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Số:          /TCNHGVT

  
           Việt Trì, ngày 10 tháng 01 năm 2014

Quy định về quy trình mua sắm, 

cấp phát vật tư thực hành.

Kính gửi: Các Phòng, Khoa, cá nhân.
Để đảm bảo quản lý và sử dụng tốt, hiệu quả, tiết kiệm vật tư thực hành, từ năm 2014 trường thống nhất quy trình mua sắm, cấp phát vật tư thực hành như sau:

I. Quy trình mua vật tư:

1. Giáo viên được phân công giảng dạy môn học, modul nào làm đề nghị vật tư cho môn học, modul đó. Yêu cầu ghi rõ: tên vật tư, tiêu chuẩn kỹ thuật, số lượng, môn học/modul, số giờ, số học sinh thực hành…báo cáo trưởng Khoa.

2. Trưởng Khoa kiểm tra đề nghị của giáo viên bộ môn trên cơ sở: chương trình đào tạo, kế hoạch giáo viên, tình trạng vật tư thiết bị hiện có tại các xưởng thuộc Khoa quản lý.

3. Trưởng Khoa tổng hợp vật tư đề nghị mua, kèm theo đề nghị mua vật tư gửi Phòng Đào tạo kiểm tra và trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt mua sắm.
II. Quy trình cấp phát, quản lý vật tư:

1. Vật tư sau khi được mua về được kiểm tra thông số kỹ thuật, số lượng và làm thủ tục nhập kho(Phòng Hành chính – tổng hợp phụ trách).

2. Căn cứ đề nghị của giáo viên, trưởng Khoa làm phiếu xuất kho(Theo mẫu 02).


3. Sau khi kết thúc môn học/modul giáo viên làm báo cáo về tình trạng vật tư, thiết bị sau khi sử dụng(Theo mẫu số 3).

4. Hết năm, Khoa sẽ làm thủ tục thanh lý vật tư đã sử dụng, hoặc còn tồn không tái sử dụng được nữa. Đồng thời tổng hợp vật tư còn sử dụng được chuyển sang năm tiếp theo.
III. Thời gian thực hiện:

1. Thực hiện mua sắm, cấp phát theo quý(3 tháng/lần).

2. Thời gian trình mua sắm: Khoa trình Hiệu trưởng duyệt trước 20 ngày khi bắt đầu quý cần sử dụng vật tư.


Trên đây là quy trình mua sắm, cấp phát vật tư thực hành có hiệu lực từ tháng 01 năm 2014, yêu cầu các Phòng, Khoa, cá nhân nghiêm túc thực hiện đảm  bảo đúng quy trình để sử dụng hiệu quả, tiết kiệm vật tư thực hành./.
Nơi nhận:







HIỆU TRƯỞNG
- Như kính gửi(T/hiện);
- Lưu: VT.
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