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KẾ HOẠCH
Về việc thực hiện công tác kiểm kê
tài sản, thiết bị thí nghiệm, đồ dùng dạy học.
         Căn cứ kế hoạch thống kê tài sản cuối năm của PGD&ĐT Phong Điền về việc thực hiện công tác quản lý công sản cuối niên độ kế toán.
         Căn cứ kế hoạch thống kê tài sản ngày 28 tháng 12 năm 2016 của trường THCS Nguyễn Duy
         Căn cứ tình hình sử dụng tài sản, thiết bị thí nghiệm thực tế ở đơn vị. Nay trường THCS Nguyễn Duy lập và thực hiện kế hoạch kiểm kê tài sản, thiết bị thí nghiệm năm 2016 như sau:
          I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:
- Nhằm kiểm kê lại tài sản, thiết bị thí nghiệm ở đơn vị đến tháng 12 năm 2016. Từ đó có cơ sở đánh giá kết quả thực hiện việc sử dụng, bảo quản các tài sản, thiết bị thí nghiệm, đồ dùng dạy học trong năm qua.
- Đúc kết những bài học kinh nghiệm đã làm tốt để phát huy và khắc phục những hạn chế, yếu kém chưa làm được trong việc sử dụng tài sản, thiết bị thí nghiệm, đồ dùng dạy học ở đơn vị.
II. HÌNH THỨC, NỘI DUNG, THÀNH PHẦN, PHẠM VI, THỜI GIAN KIỂM KÊ:
1. Hình thức kiểm kê:  Việc kiểm kê được thực hiện theo hình thức quan sát, kiểm đếm các tranh ảnh, mô hình, dụng cụ thí nghiệm thực tế có ở kho chứa kết hợp với sổ sách đã ghi chép, danh mục cấp.
2. Nội dung kiểm kê: Kiểm tra tài chính, tranh ảnh, mô hình, dụng cụ, bản đồ, băng, đĩa từng bộ môn giảng dạy đã được cấp và tất cả tài sản thuộc đơn vị trường quản lý.
3. Thành phần tham gia kiểm kê: Cán bộ, giáo viên, nhân viên được các bộ phận phân công trong toàn trường.
4. Phạm vi kiểm kê: Phòng làm việc,  phòng học, văn phòng, thư viện, phòng vi tính, phòng thực hành thí nghiệm.
5. Thời gian thực hiện kiểm kê:
a) Đối với thành phần kiểm kê tài sản các phòng làm việc, bàn, ghế, phòng học, trang thiết bị văn phòng, tài sản phòng thí nghiệm thực hành, thư viện, phòng vi tính

 Thời gian kiểm tra từ ngày 29/12/2016  đến ngày 31/12/2016.  Báo cáo kết quả về đ/c Bình -Kế toán chậm nhất 14 giờ 00 ngày 31/12/2016. Từ ngày 31/12/2016 đến ngày 02/01/2016, đ/c Bình có trách nhiệm tổng hợp kết quả kiểm kê tài sản và báo cáo về Phó Hiệu trưởng phụ trách CSVC chậm nhất ngày 03/01/2017
b) Đối với thành phần kiểm kê tranh, ảnh, bản đồ, mô hình, băng, đĩa  và các thiết bị có liên quan đến từng môn dạy: Thời gian kiểm tra từ ngày 29/12/2016 đến ngày 31/12/2016. Báo cáo kết quả thực hiện về đ/c Phó hiệu trưởng phụ trách CSVC chậm nhất 14 giờ 00 ngày 03/01/2017.  
          III. PHÂN CÔNG CỤ THỂ TRÁCH NHIỆM:
          1. Ông Lê Viết Đông - Phó Hiệu trưởng - Chịu trách nhiệm chung về kết quả kiểm kê của trường, chỉ đạo bộ phận kế toán thực hiện báo cáo về Phòng giáo dục tình hình sử dụng tài sản, thiết bị thí nghiệm ở đơn vị năm 2016.
2. Ông Nguyễn Viết Văn – TBTT ND – Chịu trách nhiệm phân công các thành viên trong ban thanh tra phụ trách các bộ phận để phối hợp kiểm tra đúng thời gian.

          3. Ông Hoàng Xuân Bình – Kế toán: Chịu trách nhiệm tổng hợp báo cáo các tài sản tăng giảm theo số liệu các bộ phận.
          4. Bà Nguyễn Thị Liên: Báo cáo các thiết bị phòng Lý – Công nghệ
          5. Bà Nguyễn Thị Yến Nhi: Kiểm kê và báo cáo phòng Sinh – Hóa và kho thiết bị tranh ảnh đồ dùng dạy học liên quan.
          6. Bà Nguyễn Thị Thùy: Kiểm kê và báo cáo phòng thư viện 
          7. Ông Nguyễn Xuân Điệp: Phụ trách phòng tin kiểm kê và báo cáo máy vi tính ở phòng tin và các phòng học khác.

          8.Ông Dương Quý Liêm: Báo cáo bàn ghế các phòng học và các phòng làm việc khác. 
VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
Căn cứ vào nội dung kế hoạch này, yêu cầu tổ trưởng các tổ quán triệt, nhắc nhở và tăng cường công tác giám sát, kiểm tra giáo viên được phân, nhân viên thực hiện việc kiểm kê để số liệu tài sản, thiết bị, tranh ảnh, mô hình, đồ dùng dạy học hiện có ở đơn vị khớp đúng với sổ sách kế toán./.
	Nơi nhận: 

 -Hiệu trưởng (Để biết);
- P.Hiệu trưởng (Để chỉ đạo);
- Tổ trưởng các tổ (triển khai thực hiện);
-Đoàn thể (Để phối hợp);
-Lưu VT.
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