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Trường Đại học Vinh là đơn vị sự nghiệp có thu tự đảm bảo một phần chi phí hoạt động thường xuyên, được tự chủ tài chính, chủ động bố trí kinh phí để thực hiện nhiệm vụ, ổn định kinh phí để hoạt động thường xuyên do ngân sách Nhà nước cấp.                                                                                                                                                                                                                                                                                  
Trong phạm vi nguồn tài chính của đơn vị (bao gồm nguồn ngân sách Nhà nước cấp, nguồn thu sự nghiệp), Nhà trường chủ động xây dựng Quy chế nhập, xuất vật tư hàng hóa nội bộ trên cơ sở các quy định của Nhà nước và phù hợp với đặc thù của đơn vị. Đây là cơ sở pháp lý để Nhà trường điều hành quản lý việc sử dụng vật tư hàng hóa trong nội bộ Trường đúng quy đinh hiện hành và đạt hiệu quả cao nhất. 

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh

1. Quy chế này quy định cụ thể về công tác quản lý nhập xuất vật tư, hàng hóa nội bộ trong toàn Trường Đại học Vinh.

2. Quy chế nhập xuất vật tư, hàng hóa nội bộ áp dụng đối với tất cả các loại tài sản văn phòng, vật tư, thiết bị, phụ tùng, bảo hộ lao động, công cụ dụng cụ, vật rẻ tiền mau hỏng và văn phòng phẩm các loại…phục vụ cho công tác giảng dạy, đào tạo và nghiên cứu của Nhà trường.
3. Quy chế này áp dụng cho tất cả các các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Vinh (sau đây gọi tắt là các đơn vị) và các cá nhân có liên quan đến công tác nhập xuất vật tư, hàng hóa nội bộ trong toàn trường.

Điều 2. Những quy định chung
- Tất cả tài sản, trang thiết bị, vật tư hàng hóa, công cụ dụng cụ, phụ tùng, văn phòng phẩm, hóa chất phục vụ cho thí nghiệm nêu tại điều 1 phải phân nhóm, loại, theo dõi theo chi tiết từng kho để thuận tiện cho việc nhập xuất, quản lý và bảo quản một cách tốt nhất.
- Tất cả vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ, bảo hộ lao động, hóa chất thí nghiệm…khi nhập kho, xuất kho phải có phiếu nhập kho, phiếu xuất kho, có đầy đủ chữ ký theo quy định.

- Tất cả các vật tư, trang thiết bị, hàng hóa, phụ tùng, công cụ dụng cụ, … (trừ vật tư tiêu hao) đã qua sử dụng về nguyên tắc đều phải thu hồi nhập lại kho sau khi lĩnh vật tư, phụ tùng mới thay thế (quy định về thu cũ - đổi mới có biểu mẫu kèm theo). 

- Trường hợp cần ứng vật tư, trang thiết bị, phụ tùng trước để thay thế, sau đó nhập lại vật tư, phụ tùng cũ phải có ý kiến của các phòng chức năng và ý kiến đồng ý của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được giao phụ trách. Phòng Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm theo dõi vật tư, phụ tùng nhận để thay thế, thời gian trả hàng chậm nhất là 5 ngày kể từ ngày ứng vật tư, phụ tùng nhưng phải hoàn tất trước ngày cuối cùng trong tháng. Trừ trường hợp đặc biệt phải có ý kiến của Hiệu trưởng Nhà trường.

- Việc xử lý các vật tư, phụ tùng thu hồi do Hội đồng thanh lý Nhà trường xử lý, Hội đồng có trách nhiệm đánh giá lại giá trị vật tư đã qua sử dụng, Hội đồng thanh lý thực hiện theo đúng chức năng, nhiệm vụ ghi trong quyết định thành lập.

- Đối với các vật tư, phụ tùng, thiết bị cũ thu hồi sau sữa chữa cần ưu tiên phục hồi tái sử dụng; đồng thời phải được các phòng chức năng xác nhận và Hiệu trưởng đồng ý để lại sử dụng nhưng phải bàn giao lại và theo dõi trên sổ sách.
- Đối với vật tư, hóa chất xuất sử dụng không hết, định kỳ các đơn vị sử dụng phải nhập trả lại kho Vật tư Nhà trường vào cuối tháng để bảo quản và tránh thất thoát lãng phí.

