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I. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu ciu:

Quy trinh ndy nhiam quy dinh kiém soat va quan 1y viéc cap phat vat tu cho cac
don vi thudc khdi Hanh chinh va vat tu phuc vu cong tac giang day duoc chat ché hon
dam bao kip thoi.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ndy ap dung cho tt ca cac don vi trong nha trudng c6 nhu cu vat tu
nguyén nhién vat liéu dé phuc vu nhu cau lam viéc. Thyuc tap cua hoc sinh trong nha
truong i dung va quan 1y tai san trong nha trudng phuc vu

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Vat tw bao gém: Vat tu mua vé cho HS-SV thuc tap, Vat tu phuc vu qua trinh
lam viéc trong nha truong

Vit tu hinh thanh nén san pham moi, bao gom: céac loai thép tron, thép dng,
thép hinh, thép tam, phoi duc, vat tu dac biét co s6 luong, kich thudc cu thé.

Khong ciu thanh nén thuc thé san pham nhung c6 tic dung phuc vu trong qua
trinh stra chira thyuc tdp ctia hoc sinh, dugc st dung két hop véi vat tu chinh lam tang
chat lugng, cua san phém hodc dung dé phuc vu cho nhu cau k¥ thuat, bao gém: cac
loai que han, son, da mai, giéy rap, xang, dau, md, cac trang thiét bi an toan vé sinh lao
dong ...

Cong cu, dung cy, phu tung thay thé: gdm cac may méc, thiét bi, dung cu ding
dé san xuét ra cac san pham va cac phuy ting chi tiét thudc cac may moc do, phu ting
dung cho stra chita may moc thiét bi dot xuat hoic dinh ky theo lich, phy ting chi tiét
ciia cac phuong tién van tai.Phuc vu khdi vin phong: van phong pham, gidy, but,
muec..) ¢6 dinh mitc quy dinh cap riéng cho timg loai.

2. Tir viét tit:

QT -VT > Quan tri - Vat tu

BGH : Ban Giam hiéu

HS-SV : Hoc sinh - Sinh vién
I11. NOI DUNG:

1. Luu do:
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2. Dién gidi:

Tén buwdc cong viée

NOI DUNG

Nguwoi chiu
trach nhiém

MaAu/tén hd so

1. Tiép nhén phiéu
Iinh vt tw

Can ctr vao K& hoach, thoi khoa biéu cua
phong Pao tao Phong QT - VT théng bao cho cac
don vi , ca nhan 1ap dy tru vat tu va nhu cau su
dung cting nhu tién do cap phat vat tu theo yéu cau
va s0 lugng hoc sinh can st dung trong Hoc ky €0
xac nhan cua trudng cac don vi Phong, Khoa guri
phong QT- VT tong hop

+ Phong QT - VT.
+ Trudng cac don vi.
+ Ca nhéan; Giao vién

BM.QTVT.01.01

2. Xac dinh thong tin,
yéu cau

Ca nhan, Gi4o vién viét phiéu linh vat tu c6
xac nhan TO trudng t6 chuyén mon, Lanh dao
Phong, Khoa

+ Céa nhén;
+ Trudéng don vi;
+ To truong chuyén moén

BM.QTVT.01.02

3. Lap ké hoach

Phong Quan tri Vat tu nhan phiéu linh vat tu
va Thong nhat s6 lugng, ching loai. Ky xdc nhan
danh muc cap phat cho Giao vién theo Thoi khoa
biéu

+ Giao vién.
+ Phong Quan tri Vat tu

BM.QTVT.01.03

4 . Phé duyét

BGH phé duy¢ét sb luong, chung loai vat tu

BGH

BM.QTVT.01.04

5. Lap phiéu xuat

Sau khi ¢6 phiéu linh vt tw da dugc BGH
duyét. C4 nhan linh vat tu chuyén phiéu cho ké toan
vat tu dé 1ap phiéu xuat kho

+ Phong QT - VT
+ K& toan kho Vit tu.

BM.QTVT.01.05

6. Cap phat vt tw

Thii kho cap phat vt tu

+ Phong QT - VT.
+ C4 nhan linh vat tu

BM.QTVT.01.02

7.  Chuyén phiéu,
ching tir cho ke toan
vat tu

+ Thu kho vat tu chuyén phiéu linh vat tu,
chirng tir cho ké toan kho

+ K& toan kho luu trit theo quy dinh tai chinh

+ Phong QT- VT.
+ Thu kho,
+ K& toan kho

BM.QTVT.01.05

8. Luu trir

Tha kho chuyén chimg tir, phiéu xuat kho cho
K& toan vat tu

+ Phong Quan tri - Vat tu
+ Phong TCKT

Theo Quy dinh tai
chinh




IV. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu M4 hoa (néu cé) Thoi gian lwu tdi thiéu Noi luu
Du tri ké hoach vt tu - d
1 hu tru ;’ Olff’ Ve uh ";r;g ;‘5 : BM.QTVT.0L01 | Theo Quy dinh tai chinh Phong Quan trj VAt tu
oc tap hoc ky .. nam hoc 20..20..
2 | Phiu linh vat tu BM.QTVT.01.02 | Theo Quy dinh tai chinh P.QTVT: P.TCKT
3 | Gihy béo hong, mat dung cu; BM.QTVT.01.03 | Theo Quy dinh tai chinh P.QTVT; P.TCKT
4 | Phiéu nhap kho C30- HD Theo Quy dinh tai chinh P.QTVT; P.TCKT
5 | Phiéu xut kho C31-HD P.QTVT







