SO GIAO DUC VA PAO TAOHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT Poc lap - Tw do - Hanh phic
CAO BA QUAT-QUOC OAI .
sé: 9.2 /QP-THPTCBQ Ha Ni, ngay 2 F thang 02 nim 2025
QUYET DPINH

Ve viéc ban hanh Quy trmh quan ly van phong pham va vit tw van phong

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

- Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay’ 21 thing 6 ndm 2021 cia Chinh phi
quy dinh co ché tw chii tai chinh ciia don vi sw nghiép cong lap;

- Can cit Thong tw s6 68/2022/TT-BTC, ngay 11 thdng 11 ndm 2022 ciia Bo
Tai chinh swa doz b6 sung Théng tw 58/2016/TT-BTC ngay 29 théng 3 nam 2016
quy dinh chi tiét viéc sir dung von nha nucc dé mua sdm nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nha nude don vi thugc luc lugng Vil trang nhdn ddn,
don vi sy nghiép cong:ldp, t6 chitc chinh tri, to chite chinh tri - xd héi, t6 chilc
chinh tri xd hdi - nghé nghiép, 16 chire xd hdi, t6 chitc xd héi - nghé nghiép,

Theo dé nghi ciia Té trudng viin phong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy trinh quan ly van phong
pham va vat tu van phong” cua truong THPT Cao B4 Quat-Qudc Oai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Pho Hiéu truong, T6 trudng va céc c4 nhan lién quan
- chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay S —

HIEU TRUONG
- Noi nhén:
- Nhu' Diéu 3,
-Luu: VT.
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Ha Néi, ngay 2 T thdng 02 ndm 2025

QUY TRINH
Quan ly van phong pham va vit tw van phong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 92/0D-THPTCBO
ngay.7 thang 02 nam 2025 cua Truong THPT Cao Ba Qudt-Quéc Oai)

Buérc 1: D& xuét va tdng hop nhu ciu sir dung

- Céc tap thé hoac ca nhan dé xuit nhu ciu sir dung van phong pham va vat tu van
phong vao dau nam; diéu chinh, b xung vio dau quy hoac khi c¢6 nhu cau.

-To truong van phong dgl chiéu @& xuét véi nhu cau thuc té dé tham muu Hiéu
truong vé ké hoach mua sam, quan ly va sir dung.

Buée 2: Tiép nhin va lru kho

-Té truéng van phong t6 chitc tlep nhén van phong pham va vét tu van phong sau

khi mua sam kiém tra, @6i chiéu danh muyc san pham tinh toan ven, klem ké sb
luong, mau m3, ching loai, han sir dung (néu o) dé dam bao chét luong dau vao.

- Phén cong nhan vién tiép nhén san pham theo dzc thu cdng viéc (¢o bién ban ban
giao san pham) luu kho dam bzo an toan, khoa hoc, ngan nap, sach s&, duy tri chét
luong san pham; cap phit theo chuyén moén.

Bude 3: Cap phat, dua vao sir dung

- Nguoi duge phéan cong cép phét timg loai van phong pham va vat tr vin phong
- ¢6 trach nhiém moi nguoi dé xuat dén tiép nhan.

- Tién hanh cip phat, ldy chit ky va ho tén ciia ngudi nhan vao S6 quan Iy vin
.phong pham va vat tu van phong.

Buée 4: Theo doi va quan ly sir dung

- Nhén vién cép phat ¢6 trach nhiém bao céo hang thang vé mirc d tiéu hao, ndp

S6 vé Van phong dé kiém tra khi ¢6 yéu cau va kiém ké hang quy.

- Cu01 thang 12 hang nim, nhén vién cép phat ndp tra Sb quan Iy vé Vin phong;
T truéng vin phong ndp tong hop va ban giao Sb quan 1y cho K& toan.

Buée 5: Tong hop bao cao

- Té truong van phong béo céo Hiéu truéng vé tinh hinh va két qua quén ly , cip
phat va su dung vin phong pham va vt tu van phong khi c6 yéu cau; bao cao dm_h
k¥ cudi nam./.
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