Điều 3. Trách nhiệm của các đơn vị.

1. Đơn vị sử dụng 

- Có trách nhiệm đề xuất danh mục, quy cách, số lượng và tham gia nghiệm thu, giao nhận và ký vào biên bản nghiệm thu hàng nhập kho đối với những vật tư hàng hoá, phụ tùng do đơn vi mình đề xuất mua sắm. Đối với vật tư, phụ tùng dùng chung, thường xuyên như văn phòng phẩm, vật tư tiêu hao khác, giao phòng Kế hoạch –Tài chính chủ trì cùng phối hợp với các đơn vị liên quan để lên kế hoạch mua sắm.

- Xác nhận vào phiếu yêu cầu nhận vật tư, phụ tùng (phiếu xuất + phiếu ứng) đối với những vật tư phụ tùng được thay thế, sữa chữa tại đơn vị mình quản lý cho hoạt động sữa chữa.

- Là thành viên hội đồng xử lý, hội đồng đánh giá lại giá trị vật tư, phụ tùng cũ thu hồi sau sữa chữa.

2. Đơn vị sữa chữa, thay thế 
- Chỉ thay thế những vật tư, phụ tùng được các phòng chức năng xác nhận không có khả năng sử dụng được nữa, hoặc không đảm bảo các điều kiện an toàn cấn phải tiến hành sửa chữa.
- Phối hợp với các phòng ban chức năng thực hiện công tác phục hồi vật tư, thiết bị, phụ tùng đã qua sử dụng.

3. Phòng Kế hoạch - Tài chính
- Có trách nhiệm quy hoạch mạng lưới kho vật tư, ban hành các biểu mẫu phục vụ cho công tác quản lý đúng với quy định hiện hành, chủ trì công tác nghiệm thu, nhập, xuất, quản lý vật tư trong toàn Trường.
- Có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị để lập biên bản nghiệm thu, lập phiếu nhập, xuất kho và tập hợp hồ sơ nhập kho vật tư, phụ tùng đầy đủ, đúng quy định của nhà nước nói chung và của Nhà trường nói riêng.
- Là thành viên Hội đồng xử lý, Hội đồng đánh giá giá trị vật tư, phụ tùng cũ thu hồi sau sữa chữa và Hội đồng thanh lý.
- Chủ trì trong việc thu hồi vật tư, phụ tùng cũ theo đúng quy định.
- Làm các thủ tục nhập, xuất vật tư, phụ tùng cũ để phục hồi, hay bán thanh lý khi có yêu cầu.
- Phối hợp với phòng Quản trị, phòng QLKH&TB quy hoạch kho để phân loại, sắp xếp, bảo quản đảm bảo khoa học, an toàn phòng chống cháy nổ và vệ sinh môi trường.
- Định kỳ hàng tháng, quý, năm lập báo cáo tổng hợp Nhập – Xuất - Tồn kho vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ.
Quy định đối với Thủ kho   

Thủ kho trực thuộc phòng Kế hoạch – Tài chính đồng thời có thể kiêm kế toán vật tư và một số công việc khác khi được phòng giao nhiệm vụ.

- Khi nhập xuất hàng, thủ kho phải tuân thủ các nguyên tắc sau:

+ Chỉ nhập vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ,... khi có đủ hồ sơ pháp lý kèm theo.

+ Chỉ xuất hàng khi có phiếu xuất kho hoặc yêu cầu được duyệt theo quy định của Nhà trường. Xuất theo số lượng, chủng loại, danh mục được duyệt (không được xuất vượt), không được tẩy xóa phiếu dưới bất kỳ hình thức nào.

+ Phải ghi đầy đủ vào cột số lượng thực xuất và cột mã danh điểm vật tư. 

