UY BAN NHAN DAN QUAN 9 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Doc lap — Tw do — Hanh phic
PONG SAI GON
SO : IQT-TCN Qudn 9, ngay  thang nam 2019

QUY TRINH CAP PHAT VAT TU, THIET BI
I/ Muc dich:

Quy trinh nay nham quy dinh, kiém soat va cip phat vat tu tir kho cho dén c4 nhén,
don vi c6 nhu cau nham phuc vu cho giang day thuc hanh va 1y thuyét cling nhu phuc vu
cho cong tac sua chira, bdo tri dugc chat ché hon va dam bao kip thoi.

11/ Pham vi ap dung:

Quy trinh nay ap dung cho stra chita, mua sdm tai san, vat tu, cong cu, dung cu
nham phuc vu cho nhu cau thyc tap cua hoc sinh, phuc vu cong tac dao tao, stra chira va
bao tri ciia nha truong.

I11I/ Cac buére cap phat vat tw, thiét bi trong kho:
Buwéc 1: Chuan bi cap phat vat tu

Duya vao ké hoach hay bang tong hop nhu cau mua sam vat tu theo quy, phiéu dé
xuat va dy tru vat tu dugc Ban Giam hiéu phé duy¢t, cd nhan hay don vi tién hanh 1ap
phiéu dé nghi cap vat tu (Mau 1)

Budce 2: Xem xét phé duyét

Phiéu dé nghi cép vat tu phai dugc trudng cac by phan va Hi¢u pho phu trach xem
x€t nhu cau dé phé duyét dé nghi (1 ngay).
Buwée 3: Cap phat vat tu

Sau khi phiéu dé nghi cap phat vat tu dugc Ban Giam hiéu phé duyét chuyén thu
kho (kém theo phi¢u dé xuat, phiéu dy tru) dé tién hanh cap phat. Nguoi nhan vat tu ky
vao phiéu xuat kho (1 ngay).

Trudng hop cap phat ddng phuc hoc sinh vao thir sau hang tuan.

Buoc 4: Bao céo

Sau khi két thiic mon hoc hodc sira chira tai san, thiét bi, dung cu nguoi st dung phai
c6 trach nhi€ém béo céo s6 lugng vat tu ton va ti I¢ hao hut vé don vi truc ti€ép quan ly dé
theo doi, cap nhat vao s6 sach hoac nhap kho cudi ndm bao cao.

Noi nhan: HIEU TRUONG
BGH;
Truong: Phong, Khoa
Truong Trung tam
-  LuuHC.



Mau 01
UY BAN NHAN DAN QUAN 9 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
PONG SAI GON

BAO CAO SU DUNG VAT TU

Thoi gian thye hién: Tu.......... [ovei.... [oviiiiiin. dén.......... [ooi.... Lo,

Bao cao so vat tu con du sau khi thyc hién hoan thanh cong viéc nhu sau:

TT

Tén vat tu SL SL Cong viéc Ghi cha
Xuat kho | St dung Thuc hién

Ngudi bao cao Trudng phong................. HIEU TRUONG



