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I. TRANG KIEM SOAT:
1. Noi phin phdi tai liéu:

Quy trinh nay c6 lién quan dén tat ca cac don vi thue Truong Dai hoc Kinh té - Luat.

2. Danh muc hd so biéu miu di kém:

STT|  S6 hi¢u Tén hé so Nei lru gxh(:
01  BM-DT Du toan nam
02 | BM-BTSC-01 | Phiéu dé nghi bao tri — stra chira
03 | BM-BTSC-02 | Phiéu dé nghi bao tri — stra chita 0 to
P e g:; ltlrinh xin ¥ kién phé duyét ké hoach dau
05 | BM-TLTXT | Thanh lap to xét thau
06 BM-HSMT HO0 so moi thau
07 | BM-TTHSMT | T¢ trinh xin y kién phé duyét hd so moi thau
08 ' BM-PDKMT | Phiéu dang ky moi thau
09 | BM-BBGNHS | Bién ban giao nhan ho so moi thau
10 | BM-BBDT Bién ban déng thau
11 | BM-BBMT Bién ban m¢ thau
12 | BM-PCT Phiéu cham thau
13 BM-BBH Bién ban hop
14 | BM-BCKQDT | Béo cdo dénh gid két qua dy thau
15  BM-BBTTHD | Bién ban thuong thio hgp dong
16 | BM-TTKQDT | T& trinh xin ¥ kién phé duyét két qua dy thau
17 | BM-HD Mau hgp dong
18  BM-BGNT Mau bién ban nghiém thu ban giao
19 | BM-TLHD Mau thanh ly hop dong
20 | BM-DNTT Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan
21 BM-GNCT Giao nhan ching tur

3. Tai liéu tham chiéu:

- Tiéu chuan ISO 9001:2008;

- Can cr Luat Quan ly, sir dung tai san nha nude s6 09/2008/QH12 cua Qudc hdi ngay
03/06/2008;

- Cin cir Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/06/2009 ciia Chinh phu Quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mét s diéu cia Lut Quan 1y, sir dung tai san nha nuoc;

- Can ¢ Nghi dinh s6 14/1998/ND-CP ngay 06/03/1998 cuia Chinh phu vé& quan 1y tai
san nha nudc;

- Can cir Quyét dinh sb 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cia Thu tudng chinh phu

V/v ban hanh quy ché quan 1y tai san nha nudc tai don vi su nghi¢p cong lap;
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- Can ci Théng tu sb 112/TT-2006/TT-BTC cia Bo Tai chinh “Hudng dan thyc hién
qui ché quan ly tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 ciia Thi tuéng chinh phu”;

- Can cir Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cia Thu tuéng chinh phu
“Quy dinh viéc phén cap quan 1y nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi s nghiép cong 1ap,
tai san dugc xac 1ap quyén sé hiru ciia nha nude™;

- Can ctr Thong tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 ctia Bo Tai chinh huéng dan
thue hién Nghi dinh sé 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Quy dinh viéc phan cip quan ly
nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, tai san dugc xac 14p quyén so
hitu ctia nha nudce™;

- Can cir Quyét dinh sb 4448/QD-BGD&PT-KHTC ngay 9/8/2004 ciia BO truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh vé quyén han va trach nhiém quan ly tai
chinh - tai san céc don vi sy nghi€p cong lap truc thudc Bé Giao duc va Pao tao;

- Cin cir Nghi dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 ciia Chinh phu vé xtr ly trach
nhiém vét chat dbi voi can bd cdng chirc;

- Can ctr Quyét dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 cua Bo Tai chinh v/v ban
hanh ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san ¢6 dinh trong co quan nha nudc, don vi sy nghiép
cong lap va céc t6 chirc ¢6 sir dung ngan séach nha nude.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP cua Chinh phu : Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu
cua Luat D4u thau vé lua chon nha thau.

- Théng tu 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 vé viéc Quy dinh ché do quan ly, tinh
hao mon tai san ¢b dinh trong cic co quan nha nuée, don vi su nghiép cong lap va céc td

chirc ¢6 str dung ngén sach nha nude.
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II. TRANG NOQI DUNG
1. Muc dich

- Nhdm quy dinh thdng nhét, trinh tw viéc bao tri — stra chita tai san tir khi ¢6 nhu cau
dén khi dwa vao sir dung va quan ly.

- Pam bao viéc bao tri — sira chita dap umg ding nhu cau thuc té, kip thoi, hiéu qua va
dam bao an toan cho nguoi str dung.

- Quy dinh cach thic thAm dinh gia ca, lya chon nha thau theo ding quy dinh cta nha

nudc.
2. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay dugc ap dung cho tt ca cac hoat dong bao tri — sira chira tai san phuc

vu cho tét ca cac hoat dong thuong xuyén cia Truong Pai hoc Kinh té - Luét.
3. Giai thich va chir viét tat
3.1. Giai thich

- Ban Giam hiéu: Hiéu truéng va Pho Hiéu truong duoc ty quyén.
- Don vi: Khoa, Phong, Trung tdm, Ban, Co s¢ tryc thudc truong.
- Tai san: Bao gbm tai san cb dinh (TSCP), c6ng cu dung cu (CCDC).

