quan có thẩm quyền;

- Tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi kết thúc dự án;

- Tài sản đầu tư mua sắm, đưa vào sử dụng, nếu khai thác kém hiệu quả. 

3. Phạm vi áp dụng: các đơn vị trong toàn trường

4. Tài liệu tham chiếu:
Quyết định số 828/BYT-QĐ ngày 29/9/1961 của Bộ Y tế về việc thành lập trường Đại học Dược Hà Nội;

Quyết định số 652/QĐ-BYT ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Dược Hà Nội;
Những điều cần biết về công tác giáo tài.
5.  Chữ viết tắt
· QĐ: Quyết định
· TS: Tài sản

· TSCĐ: Tài sản cố định

· CCDC: Công cụ dụng cụ

· P.VT&TTB: Phòng Vật tư &Trang thiết bị
· P.TCKT: Phòng Tài chính kế toán

· BGH: Ban Giám Hiệu
· SOP: Quy trình chuẩn

6. Nội dung 

6.1 Sơ đồ trình tự - thủ tục điều chuyển tài sản (SOP): 

	
Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu

	Đơn vị có TS
	

	BM.VT&TTB 05.01

	P.VT&TTB
	

	

	BGH 
	

	

	P.VT&TTB, đơn vị giao, đơn vị nhận tài sản. 
	

	BM.VT&TTB 05.02

	P.TCKT, P.VT&TTB
	

	

	P.TCKT, P.VT&TTB
	

	


6.2 Mô tả sơ đồ 
· Lập phương án điều chuyển: đơn vị có tài sản không sử dụng/sử dụng ít hoặc lý do khác …lập văn bản đề nghị gửi P.VT&TTB. P.VT&TTB nhận đề nghị và lên phương án điều chuyển trình Ban Giám hiệu duyệt.
· P.VT&TTB, đơn vị giao, đơn vị nhận tài sản thực hiện giao - nhận TS và ký biên bản điều chuyển TS. P.TCKT ghi tăng, giảm tài sản đơn vị nhận và giao trong sổ sách kế toán (hoặc phần mềm QLTS trường. P.VT&TTB ghi tăng, giảm tài sản trong sổ tài sản đơn vị nhận và giao TS. 
· Lưu hồ sơ P.TCKT, P.VT&TTB.
6.3 Nhiệm vụ của các  đơn vị liên quan:

· Phòng Vật tư & TTB chịu trách nhiệm chính trong việc tiếp nhận và xử lý nhu cầu điều chuyển, trình duyệt và thực hiện điều chuyển tài sản, ghi tăng, giảm tài sản trong sổ tài sản.
· Phòng Tài chính kế toán ghi tăng, giảm tài sản trong sổ sách kế toán/phần mềm QLTS
· Ban Giám hiệu phê duyệt chủ trương điều chuyển.
6.4 Quá trình sửa đổi, bổ sung
Trong quá trình thực hiện công tác, nếu có vấn đề phát sinh và vướng mắc các đơn vị phản ảnh về phòng Vật tư & TTB để điều chỉnh và giải quyết kịp thời.
7. Hồ sơ: 
	STT
	Tên tài liệu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1. 
	Đề nghị điều chuyển
	10 năm
	P.VT&TTB

	2. 
	Biên bản điều chuyển
	10 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT


8. Phụ lục:

BM.VT&TTB 05.01. Đề nghị điều chuyển tài sản
BM.VT&TTB 05.02. Biên bản điều chuyển tài sản
II. THANH LÝ TÀI SẢN, CÔNG CỤ DỤNG CỤ:

1. Mục đích: 

- Thanh lý TS, CCDC đã bị hỏng không còn dùng được để giảm tài sản, công cụ dụng cụ đang quản lý, lấy chỗ lắp đặt TS mới;

- Thanh lý kịp thời TS, CCDC hư hỏng sẽ thu hồi được một khoản kinh phí cho ngân sách Nhà nước tránh lãng phí.

