TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM

                     PHÒNG THIẾT BỊ - VẬT TƯ

QUY TRÌNH MUA SẮM VẬT TƯ
1. Phân loại vật tư:
+ Thực tập

+ Thi tốt nghiệp

+ Sửa chữa

+ Hệ thống điện, chiếu sáng

2. Quy trình mua sắm vật tư ( thực tập + thi tốt nghiệp):


- Bước 1: Các đơn vị căn cứ vào số học sinh, chương trình giảng dạy, tiến độ đào tạo lập nhu cầu  theo 02 học kỳ: học kỳ I và học kỳ II (Riêng học kỳ I, đối với các lớp tuyển mới chưa có số học sinh cụ thể đơn vị có thể ước tính số lượng vật tư tương ứng với số lượng học sinh dự kiến do Phòng Công tác Học sinh-sinh viên cung cấp, Phòng Thiết bị - Vật tư theo dõi cụ thể, điều chỉnh phù hợp với thực tế).


- Bước 2: Phòng Thiết bị - Vật tư tổng hợp nhu cầu, đề xuất Hiệu trưởng duyệt danh mục vật tư đề nghị cung cấp (một học kỳ có thể phân phối theo 2 hoặc 3 đợt, tùy tình hình thực tế)


- Bước 3: Phòng Thiết bị -Vật tư tổng hợp báo giá từ các đơn vị kinh doanh bên ngoài, mỗi danh mục trang bị phải có 03 báo giá.

- Bước 4: Mua sắm, thực hiện thủ tục nhập, xuất.

2. Thủ tục  (tương ứng với các bước thực hiện) :


- Các đơn vị lập nhu cầu 


+ Tổ trưởng tổ chuyên môn lập nhu cầu (Theo mẫu TBVT-QT2-BM01)


+ Trưởng khoa tổng hợp, đề xuất nhu cầu thực tế (Theo mẫu TBVT-QT2-BM02.1)


+ Bổ sung vật tư thực tập do số học sinh tăng so với dự kiến (Theo mẫu TBVT-QT2-BM03)

- Phòng Thiết bị - Vật Tư tổng hợp nhu cầu, đề xuất trình Hiệu trưởng duyệt (Theo mẫu TBVT-QT2-BM04)

 - Báo giá: Bộ phận cung tiêu lấy 3 báo giá từ 3 đơn vị kinh doanh khác nhau (đơn vị được chọn phải cung cấp Giấy phép kinh doanh).


- Thực hiện thủ tục nhập, xuất kho theo qui định hiện hành.


- Các đơn vị mở sổ theo dõi giao – nhận vật tư thực tập, thống kê theo từng đợt 
(Các Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm kiểm tra vật tư được cấp, đảm bảo đúng số lượng, chủng loại, chất lượng sản phẩm trước khi ký nhận). 

* Ghi chú : Các phòng, ban xin cấp vật tư đề nghị sử dụng Theo mẫu TBVT-QT2-BM02.2
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