BIỂU MẪU  DÙNG CHO CÔNG TÁC SỬA CHỮA TÀI SẢN, THIẾT BỊ

                                                                                                                             MẪU SỐ 1

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

ĐƠN VỊ:.....................................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY BÁO SỰ CỐ THIẾT BỊ VĂN PHÒNG

	Thông báo sự cố
	                                             Ngày……./……./……..

	Người sử dụng thiết bị:……………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………

	Phòng làm việc:……………………………………………………………………………..

	Loại thiết bị:………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………

	Mô tả sự cố:…………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………

	Người sử dụng thiết bị        Lãnh đạo phòng                                          

          ( Ký, ghi  họ tên )                           (Ký, ghi họ tên)


	Người tiếp nhận   Lãnh đạo Văn phòng                                         
   (Ký, ghi họ tên)             (Ký, ghi họ tên)

	
	

	Phần dành cho kỹ thuật kiểm tra sự cố
	    Ngày……./……./……..

	Thực trạng thiết bị: 

……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

	Hướng xử lý khắc phục sự cố: 

………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….…….……………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

	Người sử dụng thiết bị

( Ký, ghi họ tên)


	Kỹ thuật kiểm tra thiết bị

(Ký, ghi họ tên)



MẪU SỐ 2
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:.....................................

Mã đơn vị có quan hệ với NS :…………………...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY BÁO
 HỎNG, MẤT TÀI SẢN, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ
Số:…………

	Số TT


	Tên công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất
	Đơn vị tính
	Số lượng báo hỏng, mất
	Thời gian sử dụng từ ngày ..... đến ngày ....
	Giá trị công cụ, dụng cụ xuất dùng
	Lý do hỏng, mất
	Ghi chú

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	


                                                            Ninh Bình, ngày …. tháng …. năm 20…

	Lãnh đạo Văn phòng 

( Ký, ghi họ tên )

	Lãnh đạo phòng phụ trách
bộ phận sử dụng

( Ký, ghi họ tên )
	Người lập

( Ký, ghi họ tên)


 CÁCH GHI: GIẤY BÁO HỎNG, MẤT TÀI SẢN, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ

1. Mục đích

Giấy báo hỏng, mất tài sản, công cụ, dụng cụ nhằm xác nhận số lượng tài sản, công cụ, dụng cụ bị hỏng, mất làm căn cứ ghi sổ của bộ phận kế toán và bộ phận quản lý sử dụng.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi

Khi có tài sản, công cụ dụng cụ bị mất hoặc hỏng phải lập giấy báo hỏng, mất căn cứ vào hiện vật bị hỏng, sổ theo dõi tài sản công cụ tại nơi sử dụng. Giấy báo hỏng, mất tài sản, công cụ, dụng cụ do bộ phận quản lý, sử dụng lập khi có tài sản, công cụ, dụng cụ hỏng, mất.

Giấy báo hỏng, mất tài sản, công cụ, dụng cụ có thể lập cho 1 hay nhiều công cụ, dụng cụ.

Góc trên, bên trái của Giấy báo hỏng, mất tài sản, công cụ, dụng cụ ghi rõ tên đơn vị, bộ phận và mã đơn vị sử dụng ngân sách.

Cột A : Ghi số thứ tự.

Cột B : Ghi tên tài sản, công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất ( mỗi thứ ghi một dòng).

Cột C : Ghi đơn vị tính của tài sản, công cụ, dụng cụ.

Cột 1 : Ghi số lượng báo hỏng, mất của từng loại  tài sản, công cụ, dụng cụ.

Cột 2 : Ghi rõ thời gian sử dụng tài sản, công cụ, dụng cụ từ ngày ...... tháng ...... năm ...... đến tháng ........ năm .......

Cột 3 : Ghi giá trị của tài sản, công cụ, dụng cụ bị hỏng, mất khi xuất hàng (Căn cứ vào đơn giá nhân (x) số lượng trong sổ tài sản công cụ, dụng cụ đang sử dụng).

Cột D : Ghi lý do hỏng, mất của từng trường hợp hoặc căn cứ để xử lý.

Giấy báo hỏng, mất tài sản, công cụ, dụng cụ khi lập xong phải có chữ ký của người lập phiếu, ý kiến và chữ ký, họ tên của người phụ trách bộ phận sử dụng, chữ ký, họ tên của Thủ trưởng đơn vị.
  MẪU SỐ 3
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

ĐƠN VỊ:.....................................


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN KIỂM TRA

TÀI SẢN, TRANG THIẾT BỊ, CÔNG CỤ,  DỤNG CỤ HỎNG, MẤT

Căn cứ  Giấy báo hỏng, mất tài sản, thiết bị, công cụ dụng cụ ngày…../…../20… của……….. phòng/ Đơn vị (bộ phận)…………………. 

Hôm nay, ngày      tháng    năm 202…., tại Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Ninh Bình, chúng tôi gồm: 

I. Đại diện Văn phòng Sở

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

3. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

II. Đại diệnPhòng/ Đơn vị (bộphận) báo hỏng, mất tài sản công cụ, dụng cụ……

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

3. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

II. Đại diện bộ phận/người kỹ thuật chuyên môn (nếu có)……….

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ: Nhân viên kỹ thuật. 

