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Quy trinh: QUAN LY SU DUNG VAT TU PHUC VU PAO TAO
|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

- Qui trinh nay dua ra ndi dung, cach thirc, trinh ty va trach nhiém cua viéc thuc
hién cong tac quan ly st dung vat tu gom: tiep nhan, nhap kho, luu kho bao quan, cap
phat VTTB str dung va thu hoi;

- Nang cao chat lugng vé quan 1y, mua sim, cip phat Nguyén, nhién, vat lidu, vat
tu thuc tap va thu hoi san pham sau thuc tap (thanh pham, ban thanh pham, phé liéu
sau thuc tap);

- Pam bao diing nguyén tic, quy dinh ciia Nha nudc, nang cao hiéu qua st dung.

b. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi tat ca VTTB cua cac cac don vi tiép nhan, bao quan, cap phat cho
phuc vu dao tao;

- Ap dung véi tit ca VTTB cia nha truong phan bd, didu dong cho cac don vi
thudc truong;

- Ap dung cho tat ca can b, vién chirc, ca nhan hop déng lao dong va cac don vi
truc thuoc Truong.

2. Dién giai va tir viét tat

a. Dien giai

- Nguyén, nhién, vat liéu, vat tu trong pham vi hoat dong cua Trudng la nhitng dd
dung, nguyén, nhién, vat li€u, vat tu thuc tap, van phong pham... khi dua vao st dung
coi nhu ti€éu hao hét hoac ti€u hao mdt phan (sir dung mot lan);

- Vat liéu tuy khong phai 13 tai san ¢d dinh hay tai san cong cu nhung cac Khoa
phai theo doi, quan 1y chat ché tu khi dugc cap phét st dung cho dén khi hoan thanh
cong viéc. Phai c6 so sach nhdp xuat rd rang cho tung cong viéc. Str dung khong hét
thi c6 bién phép bao quan tot dé ti€p tuc sir dung cho lan sau;

- Viéc nhép, xuat vat tu phai thuc hién theo quy dinh va mau biéu cta ché do ké
toan;

- Pé sir dung vat tu c6 hidu qua va tinh lién quan nganh giira cac bai tap, Nha
truong cap vat tu cho cac b mon theo tirng hoc ky hoac nam hoc;

- Vit tu mua vé duoc nhap vé kho truong;

- Dya vao bang duy tru vat tu cua Bo mon, vat tu c6 trong kho, bang dy tru danh
muc vat tu va dé nghi cap phat ctia cac don vi, ké hoach giang day, ké toan tai san lam
phiéu xuat kho;

- Cian ctr vao phiéu xuat kho, thu kho xuét vat tu cho bd mon, Truéng bo mén
nhan vé kho bd mon cat gitt va phat cho giéo vién giang day theo ké hoach;

- Dua vao ké hoach giang day va co cAu bai tap cua gido vién cho timg mén hoc
gido vién giang day lam dé& xuat va b mén, khoa duyét va cap vat tu;

- Gido vién mo s6 theo doi cap phat vat tu cho hoc sinh sinh vién thuc hanh,;

- Sau khi két thiic mén hoc gido vién tryc tiép giang day nop lai cho by mon cac
vat tu da nhan cho HSSV thuc tap dudi dang mo hinh, san pham thuc hanh va vat liéu
con thua;
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- Sau khi két thac hoc ky hodc nam hoc néu cac vat tu khong con tan dung hoc
tap cho hoc ky sau duoc nira, Khoa, b mon tra lai cho truong cac vat tu da nhan cho
HSSV thuc tap dudi dang mé hinh, san pham thuc hanh, phé pham va vat liéu con
thira;

- Khi ¢6 chu truong thanh 1y, bd mon, khoa 1am dé& xuat phong Quan tri-Thiét bi,
phong Ké hoach-Tai chinh phéi hop t6 chirc ban thanh 1y theo quy dinh.

b.Tir viét tat:
- BGH : Ban gidm hiéu;
- VTNNVL : Vat tu, nguyén, nhién vat liéu;
-QLTB : Quan 1y thiét bi va Xay dung co ban
-TC, KT : Tai chinh, ké toan;
-bVSD : Pon vi st dung;
- HSSV : Hoc sinh - sinh vién;
-CTMT : Chuong trinh muyc tiéu;
- CBbXDCTDT : Cao dang X4y dung cong trinh d6 thi
-QT : Quy trinh;
- DM : Danh muc.
1. LUU O



QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG VAT TU PHUC VU PAO TAO ( Tir kho truong vé cic don vi sir dung)
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QUY TRINH CAP PHAT VAT TU (Tir cic don vi dén Gido vién giang day, HSSV thuc hanh )
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IV.PAC TA

Dic ta lwu dd Quan ly, sit dung vat tw phuc vu dao tao tir vat tw mua vé kho trwong dén cac don vi sir dung.

