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r. MUC oicnvA PHAMvI AroqNc'
l. Mgc tlich:

Quy trinh ndy nhim ki6m sorlt vd quan ly vi€c c6p ph6t vat tu phuc vs gidng

day cho c6c tlon vi thuQc trudng dugc ch{t ch€ hon.

CAp ph6t v$t tu ld ddm bAo cho c6c b0 ph|rn trong trudng c6 dAy dri v4t tu,

nhim phpc vU cho viQc vfln hd,nh c6c hoat tlQng cta nhe truong rtugc th6ng suot.

phuc vu cdng t6c d4y vd hqc d4t ktit qu6 cao.

2. Ph4m vi 6p dgng:

Quy trinh ndy rip dpng cho t6t ca crin b0, vi0n chuc, c6 nhAn hqp d6ng lao

dQng vd c6c don vi tryc thuQc Trudng.

II. DIEN GIAI VA TTJ utl TAT:
l. Di6n gini

Nguy€n, nhi6n, v6t li€u, vflt tu trong ph4m vi hopt dQng cta Truong ld
nhtng d6 dtng, nguy€n, nhi6n, v4t lieu, vat tu thgc hdnh, vdn phong phAm... khi

dua vdo sri dpng coi nhu ti€u hao hi5t ho6c ti6u hao mQt phdn (sri dgng mQt l6n).

Vit liQu tuy kh6ng phii ld tdi san cti dinh hay c6ng cg dgng cs nhrmg cdc

Khoa phdi theo d6i, qudn lj ch{t chc tu khi dugc c6p phrit sri dsng cho d6n khi
hoirn thdnh c6ng viQc. Phii c6 s6 s6ch nhfp xu6t 16 rdng cho tirng c6ng viQc. Su

dung kh6ng h€t thi cO biQn ph6p bio quan t6t ae ti6p tqc sri dpng cho lAn sau.

D6 sri dung v6t tu c6 hiQu qui vd li€n tuc gita c6c bdi thr,rc hdnh, Nhd truong

c6p vflt tu cho c6c khoa theo tirng hgc kj hoac nf,m hoc. Dua vdo k6 ho4ch gidng

d4y vd sd vat tu con tdn trong kho, ciic giiio vi6n ldm rt€ xuAt v6t tu cho timg m6n

hoc duoc khoa duyQt. sau d6 th6ng qua cu6c hqp hQi d6ng trucrng.

ViQc nh{p, xu6t vat tu ph6i thuc hi6n theo quy dinh vd mdu bitiu cta chi5 dQ

k6 toan. Cin cf vdo phi6u xu6t kho, thri kho xu6t v6t tu cho c6c Khoa nhfln vd kho

cta khoa minh c6t gir vd ph6t cho girio vi€n giang dBy theo kti hoach.

Sau khi ktit thric m6n hgc gi6o vi6n tauc titip giang day n6p lai cho khoa c6c

v4t tu dd nhin cho hoc sinh thr,rc t$p dudi d4ng m6 hinh, sin ph6m thgc hdnh vd

vat lieu cdn thta.
Khi c6 chri truorg thanh l1i, c6c khoa ldm d€ xu6t phong Hirnh chinh - K6

torin ph6i hqp tO chfc b6n thanh lli theo quy dinh.
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2. Tr} vi5t tit:

- BGH

. VTNNL

- HC-KT

- DVSD
.HS

- CTMT

-QT

- TCNVN

-DM

: Ban gi6m hiQu;

: V{t tu, nguy6n, nhi6n liQu;

: Phdng Hanh chinh - K6 torin;

: Don vi sri dgng;

: Hgc sinh;

: Chuong trinh mgc ti€u;

: Quy trinh;

: Trung c6p ngh6 V4n Ninh;

: Danh mpc.
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QUY TRiNH QUAN Lf, SI} DUNG vAT TTI PHUC VU DAo TAo
86o c6o Lrru h6 so

4. Mua, sim
theo quv dinhU VTNNVL

5. CAp phrlt

3. Ph6 duyQt

0!

b!
<a

<o.

2.Ki6m tra
c0n dtii 9. Thu h6i 10. Brio ll.Luuhdso

6. Tii5p nhfln
Nhip kho

U

7. Ti6p nhfn
VTNNW

8. CAp ph6t
VTNNVL cho HSl. DA xuAt
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D{c t6 luu tI6 quan lf, srir dung vit tu phgc vg diro t4o.

