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QUI  ĐỊNH

MUA SẮM, CẤP PHÁT, SỬ DỤNG VẬT TƯ THỰC HÀNH

( Ban hành theo Quyết định số 128/QĐ-CĐN ngày 12 tháng 7 năm 2012  )

Điều 1. Các văn bản áp dụng:

Qui định mua sắm, cấp phát, sử dụng vật tư thực hành được thực hiện căn cứ theo các văn bản:
· Luật đấu thầu số 61/2005/QH11 được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XI thông qua ngày 29/11/2005; Luật sửa đổi số 38/2009/QH12 được Quốc hội khóa XII thông qua ngày 19/6/2009; Nghị định số 85/2009/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 15/10/2009 hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;
· Thông tư số 68/2012/TT-BTC ngày 26/4/2012 của Bộ Tài chính Quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội – nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân;
· Qui chế chi tiêu nội bộ và Dự toán Ngân sách nhà nước hàng năm của Trường Cao đẳng nghề KTCN Dung Quất;
· Chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo các ngành nghề, trình độ, hình thức đào tạo hằng năm;
· Định mức vật tư thực hành được Hiệu trưởng phê duyệt;
Điều 2: Qui định mua sắm:

Qui định mua sắm vật tư, hóa chất, nguyên liệu (sau đây tạm gọi chung là vật tư)  thực hành thực hiện đúng theo qui định trong các văn bản ở điều 1, được cụ thể hoá như sau:
1. Quy trình thực hiện và trách nhiệm của đơn vị liên quan:

· Cuối năm học (Tháng 6 – 7), Phòng Thực tập Sản xuất – Thiết bị (TTSX – TB) phối hợp với khoa nghề đánh giá hiệu quả sử dụng vật tư; báo cáo số lượng, hiện trạng vật tư còn tồn (theo mẫu số 1 của Phụ lục đính kèm).
· Trước khi vào năm học mới (Tháng 7 – 8), căn cứ vào chương trình đào tạo, Khoa nghề điều chỉnh (nếu có thay đổi) và chịu trách nhiệm về định mức vật tư thực hành cho năm học theo từng mô-đun, học kỳ, nghề đào tạo (theo mẫu số 2 của Phụ lục đính kèm) đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. Phòng TTSX – TB tổng hợp, tham mưu Hiệu trưởng ra Quyết định  Định mức vật tư thực hành năm học làm cơ sở thực hiện việc mua sắm.
· Đầu năm học (Tháng 8 – 9), khoa nghề báo kế hoạch đào tạo cho Phòng TTSX – TB (theo mẫu số 3 của Phụ lục đính kèm).

· Căn cứ vào Định mức vật tư thực hành, số lượng học sinh các nghề, các khóa và số lượng vật tư còn tồn hoặc sử dụng lại, Phòng TTSX – TB tính toán, phân loại, tổng hợp vật tư và tham mưu Hiệu trưởng duyệt Danh mục vật tư thực hành cần mua sắm để giảng dạy cho năm học (theo mẫu số 4,5,6,7,8 của Phụ lục đính kèm). Chi phí vật tư thực hành trong một năm không được vượt quá định mức trong Quy chế chi tiêu nội bộ; Trường hợp vượt định mức, số lượng vật tư đề xuất mua sắm của khoa nghề vượt định mức sẽ cắt giảm theo tỉ lệ %. Phòng TTSX – TB chịu trách nhiệm về quy cách, chủng loại và số lượng vật tư đề xuất mua sắm.
· Trường hợp vật tư ngoài định mức được đề nghị mua sắm để phục vụ giảng dạy, dịch vụ, bảo dưỡng, sửa chữa, thi tốt nghiệp, thi giáo viên dạy giỏi, thi tay nghề, ... Khoa nghề phải phối hợp với Phòng TTSX – TB, Phòng Kế toán – Tài vụ (KT-TV) đề xuất và có giải trình, có kế hoạch, hoặc biên bản kiểm tra kèm theo trình Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện.
· Trên cơ sở danh mục vật tư đề xuất mua sắm đã được Hiệu trưởng duyệt, các đơn vị: Phòng KT – TV, Phòng TTSX – TB và Khoa nghề thực hiện việc lấy báo giá ở ba nơi khác nhau. Phòng KT – TV thực hiện việc tổng hợp giá, thẩm định giá theo quy định và chịu trách nhiệm về giá cả mua sắm; phối hợp với Phòng TTSX – TB, khoa nghề liên quan tham mưu đề xuất phương án mua sắm theo quy định ở mục 2 điều này trình cấp có thẩm quyền quyết định trước khi thực hiện (Tháng 9 – 10).
· Những loại vật tư thực hành chủ yếu cho năm học được tổ chức mua sắm một lần ngay từ đầu năm học (Tháng 10 – 11). Trường hợp chậm trễ vì lý do khách quan: chậm chốt số lượng học sinh mới nhập học, chờ phê duyệt của cấp trên (Trung ương),... sẽ có sự điều chỉnh thời gian, số lần mua sắm hợp lý.
2. Hình thức mua sắm vật tư:
· Việc phân chia mua sắm vật tư thành các gói thầu phải căn cứ theo tính chất kỹ thuật, trình tự thực hiện, bảo đảm tính đồng bộ trong việc mua sắm và có qui mô gói thầu hợp lý. Mỗi gói thầu chỉ có một hồ sơ mời thầu và được tiến hành đấu thầu một lần. Một gói thầu được thực hiện theo một hợp đồng, trường hợp gói thầu gồm nhiều phần độc lập thì được thực hiện theo một hoặc nhiều hợp đổng.
· Trường hợp gói thầu mua sắm vật tư thực hành có tổng giá trị trên 100 triệu đồng phải thông qua tổ chức đấu thấu, chọn thầu theo quy định hiện hành. Trường hợp tại thời điểm mua sắm mà giá cả hàng hoá có biến động, không phù hợp với việc mua sắm trực tiếp thì phải tổ chức đấu thầu như một gói thầu mới.