Bophan/ | Bephan/
STT Tf n bu.’(fc Noi dung Ng{r(‘ri t.hl.l’C Nguoi phoi | Ket qua dat Han‘hoan Biéu miu
cong viéc hian hop thuc dwoc thanh
’ hién
- Cac don vi st dung lam dé xuat
hoac bang du tru danh muc vat tu X oAt s
X oA va trinh ky cac khoa, phong lién DE xuat hogc
L [Péxudtnhu |70 TR » PRORS Pon vi,cd | Khoa, Phong |bang dy tru BM/QT16/QLTB/01
" |cau guan; S , | nhan dé xuat Ban danh muc vat BM/QT16/QLTB/02
- Sau khi dé xuat da duoc cac tur
khoa, phong lién quan phé duyét
thi gtri phong QLTB
- Phong QLDT kiém tra, tong hop
danh muc VTNNVL theo dé xuat A
2 hoac bang dy tru danh muyc vat tu Khoa, Phong Lap dugc danh
Kiémtra,can | ,° : . 7l Thukho, " .imuc VTNNVL .
2. 4éi cia ciac don vi va can dol Phong QLTB Ban va don vi cAn CAp phat 03 ngay
VTNNVL trong kho, trinh BGH; & str dung P Ph
A A A oA A . cho don vi.
- Yéu cau lam rd cac ndi dung con
thiéu, chua ro
- K& toan tai san kiem tra, lagp ‘
Kiém tra lap ~[phicu xuat kho; KE toan ti san, Phong QLTB,) \
3. £ . . £, . . , Ké toan phong TC, [Phicuxuatkho| 02ngay |BM/QT16/QLTB/03
phiéu - Trinh ké toan truéng va BGH ky .
) truong, BGH KT
duyét.
, , Phong QLTB,|[Pon vi str dung
4 |Cép phit Cap phat vat tu, nguyén nhién vat th;jrlfjh(; ‘3‘”1, Don vistt |nhan vat tu 02 1o
" IVTNNVL  |[lieu U FUNS €4 4 g/ ¢4 nhan [nguyén nhién say
nhan lién quan . o7
lién quan |vat li¢u




Bo phan/

Bo phan/

STT Tf n bu.’(fc Noi dung Nguwoi thuc Nguoi phoi | Ket qua dat Han‘hoan Biéu mau
cong viéc hian hop thuc dwoc thanh
: hién
) Do vi st Phong QLTB,|Nhan vit tu,
c |Tiép nha Tiep nhan vat tu, nguyén nhién q 0’/1’1 Vi S;IIA Pon vi st [nguyén nhién T .
- | 11eP han vat liéu Hng/ ca nhan dung/ c4 nhan |vat liéu vé don fong neay
lién quan S s
lién quan |vi str dung
- Theo ddi kiém tra vat tu & don Don vi st Don vi st Theo hoc ky |BM/QT16/QLTB/04
6 IBio c4 vi; dung/ c4 nhan [dung/ ca nhan Bine bio c4
ol - Bao cdo viéc cip phat va ton & lién quan lién quan |BaNg Hao €ao
don vi.
- Phiéu nhap BM/QT16/QLTB/03
. kho; BM/QT16/QLTB/04
‘ - H so quin If; Thikho, ké |78 QUTB: phigy xuit BM/QT16/QLTB/05
7. |Luu ho so - Sau khi vat tu nhan ngudi quan | toan tai san va phong 1%, kho; Theo hoc ky |BM/QT16/QLTB/06
‘ : > . KT va don vi , ]
Iy ¢6 trach nhiém véo sé quan 1y. don vi st dung sidung | The kho; BM/QT16/QLTB/07
' - SO quan ly
vat tu;




Pic ta lvu d6 Quan 1y, sir dung Vit tu phuc vu dao tao tir cac don vi dén Gido vién giang day, HSSV thwre hanh.

