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1. MUC PiCH

- Pap g nhu cau quan ly, chdng sai sot, thit thoat trong qué trinh nhap, xut
kho.

- bam bao tinh chuyén nghiép, dat hiéu qua cao trong cong viéc

2. PHAM VI AP DUNG

- Tao su thong nhat va phdi hop dong bo giita cac don vi véi bd phéan chirc
nang thuc hién cong tac quan ly kho vat tu theo ding quy dinh ctia Nha
nudc, phuc vu cac hoat dong thuong xuyén cia Nha truong

- Thu kho, phong TCHC-QT chiu trach nhi¢m chu tri, phéi hop véi1 cac don
vi ¢ lién quan thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Can ctr Théng tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 09 thang 8 nim 2006 cta Bo Tai
Chinh huéng dan thuc hién Nghi dinh sé 43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4
nam 2006 cia Chinh phu quy dinh quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc
hién nhiém vu t6 chic bd may, bién ché va tai chinh dbi véi don vi sy
nghiép cong lap;

- Quyét dinh sé 2091/QDP-CPKTCN ngay 31/12/2014 cua Hiéu trudng
Truong Cao dang k§y thuat cong nghiép vé viéc ban hanh Quy dinh dinh mirc
kinh phi, mua sam, quan ly, st dung, thanh toan vat tu, thiét bi, dung cu thuc
hanh, thi nghiém cho céac bac dao tao tai truong

- Cac quy dinh khac cta Nha nudc.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

KVT: Kho vat te, VITTB: Vit tu trang thiét bi, DC: dung cu, BGH: Ban
Giam hiéu, P.TCHC-QT : Té chitc Hanh chinh — Quan tri, P.KH-TC: phong
Ké hoach — Tai chinh, TT: Trung tim, Khoa CM: Khoa, bd mén chuyén mén,
bVSD: bBon vi st dung ......
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5. NOI DUNG QUY TRINH
Quy trinh quan ly kho vat tu bao gdm céc hoat dong nhap kho; xuét kho va
cong tac thong ké bao co

5.1. Lwu d6 md ta quy trinh

5.1.1. Lwu dd md ta quy trinh nhap kho

STT

Trach nhiém

Noi dung

Biéu mau

Pon vi cung cap

Bién ban giao nhan

1 |vat tu ; P.TCHC- Bién ban ban giao vat tu hang hoa
QT P.KH-TC
v Mau C20-HD
5 P.KH-TC Phidy nhap kh
Thu kho Lép phiéu nhap kho et ihp £A0
\ 4
\ 4
4 Thu kho QU.é,Il ly kho
A 4
Thu kho . A A
5 P.TCHC-QT B4&o c4o qué trinh Ky xac nhan nhap kho

nhap kho
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5.1.2. Lwu dd md ta quy trinh xuét kho

STT

Luu db

Noi dung

Biéu mau

Truéng don vi dé

BMO01-QT.01/KHKT
BMO02-QT.01/KHKT

1
nghi BMO03-QT.01/KHKT
BMO04-QT.01/KHKT
y
Ban giam hiéu
Tha kho Tiép nhan
2 N
P.TCHC-QT Duyét dé nghi
\4 N B
5 |PTCHCQT 0 ohidy xukt ki Mau C21-HD Phiéu
P.KH-TC Lap phicu xuatkho xuit kho
\ 4
4 | P.TCHC-QT Xuét kho Ky bién ban ban giao
\ 4
5 |P.KH-TC Ghi chép thé kho Méu S21-H Th¢ kho
\ 4
P.TCHC-QT s <
6 Bao cao qua trinh Mau S21-H Th¢ kho
P.KH-TC xuat kho
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5.1.3. Luwu dd md ta quy trinh bao cao théng ké
STT Luwu db Noi dung Biéu miu
1 Thu kho Théng ké
P.TCHC-QT
v v v
Théng Théng Théng x ,
P.KH-TC hang hang hang
nhép xuat ton
| |
v
, | PTCHCQT I Méu S21-H Thé kho
P.KH-TC ong ggocac a0 BMO05-QT.01/KHKT

5.2. Dién giai luu do
5.2.1. Nhap kho
5.2.1.1. Bién ban ban giao
Puoc lap giita don vi cung cap, phong TCHC-QT , Phong KH-TC (Giam sat)
va can bo k¥ thuat cua phong TCHC-QT va don vi st dung.
5.2.1.2. Lap phiéu nhap kho
Can bo P.KH-TC cin ctr bién ban ban giao, 1ap phiéu nhap kho (theo
mau....... ban hanh theo QD sé 19/2006/QD-BTC, ngay 30/3/2006 cia B Tai chinh).
(miu C20-HD QP sé 19/2006/QD-BTC, ngay 30/3/2006 ctia Bo Tai chinh)

5.2.1.3. Nhap kho
Can ctr phiéu nhap kho, thi kho tién hanh nhap kho va ghi s6 luong thuc
nhap, thu hdi, ky tén vao phiéu nhan kho (theo miu S21 - H ban hanh theo QP s
19/2006/Qb-BTC, ngay 30/3/2006 cua B Tai chinh).
5.2.1.4. Quan ly kho
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Sau khi nhap vat tu vao kho, tha kho tién hanh ghi chép sé lugng vat tu vao
thé kho (theo mau S21 - H ban hanh theo Qb sé 19/2006/QD-BTC, ngay 30/3/2006
cua Bo Tai chinh)

