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Tên Sáng kiến: 
“Quy trình nhập – xuất hàng hóa tại kho
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”

Tên người viết sáng kiến: HUỲNH THỊ XUÂN MAI
Chức vụ: Thủ kho
Đơn vị công tác: phòng Thiết bị - Vật tư

1. Thực trạng: (Các vấn đề tồn tại trước khi thực hiện sáng kiến, có thể là các khó khăn, bất cập, hạn chế, nhu cầu công việc mới phát sinh…) 
Hiện nay công việc Nhập - Xuất vật tư, thiết bị, công cụ dụng cụ…tại kho một cách đơn thuần, thủ kho không có kế hoạch cụ thể như: danh mục tổng hợp được duyệt mua vật tư thực tập, sửa chữa, thiết bị, công cụ dụng cụ…, lịch trình ngày, giờ nhập xuất hàng hóa giữa nhà cung cấp với thủ kho. Do đó thường xảy ra với những tình huống hàng hóa vào bất ngờ, không thực hiện quy trình cụ thể. 
[bookmark: _GoBack]		Vì vậy công việc Nhập – Xuất hàng hóa vào ra kho cũng cần phải được tiến hành đồng bộ, lên kế hoạch ngày giờ cụ thể, hàng hóa nhập kho phải đảm bảo đúng về: số lượng, thông số kỹ thuật, chủng loại, chất lượng, size, nước sản xuất… theo yêu cầu chuyên môn của các khoa, phòng, ban đề nghị. 
		Là người đảm nhận công việc thủ kho cần phải nắm bắt nghiệp vụ chuyên môn, phải có chuyên môn kỹ thuật kiểm tra sao cho hợp lý, phù hợp tính chất công việc của mình nhằm đáp ứng yêu cầu thực tế hiện nay.
2. Nội dung sáng kiến: (Các giải pháp cụ thể để giải quyết thực trạng nêu trên):
a. Giải quyết cụ thể:
· Tất cả thiết bị kỹ thuật chuyên dùng, công cụ dụng cụ, vật tư thực tập, vật tư sửa chữa, bảo hộ lao động CB-GV-NV khi nhập kho, thủ kho đều phải phân khoa, loại, size để thuận tiện cho việc nhập -  xuất, quản lý và bảo quản một cách tốt nhất.
b. Giải quyết thực trạng:
· Bước 1: LÊN LỊCH – SẮP XẾP THỜI GIAN NHẬN HÀNG HÓA
· Thủ kho kết hợp cung tiêu, bên nhà cung cấp hàng hóa lên lịch cụ thể thời gian nhận hàng hóa;
· Bước 2: TIẾP NHẬN - KIỂM TRA HÀNG HÓA NHẬP KHO
· Khi tiếp nhận hàng hóa, việc đầu tiêncủa thủ kho là kiểm tra: số lượng, thông số kỹ thuật, quy cách, nước sản xuất...; theo đúng danh mục được duyệt;
· Hàng hóa vào kho, thủ kho phân loại hàng hóa theo từng khoa, phòng, ban...hàng hóa phải được sắp xếp khoa học trên các kệ chứa, đặt nơi khô ráo, tránh dột, ẩm ướt, mối;
· Tiếp nhận phiếu nhập kho;
· Đối với những vật tư sửa chữa thay thế, thiết bị, công cụ dụng cụ thu hồi sau sửa chữa cần phục hồi tái sử dụng khi có thể (đồng thời phải được các phòng chức năng xác nhận và Hiệu Trưởng đồng ý để lại sử dụng tránh thất thoát lãng phí nhưng phải bàn giao lại và theo dõi trên sổ sách nội bộ);
· Đối với khoa, phòng, ban đề xuất danh mục, tham gia ký nhận vào biên bản nghiệm thu hàng hóa do đơn vị mình đề xuất.
· Bước 3: XUẤT HÀNG HÓA
· Thủ kho tiếp nhận phiếu xuất kho từ phòng Kế hoạch – Tài chính. Thủ kho liên hệ trực tiếp đến đơn vị thụ hưởng, sắp xếp ngày, giờ nhận hàng hóa, tránh trường hợp các đơn vị nhận hàng hóa cùng lượt, chờ đợi.
· Bước 4: CẬP NHẬT SỐ LIỆU HÀNG HÓA NHẬP – XUẤT KHO
· Mỗi lần nhập – xuất hàng hóa, thủ kho cập nhật số liệu hàng hóa vào sổ kho, file theo dõi;
· Thường xuyên kiểm tra (PCCC); chống dột thấm; mối.
· Bước 5: ĐỐI CHIẾU NHẬP-XUẤT-TỒN HÀNG HÓA TRONG KHO
· Mỗi quý thủ kho đối chiếu số liệu Nhập – Xuất – Tồn hàng hóa trong kho với phòng Kế hoạch – Tài chính.
· Các biểu mẫu hồ sơ:
· Danh mục tổng hợp hàng hóa nhập kho;
· Phiếu nhập kho;
· Phiếu đề nghị xuất của đơn vị thụ hưởng;
· Phiếu xuất kho;
· Sổ kho;
· Thẻ kho;
· Bảng đối chiếu hàng quý giữa phòng Kế hoạch – Tài chính với thủ kho.
3. Hiệu quả mang lại: (Sau khi áp dụng các giải pháp nêu trên đã mang lại hiệu quả như sau):
· Đối với sáng kiến kinh nghiện này đã mang lại một số thuận lợi trong quy trình Nhập – Xuất hàng hóa tại kho như:	
	- Tiết kiệm về mặt thời gian; không bị ú động khi các đơn vị cung cấp đem hàng hóa vào kho cùng một thời gian; tiết kiệm diện tích kho;
	- Chính xác về số lượng, chất lượng, thông số kỹ thuật, chủng loại…,đồng thời quản lý tốt được tất các tài sản, hàng hóa trong đơn vị;
	- Góp phần hoàn thành tốt nhiệm vụ của phòng Thiết bị -Vật tư;
	- Đối với nhà trường hoàn thành nhiệm vụ được giao không để xảy ra mất mát, hư hỏng, tài sản trong kho.
· Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến:
Có hiệu quả trong phạm vi phòng Thiết bị - Vật tư.
					    Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 02 tháng 01 năm 2019
Bộ phận/Đơn vị áp dụng				    Người viết sáng kiến


								   Huỳnh Thị Xuân Mai


















3. Hiệu quả mang lại: (Sau khi áp dụng các giải pháp nêu trên đã mang lại hiệu quả như sau: …)
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:
· Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

	 Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm
     Người viết sáng kiến
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