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1. MUC PiCH

Muc dich viéc xay dung, thyc hién va duy tri thu tuc quy trinh nay la nham huong
dan thyc hién va quan 1y qua trinh mua sam vat tu theo dung thu tuc tai chinh cta nha
nudc ban hanh

2. PHAM VI AP DUNG
Thi tuc qui trinh nay 4p dung cho céc hoat dong co lién quan dén qua trinh mua
sam vat tu trong Truong.
3. CAC TU VIET TAT
- TT : Thu tyc quy trinh.
- QT-TB : Quan tri - Thiét bi.
- TC-KT : Tai chinh - Ké toan
- HS : H6 so.
- CTHSSV : Cong tac Hoc sinh, Sinh vién.
- HK : Hoc ky
- QP : Quyét dinh.
- BCT : B6 Cong Thuong.
- KH : K& hoach.
- CCVC : Cong chuc - Vién chirc
4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tdai liéu bén ngoai, ddc biét la van ban phdp
quy).
5.NOI DUNG
5.1. Luu do
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CHIU TRACH A . - .
NHIEM LUU DO BIEU MAU THOI GIAN
L - Tuan 1 thang 6
, . Thong ké s6 HSSV
Truong phong hién ¢ céc khoa HK1
CTHS-SV - Tuan 1 thang
12 HK2
v
, 7 - Tuén 1 th
o Cin ctr 6 HSSV dé uan 1 thang 6
Trugng phong han b kinh phi HK1
TC-KT P P - Tuan 1 thang
l 12 HK2
Truong Khoa ] o S - Tuédn 2,3 thang
Lap dy tri vat tu Biéu mu dy tri | 6 HK1
vattu la - Tuan 2,3 thang
12 HK2
.tra ching o - Tuan 4 thang 6
Trudng phong loai, mirc d¢ Bi€u mau du tru | HK1
Pao tao phu hop véi vattu la - Tuan 4 thang
CTPT 12 HK2
Kiém tra so Bidy miu du ot ;—I]I;ulgln I thang 7
\ . lwon i€u mau dy tru :
Truong phong e vat tu la - Tuan 1 thang 1
QT-TB

HK2

Ban Giam Hiéu

Duyé¢t mua
sam

Biéu mau du tru
vat tu la

- Tuan 2 thang 7
HK1
- Tuan 2 thang 1
HK2

Phong QT-TB,
Phong TC-KT

\4

Mua sim theo quy
dinh hién hanh

50 ngay ké tir khi
dugc BGHphé
duyét khong ké
ngay nghi va 1&
tét
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5 ngay ké tir khi
mua xong vat tu

Phong QT-TB va Nhap kho, quan ly
Phong TC-KT kho

'

Phiéu nhap kho

Phong TC-KT

5.2 Dién giai
5.2.1 Thong ké s6 Hoc sinh, sinh vién ciia cic khoa

- Hang ky, cudi hoc ky 1 va hoc ky 2 phong CTHSSV thdng ké s6 luong HSSV
hién co6 cua tung khoa va thong bao cho phong TC-KT, trong truong hop ngoai 1€ c6 thé
kéo dai thot gian (bat kha khang) phai c6 tai liéu minh chirng
5.2.2. Phan b6 kinh phi- Cin ctr s6 lwong HSSV ma phong CTHSSV thong ké, phong
TC-KT thong bao so6 kinh phi ma cac khoa dugc mua sam vat tu trong HK
5.2.3. Lap du tru Vit tu

- Can ctr vao sb kinh phi dugc phan bd cac khoa 1ap danh muc chi tiét vat tu can
mua theo mau 1a va chuyén cho phong Dao tao ki€ém tra
5.2.4. Kiém tra chiing loai, mirc @9 phut hop véi chwong trinh dao tao

- Phong Dao tao kiém tra danh muc vat tu vé phuong dién ching loai va mutc do
phu hop voi tirng hoc phan va chuong trinh dao tao sau d6 chuyén cho phong QT-TB
5.2.5. Kiém tra so lwong twong ng Kinh phi

- Can ctr vao s6 lugng thira thiéu cia hoc ky trudc phong QT-TB kiém tra sd
luong va murc do twong ing vdi sO kinh phi cac khoa dugc mua sam. Truong hop can
di€u chinh phong quan tri thiét bi s€ thong bao cho cac khoa di¢u chinh cho phu hop
5.2.6. Duyét mua sim

- Phong Quan trj - Thiét bi trinh Ban giam hiéu duyét téng thé 1an cudi va 1a cin
cu dé tién hanh céc thu tuc mua sam. Trong truong hop can di€u chinh BGH sé tryc tiép
thay doi so lugng hoac chuyén vé cho cac b phan chiric nang di€u chinh cho phu hop
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5.2.7. Mua sim theo quy dinh hién hanh

- Cian clr vao danh muc chi tiét dd duoc BGH duyét, phong QT-TB phdi hop véi
phong TC-KT tién hanh thi tuc mua sim theo quy dinh ciia B tai chinh
5.2.8. Nhap kho va quan ly kho
- Phong QT-TB phéi hop véi phong TC-KT lam thu tuc nhap kho nhing vat tu da
mua vé theo quy dinh quan 1y nha nudc

5.2.9. Luu ho so

- Pinh ky phong TC-KT phéi hop véi phong QT-TB thuc hién kiém ké kho va ghi
s6 kiém tra theo biéu mau BTC

6. HO SO
~ A \ . Phuwong | B¢ phin
STT Tén ho so .lyla 59 .Th0'1 Noi luu phap chiu trach
bi€éu mau | gian luu ) ‘n
huy nhiém
1 Ban duy tru vt tu la 20 nam | Phong TC- Chuyénvién
KT phu trach
, |Hop dong kinh 20nam | Phong TC- Chuyénvién
te KT phu trach
3 Hoéa don, chung 20 nam | Phong TC- Chuyénvién
tur KT phu trach
S6 kiém ké 1c 20nam | Phong TC- Chuyénvién
4 KT, phong phu trach
QT-TB
Phiéu nhap kho BTC |20nam |Phong TC- Chuyénvién
5 KT, Phong phu trach
QT-TB