5.2.1.5. Bao cao qua trinh nhap kho

Sau khi nhap vat tu vao kho, thu kho bao céo truong phong TCHC-QT vé
qua trinh nhap kho. Phdi hop véi phong KH-TC ky X&c nhan qué trinh nhap va
hoan thanh céc thu tuc nhap kho.
Ghichu:
- Vat tu trong kho phai duoc sap xép khoa hoc :
- Tung loai VTTB phai dé riéng biét va c6 ky hi¢u dé nhan biét.
- Vat tu thiét bi dé trong kho phai dam bao khong bj am va méi mot.
- Nhitng vt tu, thiét bi ning dé phia ngoai; vat tu thiét bi nhe dé bén trén.
- Béi v6i vat tu méi dic biét 1a vat tu thiét bi dién, dién tir phai dé trén gia
hang, tranh hién tuong Am wdt thiét bi.
- Céc vat tu khac tuy thudc vao kich thude, sé luong va yéu cau cu thé dbi
v6i tirng mat hang ma c6 cach sap xép hop 1y,
- Pbi v6i hang dé v& khong dugc xép chong 18n nhau, hang dé chay nd phai
dé riéng biét va co thiét bi PCCC kém theo.
- B6i v6i VTTB thu hoi, can sap xép va bao quan theo ting loai, nhom VTTB
dé dé phan biét, danh gia, cho xir ly.
- Hang ngay, thi kho kiém tra tinh trang bao quan vat tu trong kho, néu c6
tinh trang su ¢ mat mat, chay, no, d6 v& ... hu hong VITTB phai tién hanh khac
phuc ngay va bao céo truong phong TCHC-QT biét dé co bién phap xu 1y.
5.2.2. Xuit kho
5.2.2.1. Pé nghi
Pon vi ¢4 nhu cau str dung tai san, 1ap “Gidy dé nghi" cap vat tu; bao ho lao dong
hodc phiéu dé nghi cap phét vat tu, cong cu, dung cu thuc hanh theo miu (BMO1-
QT.01/KHKT BM02-QT.01/KHKT BMO03-QT.01/KHKT BM04-QT.01/KHKT)

5.2.2.2. Tiép nhan, duyét dé nghi

Truong phong TCHC-QT kiém tra sé luong vat tu, DC... nhu cau st dung
tai san cua don vi dé nghi d dugc phé duyét va thuc té vat tu, dung cu hién c6
dé duyét cip. Poi vi TSCP Trudng phong TCHC-QT cin ¢t nhu ciu cta don vi tai
“Gidy dé nghi ” va tai san hién c6 ky trinh BGH phé duyét.

5.2.2.3. Lap phiéu xuat kho
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Cin cr “Gidy dé nghi” da duoc phé duyét can bo ké toan, 1ap phiéu xuat kho
(theo mau C21-HD ban hanh theo Qb s 19/2006/QD-BTC, ngay 30/3/2006
cua B Tai chinh)

5.2.2.4. Xuat kho

Cin ct phiéu xuét kho, dé nghi cap vat tu, thu kho hanh xuét vat tu cho

don vi sir dung va ghi s6 luong thuc xuét, Ky tén vao phiéu xuit kho miu C21-

HD.

5.2.2.5. Ghi chép thé kho

Sau khi xuat vat tu, tha kho tién hanh ghi chép sb luong vat tu vao thé kho
(theo méu S21 - H ban hanh theo Qb s6 19/2006/QD-BTC, ngay 30/3/2006 cua Bo
Tai chinh)
5.2.2.6. B&o c&o qua trinh xuit kho

Sau khi xuét vat tu, ghi chép thé kho, thi kho bé tri sip xép vat tu, kiém tra

kho va b&o céo truong phong TCHC-QT vé qua trinh xuit kho, Ky x&c nhan
qué trinh xudt va hoan thanh cac thu tuc xuat kho.

5.2.3. B0 cdo thong ké:

Hang thang, quy, ndim Tha kho thuc hién kiém ké dinh ky xac dinh chinh

xac: sO lugng, chat luong, gia tri vat tu nhap, xuat, ton kho tai thoi diém; Bao céo

v6i Truong phong TCHC-QT  cac truong hop thiéu hodc thira, vat tu ton kho,

hong, phé liéu thu hoi sau thuce tap... khong c6 nhu cau sir dung. Bao cdo theo cac
mau S21-H; BM05-QT.01/KHKT
Dinh ky tong hop thé kho (mau S21-H) déng thanh so kho. Bao céo ton
kho dong thanh quyén luu theo quy, nam.

6. LUU HO SO
TT Tén vin ban can luu Trach nhiém luu Thei gian
1. | Bién ban ban giao; danh muc | P. TCHC-QT ; P.KH-TC 10 nam
CCDC thu hoi vé kho
2. | Giay d¢ nghi P. TCHC-QT ; P.KH-TC, don vi 10 nam
3. | Phiéu nhap kho P. TCHC-QT ; P.KH-TC 10 nam
4. | Phiéu xuat kho P. TCHC-QT ; P.KH-TC, don vi 10 nam
5. | B4o céo ton kho P. TCHC-QT ; P.KH-TC, don vi 20nam

Bao cao sirdung TV, CC, DC
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7. PHU LUC, BIEU MAU

C4c biéu mau dugc liét ké trong bang dudi day

STT M3 biéu mau Tén biéu miu
1. | Mau C20-HD (theo QD 19/2006 cua BTC) | Phiéu nhap kho
2. | Mau S21-H (theo QD 19/2006 cua BTC) | Thé kho (s6 kho)
3. | MauC21-HD (theo QP19/2006 cua BTC) | Phiéu xuat kho
4. | BMO1-QT.01/KHKT dén 04 (4 mau) Gidy dé nghi cap vat tu; bao ho lao

dong; dung cu thyc hanh....

BMO05-QT.01/KHKT

Bao cao sir dung VT, DC