B phan/

Bo phan/

sTT| Tenbuoc Ngi dung Negwoi thuc | Ngwoi phéi | Két qua dat dwoe | 120 hoan Bidu miu
cong viec " - thanh
: hién hop thuc hién
o - Gido vién giang day lam Gido vien o )
1 Dé xuat nhu  |phicu d€ nghi cap vat tu 30 Viér; Khoa Phicu dé nghi cap BM/QT16/QLTB/01
" |cau hoac de xuat. g ang vat tu hoac B¢ xuat BM/QT16/QLTB/08
- Guri bo mon. giang day
s - Khoa kiém tra, can doi
Kiém tra, can ’ B6 mon/Ca Lap dugc danh muc \
2 | dbi VTNNVL trong kho nhan lien quan|  <"°%  \VTNNVL cin trinh, | 05 P83
A At Lap dugc danh muc
- Phé duyét; 2 nha ap duc Y
e Khl‘::r/l C?l ;‘r}l‘an Khoa  [VTNNVL cin cip 02 ngdy
£ d phat cho Gido vién.
3. |Phé duyét . | Khoa/Ca nhan Lam to danh muc
- Khong dong y, quay lalllién quan, Gido o M \
busc 2 vién, giang Khoa phiéu d¢ nghi cap 02 ngay
' vat tu hoac Bé xuat.
vien
crn Gido vién,
Gido vién, -, A C A A
, o R iang vién giang vién |Giao vién tiép nhan BM/QT16/QLTB/09
4. |Céo phat Cap phat vat tu, nguyén gié na da giang day, |vat tu, nguyén nhién Trone nea
- (AP P nhién vat liéu glang Gay, | yssv, Khoa! |vat lieu g ngay
Khoa/canhan | ;" . .. . £ Lo o
- cd nhan lién |Phiéu xuat vat tu
lién quan
quan
Khoa, Giado Gido vién,
) Tiép nhan vat tu, nguyén| Viem gidng | giangvién ... :
5. |Tiep nhan .Ap e fia s vién giang day/| giang day, Nhr;}n V%t m neyyen Trong ngay
nhién vat liéu s A oA . 7 |nhién vat liéu vé l6p
canhan lién | khoa/ ca nhan
quan lién quan
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Bo phan/

Bo phan/

STT| Tonbuoe Ni dung Ngui thye | Ngwi phdi | Két qua dat dwoe | H130 RoAR Bidu mau
gVIe hign hop thuc hign
e n Gi4o vién,
Gido vién, 300 vien
, Cép phat vat tu, nguyén giang vién giéng da Vit tu, nguyén nhién BM/QT16/QLTB/10
6. |Cap phat nhién Vﬁt“éu. ’ giang day, HgSS\? khg’a/ vat ligu dén HSSV| Trong ngay
T HSSV/canhan| ") ..~ |thuc tap
lién quan ca nhan lién
quan
Giao vién, Giao vién,
giang vién g!éng vién ) ‘ i
.. Thu hdi san phim bai tap, giang day, giang day, |San pham bai tap, Ket thic mon
7. |Thu hoi ohé phim hoac Vat tu thira HSSV khoa/ HSSV, khoa/ [phé pham hoac vat/hoc hoac theo
o ) h: e ca nhan lién |tu thua hoc ky
ca nq j;ln ién quan
Giao vién, bon vi str L
2 b - Theo ddi kiém travat tw; | giang viéen | dung/ cé nhan KEt thic mon [BM/QT16/QLTB/AL
. |Béo cdo _ Béo céo viéc chp phat sirgiang day, khoa lién quan  |Bang bao cao hgg k(?aC eo
dung va ton. Y
- Ho so quan Iy; - 86 theo ddi cip BM/QT16/QLTB/01
- Sau khi vat tu nhan nguoi Gido vien Pon vi sir phat vat tu cua Gido BM;ngggLTB;gg
) A A , ! A BM/QT16/QLTB
9. |Luu ho so glao vien, glang vien glang giémg vién dung/ ca nhan VlGIql, , .. Theo tung BM/OT16/OLTB/10
day co trach nhiém véo sd|gjang dav. kh lie - Bang bao cdo; hoc ki Q Q
: s glang day, kKnoa 1en quan | Phidy dd nghi Cép 0oC Ky BM/QT16/QLTB/11

quan ly.

vat tu hodc Dé xuat.




V. CAC BIEU MAU HUONG DAN

STT Tén biéu miu/ hwéng din Mai hoa
01 |Gidy dé xuat BM/QT16/QLTB/01
02 | Bang duy tru danh muc vat tu d& nghi cap phat BM/QT16/QLTB/02
03 | Phiéu xuat kho BM/QT16/QLTB/03
04 | Bao cao str dung vat tu thuc hanh BM/QT16/QLTB/04
05 | Phiéu nhap kho BM/QT16/QLTB/05
06 | Thé kho BM/QT16/QLTB/06
07 | Bao cao cip phat vat tu BM/QT16/QLTB/07
08 | Phiéu dé nghi cap vat tu BM/QT16/QLTB/08
09 | Phiéu xuat vat tu giang day BM/QT16/QLTB/09
10 | Phiéu xuat vat tu phuc vu giang day BM/QT16/QLTB/10
11 | Bao cao str dung vat tu thuc hanh BM/QT16/QLTB/11




