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Trang 1/18

I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG, TÀI LIỆU VIỆN DẪN THAM KHẢO
1. MỤC ĐÍCH:
- Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các Quy định về trình tự, thủ tục các bước thực hiện công việc quản lý cấp phát, sử dụng vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu cho các đơn vị giảng dạy thực hành cũng như phục vụ công tác giảng dạy được chặt chẽ hơn, đảm bảo kịp thời; 
- Đảm bảo việc cấp phát vật tư,  nguyên, nhiên, vật liệu cho các bộ phận trong trường có đầy đủ vật tư, nhằm phục vụ cho việc vận hành các hoạt động của Nhà trường được thông suốt, phục vụ công tác dạy và học đạt kết quả cao theo đúng quy định.

    2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị có nhu cầu vật tư, vật tư,  nguyên, nhiên, vật liệu của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Phòng Quản trị Thiết bị và Đời sống là đơn vị chủ trì, phối hợp cùng với các Phòng Tài chính – Kế toán, các Khoa đào tạo trong Nhà trường có trách nhiệm tham mưu cho Ban giám hiệu thực hiện Quy trình này.
  
  3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
- Căn cứ Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội khóa 14; 
- Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật giáo dục số 123/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025.
- Căn cứ Luật Giáo dục nghề nghiệp số: 124/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025 của Quốc hội khóa 15; 
- Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ Quy định Cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập;
- Nghị định số 111/2025/NĐ-CP ngày 26/5/2025 của chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021.
[bookmark: _Hlk219880055]- Căn cứ Nghị định số: 24/2024/NĐ-CP về  hướng dẫn Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu ngày 27 tháng 02 năm 2024 của Chính phủ.
- Căn cứ thông tư số 200/2014/TT-BTC về hướng dẫn chế độ kế toán doanh nghiệp ngày 22 tháng 12 năm 2014.
- Căn cứ thông tư số 107/2017/TT-BTC về hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp ngày 10 tháng 10 năm 2017.
- Căn cứ chức năng nhiệm vụ tại Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc và Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc
- Căn cứ Đề án số 8595/ĐA- UBND ngày 04 tháng 11 năm 2024 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc về việc sát nhập trường Cao đẳng Nghề Vĩnh Phúc vào trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc, Quy định chức năng nhiệm vụ của các phòng, khoa, trung tâm đảm bảo việc thực hiện chức năng nhiệm vụ công tác học sinh, sinh viên theo quy định.
                                                                                                                                           Trang 2/18
- Căn cứ Thông tư số 28/2017/TT- BLĐTBXH ngày 15/12/2017 của Bộ Lao đông - Thương binh và Xã hội về việc Quy định hệ thống đàm bảo chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
- Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
	1. ĐỊNH NGHĨA:
- Quản lí, cấp phát vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu: hành động được tiến hành tổng hợp moa sắm cấp phát theo học kỳ;
- Phương tiện bao gồm: Người, thiết bị, máy móc;
- Công việc chính là Tổng hợp, cấp phát theo nhu cầu thực tế và định mức môn học, modul.
2. TỪ VIẾT TẮT:
		UBND		: Ủy ban nhân dân
		CĐKT- CN   	: Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ
		QT/BM		: Quy trình/ Biểu mẫu;
		QTTB&ĐS 		: Quản trị Thiết bị và đời sống 
		KH - TC		: Kế hoạch - Tài chính 
		TB			: Thiết bị
		ĐVSD			: Đơn vị sử dụng
		BGH			: Ban Giám hiệu.
		GV			: Giáo viên
		HSSV			: Học sinh sinh viên
		DMTB		: Danh mục thiết bị.
		VTNNVL		: Vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu
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III. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. BẢNG LIỆT KÊ CÁC BƯỚC HOẠT ĐỘNG
	STT
	Bước công việc
	Đơn vị / Bộ phận thực hiện
	Kết quả

	1
	Đề xuất nhu cầu
	Phòng QTTB&ĐS, Đơn vị sử dụng TB
	Thông báo trước kế hoạch, Đề xuất bảng dự trù danh mục vật tư NNVL