· Trường hợp gói thầu mua sắm vật tư thực hành có tổng giá trị từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng phải lấy báo giá của ít nhất ba nhà thầu khác nhau (báo giá trực tiếp, bằng fax hoặc qua đường bưu điện) làm cơ sở để lựa chọn nhà thầu tốt nhất (kết quả chọn thầu phải đảm bảo chọn được nhà cung cấp hàng hóa tối ưu nhất về chất lượng, giá cả và một số yêu cầu khác nếu có như: thời gian cung cấp, các yêu cầu về bảo hành, đào tạo, chuyển giao,...)
· Đối với vật tư thực hành có tổng giá trị dưới 20 triệu đồng không qua tổ chức đấu thầu, Phòng TTSX – TB phối hợp với Phòng KT - Tài vụ tham mưu Hiệu trưởng quyết định  việc mua sắm cho phù hợp, hiệu quả; đồng thời phải đảm bảo chế độ hóa đơn, chứng từ đầy đủ theo đúng qui định của Nhà nước.
3. Thủ tục mua sắm:
· Trên cơ sở Dự toán Ngân sách nhà nước về vật tư thực hành được duyệt hàng năm, Phòng KT – TV chủ động phối hợp với Phòng TTSX – TB, khoa nghề liên quan đề xuất tham mưu mua sắm:
+ Đối với các loại vật tư chủ yếu trình Bộ Lao đông – Thương binh và Xã hội phê duyệt chủ trương mua sắm ngay từ đầu năm học.

+ Đối với các loại vật tư thông thường, giá trị nhỏ trình Hiệu trưởng Nhà trường phê duyệt thực hiện kịp thời phục vụ giảng dạy.
· Khi được Bộ, Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch mua sắm, Phòng TTSX – TB chủ trì phối hợp với Phòng KT – TV tham mưu cho Hiệu trưởng lựa chọn những đơn vị có kinh nghiệm, đủ năng lực đáp ứng yêu cầu của từng gói thầu để tham gia đấu thầu hoặc chỉ định thầu cung cấp vật tư thực hành cho Nhà trường.
· Phòng KT – TV tham mưu cho Hiệu trưởng các thủ tục liên quan đến quá trình mua sắm theo đúng quy định hiện hành; có trách nhiệm thanh quyết toán, hạch toán kinh phí mua sắm vật tư kịp thời theo đúng quy định.

· Các đơn vị: Phòng TTSX – TB, Phòng KT – TV, khoa nghề liên quan phối hợp với nhau trong việc giám sát và đốc thúc các đơn vị thực hiện theo đúng hợp đồng cung cấp vật tư.
Điều 3. Qui định nhập – xuất kho, cấp phát vật tư thực hành:
1. Nhập kho vật tư thực hành:

· Đơn vị cung cấp vật tư phải báo trước ít nhất 01 ngày cho Nhà trường (thông qua Phòng TTSX – TB) để các đơn vị liên quan cử đại diện tham gia. Vật tư phải được kiểm nghiệm đúng quy cách, chủng loại, xuất xứ, số lượng trước khi nhập kho hoặc cấp phát trực tiếp. Ban kiểm nghiệm gồm đại diện các đơn vị: Phòng TTSX – TB, Phòng KT – TV, Khoa nghề (Biên bản Kiểm nghiệm vật tư  theo mẫu số: C25-HD – Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ Tài Chính).

