QUY TRÌNH QUẢN LÝ XUẤT, NHẬP TÀI LIỆU, VẬT TƯ , VĂN PHÒNG PHẨM
(Áp dụng trong nội bộ trung tâm)

1. Người phụ trách:        

    Lê Hồng Giang (cung ứng VTTB, VPP);
                                                                  Hoàng Thị Hậu (BSTL), Phạm Thị Dịu (Thủ kho); 






    Số điện thoại: 0978606208; 0977832201  
                                                             Email: lhgiang@vnua.edu.vn; ptdiu@vnua.edu.vn, hthau@vnua.edu.vn
2. Phối hợp:                                        Các tổ trưởng tổ công tác,
3. Thời gian thực hiện: 
              Đầu quý 1,2,3,4 hàng năm;




Bộ phận sử dụng


 (4)





Các tổ trưởng,  Thủ kho


(3)





Thủ kho 


(2)





Cán bộ cung ứng BS; Kế toán


(1)





 Tổ trưởng theo dõi, việc sử dụng các vật tư/TL/VPP đã nhận đúng mục đích, hiệu quả;


  Kiểm kê, Báo cáo tình trạng /kết quả SD…các hạng mục đã nhận, định kỳ hàng năm/khi được yêu cầu ;








 Thủ kho Giao TL/VT/ VPP cho bộ phận/cá nhân sử dụng (theo dõi ký nhận trên sổ cấp phát vật tư/TL/VPP);


 Thống kê, Tổng hợp, báo cáo định kỳ hàng tháng/ quý cho BGĐ  về số lượng các khoản đã cấp phát (chuyển 01 bản TK cho kế toán để theo dõi, đối chiếu)





1.Nhận TL/VT/ VPP; viết phiếu nhập kho, chuyển 01 niên cho kế toán để theo dõi;


2. Phân loại, trình duyệt BGĐ kế hoạch bảo quản, phân phối, lịch cấp phát;


3. Thông báo cho các tổ trưởng/cá nhân đến nhận TL/VT/VPP theo hạng mục cấp phát đã được phê duyệt;





 Cán bộ bổ sung/cung ứng mua TL,Vật tư, VPP theo kế hoạch;


Kế toán tiến hành các thủ tục thanh lý hợp đồng  nghiệm thu, giao nhận, thanh toán … (nếu có)


 Bàn giao TL, VT, VPP đã mua /nghiệp thu cho thủ kho quản lý; 











