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1. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: Trần Thị Phương Oanh
- Ngày, tháng, năm sinh: 21/05/1981
- Đơn vị công tác: Phòng Thiết bị - Vật tư Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
- Tên sáng kiến kinh nghiệm:  Một số biện pháp thực hiện quy trình trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản – vật tư tại Phòng Thiết bị - Vật tư Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
- Danh hiệu thi đua đăng ký:   Chiến sĩ thi đua cấp thành phố
- Họ và tên người hướng dẫn: Nguyễn Thị Hoa
- Chức vụ : Phó Trưởng phòng Thiết bị - Vật tư
- Thời gian thực hiện : Từ ngày 01 tháng 06 năm 2014 đến ngày 31 tháng 12 năm  2014
NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
-  Sáng kiến mang tính thực tế.

-  Phù hợp với công tác chuyên môn của Phòng Thiết bị - Vật tư.
-  Góp phần xử lý giải quyết công việc một cách khoa học đảm bảo đúng quy định.

XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

2. PHẦN NỘI DUNG

2.1 Đặt vấn đề 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là một trường cao đẳng đa cấp của thành phố Hồ chí Minh, thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. Trường chuyên đào tạo cán bộ có trình độ cao đẳng kỹ thuật, trung cấp chuyên nghiệp và dạy nghề ngắn hạn trong các ngành: Điện-Điện tử, Cơ khí, Ô tô, Công nghệ thông tin, Kỹ thuật Nhiệt và Công nghệ May Thời trang. Mục tiêu sắp tới là xây dựng Trường thành Trường trọng điểm của thành phố và khu vực, đào tạo đa cấp, đa ngành với nhiều loại hình đào tạo có chất lượng cao theo hướng tiên tiến, hiện đại, để có vị trí xứng đáng trong ngành giáo dục đại học Việt Nam và khu vực, đáp ứng nguồn nhân lực chất lượng cao cho một thành phố là đô thị đặc biệt và cho sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước. Hiện nay, Trường có 6 khoa nghề và 19 phòng ban, tổng cộng là 25 đơn vị trong toàn trường. Song song với mục tiêu phát triển của trường thì công tác đầu tư, trang bị cơ sở vật chất cũng phải được cải thiện. Vì vậy, Phòng Thiết bị - vật tư xây dựng Quy trình trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản – vật tư trên cơ sở pháp lý của các ban ngành đưa lên trang web nội bộ của trường để các đơn vị thực hiện đúng quy định, sử dụng bảng biểu thống nhất. Sáng kiến kinh nghiệm “Một số biện pháp thực hiện quy trình trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản – vật tư tại Phòng Thiết bị - vật tư trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” là một sáng kiến hổ trợ cho công tác đầu tư, trang bị cơ sở vật chất của trường đạt hiệu quả cao nhất có thể.
2.2 Nội dung 
   Phân định công tác đầu tư trang bị tài sản – vật tư và công tác quản lý sử dụng.
* Giai đoạn 1: Đối với công tác mua sắm tài sản
Thời gian thực hiện: thực hiện hàng ngày

Công việc tiến hành: 
- Công tác tiếp nhận hồ sơ lập sổ theo dõi trong đó thể hiện rõ các cột : Số thứ tự, Thời gian nhận hồ sơ, nội dung hồ sơ đến, đơn vị gửi hồ sơ, ký xác nhận. Kiểm tra việc thực hiện đúng biểu mẫu quy định.

- Phân loại đề nghị theo nhóm tài sản:

+ Tài sản cố định.