	2
	Kiểm tra, Tổng hợp đề xuất nhu cầu, dự trù danh mục vật tư, NNVL 
	Phòng QTTB&ĐS
	Danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát

	3
	Phê duyệt
	BGH
	Dự trù danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát

	4
	Tổ chức thực hiện Mua sắm VTNNVL theo quy định
	Phòng QTTB&ĐS
Phòng KH - TC
	Mua sắm vật tư NNVL đề nghị cấp phát

	5
	Tiếp nhận nhập kho
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC;
Quản lý kho
	Phiếu nhập kho

	6
	Kiểm tra lập phiếu
	Quản lý kho;
Kế toán
	Thẻ  kho

	7
	Ký duyệt
	BGH
	Phiếu nhập kho, Thẻ kho

	8
	Cấp phát VTNNVL
	Phòng QTTB&ĐS; Quản lý kho;
Đơn vị sử dụng
	Thẻ  kho

	9
	Cấp phát VTNNVL cho HSSV thực hành
	Đơn vị sử dụng;
Giáo viên; HSSV
	Sổ nhật ký sử dụng, cấp phát vật tư 

	10
	Thu hồi

	Giáo viên; HSSV
	Biên bản giao nhận vật tư, NNVL thu hồi sau sử dụng

	11
	Báo cáo
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC
	Báo cáo tổng hợp quá trình cấp phát vật tư NNVL;


	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC
	Hồ sơ lưu





QT39/QTTB-ĐS:      QUẢN LÝ, CẤP PHÁT VẬT TƯ, NGUYÊN,  NHIÊN, VẬT LIỆU
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2. LƯU ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH 
	

Trách nhiệm
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	KHOA/PHÒNG
	1.Đề xuất nhu cầu sử dụng VTNNVL





	
6. Cấp phát VTNNVL 


	

	
PHÒNG QTTB-ĐS


	

2. Kiểm tra, tổng hợp, dự trù nhu cầu








	8. Thu hồi VTNNVL 

7. Kí nhận các giấy tờ liên quan

5. Tiếp nhận nhập kho

4. Mua sắm VTNNVL theo quy định


	9.Lưu hồ sơ


	HIỆU TRƯỞNG
	 Không duyệt


3. Phê duyệt





	Duyệt
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH :
	STT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/ người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Đề xuất nhu cầu
	- Các đơn vị sử dụng làm đề xuất hoặc bảng dự trù danh mục vật tư, nguyên – nhiên – vật liệu gửi Phòng QTTB&ĐS;

	Giáo viên,  Đơn vị sử dụng TB 
	Cán bộ quản lý xưởng, phòng thực hành
	Đề xuất bảng dự trù danh mục vật tư NNVL
	1 tuần trước khi đánh giá
	BM.01-QT39/CĐKTCN


	2
	Kiểm tra, Tổng hợp đề xuất nhu cầu +  Dự trù danh mục vật tư, NNVL
	Căn cứ vào Giấy đê xuất và danh mục vật tư NNVL của các đơn vị sử dụng, Phòng QTTB&ĐS tổng hợp và trình Ban giám hiệu phê duyệt Bảng dự trù.
- Yêu cầu làm rõ các nội dung còn thiếu, chưa rõ 
	Phòng QTTB&ĐS
	Phòng KH -TC
	Bảng dự trù danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát
	5 ngày
	BM.02-QT39/CĐKTCN


	3
	Phê duyệt
	- Trình BGH phê duyệt; 
- Ban giám hiệu xem xét
+ Đồng ý
	BGH
	Phòng QTTB&ĐS;   Phòng KH -TC
	Bảng dự trù danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát
	2 ngày
	

	
	
	+ Không đồng ý
	BGH
	Phòng QTTB&ĐS
	Quay về bước 2: Làm rõ các danh mục  vật tư NNVL không được phê duyệt
	03 ngày
	

