A. HỒ SƠ CUNG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM + VẬT RẺ TIỀN MAU HỎNG
1. Quy trình cung cấp, lập thủ tục thanh toán VPP +VRTMH:
1.1. Tổng hợp đề nghị và cung cấp VPP + RTMH
· Từ ngày 1 đến 20 hàng tháng, các đơn vị lập đề nghị cung cấp các danh mục văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
· Ngày 21 đến 25 hàng tháng, bộ phận Hành chính sẽ tổng hợp đề nghị của các đơn vị (1) kèm tờ trình, trình Hiệu trưởng duyệt.
· Từ ngày 25 đến 30, sau khi Hiệu trưởng đã phê duyệt, bộ phận Hành chính sẽ liên hệ với nhà cung cấp văn phòng phẩm và vật rẻ tiền mau hỏng đặt hàng theo bảng tổng hợp danh mục từ các đơn vị (gửi mail).
· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận hàng, kiểm tra đơn hàng và hàng hóa của nhà cung cấp chuyển đến. Gọi các đơn vị đến nhận hàng và ký nhận vảo giấy đề nghị. 
1.2. Lập thủ tục thanh toán:
· Đơn vị cung cấp VPP gửi bảng kê hàng hóa cho phòng, sau khi kiểm tra đối chiếu đơn hàng đã đầy đủ và chính xác. Bên cung cấp VPP và VRTMH sẽ xuất hóa đơn (2) cho trường.
· Phòng lập tờ trình xuất kho (3) các danh mục VPP và RTMH (tờ trình xuất kho của khối chuyên nghiệp và tờ trình xuất kho của Trường THPT).
· Gửi bộ hồ sơ cho phòng Kế hoạch – Tài chính (B.Thoa) lập thủ tục chuyển khoản, gồm các chứng từ:
	+ Bảng tổng hợp đề nghị do phòng lập đã được Hiệu trưởng ký duyệt (1).
	+ Hóa đơn của đơn vị cung cấp (2)
	+ Tờ trình đề nghị xuất kho (3)
Hoàn tất hồ sơ cung cấp VPP + VRTMH trong tháng.
2. Hồ sơ bàn giao:
2.1. Hợp đồng kinh tế của đơn vị cung cấp VPP + RTMH  cho Trường (1 bản photo)
2.2. Bảng báo giá của đơn vị cung cấp VPP + RTMH (1 báo giá danh mục VPP, 1 báo giá danh mục RTMH)
2.3. Số điện thoại và địa chỉ mail của đơn vị cung cấp (card)
2.4. Hồ sơ VPP + RTMH đã thực hiện trong tháng 5/2015 
· 2 tờ trình cung cấp VPP + VRTMH tháng 5/2015 (đã được Hiệu trưởng duyệt)
· 2 bảng tổng hợp đề nghị cung cấp VPP + VRTMH tháng 5/2015 (đã được Hiệu trưởng duyệt)
	+ 7 bảng đề nghị cung cấp VPP của các đơn vị gửi
[bookmark: _GoBack]	+ 6 bảng đề nghị cung cấp VRTMH của các đơn vị gửi


B. HỒ SƠ CUNG CẤP NƯỚC UỐNG
1. Theo hợp đồng đã ký giữa Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM và Chi nhánh Công ty TNHH La vie tại TPHCM. Mỗi năm, phía công ty sẽ tài trợ cho Trường 50 thùng La vie loại 0.35L (24 chai/thùng). Hiện nay, phòng đã nhận 15 thùng để phục vụ công tác chung cụ thể như sau:
· Ngày 19/3/2015 giao Khoa KHCB 				1 thùng
· Ngày 26/3/2015 giao Trạm Y tế					4 thùng
· Ngày 31/3/2015 giao phòng Thanh tra GD & CTSV	1 thùng
· Ngày 15/4/2015 giao phòng Thanh tra GD & CTSV	1 thùng
· Ngày 15/4/2015 giao VP Công đoàn				1 thùng
2. Hồ sơ bàn giao:
· 2 phiếu giao nhận 15 thùng Lavie 0.35L (24 chai/thùng) – 1 phiếu nhận 5 thùng, 1 phiếu nhận 10 thùng.
· 5 giấy đề nghị cung cấp nước uống của các đơn vị theo liệt kê trên	

	