· Vật tư thông dụng có số lượng lớn khi nhà thầu cung cấp phải nhập kho Nhà trường trước khi cấp phát sử dụng. Phòng KT – TV có trách nhiệm viết phiếu nhập kho và trình ký, người cung cấp hàng mang phiếu đến kho để nhập kho, thủ kho ghi rõ số lượng vật tư thực nhập (theo biên bản nghiệm thu) và ký vào phiếu nhập kho. Phiếu nhập kho được viết làm 3 liên (kê giấy than viết):

+ Liên 1: Lưu tại quyển gốc.

+ Liên 2: Thủ kho giữ để ghi vào thẻ kho (mẫu S21-H) và chuyển về Phòng KT – TV để lưu chứng từ kế toán.

+ Liên 3: Bộ phận nhập kho giữ.

 (Mẫu Phiếu Nhập kho: theo mẫu số C20-HD, theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ Tài Chính).
2. Xuất kho, cấp phát vật tư thực hành:

· Khi giảng dạy mô-đun thực hành có sử dụng vật tư, giáo viên phối hợp với cán bộ Quản lý xưởng thực hành đề nghị cấp phát vật tư thực hành (theo mẫu số 9 của Phụ lục đính kèm). Vật tư đề xuất để giảng dạy phải có tên trong Định mức vật tư và số lượng không được vượt định mức. Phòng TTSX – TB căn cứ vào định mức, số lượng học sinh của lớp và số lượng vật tư được duyệt mua đề nghị số lượng cấp  phát cho phù hợp (lưu sổ theo dõi) và trình BGH duyệt.
· Phòng KT – TV viết Phiếu xuất kho trình Ban Giám hiệu duyệt và giao cho người nhận hàng đến kho để nhận vật tư. Phiếu xuất kho được viết làm 3 liên (kê giấy than viết):

+ Liên 1: Lưu tại quyển gốc.

+ Liên 2: Thủ kho giữ để ghi vào thẻ kho (mẫu S21-H) và chuyển về Phòng KT – TV để hạch toán và lưu chứng từ kế toán.

+ Liên 3: Bộ phận sử dụng (Quản lý xưởng) giữ và ghi vào sổ theo dõi sử dụng (theo mẫu số 10 của Phụ lục đính kèm).
 (Mẫu Phiếu xuất kho: theo mẫu số C21-HD, theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ Tài Chính).

· Đối với vật tư nhỏ lẻ, số lượng ít được mua về và cấp thẳng cho khoa nghề quản lý, sử dụng không qua nhập kho sau khi được kiểm nghiệm đúng quy cách, chủng loại, xuất xứ, số lượng. Khoa phải có biên bản bàn giao vật tư lại cho từng giáo viên giảng dạy thực hành và cập nhập vào sổ theo dõi sử dụng chi tiết cho từng loại vật tư, từng đợt cấp phát.
 (Mẫu Phiếu giao nhận vật tư: theo mẫu số C26-HD, theo Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài Chính).

Điều 4. Qui định quản lý, sử dụng vật tư:
· Vật tư phải bảo quản tốt, điều kiện môi trường phải phù hợp với tính năng của từng loại vật tư. Cán bộ Phòng TTSX – TB có trách nhiệm quản lý vật tư ở kho Nhà trường và thực hiện việc kiểm tra, giám sát quản lý, sử dụng vật tư ở các Khoa nghề; Khoa nghề có trách nhiệm quản lý, theo dõi sử dụng vật tư ở kho và các xưởng thực hành thuộc khoa quản lý.
· Vật tư mua sắm phải sử dụng đúng mục đích, tránh lãng phí, tiết kiệm nhưng hiệu quả, nâng cao chất lượng đào tạo.

· Khoa nghề phải mở sổ theo dõi sử dụng vật tư thực hành (theo mẫu số 10 của Phụ lục đính kèm) và thực hiện nghiêm túc sự phối hợp với các phòng chức năng kiểm tra, báo cáo định kỳ hoặc đột xuất về việc quản lý, sử dụng vật tư thực hành ở các phòng, xưởng và kho chứa.
· Phòng TTSX – TB có trách nhiệm phối hợp với các phòng, khoa liên quan để tham mưu cho Ban Giám hiệu xử lý sản phẩm thu hồi.