	4
	Tổ chức thực hiện mua sắm VTNNVL theo quy định
	Phòng QTTB&ĐS tiến hành lập thủ tục hồ sơ mua sắm, phối hợp với Phòng KH - TC làm thủ tục thanh toán theo quy định.
	Phòng QTTB&ĐS

	Phòng KH -TC
	Mua sắm vật tư NNVL đề nghị cấp phát
	Theo Hợp đồng mua sắm
	

	5
	Tiếp nhận nhập kho
	
Quản lý kho tiếp nhận VTNNVL từ Phòng QTTB&ĐS và Phòng KH - TC
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC;

	Quản lý kho
	Phiếu nhập kho
	02 ngày
	BM.03-QT39/CĐKTCN


	6
	Kiểm tra lập phiếu
	- Quản lý kho, kế toán lập phiếu xuất kho, trình thủ trưởng đơn vị ký duyệt làm thủ tục xuất kho.
	Phòng QTTB&ĐS;
Quản lý kho;

	Phòng KH – TC Kế toán
	Phiếu xuất kho, Thẻ kho
	02 ngày
	BM.04-QT39/CĐKTCN


	7
	Ký duyệt
	Thủ trưởng phụ trách duyệt phiếu xuất kho, chuyển phiếu xuất kho cho Quản lý kho.
	BGH
	
	Phiếu xuất kho được duyệt
	02 ngày
	BM.05-QT39/CĐKTCN
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	8
	Cấp phát VTNNVL
	- Thủ kho cấp phát VTNNVL cho đại diện đơn vị, khoa đào tạo sử dụng theo Phiếu xuất kho đã được phê duyệt.
	Phòng QTTB&ĐS; Quản lý kho;
	Phòng KH-TC; Đơn vị  sử dụng
	Đơn vị sử dụng nhận vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu
	02 ngày
	BM.05-QT39/CĐKTCN


	9
	Cấp phát VTNNVL cho HSSV thực hành
	Đại diện đơn vị, khoa đào tạo cấp phát vật tư, NNVT cho giáo viên được phân công giảng dạy; Giáo viên nhận và cấp phát vật tư,  NNVT  cho học HSSV thực hành theo kế hoạch đào tạo của Nhà trường.
- Ký nhận vào  Sổ nhật ký sử dụng, cấp phát vật tư
	Đơn vị sử dụng, Giáo viên; HSSV
	Giáo viên quản lý xưởng
	Sổ nhật ký sử dụng, cấp phát vật tư (Đơn vị sử dụng)
	1 ngày
	BM.06-QT39/CĐKTCN


	10
	Thu hồi

	Giáo viên giảng dạy thu hồi phế phẩm, vật tư thừa của HSSV sau khi kết thúc Modul giảng dạy và thực hành. Rà soát phân loại và chuyển đến kho những VTNNVL phế phẩm, vật tư cũ hỏng, rác công nghiệp (phoi bào, phoi tiện, dây điện vụn,..không còn giá trị).
	Giáo viên; HSSV
	Đơn vị sử dụng
	Biên bản giao nhận vật tư, NNVL thu hồi sau sử dụng
	0,5 ngày
	BM.07-QT39/CĐKTCN


	11
	Báo cáo
	- Phòng QTTB&ĐS phối hợp cùng Phòng KH - TC lập báo cáo tổng hợp quá trình cấp phát vật tư NNVL;
- Thủ kho quản lý, theo dõi, kiểm tra vật tư trong kho; báo cáo xuất, nhập, tồn kho.
- Nhập dữ liệu vào sổ quản lý xuất nhập, kho
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC
	Phòng QTTB &ĐS
	Báo cáo tổng hợp quá trình cấp phát vật tư NNVL;

	0,5 ngày
	BM.08-QT39/CĐKTCN
BM.09-QT39/CĐKTCN



	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng QTTB&ĐS phối hợp với Phòng KH - TC có trách nhiệm lưu toàn bộ hồ sơ liên quan đến quá trình cấp phát VTNNVL theo đúng Quy trình
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH – TC
	Phòng KH-TC; Đơn vị sử dụng, Giáo viên quản lý xưởng

