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QUAN LY, SUDUNG VAT TU PHUC VU PAO TAO
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé: KOV OP-TTCN ngaydQ thang M nim 2021
cua Hiéu truong Truong Trung cdp nghé Co khi xdy dung)
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Ho va tén Vii Thi Lan Anh Cu Thi Thuy Dwong Pham Vian Tw
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QUANLY, SUDUNG
VAT TU PHUC VU DAO TAO

M3 hoéa:
QT43/P.TH/QL.SD-VT
Ban hanh lan: 01
Negay: 01/01/2022

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay, thang,
nam

Trang/ Phin lién | M5 ta ndi dung
quan viéc sira doi thay doi

LAn ban l}énh/
stra doi




1. Muc dich:

- Quy trinh nay dua ra ndi dung, cach thirc, trinh tu va trach nhiém cua viée
thuc hién cong tac quan ly, st dung vat tu bao gom: tiép nhan, nhap kho, luu kho
bao quan, xuat kho, cap phat vat tu, thiét b st dung va thu hdi.

- Nang cao chét lugng quan ly, mua sim, cép phat nguyén, nhién vat licu,
vat tu thuc tAp va thu hdi san pham sau thyc tap (thanh phdm, ban thanh phim, phé
liéu sau thuc tap).

-Pam bao dung nguyén téc, quy dinh cia Nha nudc, nang cao hiéu qua sur
dung trong viéc quan ly, st dung vét tu trong cong tac dao tao.
2. Pham vi va ddi twong ap dung
2.1 Pham vi dap dung:

Quy trinh nay duoc ap dung voi tAt cavat tu cia Truong duoc tiép nhan,
phéan bd, bao quéan,str dung phuc vu cong tic dao tao tai Truong va tai cdc noi
Truong dat dia diém lién két.

2.2 Poi twong dp dung:

Quy trinh nay dugc ap dung voi tAt ca cac don vi truc thudc Trudng.
3. Ciin it phap 1y va tai liéu tham chiéu

Can ¢t Thong tu sb 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia Bo Tai chinh
va huéng dan thuc hién ché d6 K& toan hanh chinh sy nghiép.

4. Pinh nghia va tir viét tit
4.1 Dinh nghia
Vat tw 1a nhiing dd dung, nguyén, nhién vt liéu, vat tu thyc tap, vdn phong

pham .. Xhi dua vao st dung coi nhu tiéu hao hét hodc tiéu hao mot phan (st dung
mdt 1an).

Vat tu, cong cu dung cu.... tuy khong phai 1a tai san c¢b dinh hay tai san cong

"cu nhung céc don vico lién quan phai theo d&i, quan ly chat ché tur khi dugc cép

phat st dung cho dén khi hoan thanh céng viéc. Phai c6 s6 sach nhap xuét rd rang

cho tung cong viéc. St dung khong hét thi c6 bién phap bao quan t6t dé tiép tuc su
dung cho 14n sau.

4.2 Tir viét tit

STT Tir viét tit Y nghia

1 BGH Ban Giam hiéu

2 CCDC Cong cu, dung cu
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STT Tir viét tat Y nghia
3 bT Pao tao
4 HS Hoc sinh
5 NK Nhép kho
6 P.TH Phong Téng hop
7 P.TC-KT Phong Tai chinh - K& toan
8 QT Quy trinh
9 VT Vit tu
10 XK Xuét kho

5. Lwu dd (Xem trang 4)

6. Dic
7. Cac

ta (Xem trang 5)

biéu mau/ hwéng dan

STT Tén biéu miu/ hwong din M3 hoa
1 | Gidy d@ nghi xuét vat tu BM/QT43/P.TH/01
2 | Du tru danh muc vat tu dé nghi mua s&m BM/QT43/P. TH/02
3 | Phiéu nhap kho BM/QT43/P.TH/03
4 | Phiéu xudt kho BM/QT43/P.TH/04
5 | B4o céo tinh hinh st dung vat tu BM/QT43/P. TH/05
6 | Thé kho (s6 kho) BM/QT43/P.TH/06
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LUU PO
TT Cac buwéc cong viée Trach nhiém | Tai liéu, biéu miu Yxe " T.hm
cau gian
D& xuft nhu cAu, , BM/QT43/P.TH/O1; | 1Y 4¢
! lap dy tri VT Cackhoa | pyporasp THIO2, | DEDE
Du tru
Don vi st Bao ,
2 Kiém tra, cAn dbi dung; cao tinh | 01 ngay
Thu kho; hinh | 1am viée
P.TH VT
A Pon vi st Tt
z dung; 1c0 01 nga
Mua sam VT Wngs if gay
3 : quy "
P.TH; Finh lam viéc
P.TC-KT '
\
Nhép,; xult BGH; | p\yQTa3/p.TH/03; | THEU | 01 ngay
4 s PTCKT; | pyyQTas/P.THO4 | 0 | jam vie
Thu kho ' XK AL Vil
A4 Thu kho; Phuc :
5 x Don vi s vu cOng J1 ngay
Cap phat, st dung VT : ; 5 A
p pha LUng dung tac PT lam Viec
! B4o Sau k_hl
; . 40 SU hoan
T Thikho; | gy poras/TH0S, | 203U \
6 Béo cdo str dung DPon vi st BM/QT43/TH/06 dung; thanh
VT; Ghi thé kho dung Thé giang
kho
day
= A
7 I . Thu khO; Theo
Luu trft ho so P.TC-KT quy dinh-




PAC TA

Buée 1: Cin clr vao Ké hoach nhiém vu nam hoc, cac don vi c6 nhu céu st dung
vat tu phuc vy cdng tac dao tao lam dé xuat hodc bang du tru danh muc vat tu, ky
x4c nhin cua cac don vi lién quan.

Buwée 2: Cin ctr vao dé xut, Trudng cac don vi co nhu cau stt dung VTkét hop véi
P.TH (Thu kho)klem tra, tong hop danh muc vat tu can str dung can d6i véi vat tu
con trong kho, yéu cdu can 1am 8 cac noi dung con thiéu, chua 18, trinh BGH phe
duyet Truong hop VT khong di cip hodc hét phai d& xuét v6i Ban Giam higu dé
6 ké hoach mua sim kip thoi.

Bude 3: Néu VT trong kho thiéu, khong du clp theo @& xuét, tién hanh mua sam
VT. Thuc hién quy trinh mua sdm VT theo quy dinh.

Buée 4: VAt tu sau khi mua vé tién hanh nhéap kho.Cac don vi c6 nhu cau sir dung
VT, chuyén dé xuat di dugc phé duyét 1én P.TC-KT @& tién hanh lap phiéu Xudt
kho, trinh K& toan truong va Hiéu truong ky duyét.

Buée 5: Can clr vao phiéu xuat kho, Thu kho tién hanh cung cAp vat tu cho cac
don vi, c4 nhén tieép nhéan vat tu vé& don vi minh dé st dung, quan ly.

Buwée 6: Pon vi sit dung, ¢4 nhan lién quan c6 trach nhiém theo dai, kiém tra vét tu
tai don vi minh va béo cédo véi BGH viéc quan ly va st dung vat tu khi nhan vé.
Thu kho, P.TC-KT ¢6 trach nhiém béo cdo kiém ké VT hang nam. '-\

Buée 7: P.TC-KT, P.TH (Thu kho) c6 trach nhiém luu trG hd so vé clp phat vat t\J \

phuc vu dao tao theo quy dinh. /( /
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