Điều 5. Tổ chức thực hiện:
Qui định này có hiệu lực kể từ  ngày 01/8/2012 thay thế cho các qui định về mua sắm, quản lý, sử dụng vật tư thực hành do Nhà trường ban hành trước đây; Mọi qui định trước đây không phù hợp với qui định này đều bãi bỏ. Trong quá trình thực hiện, có sửa đổi bổ sung, điều chỉnh, thay thế khi có quyết định của Hiệu trưởng. 

Các đơn vị, cá nhân phải nghiêm túc chấp hành tốt các qui định trên. Đơn vị, cá nhân có sáng kiến, thành tích thì được Nhà trường khen thưởng; vi phạm kỷ luật thì xử lý theo qui định./.

                                                                                    HIỆU TRƯỞNG
PHỤ LỤC:
(kèm theo Quy định về mua sắm, cấp phát, sử dụng vật tư thực hành)

Một số biểu mẫu dành cho các đơn vị của Nhà trường sử dụng trong báo cáo, tính toán, tổng hợp, đề xuất mua sắm, cấp phát, sử dụng vật tư thực hành
Mẫu 1: Báo cáo vật tư chưa sử dụng hoặc còn tái sử dụng
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT

KHOA:……………………………..

    Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

BÁO CÁO VẬT TƯ CHƯA SỬ DỤNG HOẶC CÒN TÁI SỬ DỤNG

MÔ-ĐUN: ………………………………                  Ngày kiểm tra:………………….
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	Tên vật tư, Quy cách
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Số lượng
	Hiện trạng
	Nơi bảo quản (kho, xưởng…)
	Ghi chú
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      TRƯỞNG KHOA                 CÁN BỘ KIỂM TRA              NGƯỜI BÁO CÁO
MẪU 2: Định mức vật tư thực hành
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
KHOA:……………………………..
         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

ĐỊNH MỨC VẬT TƯ THỰC HÀNH NĂM HỌC 20… - 20…

TRÌNH ĐỘ: ……………..    NGHỀ: …. …………………..   NĂM THỨ:……………
HỌC KỲ: ………………      MÔ-ĐUN: …………………..   Số giờ:(LT,TH):………..
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	Tên vật tư, Quy cách 
	Xuất xứ
	Định mức cho 01 học sinh
	Khấu hao sau 01 lần học (%)
	Ghi chú
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	…
	 
	
	 
	 
	 
	


   TRƯỞNG KHOA                     TRƯỞNG BỘ MÔN                          NGƯỜI LẬP
MẪU 3: Báo cáo kế hoạch đào tạo
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
KHOA:……………………………..
         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

BÁO CÁO KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO NĂM HỌC 20… - 20…

TRÌNH ĐỘ: ………………………..      NĂM THỨ:………..           HỌC KỲ:……….
	TT
	Nghề
	Lớp
	Số lượng học sinh
	Các mô-đun cần vật tư 

(có trong Định mức)
	Ghi chú

	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	

	
	  
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	


   TRƯỞNG KHOA                        TRƯỞNG BỘ MÔN                       NGƯỜI LẬP
MẪU 4: Dự tính vật tư thực hành cần giảng dạy
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
PHÒNG TTSX – TB 

         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

DỰ TÍNH VẬT TƯ THỰC HÀNH NĂM HỌC 20… - 20…

KHOA:………………………TRÌNH ĐỘ……………..         NGHỀ:…………………
NĂM THỨ: ……………        LỚP:………………..……       Số học sinh:……………
HỌC KỲ: ……………           MÔ-ĐUN: …………..………  Số giờ (LT,TH):………..
	TT
	Tên vật tư, Quy cách
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Định mức cho 1hs
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	
	 
	
	 
	

	3
	 
	
	 
	
	 
	

	…
	 
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	
	 
	
	 
	


                   TRƯỞNG PHÒNG                                                             NGƯỜI LẬP
MẪU  5: Dự toán kinh phí vật tư thực hành cho một học sinh

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
PHÒNG TTSX – TB 

         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

DỰ TOÁN KINH PHÍ VẬT TƯ THỰC HÀNH CHO MỘT HỌC SINH
NĂM HỌC: 20… -  20… 
KHOA:………………………
TRÌNH ĐỘ……………..         NGHỀ:………………………    NĂM THỨ: …………         
	TT
	Mô-đun/ Tên vật tư, Quy cách 
	Xuất xứ
	Định mức cho 01 học sinh
	Đơn giá

(Dự kiến)
(VNĐ)
	Thành tiền

(VNĐ)
	Ghi chú

	
	
	
	ĐV
	SL
	
	
	

	A
	HỌC HỲ I:
	