	Hồ sơ lưu
	
	










































Trang  7/18
V. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU, HƯỚNG DẪN:

	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.01-QT39/CĐKTCN
	Giấy đề xuất nhu cầu vật tư

	2
	BM.02-QT39/CĐKTCN
	Bảng dự trù danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát

	3
	BM.03-QT39/CĐKTCN
	Phiếu nhập kho 

	4
	BM.04-QT39/CĐKTCN
	Thẻ  kho 

	5
	BM.05-QT39/CĐKTCN
	Phiếu xuất kho

	6
	BM.06-QT39/CĐKTCN
	Sổ nhật ký sử dụng, cấp phát vật tư (Đơn vị sử dụng)

	7
	BM.07-QT39/CĐKTCN
	Biên bản giao nhận vật tư, NNVL thu hồi sau sử dụng

	8
	BM.08-QT39/CĐKTCN
	Sổ theo dõi quản lý vật tư

	9
	BM.09-QT39/CĐKTCN
	Báo cáo kết quả cấp phát vật tư, nguyên nhiên vật liệu


( Phụ lục 01 kèm theo)
6. LƯU HỒ SƠ 
	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Giấy đề xuất nhu cầu vật tư
	Đơn vị sử dụng TB;
Phòng QTTB&ĐS, 

	

	2
	Bảng dự trù danh mục vật tư NNVL đề nghị cấp phát
	Phòng QTTB&ĐS
	

	3
	Phiếu nhập kho 
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH-TC
	

	4
	Thẻ  kho 
	Phòng QTTB&ĐS
	

	5
	Phiếu xuất kho
	Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH-TC
	

	6
	Sổ nhật ký sử dụng, cấp phát vật tư (Đơn vị sử dụng)
	Đơn vị sử dụng TB;
	

	7
	Biên bản giao nhận vật tư, NNVL thu hồi sau sử dụng
	Phòng QTTB&ĐS
	

	8
	Sổ theo dõi quản lý vật tư
	Phòng QTTB&ĐS
	

	9
	Báo cáo kết quả cấp phát vật tư, nguyên nhiên vật liệu
	Phòng QTTB&ĐS
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PHỤ LỤC 01
BM.01-QT38/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
KHOA: ..............................

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ XUẤT

Kính gửi: 	- Ban giám hiệu;
- Phòng  Quản trị thiết bị và đời sống;
	
	Để phục vụ cho công tác đào tạo ....................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................,
	Khoa ......................................................xin đề xuất  như sau:

	STT
	Tên vật tư, công cụ, dụng cụ
	Model – Thông số kỹ thuật
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Modul dạy
	Ngành, Nghề đào tạo
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	



Kính đề nghị giải quyết.
Phú thọ, ngày............tháng.............năm.................
								KHOA ..................
								TRƯỞNG KHOA
								(Ký, ghi rõ họ tên)







Trang 9/18

BM.02-QT39/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QTTB&ĐS

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc



BẢNG DỰ TRÙ DANH MỤC VẬT TƯ NNVL ĐỀ NGHỊ CẤP PHÁT

Kính gửi: 	- Ban giám hiệu;
	
	Để phục vụ cho công tác đào tạo tại các khoa : ...........................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................,
	Phòng Quản trị thiết bị và đời sống tổng hợp  như sau:

	STT
	Tên vật tư, công cụ, dụng cụ
	Model – Thông số kỹ thuật
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Modul dạy
	Ngành, Nghề đào tạo
	Ghi chú

	I
	Khoa:  

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Khoa:  

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	



Kính đề nghị Ban giám hiệu phê duyệt, giải quyết.
Phú thọ, ngày............tháng.............năm..................
	BAN GIÁM HIỆU
(Phê duyệt)
	PHÒNG QUẢN TRỊ TB&ĐS
TRƯỞNG PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)





Trang 10/18


BM.03-QT39/CĐKTCN
	Đơn vị: Trường Cao đẳng Kỹ thuật-Công nghệ Vĩnh Phúc
Địa chỉ: Phường Vĩnh Yên, Tỉnh Phú thọ
Mã ĐVSDNS: ...............................................
	
