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QUY TRINH

Vé viée cAp phat vt tu thue tap

1. Muc dich

- Théng nhét chung trong toan trudng vé cong tac quan ly, cAp phét, st dung
vat tu thue tap tai cac don vi theo ding quy dinh.

- Nang cao vai tro quan ly ciia Nha truong, y thie trach nhiém cua ca nhén,
don vi ¢o lién quan vé quan ly, cap phat, st dung vat tu thuce tap.

- Theo ddi chat ch& cong téc st dung vt tw thue tap, lam can cir dé xac dinh
cac chi phi, ké hoach trang bi mai cho hoc ky tiép theo. Panh gid hiu sut st
dung vt tu thue tap dé lam can cir mua sdm vat tu cho hoc ky tiép theo.

- T6 chire, quan ly, cung cap, st dung vat tu kip thoi, hiéu qua trong cong
tac giang day, hoc tap, huéng dan thue hanh, thue tap cua sinh vién.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh &p dung cho viéc cép phat vat tu phuc vy cong tac giang day tai
Truomg Cao dang Ly Tu Trong thanh phé H6 Chi Minh.

3. N¢i dung quy trinh
3.1. Cac ky hi¢u duwgce dung trong luu do:

Cong viéc phai thuc hién

Tham dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh co tiép tuc
hay khong

| Bit dau va két thiic mot qué trinh
—_—

Chi hudng thue hién

3.2. Cac tir viet tit

BGH - Ban Giam hiéu
P. KHTC : Phong Ké hoach — Tai chinh
TTDT-QHDN-VTTB - Trung tdm Dao tao — Quan hé doanh nghiép —

VAt tu thiét bi



2

3.3. Luu dd Quy trinh cip — phat vat tw

TT | Cong viéc Luu db quy trinh Don vi thye hién
s Cac khoa 1ap nhu cdu vat tu thuc tap ,
I Léap dé xuat . Cac khoa
theo hoc ky
\
Xem xét, phé TTDT-QHDN-VTTB tiép nhan, téng
duyét danh hop va 1ap du toan kinh phi BGH,
2 muc vt tu, TTBT-QHDN-
du toan kinh VTTB, P. KHTC
phi Khong dong v Phé duyét
. P. KHTC,
3 Chuan bj vét Thuc hién bd ho so mua sdm vat tu V
tu theo diing quy dinh TTOT-QHDN-
VTTB
\
Ban giao vét tu thyc tip cho cac khoa
> quéan ly, cap phat, st dung
N ,
Ban Tido nhin vA fr bBon vi cung cép,
5 | giao/Tidp 1ep nhan vat t TTDT-QHDN-
nhan VTTB, Cac khoa
Khdng dong v
\
6 Quan ly, st Ky nghiém thu, ban giao va dua vao Cdc khoa, Hoi
dun str dun dong nghiém thu
g Ling gng
Y
Cap nhat so theo dai vat tu
7 Luu hd so

[ Hoan tAt ]

Cac khoa, tht kho




3.4. Dién giii

TT Cong viéc Ngi dung Don Vi thye Blgu
: : hién mau
1 Lap dé xuét Cin cur vao ké hoach giang day, thoi | Cac khoa Dé nghi cip
khoéa biéu ciia cac 16p, Truong khoa, vat tu
T4 truong bd moén lap du tru vat tu
vanhu cau str dung, tién do cap phat
theo yéu cau va sb luong sinh vién
thye tap trong hoc ky giri Trung tdm
Dao tao — Quan hé doanh nghiép —
Vat tu thiét bi tong hop
2 | Xem xét, phé | Trung tdm Dao tao — Quan hé doanh | - Trung tam
duyét  danh | nghiép - Vat tu thiét bi tlep nhén, | Dao tao — Quan
muc vat tu, du kiém tra dé xuét va thong nhat danh | hé doanh
toan kinh phi | muc vat tu cua cac khoa. Phoi hop | nghiép — Vat tu
Phong K& hoach — Tai chinh lap to thiét bi
trinh cdp kinh phi mua sam vat tu | - Phong Ké
thuc tdp can ct theo so luong sinh | hoach - Tai
vién thue tap cia cac khoa trong hoc | chinh
ky dé trinh Ban Giam hiéu xem xét,
phé duyét.
3 | Mua siam vit | Sau khi danh muc vt tuw duoc phé | - Trung tam
tu duyét, Trung tam Pao tao — Quan hé | Dao tao — Quan
doanh nghiép — VAt tu thiét bi phdi | hé doanh
hop Phong Ké hoach — Tai chinh | nghigp — Vat tu
thue hién hd so mua vt tu theo danh thiét bj
muc dd dugc phé duyét ding s6 | - Phong Ké
lugng, ching loai, yéu cau k¥ thuat | hoach - Tai
theo dung quy dinh. chinh
4 |Ban giao/ Tiép | - Can clr theo danh muc vat tu duge | - Don vi cung

nhan

phe duyét. Don vi cung cap s& ban
giao truc tiép voi sy chiing kién cua
Trung tdm Dao tao — Quan hé doanh
nghiép — Vat tu thiét bi, don vi thy
huong.
- Céc don vi lién quan co trach
nhiém kiém tra k§ ludng sd luong,
chung loai, chat lwong, yéu cau k§
thuét, tinh trang cua vat tu dé dam
bao trung khép vai danh muc vat tu
da duoc phé duyét va khong co hu
hong, sai sot, dam bao yéu cau sur
dung.

cap vat tu

- Trung tam
Pao tao — Quan
hé doanh

nghi€p — Vat tu
thiét bi

- Céc khoa dé
nghi




TT Cong viéc Noi dung L b Gipgee Blg )
| : : hién mau

5 Quan ly, sur - Néu vat tu dat yéu cﬁu, dai dién | - Céc khoa - Bién ban

dung don vi tiép nhan s& ky vao bi€n ban | . Hg; dong | ban giao
ban giao, nghiém thu dé xac nhan da nghiém thu | - Bién ban
nhan ding danh muc, so6 luong, nghiém thu
chung loai, chat luong, yéu cau ky
thudt, tinh trang ctia vat tu va khon g
c6 hur hong, sai sot, dam bao yéu cau
su dung. .
- Sau khi tiép nhan, don vi co trach
nhiém st dung va bao quan theo
dung quy dinh @& tranh hu hon g,
mat mat. Khi cap phét vat tu phai
ghi vao s6 nhat ky giao nhén vat tu
16 rang va ky nhan gitta nguoi giao
va nhan vat tu.

6 | Luuhd so Sau khi ban giao vat tu, cac khoa | - Céc khoa - S6 theo
cép nhat s6 lugng da cap phat dé ghi dai cap
tang giam theo doi vat tu thuc tap va phat tai
0 quan 1y dé thuan tién 1ap nhu cau khoa
vt tu thuce tap cho hoc ky tié}) theo. J

Trén day 1a Quy trinh cap phat vat tu thuce tap. Yéu cau cac don vi ¢ lién quan trién khai
rong rai dé can bo, giang vién, nhan duoc biét va thwe hién nghiém tuc.

—

Noi nhin:

- Bang uy, BGH Nha truong;

- Trudng, pho cac don vi;

- HD mua sim — nghiém thu VT thuc tap;
- Luu: VT, TTDT.




