	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA THỦ KHO
	Lần ban hành 
	

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	

	A. Trách nhiệm & Quyền hạn:
· Nhập – Xuất vật tư thực tập, vật tư sửa chữa các khoa nghề, phòng, ban.
· Nhập – Xuất thiết bị kỹ thuật chuyên dùng, công cụ dụng cụ, nhiên liệu.

· Kiểm tra số lượng, thông số kỹ thuật, nước sản xuất…
· Cập nhật số liệu hàng hóa vào thẻ kho.

· Cập nhật số liệu từ phòng Kế hoạch – Tài chính.

· Đối chiếu số liệu Nhập – Xuất – Tồn kho định kỳ hàng quý với phòng Kế hoạch – Tài chính. 

· Nhập sản phẩm HS-SV thực tập khoa Công nghệ Cơ khí.

· Tiếp nhận tài sản, thiết bị, công cụ dụng cụ thanh lý hàng năm các khoa, phòng, ban, các trung tâm.

· Phối hợp cùng các đồng nghiệp trong đơn vị kiểm kê tài sản theo quy định hàng năm.

· Chuẩn bị, kết hợp các khoa nghề lên kế hoạch cấp phát, thu hồi đồ lễ phục tốt nghiệp cho HS-SV.
· Đầu năm mở sổ kho định kỳ hàng năm, cuối năm khóa sổ kho. 

· Tiến hành làm thủ tục  hồ sơ lưu trữ sổ kho.

B. Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn:
· Trình độ chuyên môn:  Nhân viên Kỹ thuật
· Kinh nghiệm làm việc: 13 năm kinh nghiệm ở vị trí thủ kho.
· Có kỷ năng giao tiếp, phối hợp với các đồng nghiệp hoàn thành công việc được giao.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng xử lý tình huống và  làm việc độc lập.
· Có kỷ năng tin học, máy tính.
· Có tính cẩn thận, chính xác.

	

	

	

	Lịch sử thay đổi

	Lần ban hành
	Mô tả sự thay đổi
	Ngày hiệu lực
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	PTP. TB – VT
	QMR
	Hiệu trưởng