Cùng nhau tiến hành kiểm tra hiện trạng tài sản, trang thiết bị, công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất theo Giấy báo hỏng, mất tài sản, thiết bị, công cụ dụng cụ ngày …./…./202… của phòng/ đơn vị (bộ phận) quản lý tài sản, thiết bị, công cụ, dụng cụ......., cụ thể: 
	STT
	Tên tài sản, trang thiết bị, công cụ, dụng cụ
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Phương án đề xuất:………………………………………….………..

…………………………………………………………………………

………………………………………………………..………………..

Biên bản kết thúc vào hồi     ….. giờ 00 phút ngày …./…./202…..
Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận; biên bản được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, 01 bản báo cáo lãnh đạo Sở, 01 bản gửi phòng Tài chính, 01 bản Văn phòng Sở lưu./.
	CÁC THÀNH VIÊN

THAM GIA KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN

(Ký, ghi rõ họ tên)


  MẪU SỐ 4
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

ĐƠN VỊ:.....................................


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN KIỂM TRA

TÀI SẢN, TRANG THIẾT BỊ, CÔNG CỤ,  DỤNG CỤ SAU SỬA CHỮA

Hôm nay, ngày     tháng     năm 202…., tại Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Ninh Bình, chúng tôi gồm: 

I. Đại diện Văn phòng Sở

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

3. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

II. Đại diện Phòng/Đơn vị (bộ phận) báo hỏng, mất tài sản công cụ, dụng cụ……

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

3. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

II. Đại diện bộ phận/người kỹ thuật chuyên môn (nếu có)……….

1. Ông/bà…………………………, Chức vụ……………………….. 

2. Ông/bà…………………………, Chức vụ: Nhân viên kỹ thuật. 

Cùng tiến hành kiểm tra tài sản, trang thiết bị, công cụ, dung cụ sau khi được sửa chữa theo Giấy báo hỏng, mất tài sản, thiết bị, công cụ dụng cụ ngày …./…./202… của phòng/bộ phận quản lý tài sản, thiết bị, công cụ, dụng cụ......., kết quả cụ thể như sau:
	STT
	Tên tài sản, trang thiết bị, công cụ, dụng cụ
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Ý kiến của các bên:…………………………………….…….………..

…………………………………………….……………………………

………………………………………………………………………..

Biên bản kết thúc vào hồi     ….. giờ 00 phút ngày …./…./202…..
Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận; biên bản được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, 01 bản báo cáo lãnh đạo Sở, 01 bản gửi phòng Tài chính, 01 bản Văn phòng Sở lưu./.
	CÁC THÀNH VIÊN

THAM GIA KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN

(Ký, ghi rõ họ tên)


MẪU SỐ 5

	SỞ GDĐT TỈNH NINH BÌNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

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



	Mã số QHNS: 1013177
	Ninh Bình, ngày      tháng        năm 202…


DỰ TRÙ KINH PHÍ

Phòng/Đơn vị:   ................................................................................................

Họ và tên người thực hiện: .............................................................................

Nội dung công việc: .........................................................................................

Thời gian thực hiện: ....................../2026 

Thành phần:....................................................................................................

KINH PHÍ:                                                                                      ĐVT: VNĐ
	TT
	Nội  dung
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Kinh phí
đề nghị
	Kinh phí được duyệt
	Ghi chú

	1


	………
	
	
	
	
	
	

	
	VAT 8%
	
	
	
	
	
	

	
	                         Cộng:
	
	
	
	
	
	

	
	Kinh phí được duyệt

 (bằng chữ): 
	
	

	         Duyệt chủ trương              Ý kiến của              Người lập          Phòng Tài chính      Chủ tài khoản 
của Lãnh đạo Sở phụ trách   Lãnh đạo phòng        lập dự trù



Đơn vị: Sở GD&ĐT Ninh Bình

Bộ phận: …………………….
Mã số QHNS: 1013177

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ninh Bình, ngày      tháng    năm 2026
Họ và tên ngư​ời đề nghị thanh toán: ………………………………

Địa chỉ: ………………………………………………………………
Nội dung thanh toán: …………………………………………………

Số tiền thanh toán bằng số: …………………………………..đ

Số tiền thanh toán bằng chữ: ………………………………………./.

 (Kèm theo bảng quyết toán chi tiết và chứng từ gốc)

	Kế toán thanh toán
................................................

................................................

................................................

.................................................

.................................................

          Ngô Thị Lương                       
	 Kế toán kiểm soát

Nguyễn Tiến Long
	Phụ trách bộ phận

(Ký, ghi họ tên)
	Người đề nghị

(Ký, ghi họ tên)



	
	
	

	     Kế toán trưởng                       TP. Tài chính                        

   Trần Thị Việt Hoa               Nguyễn Thị Huệ             
	KT.Thủ trưởng đơn vị

……………………..………………………………………………...………………………………………...………………………………………...…………

………………………...………………..



