CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


         Thành phố. Hồ Chí Minh, ngày 31tháng 3 năm 2016

BÁO CÁO SÁNG KIẾN 
(Đề nghị công nhận giải pháp làm việc)
Tên sáng kiến: “Biện pháp kiểm tra hàng hóa Nhập – Xuất kho tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh”.

II. NỘI DUNG:
1. Nêu thực trạng tình hình cá nhân trước khi lập thành tích, có sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu:

Hiện nay công tác mua sắm, bảo quản thiết bị, công cụ dụng cụ, vật tư thực tập, vật tư sửa chữa, bảo hộ lao động CB-GV-CNV, bảo hộ lao động HS-SV dù được thực hiện theo qui trình từng bước.

Công tác Nhập – Xuất hàng hóa vào kho cũng cần phải được tiến hành đồng bộ, hàng hóa phải đảm bảo đúng về: chủng loại, chất lượng, kỹ thuật, size, nước sản xuất…


Mặc dù những qui trình, những bước thực hiện đầy đủ về công tác tiếp nhận đã đi vào nề nếp. Tuy nhiên do số lượng hàng hóa ngày càng đa dạng và phong phú, vì vậy yêu cầu công việc kiểm tra hàng hóa càng phải tỉ mỉ và chặt chẻ hơn.


Người thủ kho cần phải nắm bắt nghiệp vụ chuyên môn trong công việc quản lý kho, phải có phương pháp kiểm tra sao cho hợp lý, phù hợp tính chất công việc của mình nhằm đáp ứng yêu cầu thực tế hiện nay.

2.
Những yếu tố khách quan, chủ quan trong việc lập thành tích, nêu sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu được đề xuất trong thực hiện nhiệm vụ công tác:



* Những yếu tố chủ quan:


- Bản thân tôi đã có kinh nghiệm nhiều năm đảm nhận công tác thủ kho, cùng với sự kết hợp, chỉ dẫn, hỗ trợ từ các đồng nghiệp;


- Được đào tạo chuyên ngành kỹ thuật;


- Tôi mong muốn được đáp ứng yêu cầu công việc ngày càng tốt hơn.



Từ những yếu tố chủ quan trên, phòng Thiết bị - Vật tư với chức năng lập kế hoạch trang bị thiết bị, công cụ dụng cụ, vật tư… phục vụ cho công tác Giảng dạy và Đào tạo, là một thành viên trong phòng, thực hiện công việc tiếp nhận, cấp phát hàng hóa. Tôi mạnh dạn xin đưa ra sáng kiến kinh nghiệm với mong muốn đóng góp phần thực hiện công tác chuyên môn của mình ngày càng tốt hơn.


*Những yếu tố khách quan:



Đối với thủ kho, nhiệm vụ hiểu được các công việc cần thiết khi thực hiện trong công tác quản lý kho, 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 nhà trường.
3. Tên sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu:
· Tên sáng kiến:

“Biện pháp kiểm tra hàng hóa nhập – xuất  kho tại  Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
· Giải pháp trong công tác:



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 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 việc tiếp nhận hàng hóa vào kho diễn ra nhanh, gọn tránh tình trạng bị đọng trong khi nhập – xuất hàng hóa từ các nơi cung cấp và các đơn vị tiếp nhận.



4.Nội dung của sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu: 



Để tiến hành việc tiếp nhận hàng hóa vào kho, được thực hiện qua nhiều bước như sau:


a/ GIAI ĐOẠN 1
: LÊN LỊCH - SẮP XẾP THỜI GIAN NHẬN HÀNG HÓA                                                                                                                   

· Thời gian thực hiện
: 01/9/2015 đến 15/9/2015 (Đầu học kỳ 1/đợt 1/2015 – 2016)


- 
Công việc tiến hành
: 



+ Tiếp nhận danh mục được duyệt mua từ bộ phận cung tiêu gồm có: vật tư thực tập  , vật tư sửa chữa, Thiết bị - Kỹ thuật chuyên dùng, Công cụ - Dụng cụ, nhiên liệu, bảo hộ lao động Cán bộ - Giáo viên – Công nhân viên, Học sinh – Sinh viên. Nắm rõ chính xác về số lượng, thông số kỹ thuật, size, chủng loại, nước sản xuất… 



+ Lên lịch và sắp xếp ngày, giờ hợp lý nhận hàng hóa vào kho:

· Theo từng nhóm tài sản, thiết bị, công cụ, vật tư;
· Theo từng Khoa nghề, từng phòng ban.
· Thủ kho phối hợp cùng với bộ phận Cung tiêu, báo ngày, giờ cụ thể cho bên cung cấp hàng hóa biết;
· Chuẩn bị kệ đựng chứa hàng hóa, sắp xếp hàng hóa theo từng khoa nghề, trung tâm, phòng ban rõ ràng tránh để nhằm lẫn các khoa với nhau, để tiện trong việc cấp phát.

