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     BẢN    EO DÕ  N ỮN        Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   

   t n 

 

 

 

  

Ch c v  ….   
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1. MỤ   Í    

M c đích việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ t c quy trình này là nhằm hƣớng 

dẫn thực hiện và quản l  quá trình cấp phát, sử d ng vật tƣ theo đúng thủ t c quản l  tài 

sản nhà nƣớc hiện hành  

2. PHẠM V  ÁP DỤN   

Thủ t c qui trình này áp d ng cho các hoạt động có li n quan đến quá trình cấp 

phát, sử d ng vật tƣ trong Trƣờng. 

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

-  TT  : Thủ t c quy trình.  

-  QT-TB : Quản trị - Thiết bị. 

-  TC-KT : Tài chính -  ế toán 

-  HS  : Hồ sơ.  

-  CTHSSV  : Công tác Học sinh, Sinh vi n. 

-  H  : Học kỳ  

-  QĐ  : Quyết định. 

-  BCT  : Bộ Công Thƣơng.      

-   H  :  ế hoạch. 

-  CCVC  : Công ch c - Vi n ch c 

4.  À  L  U    M K ẢO (bao gồm tài liêu bên ngoài, đặc biệt là văn bản pháp 

quy). 

5. NỘ  DUNG  

5.1. Lƣu đồ  
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  ỊU   Á   

N   M 
LƢU  Ồ B ỂU MẪU         N 

Trƣởng phòng  hoa 

 Sổ lĩnh vật tƣ mẫu 

1b 

 hi cần 

Trƣởng phòng QT-TB 

 

Sổ lĩnh vật tƣ mẫu 

1b 

Giờ hành 

chính trong 

ngày 

 

 

 Phòng TC-KT, phòng 

QT-TB 

 

 

Phiếu xuất kho 

Giờ hành 

chính trong 

ngày 

 

Thủ kho, các đơn vị 

lĩnh vật tƣ 

 

-Phiếu xuất kho  

-Sổ lĩnh vật tƣ mẫu 

1b 

Giờ hành 

chính trong 

ngày 

Trƣởng  hoa, cá nhân 

trực tiếp sử d ng 

 

-Phiếu xuất kho  

-Sổ lĩnh vật tƣ mẫu 

1b 

Giờ hành 

chính trong 

ngày 

Trƣởng khoa, cá nhân 

trực tiếp sử d ng, 

Phòng QT-TB, Phòng 

TC-KT 

 

-Phiếu xuất kho  

-Sổ lĩnh vật tƣ mẫu 

1b  

 

 

 

 

 

Lập danh m c đề 

nghị lĩnh vật tƣ 

    
 iểm tra danh 

m c 

 

Lập phiếu xuất 

kho 

 

Cấp vật tƣ 

Bàn giao cho cá 

nhân trực tiếp sử 

d ng 

 

Lƣu hồ sơ 
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5.2 Diễn giải 

5.2.1 Lập danh mục đề nghị lĩnh vật tƣ 

- Hàng kỳ, khi cần vật tƣ trƣởng các đơn vị lập danh m c đề nghị lĩnh vật tƣ 

chuyển cho phòng QT-TB 

5.2.2. Kiểm tra danh mục cấp 

- Căn c  vào số lƣợng vật tƣ đã mua và đề nghị của các đơn vị phòng QT-TB 

kiểm tra danh m c cấp   

5.2.3. Lập phiếu xuất kho 

- Tr n cơ sở số lƣợng đã kiểm tra của phòng QT-TB các đơn vị chuyển tới phòng 

TC- T để viết phiếu xuất kho  

5.2.4.  ấp vật tƣ 

- Các đơn vị lấy phiếu xuất kho và chuyển tới thủ kho (thuộc phòng QT-TB) để 

lĩnh vật tƣ 

5.2.5. Bàn giao cho cá nhân trực tiếp sử dụng 

- Trƣởng các đơn vị chịu trách nhiệm bàn giao cho cá nhân trực tiếp sử d ng và 

vào sổ sách theo dõi, cập nhật tình trạng   

5.2.6. Lƣu hồ sơ 

 - Định kỳ phòng QT-TB, phòng TC- T căn c  vào hồ sơ lƣu kiểm tra việc sử 

d ng của các đơn vị 

6.  Ồ SƠ 

 

TT  ên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

 hời 

gian lƣu 
Nơi lƣu 

Phƣơng 

pháp hủy 

Bộ phận chịu 

trách nhiệm 

1 Sổ lĩnh vậy tƣ Mẫu 1b 20 năm Các đơn vị  Trƣởng đơn vị 

2 

Phiếu xuất kho BTC 20 năm Phòng TC-

KT, phòng 

QT-TB 

 Chuyênviên 

ph  trách   

3 

Sổ kiểm k  Mẫu 1c 20 năm Phòng TC-

KT, phòng 

QT-TB 

 Chuyênviên 

ph  trách   

 