+ Tai san ¢ dinh hiru hinh 1 tai san mang hinh théai vat chat c6 két céu doc lap
hodc 12 mot hé théng gdbm nhidu bd phén riéng 1é lién két véi nhau dé cung thuc
hién mét hay mot s6 churc nang nhét dinh, théa mén 2 tiéu chuén sau: c6 thoi gian
sir dung 1 nam tré 1én va c6 nguyén gia tir 10 triéu dong tros 1én.

+ Tai san ¢6 dinh vé hinh la tai san khong mang hinh thai vét chit cu thé ma co
quan don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao 1ap nhu: gia tri sir dung dat, bang phat
minh sang ché, phin mém may tinh, ban quyén tac gia... va thoa mén ca hai tiéu
chuan nhu trén. (Cac truong hop déc biét khac vé tai san ¢ dinh duoc dinh nghia
theo Thong tu 162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang 11 nam 2014)

+ Cong cu dung cu: Bao gdbm cic dung cy, cong cu, vét tu phu ting ¢ thoi gian sir

dung duéi mot nam, hodc chi sir dung duoc vai sb 1an nhét dinh va cé gia tri thap.
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Biéu twong bit dau va két thic — sir dung dé mé dau va két thuc luu
trinh cua mgt qua trinh

Biéu twong hoat ddng — bén trong hinh chir nhét 1a m6 ta vén tit cua hoat
dong can theo doi (thuc hién)

Biéu twong ra quyét dinh — huéng tiép theo cua qua trinh duoc lya phu
thudc vao viéc chap nhan hodc khong chap nhan

Puong din — mo ta hudng di cia qua trinh, lién két cac yéu t6 cua qua
trinh v&i nhau

- [ O

3.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam Hiéu
- TS: Tai san
- PD: Phé duyét
- CCDC: Cong cu dung cu
- DVSD: Don vi sir dung
- P.QTTB: Phong Quan tri thiét bi
- P.KHTC: Phong Ké hoach — Tai chinh
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4. No¢i dung
4.1. Luwudd
Buéc Luu do Bi¢u miu Trach nhiém
Dytodnndm, | 5 opry
ILGE nghy Cac don vi c6
1 Bao tri — sua Du toan bao tri —sura_ e :
chira dot xuat nam chira, phiéu de i
nghi bao tri —
stra chira 0 to
A 4 A .
Tiép nhén thong Tiép nhan thong Ban Gidm
2 tin tin hi¢u,
. - P.QTTB
Y
3 | Panh gia Phé duy>> Ban Giam
ot hiéu, P.QTTB
+ +
E v To trinh xin phé
i | Khio sét gié, 1dp bdo cdo kinh duyAét du toér: va | Chuyén vién
té k¥ thuat va ké hoach d4u thau ke hoach dau P.QTTB
thau
B v
" g Ban Giam
- —@‘W@‘ hiéu, DHQG
+
! Thanh 14p t6 xét
J Léap hé so mdi thiu thau, to trinh Xin
. phé duyét ho so R
moi thau
v
- Phé duyét Higu trudng,
PHQG
+
‘ r
Moi thau Phiéu dang ky
8 moi thau trén P.QTTB

b4o d4u thiu
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A
9 Phat hanh ho so moi thau P.QTTB
10 Tiép nhan hd so du thiu Bién ban giao |  P.QTTB,
nhan ho so P.KHTC
h 4
N Déng thiu Bién bdn d6ng | 14 oh4m thiu
thau
\ 4
M thau ién ban ma o s
12 Biénbanmé | 14 cnfm thiu
thau
y
13 Tién hanh cham thau T4 chAm thiu
’ A : Rhiéu chdm
14 Xeép hang nha thau thau, Plen’ ban£ T chidm thau
hop, béo céo ket
qua dy thau
Y
thao hop dong
A T6 trinh xin phé
16 »  Lap to trinh xin phé duy}ét ket 3ué P.QTTB,
duyét két qua trung thau trang thau P.KHTC
.
% : Ban Giam
17 Phé duyét hiéu, PHQG
+
v
Théng bao két qua tring Théng bao tring P.QTTB
18 thau thau
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‘ 1
- : : Hop dén P.QTTB,
- Lp hopidBug e P.KHTC
) 4
R P.QTTB,
20 Phé duyét Hiéu
Jr trudng
A
o Tién hanh thanh toan tam Theouuy triali thanh | 5 o 0pp,
img toan tam ung cua P KHTC
P.KHTC ‘
A Ch A
2 Tién hanh theo doi qué i
trinh bao tri — stra chira P.QTTB
Y\ Hiéu
23 Lap bién ban nghiém thu Bién ban ng_hlém thu trudng,
ban giao ban giao P.QTTB,
P.KHTC
y ‘A
Lap bién bén thanh Iy P , Higu
24 hop adn g Bién ban thanh ly trudng,
; hgp dong P.QTTB,
P.KHTC
y
25 Hoan thién h6 SO gfIi P.QTTB,
P.KHTC P.KHTC
A4
P.KHTC chuyén tién
26 cho nha thau e
A4
Nhap TS vao sb P.QTTB,
27 sch hk A
sach, phan mém P.KHTC

4.2.