	 
	 
	
	(Tổng kinh phí HK I) 
	

	I
	 Mô-đun A:
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	
	 
	 
	
	 
	

	2
	 
	
	 
	 
	
	 
	

	…
	 
	
	 
	 
	
	 
	

	I
	 Mô-đun B:
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	
	
	
	
	
	

	…
	 
	
	
	
	
	
	

	…
	 Mô-đun …:
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	B
	HỌC KỲ II:
	
	
	
	
	(Tổng kinh phí HK II) 
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng kinh phí cho 1 học sinh trong năm học:
	
	


                TRƯỞNG PHÒNG                                                                   NGƯỜI LẬP
MẪU  6: Tổng hợp dự toán kinh phí vật tư thực hành
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
PHÒNG TTSX – TB 

         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

TỔNG HỢP DỰ TOÁN KINH PHÍ VẬT TƯ THỰC HÀNH

NĂM HỌC: 20… -  20… 
	TT
	Khoa
	Trình độ
	Nghề
	Năm học thứ
	SL học sinh
	Kinh phí vật tư
(VNĐ)
	Bình quân kinh phí/hs
	Đề xuất tăng/giảm (%)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	HK I
	HK II
	CN
	
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	


                TRƯỞNG PHÒNG                                                                   NGƯỜI LẬP
MẪU 7: Tổng hợp vật tư thực hành cần mua sắm
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
PHÒNG TTSX – TB 

         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

TỔNG HỢP VẬT TƯ THỰC HÀNH NĂM HỌC 20… - 20…

Loại vật tư:………………………..

KHOA:………………………                                          HỌC HỲ:…….
	TT
	Tên vật tư, Quy cách
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	Cần sử dụng
	Còn tồn
	Phải mua
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	
	 
	
	
	 
	

	3
	 
	
	 
	
	
	 
	

	…
	 
	
	 
	
	
	 
	

	 
	 
	
	 
	
	
	 
	


             TRƯỞNG PHÒNG                                                                      NGƯỜI LẬP
MẪU 8: Tờ trình mua sắm vật tư thực hành
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       KTCN DUNG QUẤT


            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       PHÒNG TTSX – TB 

         Số:…./TT-TTSXTB                                Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……
TỜ TRÌNH 
V/v mua sắm vật tư thực hành năm học 20… - 20…

Loại vật tư:………………………..

KHOA:………………………                                                        HỌC HỲ:…….

	TT
	Tên vật tư, Quy cách 
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	 
	
	 
	
	

	3
	 
	
	 
	
	

	…
	 
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	


   BAN GIÁM HIỆU DUYỆT             TRƯỞNG PHÒNG                    NGƯỜI LẬP
MẪU 9: Đề nghị cấp phát vật tư thực hành để giảng dạy
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
KHOA:………………………….

Số:……………

         Quảng Ngãi, ngày….. tháng….  năm……

ĐỀ NGHỊ CẤP PHÁT VẬT TƯ THỰC HÀNH ĐỂ GIẢNG DẠY
TRÌNH ĐỘ:………………… NGHỀ:…………….………..   NĂM HỌC: 20…-20…
NĂM THỨ: ………………... LỚP:……………….………..   Số học sinh:…….                  

HỌC KỲ:   ……………          MÔ-ĐUN: ………….… ……  Số giờ (LT,TH):……….
	TT


	Tên vật tư, Quy cách
	Xuất xứ
	Đơn vị tính
	Định mức cho 1hs
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	Đề nghị
	Duyệt cấp
	

	1
	 
	
	 
	
	
	 
	

	2
	 
	
	 
	
	
	 
	

	3
	 
	
	 
	
	
	 
	

	…
	 
	
	 
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	


BGH DUYỆT           PHÒNG TTSX-TB         TRƯỞNG KHOA        NGƯỜI LẬP
MẪU 10: Sổ theo dõi vật tư thực hành tại nơi sử dụng
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ KTCN DUNG QUẤT
KHOA:……………………………..

SỔ THEO DÕI VẬT TƯ THỰC HÀNH TẠI NƠI SỬ DỤNG
Người quản lý: ………….….; Phòng(Xưởng) ……..………..; Năm: ………………..

	T
T
	Ngày tháng ghi sổ 
	Chứng từ
	Tên vật tư, Quy cách
	Xuất xứ
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	Số hiệu
	Ngày tháng 
	
	
	
	NHẬP
	XUẤT
	TỒN
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                 Quảng Ngãi, ngày … tháng … năm ....
          TRƯỞNG KHOA                                                          QUẢN LÝ XƯỞNG