	Mẫu số: C30-HD
(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 24/11/2017 của Bộ Tài chính)


PHIẾU NHẬP KHO
				Ngày............tháng.............năm...........
									Nợ:...................; Số: .................
									Có: .....................
Họ và tên người giao hàng:..........................................; Địa chỉ (bộ phận):................................
Theo..............................số...........................ngày............tháng..............năm................của..........
Nhập tại kho:..............................................; Địa điểm:...........................................................

	Số TT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách, phẩm chất vật tư, dụng cụ sản phẩm, hàng hóa
	Mã số
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	Theo chứng từ
	Thực nhập
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (viết bằng chữ):…………………………………………………………………..
Số chứng từ gốc kèm theo:…………………………………………………………………….
Ngày............tháng.............năm...........
	Trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Kế toán 
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Người lập phiếu
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Người giao hàng
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Thủ kho
(Ký, ghi rõ họ tên)







Trang 11/18
BM.04-QT39/CĐKTCN
	Đơn vị: Trường Cao đẳng Kỹ thuật-Công nghệ Vĩnh Phúc
Địa chỉ: Phường Vĩnh Yên, Tỉnh Phú thọ

	
	Mẫu số: S21 - H
(Ban hành kèm theo Thông tư số: 200/2014/TT-BTC ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính)


THẺ KHO (SỔ KHO)
				Ngày lập thẻ:............................ 
				Tờ số: .......................................

- Tên nhãn hiệu, quy cách vật tư:……………………………………………………………
- Đơn vị tính: ……………………………………………………………………………….
- Mã số: …………………………………………………………………………………….

	Số TT
	Ngày, tháng
	Số hiệu chứng từ
	Diễn giải
	Ngày nhập, xuất
	Số lượng
	Ký xác nhận của kế toán

	
	
	Nhập
	Xuất
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2
	3
	G

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Cộng cuối kỳ
	x
	
	
	
	x



- Sổ này có:……….trang, đánh số từ trang 01 đến trang: ……………………………..
- Ngày mở sổ: …………………………………………………………………………..
Ngày............tháng.............năm...........
	Thủ kho
 (Ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)





Trang 12/18
BM.05-QT39/CĐKTCN
	Đơn vị: Trường Cao đẳng Kỹ thuật-Công nghệ Vĩnh Phúc
Bộ phận: ...............................................
	
	Mẫu số: S21 - 11
(Ban hành kèm theo Thông tư số: 200/2014/TT-BTC ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính)



PHIẾU XUẤT KHO
				Ngày............tháng.............năm...........
									Nợ:...................; Số: .................
									Có: .....................
Họ và tên người nhận hàng:..........................................; Địa chỉ (bộ phận):................................
Lý do xuất kho: ...........................................................................................................................
Xuất tại kho:..............................................; Địa điểm:...........................................................

	Số TT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách, phẩm chất vật tư, dụng cụ sản phẩm, hàng hóa
	Mã số
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	Yêu cầu
	Thực xuất
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	x
	x
	


	
Tổng số tiền (viết bằng chữ):…………………………………………………………………..
Số chứng từ gốc kèm theo:…………………………………………………………………….
Ngày............tháng.............năm...........
	Người lập phiếu
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Người nhận hàng
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Thủ kho
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Kế toán 
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)





Trang 13/18
BM.6-QT39/CĐKTCN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT- CÔNG NGHỆ VĨNH PHÚC
KHOA : ..................................








SỔ NHẬT KÝ SỬ DỤNG, CẤP PHÁT VẬT TƯ
Khoa: ............................................
Người quản lý: .............................