Dién giai luvu d6
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Noi dung thwe hién Chiing tir/ho so i Sy o i _—
quan thue hién
Buéc 1: Ké hoach bao tri — sira chira
Dua vao nhu cau, ké hoach bao tri —
stra chita co so vat chat trang thiét bi P.QTTB 14 Thoi gian lap
a | hang nam cua Truong, P.QTTB s€ tién | Du toan nam . hd so P du todn nam
hanh 1dp du toan bao tri — stra chita i tai chinh
nam.
Trong truong hop céc don vi phat sinh Ngay khi phat
nhu cau bao tri — sua chua dot xuat, | Phiéu dé nghi Pon vi ¢6 sinh nhu cau
b | clp bach. Cac don vi tién hanh lap bao tri — stra nhu cau ldp | béo tri — sira
phiéu dé nghi bao tri — sira chira. chira. hé so. chira dot xuét,
cép bach
Trong truong hop bao tri - stra chira xe Ngay khi phat
6 t6 thi tai xé xe tién hanh lién hé véi | Phiéu dé nghi Taixéxe, | sinhnhu cau
¢ | P.TCHC d phéi hop lap phiéu dé nghi bao tri — stra P.TCHC lap | bao tri —stra
bao tri stra chira xe 0 t0. chira 0 t06 hd so chira dot xuét,
cap bach
Buwdérc 2: Tiép nhin thong tin
Ban Gidm hiu tiép nhan dy toan nam T O
a | tai chinh tir P.QTTB giri vé Dy toén nim Ban Giam i .
hi¢u i
Chuyén vién phu trach bao tri — sita | Phiéu dé nghi
chita ciia P.QTTB tiép nhén phiéu yéu béo tri — sura e Ngay khi cac
TR g po AN i U S SN Chuyén vién o e
b | cau bao tri — stra chita tai san tir cac chira tai san, P.QTTB don vi giri
don vi ¢6 nhu cau gui ve P.QTTB. phi€u bao tri - : phicu de nghi
stra chira 0 t0.
Buéc 3: Danh gid; phé duyét
Néu Ban Gidam hiéu dong y véi du
toan nam P.QTTB gui ve thi t1en hanh
phé duyét, sau d6 P.QTTB tién hanh
A theo doi dén thoi gian mua sam thi tién T S Ban Giam Trong vong 2
hanh thuc hién bwéec 4. Néu Ban Giam ; hiéu ngay.
hiéu thay du toan chua dugc hop ly thi
tién hanh gui lai P.QTTB dé kiém tra
ra soat lai du toan va trinh lai.
P.QTTB tién hanh ra soat danh gi4 lai
hién trang thuc té cua tai san can bao
tri - stra chita dot xudt. Néu tai san van
con tbt chwa dén han hodic ¢6 thé bao | Phiéu dé nghi
tri - sua chita dugc thi nhan vién k¥ bao tri — stra
b thuat P.QTTB sé tién hanh bao tri - stra chira tai san, Ban Giam 7 nod
chita ngay khong can thué don vi| phiéudeé nghi | hiéu, P.QTTB gay
ngoai, tra lai phiéu dé nghi. Néu nhimg bao tri — stra
bao tri - stra chira nhan vién ky thuét chira 6 to.

khong bao tri - stra chita dugc s€ trinh
lén Ban Giam hiéu xin y kién phé
duyét thué don vi ngoai.

Buéc 4: Khio sit gid, 1ap bdo cdo kinh té ki thuit va ké hoach diu thiu
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Poi voi nhing bao tri — sira chita ¢
gia tri tr 100 tri€u dén dudi 1 ti nhitng

bao tri — stra chita théng dung, sin co6 e voeany
g Cung, Bao céo kinh té

trén th.;A tru'on%, cé dac‘ tinh k¥ thuat k§ thudt, t& trinh P.(RTTB lap \
duoc ti€u chuan héa va twong dwong xin ¥ kidn ohé ho so, Ban | Trong vong 2

@ | nhau vé chit luong thi tién hanh hinh ) eytke ho*; ' | Gidmhicu ngdy
thire chao hang canh tranh. P.QTTB | ¢ - phé duyét

PR g ) 4k d4u thau
to chirc lién hé véi cac nha thau tham

khao 3 bang béo gid d¢ 14p du toén chi
tiét va ke hoach dau thau.

P6i voi nhitng bao tri — stra chita c6
gia tri tir 100 triéu tré lén khong ap
dung hinh thirc chi dinh théu han ché,
bao tri — sira chita truc tiép, chao hang
b | canh tranh, tu thyc hién thi tién hanh

Phiéu dé nghi
bao tri — sira
chira, bao cao P.QTTB lap
kinh té k¥ thuét, hd so, Ban | Trong vong 2

hinh thirc du thiu. P.QTTB 16 chirc | [ XInY | am hicu -e
lién hé véi cac nha thau tham khao 3 e I P "

. o sy T ; SOSR - L Ké hoach dau
bang béo gia dé lap du toan chi tiét va thau

ké hoach du thau.

Budc 5: Trinh ké hoach d4u thau cho PHQG phé duyét

P.QTTB tién hanh trinh béo cdo kinh
té k§ thuét, ké hoach d4u thau lén Ban
Giam hi¢u xem xét phé duyét. Sau khi
Ban Gidam hiéu phé duyét xong
P.QTTB tién hanh chuyén 1én PHQG
dé xin y kién phé duyét. Néu PHQG
dong y s& tién hanh ra quyét dinh phé
duyét ké hoach ddu thiu. Néu PHQG
khong dong y thi s& tién hanh lién hé
v6i P.QTTB dé yéu cau chinh sira va
trinh lai.

