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1. MỤC ĐÍCH
Quy định công tác quản lý tài sản trong toàn bộ Sở Giao thông Vận tải nhằm đảm bảo kiểm soát chặt chẽ số lượng, tình trạng tài sản để có phương án thích hợp theo đúng quy định của văn bản pháp luật.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng trong quản lý tất cả các tài sản và thiết bị tại tất cả các bộ phận trong toàn Cơ quan Văn phòng Sở
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015

Theo các văn bản quy định hiện hành của Bộ tài chính 
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

Quản lý tài sản: Là quản lý cơ sở vật chất-kỹ thuật của đơn vị trong quá trình sử dụng cơ sở vật chất đó phục vụ cho các hoạt động của đơn vị.

Sửa chữa thiết bị: Là những hoạt động tiến hành khi máy móc thiết bị đang hoạt động mà có sự cố buộc phải dừng lại.

TSCĐ: Tài sản cố định
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ Kết quả

	B1
	Tiêu chuẩn và nhận biết tài sản cố định (TSCĐ)
- Tài sản cố định hữu hình: là tài sản mang hình thái vật chất cụ thể có kết cấu độc lập, hoặc hệ thống gồm nhiều bộ phận tài sản riêng lẻ liên kết với nhau thực hiện một hay một số chức năng nhất định, thoả mãn đồng thời hai tiêu chuẩn dưới đây:

+ Có thời hạn sử dụng từ hai năm trở lên

+ Có giá trị từ 5 triệu đồng trở lên

- Tài sản cố định vô hình: mọi khoản chi phí thực tế đơn vị đã chi ra có liên quan đến hoạt động của đơn vị, nếu thoả mãn đồng thời cả hai tiêu chuẩn của TSCĐ mà không hình thành TSCĐ hữu hình thì được gọi là TSCĐ vô hình bao gồm: Kết quả nghiên cứu, thử nghiệm, bằng phát minh sáng kiến, phần mềm tin học...
	Các phòng
	
	

	B2
	 Phân loại TSCĐ

- TSCĐ phân loại theo kết cấu:

+ Nhà cửa, vật kiến trúc gồm: nhà làm việc, nhà ăn, nhà ở, hội trường, phòng họp 

+ Máy móc thiết bị: là tất cả các máy móc thiết bị dùng trong công tác chuyên môn của đơn vị.

+ Phương tiện vận tải, truyền dẫn: Là tất cả các phương tiện vận tải truyền dẫn dùng cho công tác chuyên môn của đơn vị (ôtô, các thiết bị truyền dẫn thông tin, điện nước..)

+ Phương tiện quản lý: là các loại thiết bị sử dụng trong công tác quản lý và văn phòng (máy tính, điều hoà, quạt điện, bàn ghế, thiết bị dụng cụ đo lường ...)

-TSCĐ phân loại căn cứ vào tình hình sử dụng:

+ TSCĐ dùng cho hoạt động Hành chính sự nghiệp (HCSN)

+ TSCĐ dùng cho chương trình dự án, đề tài.

+ TSCĐ chuyên dùng cho hoạt động dịch vụ

+ TSCĐ dùng cho mục đích phúc lợi.

+ TSCĐ chờ xử lý (không cần dùng hoặc không còn sử dụng được).
	Kế toán
	
	

	5.3
	Nguyên tắc và cách xác định nguyên giá của TSCĐ

TSCĐ loại mua sắm: nguyên giá TSCĐ loại mua sắm (kể cả TSCĐ mới và đã sử dụng  bao gồm giá mua thực tế (giá trị ghi trên hoá đơn có cả thuế GTGT) trừ đi các khoản giảm giá, chiết khấu mua hàng (nếu có) & cộng các chi phí vận chuyển, bốc dỡ, các chi phí sửa chữa, cải tạo nâng cấp trước khi đưa TSCĐ vào sử dụng, chi phí lắp đặt chạy thử, thuế và lệ phí trước bạ (nếu có).

- Tài sản cố định do hoàn thành đầu tư xây dựng cơ bản: Nguyên giá TSCĐ loại đầu tư xây dựng cơ bản bàn giao đưa vào sử dụng (cả tự làm & thuê làm) là giá thực tế của công trình xây dựng được duyệt y quyết toán theo qui định tại điều lệ quản lý đầu tư và & xây dựng hiện hành, các chi phí khác có liên quan và hệ lệ phí trước bạ (nếu có).

- Tài sản cố định loại được cấp, được điều chuyển đến: Nguyên giá TSCĐ loại được cấp, được điều chuyển đến là giá trị TSCĐ đã ghi trong biên bản giao nhận TSCĐ của đơn vị có tài sản cấp hoặcgiá theo đánh giá thực tế của Hội đồng giao nhận và các chi phí sửa chữa, cải tạo nâng cấp, chi phí vận chuyển, bốc dỡ, lắp đặt, chạy thử, lệ phí trước bạ (nếu có) mà bên nhận tài sản phải chi ra trước khi đưa TSCĐ vào sử dụng.