+ Dụng cụ Kỹ thuật chuyên dùng

+ Vật tư

Ví dụ :

	STT
	Thời gian
	Nội dung
	Đơn vị
	Ký xác nhận

	01.
	07/7/2014
	Phiếu đề nghị trang bị thêm bàn, dao, kéo thực hành 
	Trung học phổ thông
	Cô Tuyết

	02.
	9/7/2014
	Biên bản nghiệm thu và bàn giao thiết bị sửa chữa  02 máy hiện sóng – Khoa Điện - Điện tử.
	Trung tâm Bảo trì – Cơ điện
	Thầy Quang

	03.
	10/7/2014
	Tờ trình về việc xin cấp vật tư dự phòng phục vụ công tác sửa chữa
	Phòng Quản trị Cơ sở vật chất
	Cô Thủy

	04.
	11/7/2014
	Phiếu đề nghị trang bị tài sản năm 2015
	Phòng Đào tạo
	Thầy Thịnh

	05.
	12/7/2014
	Đề nghị cấp vật tư năm 2014 (Giấy thi tự luận, giấy nháp, giấy trắc nghiệm chấm máy)
	Trường Trung học phổ thông
	Cô Tuyết

	…
	…
	…
	…
	…


Kết quả dự kiến đạt được: Bất cứ khi nào cũng có thể biết được thời điểm đề nghị trang bị tài sản của từng đơn vị. Chủ động trong việc sắp xếp xử lý hồ sơ nhanh chóng, chính xác.
· Công tác theo dõi, kiểm tra quy trình luân chuyển hồ sơ tới các Phòng, ban. Lập sổ theo dõi chi tiết quá trình luân chuyển hồ sơ.
· Phối hợp với các bộ phận (nhân viên cung tiêu, bộ phận quản lý) để cùng hoàn chỉnh một bộ hồ sơ mua sắm.

· Phân định hồ sơ: Nếu là hồ sơ trang bị mới thì yêu cầu phải có đề nghị từ cơ sở đã được duyệt của Hiệu trưởng, nếu là mua sắm vật tư sửa chữa phải đính kèm biên bản kiểm tra tình trạng hư hỏng của Trung tâm Bảo trì – Cơ điện, sau khi hoàn tất thì phải đính kèm thêm biên bản nghiệm thu bàn giao vật tư sửa chữa.
· Sau khi trình ký đề nghị từ cơ sở lên Hiệu trưởng, khi đã được duyệt đồng ý mua thì nhân viên cung tiêu của Phòng Thiết bị - Vật tư đi lấy 3 bảng báo giá từ 3 đơn vị khác nhau, sau đó thiết lập bảng danh mục đề nghị mua, lập tờ trình trình lên Hiệu trưởng chọn nhà cung cấp có thông số kỹ thuật, chất lượng, giá cả hàng hóa phù hợp với yêu cầu nhất.

· Sau khi Danh mục đề nghị mua của nhân viên cung tiêu thuộc Phòng Thiết bị - Vật tư được duyệt thì Phòng tiến hành làm Hợp đồng (5 bản), Quyết định chọn nhà cung cấp (3 bản ) trình Hiệu trưởng ký.

· Sau khi ký hợp đồng với nhà cung cấp, nhân viên cung tiêu tiến hành nhập hàng và lấy hóa đơn. 

· Phòng Thiết bị - Vật tư làm Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng đính kèm hóa đơn, hợp đồng đã ký trình Hiệu trưởng duyệt.

· Sau đó Phòng Thiết bị - Vật tư tiến hành làm Biên bản giao nhận và tiếp nhận trang thiết bị mua sắm trình Hội đồng tiếp nhận, nghiệm thu tài sản mua sắm ký. Nếu là Tài sản cố định thì làm thêm Biên bản giao nhận tài sản cố định.

· Cuối cùng, Phòng Thiết bị - Vật tư gửi toàn bộ hồ sơ sang phòng Kế hoạch – Tài chính để tiến hành thanh toán xem như hoàn tất thủ tục trang bị tài sản.

· Trong mỗi công việc tiến hành đều phải ghi nhận đầy đủ vào sổ giao nhận chứng từ để theo dõi mỗi ngày với  các nội dung : Số thứ tự, Ngày tháng, Nội dung trình ký, Phòng – ban, Ghi chú.