To trinh xin y
kién phé duyét
ké hoach du P.QTTB, Trong vong 2
thau, quyét dinh DHQG ngay

phé duyét ké
hoach déu thau

Buéc 6: Lap ho so moi thau

P.QTTB xin y kién Ban Gidm hi¢u | Thanh lap to
thanh ldp t0 cham thau va lap ho so | cham thau, ho so

moi thau theo dung yéu cau kinh té, ky moi thau, to P.QTTB Trong vong 3
thudt cta géi thau trinh xin phé g ngay
duyét hd so moi
thau
Buéc 7: Phé duyét ho so' moi thau
P.QTTB trinh ho so moi thau 1én Higu
truong ky. Sau d6 chuyén 1én PHQG ’
xin y kién phé duyét. Neu PHQG dong | Quyet dinh phé P.QTTB, y o—

¥ sé tién hanh ra quyét dinh phé duyét | duyét hd somoi | Hiéu truong, X
hd so moi thau. Néu PHQG khéng thu PHQG o~
dong y thi s& tién hanh lién hé véi
P.QTTB dé yéu cau chinh sra lai.

Budc 8: Moi thau

P.QTTB tién hanh lién hé véi béo dau | Phiéu dang ky
thau dé tién hanh lam thu tuc cho (,ié.ng moi th,éu trén P.QTTB 3
bdo dé thong bdo rong rai dén tat ca | bdo dau thau ki

Trong vong 2
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cac nha thau.

Buée 9: Phat hanh ho so moi thau

P.QTTB tién hanh phat hanh hé so
moi thau cho tat ca cac don vi dén mua

Trong subt

hd so trude thoi gian dong thau. Ré‘i II;I%ETF% thot gian phat
chuyén sang P.KHTC ndp phi mua ho ' hanh ho so
SO.

Buéc 10: Tiép nhin ho so
P.QTTB tién hanh tiép nhan va quanly | ‘ Trong suot
ho so dy thau tir cac nha thau gui ve. Ho so du thau P.QTTB thoi gian phat

hanh hd so

Buéc 11: Péng thau

Dén thoi gian dong thau to chim thau
va c4c nha thau tién hanh to chirc dong
thau.

Bién ban dong
thau

To6 cham thau

Trong vong 1
ngay

Bwéc 12: Mé thau

T6 cham thau tién hanh t6 chire cho

Bién ban mé&

T6 cham thau

Trong vong 1

mo thau cong khai cac hd so du thau thdu ngay
Buwdc 13: Tién hanh chim thau
-T6 chdm thiu mé hd so va doc 16 cac
thong tin vé: Tén nha thau; so lugng
ban goc, ban chup ho so; gia du thau
ghi trong don dy thau; gia tri giam gia
(néu cd); thoi gian cé hiéu luc cia hod
o dy th.z%u; _tho?ﬂglan thl',m h1,¢n }{Qp Bién ban hop t6
dong; gia tri, hiéu luc cua bao dam du X Nl A
TR SR Syl 2 cham thau, bao
thau; cac thong tin khéc lién quan. Lap T s el
bt gl cdo danh gia ho .
bién ban m¢ thau. A £ 3o x| Trong vong 3
o AT 2 so du thau, phiéu | To cham thau ¥
-T6 cham thau can ctr vao tiéu chuan p S ngay
s et A danh gia cua
danh gia ho so du thau va céc yéu cau ! S o
thanh vién to

khac trong hd so moi thau, can cir vao
hé so du thau da ndp, cac tai lidu giai
thich, 1am rd hd so du thdu cua nha
thau dé bao dam lua chon dugc nha
thau c6 du nang luc va kinh nghiém,
c6 giai phap kha thi dé thuc hién goi
thau.

cham thau

Buéc 14: Xép hang nha thau

P.QTTB tién hanh kiém tra két qua va
xép hang cac nha thau tham gia du
thdu. Loai bo nhiing hd so du thiu
khong dat va chon nha thdu c6 da kinh
nghiém nang luc.

Phiéu cham thau,
bién ban hop t6
cham thau, bao
céo danh gia két

qua du thau

T6 cham thau

Trong vong 1
ngay

Buwée 15: Thwong thiao hop dang

Phong P.TTQB tién hanh moi nha thau
dugc xép hang cao nhit t6i thuong
thao vé cac ndi dung k¥ thuat, thoi
gian, nang luc thyuc hién.

