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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
- Quy trình này thiết lập nhằm thống nhất các bước tiến hành trong việc thanh lý công

cụ dụng cụ (CCDC), vật tư đúng chế độ, hiệu quả, công khai.

- Đảm bảo việc thanh lý CCDC, vật tư được thực hiện đúng quy định của Nhà
nước, Quy chế quản lý tài sản của Nhà trường.

2. Phạm vi áp dụng
- Quy trình này áp dụng trong phạm vi toàn trường.
3. Đối tượng
- Các CCDC, vật tư hết hạn sử dụng theo chế độ hoặc chưa hết hạn sử dụng nhưng bị

hư hỏng mà không thể sửa chữa được hoặc việc sửa chữa không hiệu quả.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa:
Thanh lý là việc bán hoặc phá dỡ, hủy bỏ (vật liệu, vật tư thu hồi từ phá dỡ, hủy bỏ

được xử lý bán) CCDC, vật tư bởi các lý do như:
+ Bị hư hỏng không thể tiếp tục sử dụng được nữa.
+ Đã lạc hậu về kỹ thuật và công nghệ, không còn phù hợp với sử dụng của đơn vị

hoặc đã hết thời gian sử dụng.
+ Khi đơn vị giải thể, sát nhập.
2. Từ viết tắt:

LĐT Lãnh đạo trường QT Quy trình
HCTH Hành chính tổng hợp BM Biểu mẫu
KHTC Kế hoạch tài chính HĐTL Hội đồng thanh lý
CCDC Công cụ dụng cụ QĐ Quyết định

III. LƯU ĐỒ (Xem trang 4)
IV. ĐẶC TẢ (Xem trang 5 – 6 - 7)
V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn/tài liệu Mã hóa

1 Đơn đề xuất BM01/QT23/HCTH
2 Danh mục CCDC, vật tư đề nghị thanh lý BM02/QT23/HCTH
3 Tổng hợp danh mục CCDC, vật tư đề nghị thanh lý BM03/QT23/HCTH
4 Quyết định thành lập hội đồng thanh lý CCDC, vật tư BM04/QT23/HCTH
5 Biên bản kiểm tra hiện trạng CCDC, vật tư đề nghị

thanh lý
BM05/QT23/HCTH

6 Biên bản họp HĐTL BM06/QT23/HCTH

7 Tờ trình xin thanh lý CCDC, vật tư BM07/QT23/HCTH

8 Quyết định thanh lý CCDC, vật tư BM09/QT23/HCTH

9 Biên bản thanh lý CCDC, vật tư BM09/QT23/HCTH
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Lưu đồ:

Quy trình thanh lý Công cụ dụng cụ, vật tư
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4. Xem xét

5. Dự thảo
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6. Xem xét

7. Kiểm tra
hiện trạng

8. Lựa chọn
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH THANH LÝ CÔNG CỤ DỤNG CỤ, VẬT TƯ

TT TÊN BƯỚC
CÔNG VIỆC ĐẶC TẢ

BỘ PHẬN/ ĐƠN
VỊ THỰC HIỆN

BỘ PHẬN/ĐƠN
VỊ PHỐI HỢP

KẾT QUẢ ĐẠT
ĐƯỢC

HẠN
HOÀN

THÀNH
BIỂU MẪU

1
Xác định nhu
cầu

Xem xét hiện trạng của CCDC, vật
tư; tổng hợp những CCDC, vật tư
hỏng không khắc phục được hoặc
không còn nhu cầu sử dụng.

Đơn vị sử dụng Khi phát
sinh nhu cầu

2 Lập đề xuất Lập đề xuất, danh mục CCDC, vật
tư đề nghị thanh lý Đơn vị sử dụng

- Đơn đề xuất
- Danh mục
CCDC, vật tư đề
nghị thanh lý

Khi phát
sinh nhu cầu

BM01/QT23/HCTH
BM02/QT23/HCTH

3

Tiếp nhận, xác
minh thực
trạng và tổng
hợp đề xuất

- Tiếp nhận đề xuất của đơn vị sử
dụng
- Tổ chức thực hiện xác minh lại
hiện trạng CCDC, vật tư mà đơn vị
sử dụng đề nghị thanh lý.
- Làm tổng hợp danh mục CCDC,
vật tư đề nghị thanh lý của các đơn
vị trình LĐT xem xét, phê duyệt

