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QUY ĐỊNH VỀ MUA SẮM, QUẢN LÝ VẬT TƯ THỰC TẬP
           VÀ SẢN PHẨM SAU THỰC TẬP CỦA HSSV

1. Mục đích, yêu cầu
1.1. Mục đích

- Phục vụ nhu cầu về vật tư thực hành, thực tập của HS-SV.

- Nâng cao chất lượng về quản lý, mua sắm, cấp phát vật tư thực tập và thu hồi sản phẩm sau thực tập (thành phẩm, bán thành phẩm, phế liệu sau thực tập).

- Đảm bảo đúng nguyên tắc, quy định của Nhà nước, nâng cao hiệu quả sử dụng.

1.2. Yêu cầu

- Xây dựng kế hoạch và định mức khoa học, hợp lý, tránh lãng phí khi sử dụng.

- Quá trình mua sắm, cung cấp phải đảm bảo kịp thời và đúng kế hoạch được duyệt.

- Tận thu sản phẩm sau thực tập để tăng nguồn thu phục vụ thực tập và quỹ phúc lợi tập thể.

2. Quy định chung

2.1. Định mức tiêu hao vật tư và Định mức kinh phí vật tư

- Các Khoa căn cứ vào Chương trình đào tạo để xây dựng và trình Ban Giám hiệu duyệt Định mức tiêu hao vật tư của từng bài tập thực hành, bài thi, cho từng ngành, nghề và từng học kỳ.     

- Định mức kinh phí vật tư thực tập được tính bình quân/1HS-SV/1 học kỳ thực tập. Mức cụ thể của năm học mới do Ban Giám hiệu duyệt vào tháng 5 hàng năm căn cứ vào nguồn kinh phí dành cho thực hành, thực tập và đặc thù thực hành, thực tập của từng ngành, nghề. 

2.2. Dự trù vật tư

- Trước khi bắt đầu học kỳ mới 1,5 tháng: Căn cứ vào Định mức tiêu hao vật tư; Căn cứ vào số lượng HS-SV hiện có và dự kiến số lượng tuyển sinh của năm học mới; Căn cứ kế hoạch học tập, thực tập, thi tốt nghiệp của từng lớp, phòng Đào tạo có trách nhiệm xây dựng Dự trù vật tư cho học kỳ đó theo mẫu biểu thống nhất trong toàn trường và chuyển cho Phòng Thiết bị - Vật tư.

- Phòng Thiết bị - Vật tư cử người đi khảo sát giá, lấy báo giá, Hội đồng thẩm định giá sẽ chọn 03 báo giá trở lên để ra quyết định mua hợp lý.

- Các loại trang, thiết bị phục vụ thực tập có tính chất sử dụng lâu dài; những trường hợp phát sinh đột xuất (vật tư phục vụ sửa chữa, phục vụ thi HS giỏi nghề...) không thuộc qui định này.  
2.3. Kế hoạch vật tư

- Trước khi bắt đầu học kỳ mới 1 tháng: Căn cứ vào Dự trù vật tư của học kỳ đó; Căn cứ vào Định mức kinh phí vật tư và kết quả khảo sát giá, Phòng Thiết bị - Vật tư có trách nhiệm xây dựng và trình Hiệu trưởng duyệt Kế hoạch vật tư cho học kỳ đó. 

2.4. Định mức cấp phát vật tư và thu hồi sản phẩm sau thực tập 

- Cấp phát vật tư theo Định mức kinh phí vật tư và Kế hoạch mua vật tư đã duyệt.  

- Định mức thu hồi sản phẩm sau thực tập:

Thu hồi theo số lượng phôi cấp cho các bài tập. Phôi thu hồi vào cuối học kỳ theo thực tế. (Đối với Bộ môn cắt gọt – Khoa Công nghệ Cơ Khí)
3. Quy trình thực hiện mua sắm và cấp phát vật tư
3.1. Nguyên tắc mua sắm và cấp phát vật tư 

Theo quy định của Nhà nước và của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.
3.2. Thực hiện mua sắm, thẩm định và cấp phát vật tư

- Phòng Thiết bị - Vật tư thực hiện việc mua sắm, nhập kho và cấp phát theo kế hoạch. 

- Thu hồi sản phẩm sau thực tập có trách nhiệm thay mặt Nhà trường kiểm tra, giám sát chặt chẽ chất lượng hàng hoá mua sắm.
4. Công tác quản lý vật tư và sản phẩm sau thực tập

- Việc nhập, xuất vật tư phải thực hiện theo quy định và mẫu biểu của chế độ kế toán.        

- Để sử dụng vật tư có hiệu quả và tính liên quan ngành giữa các bài tập, Nhà trường cấp vật tư theo lớp. 

- Việc thu hồi thành phẩm, bán thành phẩm và phế liệu:

+ Đối với thành phẩm và bán thành phẩm sau thực tập: Các Khoa liên quan có trách nhiệm nhập kho; cuối mỗi học kỳ Phòng Thiết bị - Vật tư có trách nhiệm kiểm kê và lập kế hoạch bán thanh lý (hoặc cấp lại cho các bộ phận khác có nhu cầu làm dụng cụ, phôi liệu) để trình Hiệu trưởng duyêt.

+ Đối với phế liệu sau thực tập: Các Khoa liên quan có trách nhiệm thu hồi, bảo quản và giao nộp cho Nhà trường vào cuối mỗi học kỳ; Phòng Thiết bị - Vật tư có trách nhiệm tiếp nhận và lập kế hoạch bán thanh lý để trình Hiệu trưởng duyệt.

Chú ý:
- Trong qúa trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị các đơn vị trong Trường phản ánh bằng văn bản lên Phòng Thiết bị - Vật tư để trình Ban Giám hiệu nghiên cứu, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp.
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