· Đối với Bảo hộ lao động phải để theo từng size.

· Để hàng hóa ở thoáng mát, tránh để những nơi  ẩm ướt.



b/ GIAI ĐOẠN 2
:  BIỆN PHÁP KIỂM TRA NHẬP - XUẤT HÀNG HÓA


- Thời gian thực hiện :  16/9/ 2015 đến 30 /9/2015


- Công việc tiến hành: 



Khi tiếp nhận hàng hóa, nguyên tắc cần thiết nhất là:

· Kiểm tra: số lượng, chất lượng, chủng loại, size, màu, kỹ thuật… đúng và chính xác theo hồ sơ mua sắm;

· Riêng Bảo hộ lao động Giáo viên – Nhân viên: triển khai đo đạc lấy size, mẫu từng Giáo viên – Nhân viên, màu áo cho từng công việc đặc thù như:  Tổ Bảo vệ, tổ sửa chữa, tổ vệ sinh môi trường, giáo viên dạy thực hành từng khoa nghề;

· Sau khi nhận đầy đủ hàng hóa vào kho, thủ kho kết hợp với cung tiêu, phòng Kế hoạch – tài chính tiến hành thủ tục nhập – xuất theo đúng trình tự.


c/ GIAI ĐOẠN 3
: TIẾP NHẬN PHIẾU NHẬP – XUẤT KHO


- Thời gian thực hiện: 01 / 10 / 2015  đến  31 / 12 /2015  


- Công việc tiến hành :



* Nhận phiếu nhập – xuất từ phòng Kế hoạch – Tài chính;



* Cập nhật các số liệu hàng hóa vào sổ kho (mỗi hàng hóa đều có một thẻ kho);


* Ví dụ: Áp dụng sổ kho đơn vị



* Mẫu thẻ kho:

- Tên hàng hóa

: Ổ khóa 



- Trang
 : 01


- Quy cách phẩm chất
: 5 phân – Việt Tiệp

- Đơn vị tính: Ổ
	CHỨNG TỪ

	DIỄN

GIẢI
	SỐ LƯỢNG

	GHI CHÚ


	NGÀY

THÁNG

	SỐ PHIẾU

		NHẬP

	XUẤT

	TỒN

	
		NHẬP

	XUẤT

					
	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	10/10/2015
	71/N/VT/HP
		Nguyễn
Văn

Chiến

	20
			TB-VT

	31/10/2015
		82/X/VT/HP
	Phan
Đức

Long

		8
	12
	Quản lý
Ký túc xá


	31/12/2015
		124/X/VT/HP
	Trần Thị Ánh Phượng
		1
	11
	TC-HC-TH

	01/01/2016

			Chuyển tồn sang 2016
			11
	

	




* Kiểm tra, đối chiếu số liệu nhập – xuất – tồn hàng hóa định kỳ theo từng , tháng, quý với bộ phận phòng Kế hoạch – Tài chính;



* Thường xuyên kiểm tra hàng hóa tồn trong kho;



* Vệ sinh và kiểm tra sự an toàn về phòng cháy chữa cháy (PCCC)  trong kho nhà trường:


Riêng trường hợp nhận ( từ đơn vị cung cấp) và giao trực tiếp tay ba (đối với các khoa nghề..) phải phối hợp giữa các bên sao cho quá trình diễn ra thuận lợi, nếu trong quá trình cấp phát có xảy ra như: chủng loại, mẫu mã, chất lượng, kỹ thuật.. không đúng theo yêu cầu thì báo ngay cho bên cung cấp và đổi hàng hóa kịp thời để kịp tiến độ học sinh – sinh viên thực tập.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến:

Tại kho trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.

6. Thời điểm áp dụng:

· Thời gian bắt đầu

: 01 /  9 / 2015


-
Thời gian kết thúc

: 31 / 12 / 2015


7.
 Hiệu quả mang lại:


Đối với sáng kiến kinh nghiện này đã mang lại một số thuận lợi trong công tác quản lý kho như:




- Tiết kiệm về mặt thời gian ;



- Chính xác về số lượng, chất lượng, 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.
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