	Đơn vị :..................................

Bộ phận :................................

Mã đơn vị có quan hệ với NS :1056885
	Mẫu số C22- HD
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GIẤY BÁO HỎNG, MẤT 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
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	C
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	3
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	Cộng
	
	
	
	
	
	


Ngày ............ tháng .......... năm ..........

	Người lập

( Ký, họ tên)
	Ý kiến của người phụ trách bộ phận SD

( Ký, họ tên )
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên )


HƯỚNG DẪN
GIẤY BÁO HỎNG, MẤT CÔNG CỤ, DỤNG CỤ

(Mẫu số C22- HD)

1. Mục đích :

Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ nhằm xác nhận số lượng 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 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 công cụ, dụng cụ do bộ phận quản lý, sử dụng lập khi có công cụ, dụng cụ hỏng, mất.

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

Góc trên, bên trái của Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ ghi rõ họ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận và mã đơn vị sử dụng ngân sách.

Cột A : Ghi số thứ tự.

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

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

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

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

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