- Mỗi nghiệp vụ nhập xuất phát sinh đều phải ghi thẻ kho. Mỗi thẻ kho được lập để theo dõi Nhập - Xuất - Tồn kho của một loại vật tư, phụ tùng tại từng kho. Cuối ngày Thủ kho phải tính toán và ghi chép vào cột tồn kho. Định kỳ kiểm kê, đối chiếu số liệu thực tế với thẻ kho, đối chiếu số liệu kế toán với số liệu thẻ kho (Kế toán ký xác nhận số liệu tồn kho vào thẻ kho), điều chỉnh số liệu chênh lệch (nếu có) theo chế độ quy định.
Quy định đối với Kế toán vật tư   

Kế toán vật tư trực thuộc phòng Kế hoạch – Tài chính chịu sự phân công trực tiếp của Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính. Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo dõi hồ sơ, sổ sách về xuất nhập vật tư trong toàn trường theo lĩnh vực được phân công

- Khi nhập xuất hàng, phải tuân thủ các nguyên tắc sau:

+ Chỉ nhập vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ,... khi có đủ hồ sơ pháp lý kèm theo.

+ Chỉ xuất hàng khi có phiếu xuất kho hoặc yêu cầu được duyệt theo quy định của Nhà trường. Xuất theo số lượng, chủng loại, danh mục được duyệt (không được xuất vượt), không được tẩy xóa phiếu dưới bất kỳ hình thức nào.

- Mỗi nghiệp vụ nhập xuất phát sinh đều phải ký đối chiếu thẻ kho. Mỗi thẻ kho được lập để theo dõi Nhập - Xuất - Tồn kho của một loại vật tư, phụ tùng tại từng kho. Định kỳ kiểm kê, đối chiếu số liệu thực tế với thẻ kho, đối chiếu số liệu thủ kho với số liệu thẻ kho (Kế toán ký xác nhận số liệu tồn kho vào thẻ kho), điều chỉnh số liệu chênh lệch (nếu có) theo chế độ quy định.
4. Phòng Quản trị, Phòng QL Khoa học Thiết bị

- Là thành viên Hội đồng nghiệm thu, Hội đồng xử lý, Hội đồng đánh giá giá trị vật tư, phụ tùng cũ thu hồi sau sữa chữa và Hội đồng thanh lý.

- Chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi, phân loại vật tư theo từng chủng loại; vật tư có khả năng phục hồi, không có khả năng phục hồi; vật tư đề nghị thanh lý... Đồng thời cùng với phòng KH-TC, đơn vị sữa chữa thay thế và đơn vị quản lý sử dụng thiết bị lập biên bản bàn giao về kho theo biểu mẫu.

- Chủ trì phối hợp với đơn vị thay thế, sữa chữa và các đơn vị liên quan nghiên cứu đưa ra phương án phục hồi, sửa chữa những vật tư, phụ tùng cũ còn tận dụng được và đề xuất Hiệu trưởng cho phục hồi tại Trường hoặc thuê đơn vị ngoài.

- Tham gia việc tổng hợp xây dựng dự toán, dự trù, hội đồng duyệt giá sửa chữa, mua sắm vật tư, hóa chất, công cụ dụng cụ, vật tư phụ tùng rẻ tiền mau hỏng.
- Kiểm tra đánh giá chất lượng và tiến hành nghiệm thu sau khi sửa chữa hoàn thành theo lĩnh vực được phân công.

Chương II
QUẢN LÝ NHẬP VẬT TƯ HÀNG HÓA NỘI BỘ

Điều 4. Quy trình lập phiếu nhập kho
1. Phiếu nhập kho lập theo mẫu C20-HD do Bộ Tài chính ban hành kèm theo quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính, quy trình viết phiếu như sau:
- Các cột A,B,C,D và cột 1, 3, 4 do người lập phiếu nhập (thống kê vật tư) viết (vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ, văn phòng phẩm và hóa chất phục vụ thí nghiệm).
- Cột 2 do thủ kho ghi số lượng thực tế nhập kho.