Bién ban thuong
thao hop dong

P.QTTB

Trong vong 1
ngay
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Buwéc 16: Lép to trinh xin y kién phé duyét két qua trang thau
Sau khi tién hanh thuong thao xong | To¢ trinh xin phé T o
P.QTTB tién hanh lap t trinh xin phé |  duyét két qua P.QTTB i e
duyét két qua trang thau. tring thiu piad
Bude 17: Phé duyét
P.QTTB tién hanh trinh to trinh xin y
kién phé duyét két qua tring thau 1én
cho Hi¢u truéng phé duyét. Sau do £ "
chuyén 1én PHQG dé phé duyét. Néu %“yef Gshpht | PQUIB, | ., 0 voug2
RS i X uyét ket qua Hiéu truong "
DHQG dong y s€ tién hanh ra quyét tréing thiu PHQG ngay
dinh phé duyét két qua tring thau.
Truong hop PHQG khéng dong y sé
yéu cau P.QTTB kiém tra ra soat lai.
Budc 18: Thong bio két qui tring thau
P.QTTB tiér} hanh théng bao két qua | Thong béo k‘ért P.QTTB Trong vong 1
tring thau dén don vi tring thau. qua tring thau 3 ngay
Buwdéc 19: Lap hgp dong
P.QTTB tién hanh soan thao hop dong
rf")'i dua Truéng P.QTTB ky nhay. Sau Hop ddng véi
d6 chuyén hop dong cho Truong nhe £ P.OTTB Toont vhnsil
PKHTC kiém tra cic didu khoan | o “W38CaP o ok e
. A ¥ . | theo mau cua P.KHTC ngay
thanh toan trong hop dong roi sau do P KHTC
ky nhdy gui lai cho P.QTTB dé tién ’
hanh trién khai trinh ky
Buéc 20: Trinh ky
Chuyén vién P.QTTB chuyén hop
ddng qua P.TCHC dé P.TCHC trinh
hop dong lén Hiéu truong ky. Trong A ” " Trong vong 1
tr(:rp(‘mg hop khin clp P.QTTB tinh| [OP%ng | HiGutruong ngay
hop dong truc tiép 1én Ban Giam hiéu
ky
Bude 21: Thanh todan tam rng
Can cir vao hgp dong dugc ky két | Dé nghi tam tng
P.QTTB phdi hop véi P.KHTC thuc | theo hop dong
hién quy trinh thanh toan tam tmg cta | (néu c6), bao
P.KHTC. Sau d6 P.KHTC tién hanh | lanh thyc hién
chuyén tién tam tng cho nha thau theo | hop dong (néu P.QTTB, Trong vong 3
dung thoi gian quy dinh trén hop déng | ¢6), bao lanh tam P.KHTC ngay
ung theo hop
dong (néu co)
Bién ban giao
nhén tai san
Buéc 22: Tién hanh theo ddi qua trinh béo tri — sira chira
Chuyén vién P.QTTB tién hanh theo
doi giam sat thoi gian thuc hién viéc 3 T Tuy theo he
giao hang cua nha thau trong sudt thoi Cleyin vt ydéng &

Bwéc 23: Lap bién bian nghi¢ém thu ban giao

[POTTB cine véi PKHTC tien hash | Bidn han nohiém | LA seete T ™ T
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kiém tra lai cac ndi dung bao tri - stra
chita c6 ding nhu trong hop dong
khong. Sau d6 P.QTTB lap bién ban
nghiém thu ban giao rdi ky nhay vao
va dua sang P.KHTC ky nhay.
P.QTTB chuyén bién ban nghiém thu
ban giao 1én P.TCHC trinh Higu
truong ky. Trong truong hop khén cép
P.QTTB trinh truc tiép 1én Hiéu truong
ky.

thu ban giao;
chimg nhan xuét
X1, ching nhén
chét luong
(CO/CQ) (néu
co)

P.QTTB,
P.KHTC

ngay

Buwdc 24: Lap bién ban thanh Iy hop dong

P.QTTB tién hanh 14p bién ban thanh
Iy hop ddng véi nha thau rdi ky nhay
va chuyén sang P.KHTC ky nhay vao.
Sau d6 P.QTTB chuyén bién ban thanh
Iy hop ddng 1én P.TCHC trinh Hiéu
truong ky. Trong truong hop khan cip
P.QTTB trinh truc tiép 1én Hiéu truong
ky

Bién ban thanh
ly hop ddng, hoa
don, gidy dé nghi

thanh toan

Hiéu trudng,
P.QTTB,
P.KHTC

Trong vong 2
ngay

Buwéc 25: Hoan thién ho so

Phong QTTB tién hanh tong hop hoan
thién hd so gii qua P.KHTC. P.KHTC
tién hanh ra soat lai cac hd so ma
P.QTTB gtri qua xem c6 dung nhu céac
noi dung thanh toan va mau biéu ma
hop dong dé ra khong.

Phiéu dé nghi
bao tri — sua
chira, bdo gia,
quyét dinh tring
thau, hop dong,
Bién ban nghiém
thu ban giao,
bién ban thanh ly
hop dbng, hoa
don, gidy d& nghi
thanh toan, gidy
dé nghi thanh
toan chuyén
khoan.

P.QTTB,
P.KHTC

Trong vong 1
ngay

Buée 26: Thanh todn cho nha thau

P.KHTC lap chl’rqg tl‘x‘thanh toan, tginh
BGH duyét, chuyén tién cho nha thau

HO so thanh toén
qua kho bac

Trong vong 3

P.KHTC A
ngay

Buéc 27: Cap nhit tai sin vao phan mém

P.QTTB va P.KHTC tién hanh ghi
nhan tf:ii san vao so sach va cap nhat
vao phan mém quan ly tai san

P.KHTC,
P.QTTB

Trong vong 1
ngay
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I. TRANG KIEM SOAT:
1. Noi phin phdi tai liéu:
Quy trinh nay ¢6 lién quan dén tét ca cac don vi thudc Trudng Pai hoc Kinh té - Luat.

