CÔNG VIỆC PHÒNG THIẾT BỊ VẬT TƯ
1/ Công việc hàng ngày (Khi có nghiệp vụ mua sắm phát sinh) 

	TT
	TÊN CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	THỰC HIỆN HỒ SƠ
	THỜI GIAN 

	1
	· - Tiếp nhận đề nghị 

· - Cập nhật (tăng, giảm) tài sản, dụng cụ, vật tư vào sổ quản lý
· - Luân chuyển hồ sơ trình ký 
	Cô Nhung
	- Đề nghị của các đơn vị

- Chứng từ xuất, nhập kho từ phòng Kế toán chuyển sang.
	Thường xuyên

	2
	· Nhập kho, xuất kho, kiểm tra hàng hóa, cập nhật (tăng, giảm) vào thẻ kho 
	Cô Mai
	- Chứng từ xuất, nhập kho từ phòng Kế toán chuyển sang
	Thường xuyên

	3
	· Kiểm tra hồ sơ mua sắm
	Cô Oanh
	-Lập tờ trình đề nghị chọn nhà cung cấp.
-Kiểm tra báo giá

-Kiểm tra danh mục

-Kiểm tra hợp đồng

-Kiểm tra Quyết định chọn nhà cung cấp

-Lập Biên bản nghiệm thu, Biên bản giao nhận tài sản.
	Thường xuyên

	4
	· Lập hồ sơ mua sắm, thực hiện mua sắm
	Thầy Chiến
	· Thu thập báo giá
· Cung cấp Hợp đồng, thanh lý hợp đồng, Quyết định chọn nhà cung cấp, hóa đon.
· Lập danh mục mua sắm
	Thường xuyên


2/ Công việc hàng tháng
	TT
	TÊN CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	 THỰC HIỆN HỒ SƠ
	THỜI GIAN

	1
	· Báo cáo công việc thực hiện trong tháng cho Trưởng phòng
	Toàn thể thành viên trong phòng
	
	Trước ngày 26

	2
	· Lập báo cáo công tác tháng nộp cho P.TCHCTH
	Lãnh đạo phòng
	
	Trước ngày 27 

	3
	· Báo cáo hàng hóa tồn kho cho Trưởng phòng.
	Cô Mai
	
	1-5 đầu tháng



3/ Công việc hàng quí

	TT
	TÊN CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	THỰC HIỆN HỒ SƠ
	THỜI GIAN

	1
	· Đối chiếu giá trị, số lượng hàng hóa nhập, xuất  kho, tồn kho với P.KH-TC
· Đối chiếu giá trị, số lượng  TSCĐ,DC-KTCD, vật tư mua sắm trong quý với P.KH-TC
	· Cô Mai
· Cô Nhung
	· Lập bảng đối chiếu, có ký xác nhận
	Đầu mỗi quý


	2
	· Lập báo cáo công tác hàng tháng nộp cho P.TCHCTH
	Lãnh đạo phòng
	
	Trước ngày 27 

	3
	· Báo cáo hàng hóa tồn kho cho Trưởng phòng.
	Cô Mai
	· Lập Bảng báo cáo tháng
	1-5 đầu tháng


4/ Công việc thực hiện theo học kỳ, năm học

	TT
	TÊN CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	THỰC HIỆN HỒ SƠ
	THỜI GIAN

	1
	· Lập dự trù kinh phí vật tư HKI, sau đó thực hiện các bước mua sắm tiếp theo.(Theo quy trình mua sắm)
	
	· Tờ trình cấp kinh phí
	Tháng 8

	· 2
	· Lập dự trù kinh phí vật tư HKII, sau đó thực hiện các bước mua sắm tiếp theo.(Theo quy trình mua sắm)
	
	· Tờ trình cấp kinh phí
	Tháng 1 năm sau

	3
	· Mua Bảo hộ LĐ cho Giảng viên, nhân viên; trang phục dạy thể dục, an ninh quốc phòng  cho GV
	
	· Tổng hợp số lượng từ đề nghị các đơn vị, báo giá, lập tờ trính
	Tháng 8,9 (đầu năm học)

	3
	· Tổng kết vật tư HKI,II, cả năm
	Cô Nhung
	· Bảng tổng kết vật tư
	Cuối học kỳ

	4
	· Thu hồi sản phẩm thực tập
	
	· Khoa lập báo cáo
	Cuối năm học

	5
	· Đối chiếu việc cấp phát vật tư giữa phòng Thiết bị-Vật tư và các khoa nhận vật tư
	
	· Sổ theo dõi cấp vật tư
	Cuối học kỳ, cuối năm học


5/ Công việc thực hiện trong năm dương lịch

	TT
	TÊN CÔNG VIỆC
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	THỰC HIỆN HỒ SƠ
	THỜI GIAN

	1
	· Lập kế hoạch mua sắm TSCĐ, DC-KTCD
· Thực hiện hồ sơ đề nghị cấp chủ quản duyệt
	Phòng TB-VT đề xuất trình HĐMS
	· Thông báo cho các đơn vị, tổng hợp danh mục
	Thông thường lập trong khoảng tháng 10, vì còn phải báo giá, khi có kinh phí P.KH-TC báo, lập hồ sơ mua sắm

	2
	· Kiểm kê tài sản
· Đối chiếu danh mục TS trước khi kiểm kê
	   -Lãnh đạo phòng
- Cô Nhung
	· Soạn thảo thông báo
	Chuẩn bị trong tháng 12

	3
	· Thanh lý tài sản
	-Lãnh đạo phòng soạn thảo thông báo, lên lịch kiểm kê, lập hồ sơ trình Sở.
- Cô Nhung đốichiếu với các phòng ban


	· Soạn thảo thông báo, tổng hợp danh mục, lập Biên bản xác định tình trang hư hỏng, trình HĐTL Nhà trường, lập hồ sơ gủi cơ quan chủ quản (đối với TSCĐ), đề nghị HT ban hành quyết định (DCKTCD)
	Sau kiểm kê, thông thường thực hiện trong tháng 5

	4
	· Tổng kết giá trị, số lượng TS, DC mua sắm trong năm
	Cô Nhung
	· Lập Bảng tổng hợp
	

	5
	· Thực hiện đối chiếu năm về công tác mua sắm, trang bị
	Cô Mai, Cô Nhung
	· Lập Bảng đối chiếu
	Đầu quý 


6/ Thực hiện báo cáo theo CV của cấp chủ quản
· Cô Nhung chuẩn bị số liệu theo yêu cầu (Loại TS, thời gian công việc, nhóm TS)
· Lãnh đạo phòng tổng hợp và viết toàn văn báo cáo.

7/ Hồ sơ thực hiện các nghiệp vụ chuyên môn: theo Quy trình Quản lý trang bị, bảo quản, sử dụng tài sản tại Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP.HCM ban hành theo QĐ số 1548/QĐ-LTT-TBVT ngày 20/10/2014 của Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP.HCM.

