THÔNG BÁO

Để chuẩn bị cho việc kiểm kê bàn giao công tác quản lý chỉ đạo trong nhà trường. các bộ phận liên quan cần lưu ý:

Mỗi bộ phận có một bộ hồ sơ biên bản kiểm kê chi tiết các danh mục, các hoạt động thuộc bộ phận mình phụ trách, hoàn thành biên bản kiểm kê trước ngày 24 tháng 12 năm 2016 và nộp về đồng chí Hiệu trưởng kiểm tra, xác nhận.
1.1. Về hồ sơ quản lý tài chính, tài sản; quản lý tiền mặt của nhà trường:  Ông  Ngô Viết Thiêm và bà Phạm Thị Lan phụ trách tài vụ kiểm kê, bàn giao

1.2. Về Cơ sở vật chất trường học (Đất và tài sản gắn liền với đất): Ông Phạm Thế Trường ( Phó Hiệu trưởng) và ông Nguyễn Đăng Phương (bảo vệ) kiểm kê, bàn giao.

1.3. Về CSVC,Thư viện (sách, báo, tạp chí…):  Bà Nguyễn Thị Huệ cán bộ thư viện kiểm kê, bàn giao.
1.4. Về CSVC, Thiết bị dạy học, máy vi tính…: Bà Nguyễn Thị Hường và bà Phạm Thị Hằng cán bộ thiết bị kiểm kê, bàn giao.
1.5. Về đồ dùng, dụng cụ dạy học môn thể dục: Bà Trịnh Thị Mận phụ trách môn thể dục kiểm kê, bàn giao.

1.6. Về CSVC và hồ sơ thiết bị Y tế: Bà Đinh Thị Lệ Hòa cán bộ Y tế kiểm kê, bàn giao.

1.7.  Về CSVC tài sản, hồ sơ của Đoàn Đội: Ông Nguyễn Trọng Thành tổng phụ trách Đội TN và bà Võ Thị Hồng (BT Đoàn) kiểm kê, bàn giao.

1.8. Về CSVC, máy móc thiết bị phục vụ học sinh (phòng máy): Ông Võ Đăng Kha phụ trách phòng máy và bà Trần Thị Mỹ Hạnh kiểm kê, bàn giao.
1.9. Về hồ sơ chuyên môn, các tổ CM  (hoạt động dạy và học, số lượng, chất lượng): Bà Tăng Thị Xuân Vân Nga- phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn và 5 tổ trưởng CM trực tiếp bàn giao.
Mẫu kiểm kê, bàn giao thực hiện theo cột dọc, phần EXEL thuận lợi cho việc thống kê, báo cáo. Mỗi bộ phận kiểm kê có ít nhất là ba thành viên (03), có đủ chữ ký trong biên bản kiểm kê và chịu trách nhiệm về độ chính xác của biên bản báo cáo.

ví dụ mẫu:
…………………………………………………..
…………………………………………………..

1. Thành phần kiểm kê

Ông (bà):………………………………….Lãnh đạo nhà trường

Ông (bà):………………………………….Trưởng bộ phận…….

Ông (bà):………………………………….Thành viên

2. Nội dung cụ thể
Thời gian kiểm kê có đến ngày 30 tháng 12 năm 2016

Kiểm kê CSVC, tài sản, thiết bị dạy học, hồ sơ….. thuộc bộ phận…….
	STT
	DANH MỤC
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Ghi chú (đề nghị thanh lý, sữa chữa…)

	
	
	
	Hiện có
	Đang sử dụng được
	Hỏng 
	

	1
	Bàn hs 2 chố ngồi
	cái
	100
	95
	05
	Đề nghị thanh lý 03. Sữa chữa 02

	2
	Máy vi tính để bàn 
	Bộ
	08
	07
	01
	Đề nghị thanh lý 01

	3
	Máy tính xách tay
	cái
	06
	03
	03
	Đề nghị thanh lý 02. Sữa chữa 01

	4
	Hồ sơ tổ Ngữ văn
	Bộ
	05
	05
	05
	

	5
	Sách tham khảo GV
	Quyển
	100
	80
	20
	Đề nghị thanh lý 20. 

	…..
	……………
	…..
	…..
	…..
	…..
	……

	
	
	
	
	
	
	


Kiểm kê ngày…tháng….năm 2016
BỘ PHẬN KIỂM KÊ

(Ký, ghi rõ họ tên)

Nguyễn Văn A


Nguyễn Văn B

Nguyễn Văn C
NGƯỜI BÀN GIAO



NGƯỜI NHẬN BÀN GIAO

