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ĐẶT VẤN ĐỀ



Để thuận tiện trong công việc tiếp nhận hàng hóa (Thiết bị máy móc, Công cụ dụng cụ - Kỹ thuật chuyên dùng, Vật tư thực tập, Vật tư sửa chữa, vật tư thi học kỳ, vật tư thi tốt nghiệp, sản phẩm học sinh thực tập, Bảo hộ lao động của Cán bộ - Giáo viên - Công nhân viên, học sinh - sinh viên…) của học kỳ I năm học 2013 – 2014.


Đối với thủ kho, nhiệm vụ và quyền hạn của người quản lí kho,thủ kho phải hiểu được các công việc cần thiết khi thực hiện trong công tác quản lý kho,  thủ kho luôn luôn nắm vững các nguyên tắc, quy trình  nhập hàng hóa cũng như xuất hàng hóa.Tuân thủ quy định và tuyệt đối đảm bảo quy tắc về phòng cháy chữa cháy (PCCC) và an toàn trong kho. Thường xuyên vệ sinh kho sạch sẽ.


Từ những mục đích trên, Phòng Thiết bị - Vật tư với chức năng quản lý về lập kế hoạch cung cấp các Trang thiết bị, vật tư phục vụ cho công tác giảng dạy và đào tạo của đơn vị, là một thành viên trong phòng đảm nhận công tác thủ kho, quản lý và bảo quản việc tiếp nhận hàng hóa trong kho của đơn vị, tôi mạnh dạn xin đưa ra sáng kiến kinh nghiệm về việc «Tổ chức tiếp nhận, sắp xếp, bảo quản hàng hóa tại kho Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh» với mong muốn đóng góp phần thực hiện công tác chuyên môn của mình ngày một tốt hơn.
GIẢI PHÁP THỰC HIỆN

Để tiến hành việc tiếp nhận hàng hóa vào kho, trước tiên người thủ kho phải chuẩn bị và sắp xếp lại các kệ đựng chứa hàng hóa trong kho sao cho hợp lý để thuận tiện trong công  việc nhập – xuất hàng hóa.


Thủ kho phải kết hợp với bộ phận cung tiêu lên kế hoạch ngày, giờ sao cho thật hợp lý để thuận tiện trong việc tiếp nhận hàng hóa vào kho, tránh tình trạng bị đọng trong khi nhập – xuất hàng hóa từ các nơi cung cấp và các đơn vị tiếp nhận.

Giải pháp thực hiện công việc chuyên môn được thể hiện qua các giai đoạn như sau : 
I. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN:
GIAI ĐOẠN 1:
LÊN LỊCH - SẮP XẾP THỜI GIAN NHẬN HÀNG HÓA
1. Thời gian bắt đầu : 01/  9  /2013 
2. Thời gian kết thúc: 30/9/2013
3. Công việc tiến hành như sau : ( Nhập vật tư học kỳ I/ đợt 1 năm  2013 – 2014)

- Do nhà trường có rất nhiều khoa giảng dạy như : khoa Cơ khí, khoa Động lực, Khoa Điện lạnh, khoa Công nghệ thông tin, khoa Công nghệ may thời trang, khoa Điện – Điện tử; các trung tâm như: Trung tâm dạy nghề ngắn hạn, trung tâm Bảo trì – Cơ điện, trung tâm Truyền thông – Thư viện; các phòng ban như: phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Kế hoạch – Tài chính, phòng Thiết bị - vật tư…


- Đối với các mặt hàng như: Trang thiết bị, Kỹ thuật chuyên dùng, Công cụ dụng cụ, vật tư thực tập, vật tư sửa chữa thay thế, Bảo hộ lao động của các khoa, các trung tâm rất nhiều mặt hàng và đa dạng.


- Vì vậy thủ kho luôn luôn sắp xếp và chuẩn bị các kệ chứa đựng hàng hóa sao cho thật hợp lý và không để tình trạng vật tư của các khoa lẫn lộn với nhau, thì phải phân chia các kệ chứa hàng hóa ra từng khu vực, từng khoa một, để hàng hóa nơi cao, khô ráo tránh ẩm ướt hàng hóa, ( nhất là đối với mặt hàng điện – điện tử).

- Sau khi bên bộ phận cung tiêu báo hàng hóa chuẩn bị nhập về kho, thủ kho và cung tiêu kết hợp sắp xếp lên lịch ngày, giờ cụ thể rồi báo cho bên giao hàng hóa biết để đem hàng vào kho cho hợp lý.

- Tránh tình trạng hàng hóa vào kho ồ ạt, bị đọng, làm mất thời gian do các bên  mang hàng vào kho cùng lúc.


- Bộ phận cung tiêu có nhiệm vụ cung cấp danh mục vật tư thực tập học kỳ I/ đợt 1/ 2013 – 2014 ( Đã được duyệt mua )cho thủ kho nắm biết:


+ Vật tư thực tập;



+ vật tư sửa chữa;



+ Trang thiết bị kỹ thuật chuyên dùng;



+ Nhiên liệu; 



+ Bảo hộ lao động CB-GV-NV và HS – SV, quần áo thể dục thể thao khóa 2013 nhập kho của các khoa gồm những vật tư thực tập gì? số lượng nhập bao nhiêu, chủng loại…

- Khi nhận hàng hóa từng khoa, thủ kho có trách nhiệm kiểm tra số lượng, chủng loại hàng hóa nhập kho theo chứng từ có đúng với danh mục mà cung tiêu cung cấp hay không?