2. Danh muc ho so biéu miu di kém:

Ghi

A p:a A A 0
STT So hiéu Tén ho so Noi luu b

01 ' BM-DT Du todn nam

02 | BM-BTSC-01 | Phiéu dé nghi bao tri — sira chita

03 | BM-BTSC-02 | Phiéu dé nghi bao tri — sira chira 6 to

04  BM-ODCDT | Mau quyét dinh chi dinh théu

05 BM-HD | Mau hop dong

06  BM-BGNT | Mau bién ban nghiém thu ban giao

07  BM-TLHD Mau thanh Iy hop dong

08  BM-DNTT Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan

09 | BM-GNCT Giao nhan chimg tir

3. Tai liéu tham chiéu:

- Tiéu chuan ISO 9001:2008;

- Can cir Luat Quan ly, sir dung tai san nha nudc sé 09/2008/QH12 cia Qudc hodi ngay
03/06/2008;

- Can ctr Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/06/2009 cta Chinh pht Qui dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Ludt Quan ly, str dung tai san nha nudc;

- Cin ctr Nghi dinh s6 14/1998/ND-CP ngay 06/03/1998 cua Chinh phui vé quan 1y tai san
nha nudc;

- Can ctr Quyét dinh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 ctia Thii tuéng chinh phu V/v
ban hanh quy ché quan ly tai san nha nude tai don vi su nghiép cong lap;

- Can ctr Thong tu sé 112/TT-2006/TT-BTC cua B Tai chinh “Hudéng dan thuc hién qui
ché quan ly tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap ban hanh kém theo Quyét dinh s6
202/2006/Qb-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thu tudéng chinh pha™;

- Can ct Nghj dinh sd 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cua Thu tuéng chinh phu “Quy
dinh viéc phan cép quan Iy nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghi€p cong lap, tai san
duoc xéc 1ap quyén s& hitu cia nha nude”;

- Cén ¢t Thong tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 cua Bo Tai chinh huéng dan thuc
hién Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Quy dinh viéc phan cdp quan 1y nha nudc

2
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tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, tai san duoc xdc 1ap quyén s hiru cia nha
nuge”;

- Can cir Quyét dinh sb 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 9/8/2004 cua Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh vé quyén han va trach nhiém quan 1y tai chinh - tai san
cac don vi su nghiép cong lap truc thude Bo Gido duc va Dao tao;

- Can clr Nghi dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 ctia Chinh phu vé xir 1y trach
nhiém vat chat d6i véi can bd cong chirc;

- Can cir Quyét dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 ctia Bo Tai chinh v/v ban hanh
ché d quan ly, tinh hao mon tai san c6 dinh trong co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap
va céc t6 chirc ¢6 sir dung ngan sach nha nude.

- Nghi dinh s6 63/2014/NB-CP ciia Chinh phu : Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua
Luat Pau thau vé lya chon nha thau.

- Thong tu 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 vé viéc Quy dinh ché do quan ly, tinh hao
mon tai san c6 dinh trong céc co quan nha nude, don vi su nghiép cong 1ap va céc td chirc c6 sir

dung ngén sach nha nudc.
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II. TRANG NOI DUNG
1. Muc dich

- Nhém quy dinh théng nhét, trinh tu viéc bao tri — sira chira tai san tir khi c6 nhu cau dén
khi dua vao sir dung va quan ly.

- Dam bao viée bao tri — sira chira dap (mg dung nhu cau thuc té, kip thoi, hiéu qua va dam
bao an toan cho ngudi str dung.

- Quy dinh céch thirc thdm dinh gia ca, lya chon nha thdu theo diing quy dinh cua Nha

nudc.
2. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay dugc ap dung cho tit ca cac hoat dong bao tri — sira chira tai san phuc vu

cho cac hoat dong thuong xuyén cua Truong Pai hoc Kinh té - Luat.
3. Giai thich va chir viét tit
3.1. Giai thich

- Ban Giam hiéu: Hiéu trudng va Phé Hiéu truéng dugc iy quyén.
- Don vi: Khoa, Phong, Trung tam, Ban, Co s¢ truc thudc truong.
- Tai san: Bao gdm tai san c6 dinh (TSCP), cong cu dung cu (CCDC).

+ Tai san c6 dinh hiru hinh 14 tai san mang hinh thai vat chit c6 két céu doc lap hodc
la mot hé théng gdbm nhiéu bd phan riéng 1é lién két v6i nhau dé cung thuc hién mot
hay mét s6 chirc niang nhat dinh, théa man 2 tiéu chuin sau: c6 thoi gian sir dung 1
nam tro 1én va c6 nguyén gid tir 10 tridu dong tro 1én.