2. Đối tượng: 

- Tài sản hỏng không sửa chữa được hoặc chi phí sửa chữa lớn hơn nửa giá trị ban đầu TS và TS hết hạn sử dụng.
- Công cụ dụng cụ hỏng, không sửa chữa được nữa, không còn dùng được.
3. Phạm vi áp dụng: các đơn vị trong toàn trường
4. Tài liệu tham chiếu:
Căn cứ Thông tư số 09/2012/TT-BTC ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Thông tư số 245/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 của Bộ Tài chính quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/6/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước;

Thông tư 162/2014/TT-BTC ngày 6/11/2014 về chế độ quản lý, tính hao mòn tài sản cố định, trong các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức sử dụng ngân sách nhà nước.
5.  Chữ viết tắt
· QĐ: Quyết định
· TS: Tài sản

· CCDC: Công cụ dụng cụ
· P.VT&TTB: Phòng Vật tư &Trang thiết bị
· P.TCKT: Phòng Tài chính kế toán

· BGH: Ban Giám Hiệu
· SOP: Quy trình chuẩn

6. Nội dung 

6.1  Sơ đồ trình tự - thủ tục thanh lý tài sản, công cụ dụng cụ: 

  a. Thanh lý TSCĐ
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Mẫu biểu

	Các đơn vị
	

	BM.VT&TTB 05.03

	P.VT&TTB
	

	

	Hội đồng thanh lý trường
	

	

	BGH
	

	

	Bộ Y tế
	
	

	P.VT&TTB
	

	

	Đơn vị tư vấn
	

	

	Đơn vị tư vấn
	
	

	P.VT&TTB, Thanh tra nhân dân, tổ bảo vệ, đơn vị/cá nhân thắng đấu giá
	
	

	P.TCKT, P.VT & TTB
	.

	

	P.TCKT , P.VT & TTB
	

	

	P.TCKT, P.VT & TTB
	

	


(1)Tài sản là máy móc thiết bị thuộc thẩm quyền phê duyệt của Trường gồm trang thiết bị chuyên dụng dưới 10 triệu đồng và trang thiết bị thông dụng dưới 30 triệu đồng)
(2) Tài sản là máy móc thiết bị thuộc thẩm quyền Bộ Y tế phê duyệt gồm trang thiết bị chuyên dụng trên 10 triệu đồng và trang thiết bị thông dụng trên 30 triệu đồng
b. Thanh lý công cụ dụng cụ
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Mẫu biểu

	Các đơn vị
	
	BM.VT&TTB 05. 04


	P.VT & TTB
	

	

	Hội đồng thanh lý trường
	
	

	Ban Giám hiệu
	

	

	P.VT & TTB
	

	

	P.VT&TTB, Thanh tra nhân dân
	

	

	P.TCKT, P.VT&TTB
	

	

	P.TCKT, P.VT&TTB
	
	

	P.TCKT, P.VT&TTB
	
	


6.2 Mô tả sơ đồ 

· Căn cứ vào tình trạng trang thiết bị, đơn vị có tài sản hỏng không có khả năng khắc phục được hoặc sửa chữa chi phí quá cao, không hiệu quả lập văn bản đề nghị thanh lý gửi về phòng Vật tư & TTB

· Phòng Vật tư & TTB sẽ tổng hợp danh mục đề nghị thanh lý của các đơn vị, tổ chức đánh giá lại và đề xuất phương án xử lý trình Hội đồng thanh lý.

· Hội đồng thanh lý họp thông qua phương án thanh xử lý, trình BGH ra Quyết định phê duyệt danh mục thanh lý theo thẩm quyền, và trình BYT danh mục thanh lý thuộc thẩm quyền BYT duyệt.

· Thu hồi TS/CCDC: PVT&TTB thu hồi TS/CCDC theo quyết định.