- Khi đã nhận các hàng hóa xong thủ kho phải cập nhật thẻ kho, lập hồ sơ, lưu hồ sơ và bảo quản.


- Đối chiếu nhập – xuất – tồn với bộ phận phòng Kế hoạch – Tài chính.


- Báo cáo với phòng Thiết bị - Vật tư. 

- Cuối tháng kiểm tra hàng hóa trong kho.
GIAI ĐOẠN 2: :  NHẬP - XUẤT HÀNG HÓA
1. Thời gian bắt đầu: 01 / 10/ 2013 
2. Thời gian kết thúc: 30/11/2013
3. Công tác tiến hành:

- Sau khi thủ kho nhận danh mục: vật tư thực tập từ bộ phận cung tiêu:



+ Vật tư thực tập HS học kỳ I/đợt 2/2013 – 2014;


+ Vật tư sửa chữa;


+ Thiết bị kỹ thuật chuyên dùng, nhiên liệu;


+ Bảo hộ lao động CB-GV-NV và HS – SV;


+ Quần áo thể dục thể thao khóa 13CĐ, 13TC;

- Thủ kho tiếp nhận các phiếu Nhập- Xuất vật tư, thiết bị, từ phòng Kế hoạch – Tài chính.


-  Sắp xếp, lên lịch thông báo ngày giờ đến các khoa về việc nhận vật tư thực tập HS học kỳ I/ đợt1, đợt 2/2013 – 2014.


- Cấp phát:



+ Bảo hộ lao động HS khóa 13TC.



+ Quần áo thể dục thể thao khóa 13CĐ, 13TC.



+ Logo – Phù hiệu HS khóa 12CĐ, 12TC, 13CĐ, 13TC.

- Thực hiện việc ghi chép vào thẻ kho đầy đủ, chính xác về (số lượng, thông số kỹ thuật…). 

GIAI ĐOẠN 3: NHẬP – XUẤT – TỒN HÀNG HÓA
1. Thời gian bắt đầu: 01 / 12 / 2013.

2. Thời gian kết thúc: 31 / 12 / 2013.

3. Công việc thực hiện:


- Nhận danh mục nhập:




+ Vật tư thực tập HS học kỳ I/đợt 3/2013 – 2014;




+ Vật tư thi học kỳ I/2013 – 2014;



+ Vật tư sửa chữa;




+Thiết bị kỹ thuật chuyên dùng, nhiên liệu,…


- Lên lịch cấp phát vật tư HK I/ đợt 3/2013 – 2014 các khoa.

- Cập nhật số liệu hàng hóa nhập – xuất – tồn kịp thời.


- Thường xuyên kiểm tra sổ sách, hàng hóa tồn trong kho đơn vị.

- Kiểm tra kho hàng tháng, kiểm kê hàng hóa sau thời gian Nhập – Xuất – Tồn hàng hóa mỗi đợt. 


- Đối chiếu số liệu phải khớp với bộ phận kế toán.

 

- Thường xuyên kiểm tra sổ sách, hàng hóa tồn trong kho đơn vị.


- Hàng tháng, hàng quý thủ kho kết sổ nộp báo cáo công việc thực hiện Nhập - Xuất - Tồn cho Trưởng, Phó phòng Thiết bị – Vật tư, đối chiếu với bộ phận kế toán.

- Cuối năm, cuối học kỳ I/ 2013 – 2014 khóa sổ kho và mở sổ mới năm 2014.
II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN:

Mặt tích cực :

Khi tiến hành thực hiện việc «Tổ chức tiếp nhận, sắp xếp, bảo quản hàng hóa tại kho Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh»  thủ kho làm việc theo một kế hoạch, trình tự từng bước không làm ảnh hưởng tới công việc nhập – xuất hàng hóa, tránh trường hợp nhập hàng hóa một cách ồ ạt, ứ đọng và làm mất quá nhiều thời gian.

- Việc cấp phát kịp thời theo tiến độ giảng dạy của các đơn vị khoa, tổ trực thuộc.

- Có sự phối hợp đồng bộ giữa bộ phận cung ứng, Phòng Kế hoạch - Tài chính, phòng Thiết bị - vật tư, Thủ kho.

- Hàng tháng, hàng quý và cuối năm giữa thủ kho và  bộ phận Kế toán luôn có bảng báo cáo đối chiếu các số liệu nhập – xuất – tồn hàng hóa, vì vậy việc kiểm tra hàng hóa nhập – xuất – tồn trong kho một cách dể dàng và nhanh chóng.
III.KẾT LUẬN:

Qua bao nhiêu năm đảm nhận công tác thủ kho, quản lý và bảo quản hàng hóa, từ những việc làm trên mà  tôi đã rút ra được sáng kiến kinh nghiệm «Tổ chức tiếp nhận, sắp xếp, bảo quản hàng hóa tại kho Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh» và đã thực hiện một cách chính xác, rõ ràng, nhanh chóng và đạt hiệu quả phù hợp theo tiến độ công việc mang lại lợi ích rất nhiều trong công việc phục vụ cụ thể như :

- Tiết kiệm về mặt thời gian.

- Chính xác về số lượng và chủng loại đồng thời quản lý tốt được tất các tài sản 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.








NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO







  Huỳnh Thị Xuân mai
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