+ Tai san ¢6 dinh vo hinh 14 tai san khong mang hinh thai vat chat cu thé ma co quan
don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao lap nhu: gia tri sir dung dat, bing phat minh
sang ché, phan mém may tinh, ban quyén téc gia... va théa man ca hai tiéu chuan nhu
trén. (Cac trudng hop dic biét khac vé tai san ¢ dinh duge dinh nghia theo Thong tu
162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang 11 nam 2014)

+ Cong cu dung cu: Bao gdm cac dung cu, cong cu, vét tu phu ting c6 thdi gian sir

dung dudi mot nam, hodc chi sir dung duoc vai so lan nhét dinh va co gia tri thap.
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S d

Biéu twong bit ddu va két thic — sir dung dé mé dau va két thuc luu
trinh ctia mgt qua trinh

Biéu twong hoat ddng — bén trong hinh chif nhat 1a mé ta vén tit cua hoat
dong can theo doi (thuc hién)

Biéu twong ra quyét dinh — hudng tiép'theo ctia qua trinh dugc lua phu
thugc vao viéc chap nhan hoac khong chap nhéan

Pwong din — mo ta hudng di ctia qua trinh, lién két cac yéu tb cua qua
trinh v6i nhau

3.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam Hiéu

- TS: Tai san

- PD: Phé duyét

- CCDC: Cong cu dung cu

- DVSD: Don vi sir dung

- P.QTTB: Phong Quan tri thiét bi

- P.KHTC: Phong Ké hoach — Tai chinh
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4. Noi dung
4.1. Lwudb
Bude Luu do Biéu miu Trach
nhiém
Du toan nam; phicu | P.QTTB,
de nghi bao tri —stra | Cac don
1 Béo tri — stra Du toan chira, phi€u dé nghi | vi ¢6 nhu
chira dot xuat nﬁr_n’/ bao tri - stra chira 6 to | cau, tai xé
— — Ban Gidm
Tiep nhén thong Tiép nhéan thong hiéu,
2 tin tin P.QTTB
Ban Giam
v
" P ol hiéu,
Danh gia Phé d%> P.QTTB
+ +
i | Phiéu de nghi bao tri
R ISR F - sira chira, phiéu dé
< > Kol gla’vgilap i saln nghi béo tri - stra P.QTTB
chi tiét oo (15 2, s
chira 6 t6, quyet dinh
chi dinh thau
| | Ban Giam
Trinh duyét hidu
5 g
Trudng
+ P.QTTB
6 ' P.QTTB
> Lép hop dd 5 ' ’
ap hop dong Hop dong P KHTC
C: Y
Trinh duyét Hi?“
7 truong
+
A
g Tién hanh thanh toén Thee sy triah thash | » i
: toan tam ng clia
tam ung P KHTC P.KHTC
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" Chuyén
Tién hanh theo d&i qua _ g
2 trinh béo tri - stra chira vicn
P.QTTB
Hiéu
X truén
10 Lép bién ban nghiém Bién bép nghiém thu &
thu ban giao ban giao P.OTTB,
P.KHTC
Lap bién ban thanh Iy m
1 hop ddng Bién ban thanh Iy hop | truong,
. dong P.QTTB,
P.KHTC
A
" Hoan thién hd so giri P.QTTB,
P.KHTC P.KHTC
A
13 P.KHTC cl}uyein tién P KHTC
cho nha thau
14 Nhép TS vz‘ao‘sé P.KHTC,
sach, phan mém P.QTTB
4.2.  Dién giai lvu d6
- - 2 A Don vi lién Thai gian
Noid b ! g
: 0i dung thwe hién Chirng tir/ho so quan thyre hién
Budrc 1: Ké hoach bdo tri — sira chira
Hang nam dua theo nhu cau bao tri — Thei eian 14
, |sta chita cia Truomg P.QTTB s& tién | . PQTTBIgp | B -
hanh 1ap du toan bao tri — stra chira tai P hd so. u‘t.o g i
iy tai chinh
b | Trong trudng hop céc don vi phét sinh | Phiéu dé nghi Pon vicé | Ngay khi phat
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nhu cau bao tri — sira chira dot xudt, bao tri — stra nhu cau lap | sinh nhu cau
cap bach thi cac don vi tién hanh 1ap chira ho so.
phieu dé nghi bao tri - sira chira.
Trong trudng hep o ol - sUREERS Ne| . geup o nghi Tai xé xe, -
0 t0 thi tai x€ xe tién hanh lién hé vai <R e Ngay khi phat
c R 4 Al 7 bao tri — stra P.TCHC lap . A
P.TCHC dé phoi hop lap phieu dé nghi L i, A sinh nhu cau
e iy - i chira xe 6 t6 ho so
bao tri - stra chira xe 0 t0.
Buwéc 2: Tiép nhén thong tin
Ban Giam hiéu tiép nhan du toan nam Ban Gidm Ngay khi
a | tai chinh tor P.QTTB guri vé Du toan nam hicu P.QTTB trinh
; du toan
P.QTTB tién hanh tieép nhan phieu dé | Phicu de nghi
nghi bao tri — stra chira dot xuat tir cac | bao tri - sira chira TN Ngay khi céc
P SR . £ Chuyén vién iy
b | don vi gui vé dot xuat, phicu don vi gtri
R - P.QTTB o
de nghi bao tri - phiéu dé nghi
stra chira 0 t0
Bude 3: Panh gia; phé duyét