Phòng HCTH Phòng KHTC
Danh mục tổng
hợp CCDC, vật tư
đề nghị thanh lý

03 ngày BM03/QT23/HCTH

4 Xem xét
Xem xét, phê duyệt đề nghị xin
thanh lý CCDC, vật tư của các đơn
vị

Lãnh đạo trường Phòng HCTH
Phòng KHTC

- Danh mục tổng
hợp thanh lý
CCDC, vật tư
được duyệt

1 ngày

5
Dự thảo quyết
định thành lập
HĐTL

Đề xuất danh sách thành viên hội
đồng thanh lý CCDC, vật tư (Đại
diện LĐT, Phòng HCTH,
Đơn vị sử dụng, Phòng KHTC, Ban
thanh tra nhà trường và các đơn vị
khác có liên quan)

Phòng HCTH Phòng KHTC

- Quyết định
thành lập hội
đồng thanh lý
CCDC, vật tư

2 ngày BM04/QT23/HCTH
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TT TÊN BƯỚC
CÔNG VIỆC ĐẶC TẢ

BỘ PHẬN/ ĐƠN
VỊ THỰC HIỆN

BỘ PHẬN/ĐƠN
VỊ PHỐI HỢP

KẾT QUẢ ĐẠT
ĐƯỢC

HẠN
HOÀN

THÀNH
BIỂU MẪU

6 Xem xét

Xem xét, phê duyệt danh sách thành
viên hội đồng thanh lý CCDC, vật
tư. Ban hành Quyết định thành lập
HĐTL

Lãnh đạo trường Phòng HCTH

- Quyết định
thành lập hội
đồng thanh lý
CCDC, vật tư
được duyệt

1 ngày

7
Kiểm tra hiện
trạng

Thực hiện kiểm tra lại hiện trạng
CCDC, vật tư trong danh mục
CCDC, vật tư thanh lý được duyệt.
Xác minh lại thực trạng thực tế của
CCDC, vật tư được đề xuất thanh lý

HĐTL Đơn vị sử dụng Biên bản kiểm tra
hiện trạng 02-03 ngày BM05/QT23/HCTH

8
Lựa chọn
phương án
thanh lý

Từ kết quả kiểm tra hiện trạng đã
được xác minh. HĐTL tiến hành
họp để thống nhất, kết luận, đề xuất
phương án thanh lý để làm tờ trình
trình LĐT phê duyệt

HĐTL Biên bản họp
HĐTL 01 ngày BM06/QT23/HCTH

9
Dự thảo tờ
trình và QĐ
Thanh lý

Dự thảo tờ trình và QĐ thanh lý
trình LĐT phê duyệt
(Tờ trình và QĐ thanh lý phải có
đầy đủ nội dung: tên, mã tài sản, lý
do, phương thức thanh lý)

Phòng HCTH

- Tờ trình v/v xin
thanh lý kèm
danh mục
- Quyết định
thanh lý kèm
danh mục

02-03 ngày
BM07/QT23/HCTH
BM08/QT23/HCTH

10 Xem xét
Xem xét, phê duyệt Quyết định
thanh lý theo nội dung tờ trình của
HĐTL trình lên

LĐT
Tờ trình và Quyết
định thanh lý
được duyệt

01 ngày

11
Tổ chức thực
hiện thanh lý

HĐTL tổ chức thanh lý DCBL, Vật
tư theo Quyết định phê duyệt ban
hành

HĐTL Biên bản thanh lý 01-05 ngày BM9/QT23/HCTH
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TT TÊN BƯỚC
CÔNG VIỆC ĐẶC TẢ

BỘ PHẬN/ ĐƠN
VỊ THỰC HIỆN

BỘ PHẬN/ĐƠN
VỊ PHỐI HỢP

KẾT QUẢ ĐẠT
ĐƯỢC

HẠN
HOÀN

THÀNH
BIỂU MẪU

12
Ghi giảm sổ
tài sản

Đơn vị sử dụng ghi sổ giảm CCDC
của đơn vị mình.
Phòng HCTH ghi sổ theo dõi giảm
CCDC của đơn vị có tài sản được
thanh lý.
Phòng KHTC thực hiện ghi sổ giảm
CCDC và sổ sách kế toán khác theo
quy định.
Trường hợp CCDC, vật tư thuộc đối
tượng quản lý của Cơ quan quản lý
cấp trên. Phòng KHTC làm báo cáo
để nộp cơ quan quản lý cấp trên (Sở
tài chính) trong trường hợp cần thiết
(đối với CCDC, vật tư thuộc đối
tượng không cần theo dõi trong sổ
tài sản thì không cần thực hiện bước
này)

Đơn vị sử dụng
Phòng HCTH
Phòng KHTC

Ghi giảm Sổ sách
liên quan

01 ngày

13 Lưu trữ hồ sơ Thực hiện lưu trữ hồ sơ theo đúng
quy định Phòng KHTC Phòng HCTH

Hồ sơ được lưu
theo quy định