· Tổ chức thanh lý theo đúng quy định hiện hành.

· Ghi tăng, giảm tài sản: Phòng Vật tư & TTB ghi tăng, giảm trên sổ tài sản tại đơn vị; Phòng tài chính kế toán ghi tăng, giảm trên sổ sách kế toán 
6.3 Nhiệm vụ của các  đơn vị liên quan:

Phòng Vật tư & TTB chịu trách nhiệm trong việc tiếp nhận đề nghị các đơn vị và lập phương án xử lý thanh lý tài sản, trình duyệt và thực hiện thanh lý tài sản theo quy định tài sản, ghi tăng, giảm tài sản trong sổ tài sản đơn vị.
Phòng Tài chính kế toán ghi tăng, giảm tài sản trong sổ sách kế toán

Ban Giám hiệu phê duyệt danh mục tài sản thanh lý (đối với tài sản thuộc thẩm quyền của trường), trình BYT phê duyệt (đối với tài sản thuộc thẩm quyền của Bộ)
6.4 Quá trình sửa đổi, bổ sung:

Trong quá trình thực hiện công tác, nếu có vấn đề phát sinh và vướng mắc các đơn vị phản ảnh về phòng Vật tư & TTB để điều chỉnh và giải quyết kịp thời

7. Hồ sơ: 
	STT
	Tên tài liệu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1. 
	Đề nghị thanh lý TS/CCDC của các đơn vị
	5 năm
	P.VT&TTB

	2. 
	Danh mục TS/CCDC đề nghị thanh lý 
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	3. 
	Biên bản họp hội đồng thanh lý
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	4. 
	Quyết định thanh lý tài sản
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	5. 
	Chứng thư thẩm định giá
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	6. 
	Hồ sơ bán đấu giá và các giấy tờ có liên quan khác.
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT


8. Phụ lục:

BM.VT&TTB 05.03. Đề nghị thanh lý
BM.VT&TTB 05.04. Giấy báo hỏng công cụ, dụng cụ









BM.VT&TTB 05.01
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ:…………..……
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Hà Nội, ngày ..........tháng .........năm ........

 GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu

  - Phòng Vật tư &TTB

Căn cứ vào số tài sản hiện không có nhu cầu sử dụng (hoặc sử dụng ít hoặc… lý do khác muốn điều chuyển), đơn vị ................................................ đề nghị Ban Giám hiệu và Phòng Vật tư & TTB xem xét cho điều chuyển các tài sản sau:

Danh mục tài sản đề nghị thanh lý:


Đơn vị: 1000 đồng
	Số

TT
	Tên tài sản 
	Mã tài sản
	Nguyên giá 


	Năm

đưa vào sử dụng
	Hiện trạng

tài sản
	Đơn vị nhận

(nếu có)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	


	T.Phòng Vật tư &TTB
(ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giáo tài đơn vị

(ký, ghi rõ họ tên)


Ban Giám Hiệu

BM.VT&TTB 05.02

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

PHÒNG VẬT TƯ & TTB


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày       tháng      năm 20…. 


BIÊN BẢN ĐIỀU CHUYỂN TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

· Căn cứ vào đề nghị của đơn vị…………………………

· Căn cứ vào nhu cầu sử dụng thực tế tại các đơn vị, nay điều chuyển TSCĐ từ …………………..đến………………., chi tiết theo danh mục dưới dây.
Đại diện bên giao:

           Ông (Bà): ……………………………chức vụ: ……………….

Đại diện bên nhận:

Ông (Bà): ………………… ………….chức vụ: ……………….

	STT
	Mã TSCĐ
	Tên TSCĐ
	Thông số kỹ thuật
	Xuất xứ 
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Tình trạng sử dụng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	TL. HIỆU TRƯỞNG

TP. VẬT TƯ & TTB
	TRƯỞNG/PHÓ BÊN NHẬN
	GIÁO TÀI BÊN NHẬN
	TRƯỞNG/PHÓ BÊN GIAO
	GIÁO TÀI BÊN GIAO


Nơi nhận:

· Phòng VT&TTB, phòng TCKT;

· đơn vị nhận và đơn vị giao.