   
2. Căn cứ hợp đồng mua bán, hồ sơ mua sắm đơn vi theo dõi có trách nhiệm lên kế hoạch nhập hàng đồng thời trình Ban Giám hiệu thành lập Hội đồng nghiệm thu, lên lịch nghiệm thu và mời Hội đồng nghiệm thu. Sau khi hàng hóa được nghiệm thu đạt chất lượng, kế toán vật tư cùng phối hợp với thủ kho để lập phiếu nhập kho.
Phiếu nhập kho phải lập thành 3 liên, kê giấy than viết một lần bao gồm:



- Liên 1 lưu gốc tại đơn vị lập phiếu nhập.



- Một liên giao thủ kho vào thẻ kho và lưu tại đơn vị có nhân viên viết phiếu nhập.



- Một liên giao kế toán vật tư thuộc phòng Kế hoạch - Tài chính của trường để ghi sổ kế toán.



3. Phiếu nhập kho phải được viết riêng cho từng kho. Khi nhận phiếu nhập, thống kê vật tư phải đánh số quyển phiếu nhập đã phát hành theo kho và vào sổ giao nhận phiếu nhập kho. Gốc phiếu nhập kho sau khi viết hết phải lưu lại phòng Vật tư và ký giao lại quyển gốc. Các quyển này phải lưu cẩn thận theo từng kho và theo thứ tự đã phát hành. Số phiếu nhập cần đánh liên tục theo từng kho trong cả năm tài chính, phải ghi rõ tên đơn vị nhập, tên nhãn hiệu, danh điểm vật tư, quy cách, đơn vị tính, số lượng, nhập tại kho, ngày tháng nhập,..

4. Thủ kho vật tư phải tuân thủ các nguyên tắc sau:

- Ghi đầy đủ số liệu trên cột thực nhâp của phiếu nhập kho. Kiểm tra danh điểm vật tư trên cột C.
- Trực tiếp gia nghiệm thu và kiểm tra việc xuất – nhập vật tư đúng chủng loại, chất lượng, số lượng và đảm bảo tính kịp thời khi có yếu cầu.
- Bố trí, sắp xếp, bảo quản vật tư, hàng hóa đúng theo quy định, đảm bảo tốt nhất cho công tác quản lý.

- Không tự ý cho gửi vật tư, hàng hóa trong kho dưới bất kỳ hình thức nào (trừ trường hợp khi có lệnh của Hiệu trưởng Nhà trường).

Chương III
QUẢN LÝ XUẤT VẬT TƯ, HÀNG HÓA NỘI BỘ

Điều 5. Quy trình xuất kho và kiểm soát
1. Mục đích 

Phiếu nhập, xuất kho được lập để theo dõi chặt chẽ số lượng vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ,... cho các đơn vị sử dụng làm căn cứ hạch toán chi phí, tính giá thành một số sản phẩm dịch vụ và kiểm tra việc thực hiện định mức tiêu hao, mua sắm, sử dụng theo ngân sách đã được phê duyệt (Phiếu nhập, xuất kho áp dụng theo biểu mẫu C20-HD, C21-HD).
2. Quy trình luân chuyển trình duyệt 

Bước 1: Đơn vị có nhu cầu sử dụng, sửa chữa lập giấy xin cấp vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ, hóa chất.... (theo mẫu)
Bước 2: Chuyển giấy xin cấp cho bộ phận theo dõi quản lý chuyên môn phụ trách, phòng Kế hoạch – Tài chính và Ban Giám hiệu ký duyệt cấp.

Bước 3: Thủ kho và kế toán theo dõi vật tư căn cứ vào đề nghị cấp đã được duyệt đối chiếu với số dư hàng tồn kho, nếu còn tồn kho thì tiến hành lập phiếu xuất kho.

Bước 4: Cuối tháng thủ kho lập báo cáo phát sinh nhập, xuất, tồn kho kèm theo hồ sơ chứng từ cho kế toán theo dõi vật tư lập chứng từ ghi sổ.

