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BIÊN BẢN BÀN GIAO 

HỒ SƠ CUNG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM VÀ VẬT RẺ TIỀN MAU HỎNG
A. Thời gian, địa điểm: 

1. Thời gian:  …...giờ …... ngày …..tháng 6 năm 2015
1. Địa điểm:  Phòng Họp của trường
B. Nội dung: Bàn giao hồ sơ cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng 
1. Quy trình cung cấp, lập thủ tục thanh toán VPP +VRTMH:

1.1. Tổng hợp đề nghị và cung cấp VPP + RTMH

· Từ ngày 1 đến 20 hàng tháng, các đơn vị lập đề nghị cung cấp các danh mục văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

· Ngày 21 đến 25 hàng tháng, bộ phận Hành chính sẽ tổng hợp đề nghị của các đơn vị (1) kèm tờ trình, trình Hiệu trưởng duyệt.

· Từ ngày 25 đến 30, sau khi Hiệu trưởng đã phê duyệt, bộ phận Hành chính sẽ liên hệ với nhà cung cấp văn phòng phẩm và vật rẻ tiền mau hỏng đặt hàng theo bảng tổng hợp danh mục từ các đơn vị (gửi mail).

· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận hàng, kiểm tra đơn hàng và hàng hóa của nhà cung cấp chuyển đến. Gọi các đơn vị đến nhận hàng và ký nhận vảo giấy đề nghị. 

1.2. Lập thủ tục thanh toán:

· Đơn vị cung cấp VPP gửi bảng kê hàng hóa cho phòng, sau khi kiểm tra đối chiếu đơn hàng đã đầy đủ và chính xác. Bên cung cấp VPP và VRTMH sẽ xuất hóa đơn (2) cho trường.

· Phòng lập tờ trình xuất kho (3) các danh mục VPP và RTMH (tờ trình xuất kho của khối chuyên nghiệp và tờ trình xuất kho của Trường THPT).

· Gửi bộ hồ sơ cho phòng Kế hoạch – Tài chính (B.Thoa) lập thủ tục chuyển khoản, gồm các chứng từ:


+ Bảng tổng hợp đề nghị do phòng lập đã được Hiệu trưởng ký duyệt (1).


+ Hóa đơn của đơn vị cung cấp (2)

+ Tờ trình đề nghị xuất kho (3)

Hoàn tất hồ sơ cung cấp VPP + VRTMH trong tháng.
2. Hồ sơ bàn giao:

2.1. Hợp đồng kinh tế của đơn vị cung cấp VPP + RTMH cho Trường (1 bản photo)

2.2. Bảng báo giá của đơn vị cung cấp VPP + RTMH (1 báo giá danh mục VPP, 1 báo giá danh mục RTMH)

2.3. Số điện thoại và địa chỉ mail của đơn vị cung cấp (card)

2.4. Hồ sơ VPP + RTMH đã thực hiện trong tháng 5/2015 

· 2 tờ trình cung cấp VPP + VRTMH tháng 5/2015 (đã được Hiệu trưởng duyệt – bản chính)

· 2 bảng tổng hợp đề nghị cung cấp VPP + VRTMH tháng 5/2015 (đã được Hiệu trưởng duyệt – bản photo)


+ 7 bảng đề nghị cung cấp VPP của các đơn vị gửi (bản chính)


+ 6 bảng đề nghị cung cấp VRTMH của các đơn vị gửi (bản chính)

· 2 hóa đơn giá trị gia tăng (đính kèm bảng kê) VPP + RTMH (bản photo)

· 3 tờ trình xuất kho (1 xuất kho VPP, 2 xuất kho RTMH – bản photo)
C. Kết thúc bàn giao: 


Kết thúc bàn giao lúc …. giờ ….cùng ngày. 
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