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Nguoi soan thiao Nguwoi kiém tra Nguwoi phé duyét

Ho vatén | D6 Thi Hwong Lan Van Thanh Tam Kiéu Xuin Khiém

Trwéng phong Dao tao —

, Hiéu truwén
Hanh chinh — K¢ toan * g

Chirc Phé truéng phong
danh Pao tao — Hanh chinh




1. Muc dich:
Quy trinh ndy nham kiém soat va quan ly viéc cp phat vét tu phuc vu giang
day cho cac don vi thupc trudng duoc chat che hon.
Cap phat vat tu la dam bao cho cac bo phén trong truong co day du vat tu,
nham phuc vu cho viéc van hanh cac hoat dong cua nha tru’d’ng duoc thong suét,
phuc vu cong tac day va hoc dat két qué cao.

2. Pham vi ap dung:
Quy trinh nay ap dung cho tit ca vién chirc, ngudi lao dong va cac don vi truc
thudc Truong.

II. DIEN GIAI VA TU VIET TAT:
1. Dién giai

Nguyén, nhién, vat li€u, vat tu trong pham vi hoat dong ctia Truong la nhirng
do dung, nguyén, nhién, vat li¢u, vat tu thuc hanh, vin phong phém... khi dua vao
st dung coi nhu tiéu hao hét hodc tiéu hao mot phan (st dung mot 1an).

Vit liéu tuy khong phai 1a tai san cb dinh hay cong cu dung cu nhung cac
Khoa phai theo ddi, quan 1y chat ché tir khi dugc cip phat sir dung cho dén khi hoan
thanh cong viéc. Phai co s6 sach nhap xuét 1& rang cho ting cong viéc. St dung
khong hét thi co bién phap bao quan tét dé tiép tuc sir dung cho lan sau.

Dé sir dung vat tu c6 hiéu qua va lién tuc giira cac bai thuc hanh, Nha truong
cép vat tu cho cac khoa theo ting hoc ky hoac ndm hoc. Dya vao ké hoach giéng
day va s6 vat tu con ton trong kho, cac giao vién lam dé xuat vét tu cho tirng mén
hoc duoc khoa duyét, sau do thong qua cudc hop hoi déng tru’d’ng.

Viéc nhap, xuat vat tu phai thuc hién theo quy dinh va mau biéu ciia ché do
ké toan. Can ctr vao phiéu xuat kho, thi kho xuét vat tu cho cac Khoa nhan vé kho
cua khoa minh cét giir va phat cho gido vién giang day theo ké hoach.

Sau khi két thic mon hoc gido vién truc tiép giang day nop lai cho khoa cac
vat tu da nhan cho hoc sinh thuc tap dudi dang mé hinh, san phém thuc hanh va vat
li€u con thira.

Khi ¢6 chu trwong thanh 1y, cac khoa lam d& xuat, phong Dao tao-Hanh
chinh-Ké toan, Ké toan phdi hop t6 chiic ban thanh 1y theo quy dinh.



2. Tw viét tit:

- BGH : Ban giam hi¢u;

- VINNVL : Vit tu, nguyén, nhién vat li€u;

- P.BDTHCKT : Phéng Pao tao - Hanh chinh - K& toan;
-bVSD : Bon vi str dung;

- HS : Hoc sinh;

-CTMT : Chuong trinh muc tiéu;

-QT : Quy trinh;

- TCNDTNTKV  : Trung cdp nghé Dén toc ndi tro Khanh Vinh;
-DM : Danh muc.



Pic ta lwu dd Quan ly, sir dung vat tw phuc vu dao tao.

- K¢ toan tai san kiém tra, 1ap phiéu xuat kho;

B¢ phan/ Bo phan/
STT TAe n bu.’?’c NoOi dung Nguwoi thuce Nguoi phoi | Ket qua dat Han‘hoan Ghi chu
cong viéc < hgp thue duwgc thanh
hién ‘A
* hi¢n
- Céac don vi str dung lam dé xuat hodc bang du
tI.'lA,l danh .muc vat tuva trinh ky cac khoa, phong o ‘ P2 xuét hodc bang
A X »  [lién quan; Pon vi, ca | Phong, khoa, .
1. |Pé xuat nhu cau DAL as , . . . ax X R du tru danh muc
- Sau khi dé xuat da dugc cac khoa, phong lién| nhan dé xuat | trung tam VAL tur
quan phé duyét thi giri PDTHCKT :
- Cac khoa kiém tra, tong hop danh myc VINNVL
theo d¢ xuat hodc bang du tru danh muc vét tu cua Phong, khoa, |Lap dugc danh .
2 Kiém tra. can déi cac don vi minh va can d6i VINNVL trong kho, Pon vi dé xust trung tdm va |muc VINNVL cén 03 ned
' ’ trinh H61 dong truong; , : don visu |cap phat cho don gay
- Yéu cau lam r6 cac ndi dung con thiéu, chua rd dung Vi.
Phong, khoeg,
ae gA . , a A > Ho6i dong | trung tim va |Danh muyc
3. |Phé duyét idi 'Zl dgogég;;gt(mg hop xet duygt vat t cua cac truong, cac don vi su [VINNVL cancdp | 0l ngay
P.DTHCKT dung phéat cho don vi.
Mua sém theo - PDTHCKT tién hanh lap thu tuc hd so mua sam I:rllllcr)lng{élzlllcc):eg ) )
4. . theo quy dinh. P.DTHCKT ne Phiéu xuat kho
quy dinh lién quan