3. Chức năng kiểm duyệt
Để thuận tiện trong quá trình kiểm tra, giám sát tình hình sử dụng vật tư, sản phẩm, hàng hóa..., Hiệu trưởng Nhà trường quy định chức năng kiểm duyệt xuất vật tư, phụ tùng, công cụ dụng cụ,... như sau:
- Phòng Kế hoạch – Tài chính: Kiểm duyệt cấp phát vật tư văn phòng phẩm, đồng thời chịu trách nhiệm kiểm duyệt toàn bộ công tác chuyên môn về quản lý kho, thủ kho trực thuộc phòng Kế hoạch – Tài chính, quy trình xuất nhập vật tư.
- Phòng Quản lý Khoa học - Thiết bị: Kiểm duyệt xuất – nhập vật tư máy móc trang thiết bị trong toàn trường (trừ thiết bị điện và trang thiết bị điều hòa).
- Phòng Quản trị: Kiểm duyệt xuất – nhập vật tư, phụ tùng, đồ điện, thiết bị phòng cháy chữa cháy, điều hòa, vật tư phụ tùng, trang thiết bị văn phòng, vật rẻ tiền mau hỏng...

- Phòng Tổ chức Cán bộ: Kiểm duyệt xuất – nhập vật tư là bảo hộ lao động, chế độ độc hại.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 6. Điều khoản thi hành 

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2013. Các quy định trước đây trái với quy chế này đều bãi bỏ.

Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm hướng dẫn các đơn vi triển khai thực hiện theo đúng quy định trong Quy chế này. Các đơn vị, cá nhân có hành vi vi phạm hoặc chấp hành không đầy đủ Quy chế này, tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật lao động theo quy định của Nhà trường và Pháp luật.
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PHIẾU NHẬP KHO

	Ngày ……tháng………năm 201
	Nợ:.……………..

	Số:……………………………
	Có:……………...


Họ tên người giao :............................................................................................................

Theo...................Số............ngày........tháng........năm...........của........................................

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

Nhập tại kho:................................................địa điểm.......................................................
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	Tên, nhãn hiệu, quy cách phẩm chất vật tư

(sản phẩm hàng hoá)
	Mã số
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
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Tổng số tiền (viết bằng chữ):.............................................................................................

Số chứng từ kèm theo………………………………………………………...….………
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên )
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Người giao hàng

(Ký, họ tên )
	Thủ kho

(Ký, họ tên )
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PHIẾU XUẤT KHO

	Ngày ……tháng………năm 201
	Nợ:.……………..

	Số:……………………………
	Có:……………...


Họ tên người nhận hàng:...................................................................................................

Lý do xuất kho:………………………………………………..........................................

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

Xuất tại kho:................................................địa điểm........................................................

	STT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách phẩm chất vật tư

(sản phẩm hàng hoá)
	Nước SX
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	Theo chứng từ
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Tổng số tiền (viết bằng chữ):.............................................................................................

Số chứng từ kèm theo………………………………………………………...….………

	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên )
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Người nhận

(Ký, họ tên )
	Thủ kho

(Ký, họ tên )
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                                          Nghệ An, ngày    tháng     năm 2013                          

TỜ TRÌNH XIN CẤP VẬT TƯ

Kính trình:
- Ban Giám hiệu








- Phòng Kế hoạch – Tài chính

Họ tên người xin cấp vật tư:............................................................................................
Đơn vị:………………………………………………………………………………..
Lý do xuất vật tư:…………………………………..……...........................................

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

...........................................................................................................................................
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	Tên, nhãn hiệu, quy cách phẩm chất vật tư

(sản phẩm hàng hoá xin cấp…)
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	Đơn vị tính
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	Thủ trưởng đơn vị
	Người đề nghị

	Duyệt cấp BGH
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GIẤY BÁO HỎNG, MẤT CÔNG CỤ, DỤNG CỤ
	STT
	Tên công cụ, dụng cụ báo mất, hỏng
	Đơn vị tính
	Số lượng báo hỏng, mất
	Thời gian sử dụng từ ngày đến ngày
	Lý do hư hỏng, mất
	Giá trị xuất dùng
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(Kèm theo biên bản hỏng, mất của CCDC)
Ngày    tháng    năm 20

    Người lập            Trưởng đơn vị            Phòng KH-T                   Duyệt BGH     