	Ngày tháng
	STT
	  Tên vật tư, nguyên-nhiên vật liệu
	ĐVT
	Số lượng
	Môdul/ Môn học
	Họ tên người nhận
	Ký nhận

	1/1/20.....
	1
	
	
	
	
	
	

	 
	2
	
	
	
	
	
	

	 
	3
	
	
	
	
	
	

	........... 
	.......
	.............................
	.........
	.........
	....
	......................
	......

	 
	
	
	
	
	
	
	














Trang 14/18
BM.07-QT39/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QUẢN TRỊ TB&ĐS

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc



BIÊN BẢN GIAO NHẬN VẬT TƯ, NGUYÊN-NHIÊN VẬT LIỆU THU HỒI 
SAU SỬ DỤNG [1]

Hôm nay, ngày.......tháng.......năm......[2]
Chúng tôi gồm có:
1. ĐẠI DIỆN BÊN GIAO [3]
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
1. ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN[3]
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
Địa điểm giao nhận:.....................................[5]
Nội dung giao nhận:...................[6] tiến hành bàn giao một số vật tư, nguyên-nhiên vật liệu thu hồi sau sử dụng cho Phòng QTTB&ĐS để lưu kho theo quy định, chi tiết như sau:

	STT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách,  vật tư, nguyên-nhiên vật liệu
	Nước SX
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng [7]
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	...............
	
	
	
	
	
	



Biên bản này được lập vào hồi             cùng ngày.

	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)

	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)



	Ghi chú:
	

	[1]: Trường hợp vật tư, nguyên-nhiên vật liệu sau khi sử dụng đã tiêu hao hết thì không phải lập biên bản này

	[2]: Ngày tháng giao nhận

	[3]: Ghi đầy đủ họ và tên, chức vụ của đại diện bên giao (đơn vị sử dụng)

	[3]: Ghi đầy đủ họ và tên, chức vụ của đại diện bên nhận (Phòng QLTB&VT)

	[5]: Địa điểm thực hiện giao nhận

	[6]: Tên đơn vị sử dụng

	[7]: Tình trạng thu hồi sau sử dụng (tiêu hao hết; hỏng; còn sử dụng được...)




Trang 15/18

BM.08-QT39/CĐKTCN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT- CÔNG NGHỆ VĨNH PHÚC
PHÒNG QUẢN TRỊ TB&ĐS











SỔ THEO DÕI QUẢN LÝ SỬ DỤNG, CẤP PHÁT VẬT TƯ





















Trang 16/18
BÁO CÁO TỒN KHO
Năm :...........................
Mã kho: QTTBĐS					Tên kho: QTTBĐS
	Vật tư, hàng hóa
	Đơn vị tính
	Đầu kỳ
	Nhập kho
	Xuất kho
	Cuối kỳ

	STT
	Tên
	
	Giá trị
	Số lượng
	Giá trị
	Số lượng
	Giá trị
	Số lượng
	Giá trị
	Số lượng

	I
	KHOA: ……….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I.1
	Nghề: ……….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng theo nghề
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I.2
	Nghề: …….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng theo nghề
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	KHOA: ……….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II.1
	Nghề: ……….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng theo nghề
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng theo khoa
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng các Khoa
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngày............tháng.............năm...........
	Người lập phiếu
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ kho
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán 
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)







Trang 17/18
BM.09-QT39/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QUẢN TRỊ TB&ĐS

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập  - Tự do – Hạnh phúc



Phú thọ, ngày ........tháng.........năm.................

BÁO CÁO 
Về việc kết quả quản lý cấp phát, sử dụng vật tư, nguyên nhiên liệu
Học kỳ:..................; Năm học:........................ 

Kính gửi: 	- Ban giám hiệu;
		
Báo cáo kết quả cấp phát vật tư, nguyên nhiên liệu phục vụ đào tạo cho các đơn vị trong trường với những nội dung cụ thể như sau:
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………


	Thủ trưởng đơn vị
(Ký duyệt)
	Phòng Quản Trị TB&ĐS
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ kho
(Ký, ghi rõ họ tên)
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