- Tài sản cố định được tài trợ, viện trợ, quà biếu tặng: Nguyên giá là giá trị được cơ quan tài chính tính để ghi thu, ghi chi ngân sách hoặc giá trị theo đánh giá thực tế của hội đồng giao nhận, cộng các  chi phí sửa chữa, cải tạo, nâng cấp 

TSCĐ, các chi phí vận chuyển, bốc dỡ, lắp đặt, chạy thử, lệ phí trước bạ (nếu có) mà bên nhận phải chi ra trước khi đưa TSCĐ vào sử dụng.
	Kế toán
	
	

	B4

	Các qui định cụ thể về quản lý tài sản
Mọi TSCĐ trong đơn vị phải có bộ hồ sơ riêng gồm có:

- Thẻ TSCĐ (BM.NB.05..01)
- Hợp đồng mua bán ( nếu có)

- Biên bản nghiệm  thu và thanh lý hợp đồng và các chứng từ liên quan.

(nếu có )

TSCĐ được theo dõi, quản lý, sử dụng và tính khấu hao theo đúng qui định của Nhà nước là phải được phân loại, đăng ký, ghi chép theo dõi chi tiết trong sổ TSCĐ và sổ kế toán. Những TSCĐ đã tính hao mòn hết nhưng vẫn sử dụng thì không được xoá sổ TSCĐ, vẫn theo dõi quản lý như TSCĐ khác.

Định kỳ cuối năm, đơn vị phải tiến hành kiểm kê TSCĐ, đối chiếu sổ sách, phát hiện thừa thiếu, tìm nguyên nhân và đề xuất biện pháp xử lý. Việc quản lý TSCĐ phải đáp ứng đầy đủ việc ghi chép:

- Tên TSCĐ

- Tháng năm đưa vào sử dụng

- Mã hiệu

- Nguyên giá TSCĐ

- Số đã khấu hao

- Giá trị còn lại.

- Phụ kiện kèm theo (Nếu có)

- Nguồn kinh phí hình thành
	Kế toán và các phòng
	
	BM.NB.05.01

	B5
	Qui định về thời gian sử dụng và tỷ lệ tính hao mòn:
Những căn cứ xác định thời hạn sử dụng:

- Tuổi thọ kỹ thuật của TSCĐ theo thiết kế

- Hiện trạng TSCĐ (TSCĐ đã qua sử dụng bao lâu, thế hệ TSCĐ, tình trạng thực tế TSCĐ).

Tài sản cố định hữu hình:

Qui định về thời gian sử dụng và tỷ lệ tính hao mòn của TSCĐ hữu hình theo quy định.

Tài sản cố định vô hình

Qui định về thời gian sử dụng và tỷ lệ hao mòn do Ban qui định cho phù hợp nhưng không quá 20 năm và không dưới 2 năm.
	
	
	

	B6
	Phương pháp tính hao mòn
Công thức tính:

Hao mòn hàng năm của TSCĐ = Nguyên giá của TSCĐ x Tỷ lệ hao mòn (% năm)

Hàng năm trên cơ sở xác định số mòn tăng, giảm phát sinh trong năm đơn vị  tính tổng số hao mòn cho năm đó theo công thức: 

Số hao mòn tính cho năm (n) = Số hao mòn đã tính của năm (n-1) + Số hao mòn

Tăng năm  (n) - Số hao mòn giảm năm  (n)

Trong đó: 
Số hao mòn giảm năm  (n) =  Số hao mòn giảm của những TSCĐ giảm năm (n) + Số hao mòn của những TSCĐ đã tính đủ hao mòn nhưng vẫn còn sử dụng năm  (n)
	
	
	

	B7
	Những qui định về thanh lý,

nhượng bán, điều chuyển TSCĐ:
- Những qui định chung: chỉ điều động nhượng bán, thanh lý TSCĐ không cần dùng, hoặc không dùng được khi có quyết định của cấp có thẩm quyền theo đúng qui định của chế độ quản lý tài sản hiện hành của Nhà nước. Khi thanh lý, nhượng bán, điều chuyển TSCĐ, đơn vị phải làm đầy đủ thủ tục cần thiết để làm căn cứ cho kế toán ghi giảm TSCĐ.

- Thủ tục điều chuyển, nhượng bán, thanh lý tài sản (nếu có tài sản điều chuyển, kèm theo công văn tiếp nhận của đơn vị nhận tài sản).

+ Bảng tổng hợp danh mục TSCĐ đề nghị điều chuyển, nhượng bán thanh lý.

+ Biên bản xác định chất lượng còn lại của những tài sản điều chuyển, thanh lý, nhượng bán (biên bản này do hội đồng đánh giá tài sản của đơn vị quản lý sử dụng tài sản lập).

- Tiến hành xử lý tài sản:

+ Thành lập Hội đồng thanh lý xử lý tài sản:

* Tiến hành định giá những tài sản cần xử lý.

* Trong quá trình xử lý đối với những tài sản có giá trị lớn phải tiến hành đấu thầu, tài sản giá trị nhỏ chỉ định thầu.

+ Bàn giao tài sản, thanh lý, hạch toán ghi giảm tài sản theo qui định

+ Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện lên cơ quan cấp trên.
	
	
	


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM.NB.05.01
	Thẻ Tài sản cố định 


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Thẻ TSCĐ 

	2. 
	Hợp đồng mua bán hàng hoá, dịch vụ

	3. 
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng


	Hồ sơ được lưu trữ, bảo quản tại bộ phận chuyên môn sau đó chuyển xuống lưu trữ của cơ quan theo quy định
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