BM.VT&TTB 05.03
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

ĐƠN VỊ:…………..……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày ..........tháng .........năm ........

 GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH LÝ TÀI SẢN

Kính gửi:   - Ban Giám hiệu
- Phòng Vật tư &TTB
Căn cứ vào số tài sản hiện hư hỏng, không thể sửa chữa khắc phục được, đơn vị ................................................ đề nghị Ban Giám hiệu và Phòng Vật tư & TTB xem xét cho thanh lý các tài sản sau:

Danh mục tài sản đề nghị thanh lý:


Đơn vị: 1000 đồng
	Số

TT
	Tên tài sản 
	Mã tài sản
	Nguyên giá 


	Năm

đưa vào sử dụng
	Hiện trạng

tài sản
	Hình thức

đề nghị

thanh xử lý

	
	
	
	
	
	Tình trạng (mức độ, bộ phận hư hỏng, số lần sửa chữa)
	Đánh giá tỷ lệ còn lại
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	
	
	


	T.Phòng Vật tư &TTB
(ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giáo tài đơn vị

(ký, ghi rõ họ tên)


Ban Giám Hiệu

BM.VT&TTB 05. 04
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

ĐƠN VỊ:…………..……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày ..........tháng .........năm ........

	GIẤY BÁO HỎNG CÔNG CỤ DỤNG CỤ

Đơn vị: 1000 đồng

	TT
	Tên công cụ, dụng cụ báo hỏng
	Mã CCDC
	Đơn vị tính
	Số lượng báo hỏng
	Thời gian sử dụng từ:
	Giá trị công cụ, dụng cụ xuất dùng
	Lý do hỏng
	Ghi chú

	A
	B
	 
	C
	1
	2
	3
	D
	E

	 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	… 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Cộng
	 
	 
	 
	 
	               
	 
	 


	T.Phòng Vật tư &TTB
(ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giáo tài đơn vị

(ký, ghi rõ họ tên)


Ban Giám Hiệu

Đề nghị điều chuyển tài sản 





Tiếp nhận đề nghị và lên phương án điều chuyển








Duyệt





Thực hiện giao - nhận TS và


ký biên bản điều chuyển TS 





Ghi tăng, giảm tài sản trong sổ tài sản trường và sổ tài sản của đơn vị





Lưu Biên bản điều chuyển TS 








Lập danh mục đề nghị thanh lý





Tổng hợp danh mục và lập phương án thanh lý





Thông qua danh mục và phương án thanh lý








Trình Bộ Y tế duyệt danh mục thuộc thẩm quyền BYT (2)





Phê duyệt danh mục thuộc thẩm quyền trường (1)





Xem xét, phê duyệt 








Thu hồi tài sản thanh lý





Thẩm định giá trị tài sản thanh lý, ra chứng thư





Tổ chức bán đấu giá tài sản





Bàn giao tài sản thanh lý theo Quyết định bán đấu giá của tư vấn





Thu tiền bán thanh lý tài sản. Thanh lý hợp đồng thuê bán đấu giá





Ghi giảm TS trong sổ TS trường, ghi giảm TS vào sổ TS của đơn vị có TS thanh lý





Lưu hồ sơ





Gửi phiếu báo hỏng CCDC cho PVT&TTB





Tổng hợp danh mục đề nghị thanh lý 





Thông qua danh mục và phương án thanh lý








Xem xét, phê duyệt 





Thu hồi CCDC thanh lý theo Quyết định 





Tổ chức bán thanh lý





Thu, nộp tiền bán thanh lý





Ghi giảm trong sổ CCDC trường và sổ CCDC của đơn vị





Lưu hồ sơ
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