B¢ phan/ B9 phan/
STT Tfn bu.’(A)’c Noi dung Nguoi thye Nguoi phoi | Két qua dat Han‘hoan Ghi chu
cong viéc : in hop thuc dwgc thanh
hi¢n n
hi¢n
P.DTHCKT, Pon vi str dun,
Clp phit ’ Thii kho, don | Bon visi |- VLA U0
Cap phat vat tu én nhién vat li¢ i SU : A nha ’ o ;
5. VTNNVL ap phat vat tu, nguyén nhién vat licu vi st ang/ ca dqu/ ca nhan nguyén nhién vit 02 ngay
nhan lién quan| lién quan |,.3
liéu
., P'DTHC.KWT; Nhan vt tu,
Tiép nhan, nhap Tiép nhan. nhanp kh bon VSt bon VSt nguyén nhién vat .
6. Kho 1€p nhan, nhap kho dug%/ ca nhan dqu/ ca nhan lieu v& don vi str Trong ngay
lién quan lién quan
dung
| GEoVIEN \han vat tu,
Tiép nhan . & . . Gido vién | giang day, b nguyén nhién vat
7. VTIEIN\./L Ti€p nhan vat tu, nguyén nhién vat liu giiﬁlngflay/ ca m6.1}/ ca nhan liguyv 3 16p : Trong ngay
nhan lién quan| lién quan
Gido vién
P , ) Gido vién giang day, A A
Cap phat Céip phat vt tw, nguyén nhién vat liéu cho hoc| gidng day, | HS, bd mon/ | Lo M nguyén ‘
8. |[VTNNVL cho . ) .~ ... |nhién vat li¢u dén| Trong ngay
sinh HSSV/c4 | cdnhan lién A
HS N HS thuc tap
nhan lién quan quan
Gido vién Gido vién )
‘ Thu hdi san pham bai tap. phé phdm hodc vat fr |&idng day, HS, giang day, 7 . Két thtc
9. |Thu hai h‘u 01 san pham bai tap, ph¢ pham hoac vat tu b6 mon/ ca | HS,bd mon/ [San pham bai tap,imén hoc
thua A 1in canhan lién |[phé pham hoac vat/hoac theo
nhan lién quan " |
quan tu thira hoc ky
bon vi str bon vi st
o - Theo ddi kiém tra vat tu & don vi; dung/ ca nhan | dung/ ca nhan Bang bao cao Theo hoc ky
10. [Béo cao lién quan lién quan

- Bao cao viéc cap phat va ton & don vi.




Bj phan/ | B0 phan/
STT Tén budc Noi dung Ng;rt‘l))'i thue Nguwoi phoi | Keét qua dat | Han hoan Ghi chu
cong viéc : A hop thue dwge thanh
hi¢n Tlea ’
hi¢n
- H6 so quan 1y; Thu kho, ké | P.DTHCKT |- Phicu nhap kho;
11, Luu hd so - Sau khi vt tuw nhan nguoi quan 1y c6 trach toan tai san va| va don vi st |- Phicu xuat kho; Theo hoc ky
' don vi sur dung - Thé kho; .

nhiém vao s6 quan ly.

dung

- S6 quan ly vat tu;




5. Cac biéu mau/ hwong din

STT Tén biéu mau/ huwdéng din Mai héa
. . g 18/QT-TCNDTNT-

01 | Biéu mau 01- Giay dé xuat DTHCKT.BMO1
02 Biéu mau 02- Bang dy tri danh muyc vat tw dé nghi | 18/QT-TCNDTNT-

cap phat PTHCKT.BM02
03 | Biéu miu 03- Phiéu xuét kho Il_ﬁl{%gggggg?“
04 | Biéu miu 04 - Bdo cdo sir dung vat tu thuc hanh ;)%%EI;FTCI]\SH;/E)TT
05 | Bidu mau 05 - Phiéu nhap kho E)ST/%EIE %ﬁgﬁ-
06 | Biéu mau 06- Thé kho E%%E-IETCI]\BH;I?QT-
07 | Biéu miu 07- Bdo cdo cap phat vat tu }E%SIEIETCI];I?A{)I;IT
08 | Biéu miu 08- Phiéu dé nghi cip vt tu E)ST/SIEIETCI]\SI{\)/[?;T
09 | Biéu miu 09- Phiéu xuét vat tu giang day ;%ggg%gﬁggT
10 | Bidu mAu 10- Phiéu xuét vt tu phuc vu giang day EE;T/SIEIE%I];IBI?JT
11 | Biéu mau 11- B4o cdo sir dung vt tu thuc hanh 18/QT-TCNDTNT-

DTHCKT.BMI11
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