Ví dụ :

	STT
	Ngày  tháng
	Nội dung trình ký
	Phòng-ban
	Ghi chú

	1
	11/8/2014
	Hồ sơ thanh lý sách thư viện 2014
	P.TC-HC-TH
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Nhị Phân 74.000.000
	
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Hoàng Minh 86.880.000
	
	

	2
	12/8/2014
	Đề nghị vật tư thi tốt nghiệp Khoa Điện – Điện tử
	P.TC-HC-TH
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Yến Linh 74.700.000
	
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Thu Hằng 60.000.000
	
	

	3
	13/8/2014
	Hồ sơ vật tư Thuận Thành 71.272.500
	P.TC-HC-TH
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Lê Bá Cường 95.260.000
	
	

	
	
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Hoàng Minh 79.275.000
	
	

	4
	14/8/2014
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng Vy Thể Thao 11.040.000
	P.TC-HC-TH
	

	
	
	Danh mục đề nghị mua Vật tư sửa chữa 13.961.000
	P. KH-TC   → 15/8 P.TC-HC-TH
	Sửa chữa X. Tiện + X. Hàn Khoa Cơ khí

	…
	…
	…
	…
	…


· Theo dõi quá trình luân chuyển chứng từ.

Kết quả dự kiến đạt được: Bất cứ khi nào cũng có thể biết được hồ sơ đang được xử lý, giải quyết đến đâu hoặc bị chậm trễ ở khâu nào, lý do bị chậm trễ?

Giai đoạn 2: Bàn giao và quản lý công tác bảo quản sử dụng tài sản tại các đơn vị

Giai đoạn này được thực hiện sau khi tài sản được mua sắm, nghiệm thu và bàn giao cho đơn vị. Trong quá trình thực hiện cần bám sát các quy định về chế độ bảo quản sử dụng đã được nhà trường ban hành.

· Thực hiện công tác kiểm kê, kiểm tra tài sản hàng năm theo quy định : công tác đánh giá giá trị còn lại thực tế của tài sản cần chính xác để từ đó xây dựng kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng kịp thời tránh để tình trạng máy móc hư hỏng quá nặng mới đưa vào sửa chữa vừa tốn kém chi phí vừa gián đoạn thời gian học tập của học sinh.
· Đối với tài sản hư hỏng : thực hiện theo quy trình sửa chữa: tổ chức tiếp nhận đề nghị, kiểm tra tình trạng hư hỏng, sửa chữa nghiệm thu.

· Cập nhật lý lịch máy đầy đủ kịp thời.

· Phối kiểm hồ sơ quản lý tại đơn vị theo định kỳ: Hồ sơ quản lý phải thể hiện đầy đủ nội dung.

Kết quả dự kiến đạt được: Bảo quản công tác quản lý, sử dụng tài sản tốt nhằm nâng cao tuổi thọ máy móc thiết bị, giảm bớt các chi phí sửa chữa, xử lý kịp thời các hư hỏng nếu có.
· Yêu cầu :

Tất cả các phiếu đề nghị trang bị, sửa chữa tài sản từ các đơn vị khi bàn giao cho phòng Thiết bị - Vật tư phải có ký nhận để theo dõi thời gian xử lý công việc kịp thời, truy trách nhiệm cá nhân nếu có chậm trễ.
2.3 Kết luận 

“Một số biện pháp thực hiện quy trình trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản – vật tư tại Phòng Thiết bị - Vật tư trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” là sáng kiến kinh nghiệm tuy không lớn nhưng mới mẻ, có tính khoa học, được ứng dụng thực tiễn cao, đạt được hiệu quả trong công tác đầu tư, trang bị, quản lý sử dụng tài sản trong nhà trường. 

Sáng kiến kinh nghiệm có tác dụng hỗ trợ cho việc giải quyết công tác đầu tư thiết bị và quản lý tài sản được nhanh chóng, đầy đủ, đề xuất ý kiến và giải quyết công việc có căn cứ xác đáng và kịp thời. Do đó, góp phần nâng cao được hiệu suất và chất lượng công tác của từng cán bộ nói riêng, của đơn vị nói chung.                                 
Người viết báo cáo 

                                                          Trần Thị Phương Oanh

1