STT TGn buric
c6ng viQc

B0
phin/
Nguoi
th g'c

hi0n

BQ phfn/
Nguli phiii
hqp thgc

hiQn

K6t qui it4t ilu-oc Ghi chri

1 DC xuAt nhu ciu

- Cic ilon vl su dqng ldm ttd xuAt ho{c bang dU trU
danh mpc vdt tuvd trinh kj c6c khoa, phdng [i6n quan;
- Sau khi tl6 xudt d6 iluo. c cric khoa, phdng li6n quan
ph6 duyQt thi gti phdng HC-KT

Eon vi,
cd nh6n
dd xuAt

Khoa, Phdng
Ban

Dd xu6t hofc bdng
du tri danh muc vdt
tu

2 Ki6m tra, cAn rl6i

- C6c khoa ki6m tra, t6ng hgp danh muc VTNNVL
theo dd xuit holc bing d1r trir danh mqc vat tu cta cac
clon vj minh vd cdn cl6i VTNNVL trong kho, trinh
H6i tl6ng trudng;
- Y€u c6u lim r5 c6c n6i dung cdn thi6u, chua 16

Don vi dA

xuAt

Khoa, Phdng
Ban vd don
vi su dung

L{p duo. c danh mqc
VTNNVL cAn cip
phrit cho d<rn v[.

03 ngdy

Ph6 duy6t
- HQi ddng tru&ng hqp xdt duy€t vat tu cta c6c khoa
di d6 xuit

Phdng DT-
QS vi c6c
don vi su

dung

Danh muc VTNNVL
cin cAp phdt cho don
vi.

0l ngiy

4
Mua sim theo
quy tlinh

- Phdng HC-KT ti6n hinh lap tht tuc hO so mua sim
theo quy clinh.
- Kii todn tdi sin ki6m tra, ldp phi6u xu6t kho;

Phdng
HC.KT

cric phdng
khoa c6 li€n

quan
Phi6u xu6t kho

C6p phrit
VTNNVL

Cip ph6t vat tu, nguy€n nhi6n vit li€u

Tht kho,
don vi su
dtngl cb
nhin li€n

quan

Phdng HC-
KT, Don vi
su dung/ cri
nhAn li6n

quan

Don vi srl dung nhin
vdt tu , nguy€n nhi6n
vat li6u

02 ngdy

5

N6i dung
H4n hoirn

thinh

3.

HQi d6ng
trudng
Phdng
HC-KT
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STT
TGn buric
c6ng viQc

NQi dung

B0
ph$ni
Nguoi
thgc
hiQn

86 ph{ni
Nguli ph5i
hqp thyc

hifn

K5t qui d4t duo. c
Hgn hoirn

thirnh Ghi chri

6.
Ti6p nhQn, nhflp
kho

Ti6p nhin, nhip kho

Dsn vi sri
dung/ cd
nhAn li6n

quan

Phdng HC-
KT, Don vi
st dgng/ cri

nhdn li6n
quan

Nhdn vdt tu, nguy6n
nhi6n vit liQu v€ tlon
vi su dgng

Trong ngiy
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Ti6p nh{n
VTNNVL

Ti6p nh|n vit tu, nguy6n nhi0n v6t li6u

Gi6o vi6n
giing
day/ cA

nhAn li6n
q uan

Giio vi6n
giing d4y,
b6 m6n/ cri
nhtn li6n

quan

Nh{n vflt tu, nguy6n
nhi6n vit li6u v6 lop Trong ngiy

8.
uap phat
VTNNVL cho
HS

C6p phiit vit tu, nguy6n nhi6n vAt li6u cho hoc sinh

Gi6o vi6n
giing
d?y,

HSSV/ cf
nhAn li6n

q uan

Gi6o vi6n
giing day,

HS, b0 m6r/
cri nhAn li6n

quan

Vit tu, nguy6n nhi6n
v6t liQu d6n HS thuc
tap

Trong ngdy

9 Thu h6i Thu h6i san phAm bdi tdp, ph6 phAm hoac vat tu thila

Girio vi6n

giing
day, HS,

bQ m6n/
cii nhin

li6n quan

Gi6o vi6n
giing d4y,

HS, b6 m6ni
c6 nhAn li6n

quan

Snn phnm bdi tflp,
ph€ phdm hoic vit tu
th ira

Kiit thtic
m6n hgc
ho{c theo

hoc k!

10 Biio ciio
- Theo d6i ki6m tra vat tu o tlon vi;
- Brio c6o vi6c c6p phdt vd t6n d tlon vi

Don vi sti

dung/ cri

nhdn li6n
quan

Don v! su
dung/ cb
nhAn li6n

quan

B6ng bdo c6o Theo hoc k!
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STT
TGn buric
c6ng viQc

N6i dung

B0
phin/
Nguoi
thqc
hi6n

BQ phin/
Ngudi ph5i
hqp thr.rc

hiQn

K5t qui ilgt tluqc
H4n hoin

thinh Ghi chi

11. Luu hd so

- Hti so quin l!;
- Sau khi vat tu nhan ngudi quin lf c6 triich nhiOm

.l
vao so quan ry.

Thti kho,
k6 torin

tai sdn vd
tlon vi su

dung

Phdng HC-
KT vd don
vi su dung

- Phitiu nhdp kho;
- Phitiu xu6t kho;
- Thd kho;
- 56 qudn ly vat tu;

Theo hoc kt
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