Néu Ban Giam hiéu dong y véi du
toan nam cua P.QTTB trinh thi tie‘;n
hanh phé duyét, sau d6 P.QTTB tien
a hanh theo déi dén thdi gian mua sam B il Ban Giam Trong vong 2
thi tien hanh thuc hién bwée 4. Néu ; hiéu ngay.
Ban Giam hiéu thay du toan chua dugc
hop ly thi tién hanh gt lai P.QTTB dé
kiém tra ra soat lai du toan.
Neéu tai san van con tot, chua dén han
hodc c6 the bao tri - stra chira duoc thi
nhan vién ky thuat P.QTTB s€ tieén
hanh bao tri - stra chira ngay khong can Trong vong 2
b M i i e b P.QTTB 5
thué don vi ngoai. Néu nhiing bao tri - ngay
stra chira nhan vién ky thuat khong bao
tri - stra chira dugc sé tién hanh thué
don vi ngoai
Burée 4: Khio sat gia va lap dw toan chi tiét
Doi véi goi thau bao tri — stra chira co
gia tri tor 5 den dudi 20 triu thi
P.QTTB to chuc lién hé vdi cac nha GG o P.QTTB to
il R B SRR Phiéu dé nghi ; ke ;
thau dé khao sat nhan bao gia tir cac LR chirc khao sat | Trong vong 2
a o e A < £ bao tri - stra P :
don vi gui ve sau do P.QTTB tién D s i gia, xét chon ngay
hanh 18p du toan chi tiét. Tir d6 chon lased nha thiu
ra don vi c6 mac gia va chat lugng
hang hoda tot nhat
Doi v6i g6i thau bao tri — sira chira c6 Phiéu dé nghi P.QTTB t6
b gia tri tir 20 triéu dén dudi 100 triéu thi bao tri — stra churc khao Trong vong 2
P.QTTB t0 chirc tiep nhan céc thong | chira, bao gia, sat, xét chon ngay
tin bdo gia chao hang tir cac nha cung | quyét dinh chi nha thau
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cp guri vé it nhat 1a 3 bang béo gia cua dinh thau
nha cung cdp. Sau d6 P.QTTB tién
hanh 14p du toan chi tiét dé lap quyét
dinh chi dinh thau
Bwée 5: Trinh ky duyét
P4i véi nhimg bao tri - sira chira khan Phidu d& nehi P.QTTB trinh
NG o, Y icu dé nghi 3 ]
a | ©@p co gid tr} dudi 5 trleu,tlen Ahanh hile el ane duyq@t, Trong vong 2
trinh cho Truong P.QTTB ky duyét chls, b gi Trudng ngay
; P.QTTB
DOi véi nhing béo tri — sita chita c8 | Phieu denghi | p o oy
gia tri dudi 50 triéu tién hanh trinh cho bao tri - stra duvét. Phé T —
b | Phé Hiéu truéng phu trach co s& vat | chira, bao gia, 1. g rONg TS
& i & g : Hiéu truong ngay
chat ky duyét. quyet dinh chi s bokioh
dinh thau o
D6i v6i nhitng bao tri — sira chita ¢6 | Phiéu dé nghi
gia tri trén 50 triéu dudi 100 triéu tién bao tri - stra P.QTTB trinh Trone vone 2
¢ | hanh trinh cho Hiéu trudng ky duyét. chira, bao gia, duyét, Hiéu s
e . . ngay
quyét dinh chi trudng
dinh thau
Bwdc 6: Lap hop dong
Cin cir vao két qua chon nha thau,
P.QTTB tién hanh soan thao hop dong
rdi dua Truong P.QTTB ky nhéy. Sau
d6 chuyén hop dong cho Trudng How:dbn P.QTTB, Trong vong 1
PKHTC kiém tra cdc didu khoan e P.KHTC ngay
thanh toan trong hop dong rdi sau dé
ky nhay giri lai cho P.QTTB dé tién
hanh trién khai trinh ky.
Buwéce 7: Trinh ky
Chuyén vién P.QTTB chuyén hop
dong qua P.TCHC dé P.TCHC trinh
hgp dong lén Hiéu truong ky. Trong A - . Trong vong 1
truong hop khan cédp P.QTTB trinh Hgp dong Hifu tnring I;ggéy ¥
hop dong truc tiép 1én Ban Giam hiéu
ky
Budc 8: Tién hanh thanh toén tam img
Cin cir vao hgp dong duoc ky két | D& nghi tam mg
P.QTTB phdi hgp véi P.KHTC thuc | theo hop ddng
hién quy trinh thanh toan tam Gng ctia | (néu cd), bao
P.KHTC. Sau d6 P.KHTC tién hanh | lanh thuc hién P.QTTB, Trong vong 3
chuyén tién tam (g cho nha thau theo hop dong (néu P.KHTC ngay

ding thoi gian quy dinh trén hop dong.

c6), bao lanh tam

irng theo hop

dong (néu co).

Buéc 9: Tién hanh theo doi qua trinh bao tri — sira chira
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Chuyén vién P.QTTB tién hanh giam
sat chat lugng k¥ thuat va tien do thuc

hién viéc bao tri — sira chira cia nha Cl;Ué?T\gen Tuy;gi(; bgp
thau trong suot thoi gian thue hién hop ;
dong.
Bwde 10: Lap bién ban nghiém thu ban giao
P.QTTB cung v6i P.KHTC tién hanh
kiém tra lai cac ndi dung bao tri - sira
chita c6 ding nhu trong hop dong
khong. Sau d6 P.QTTB lép bién ban
nghiém thu ban giao roi ky nhay vao | .. .. " Higu trudng, .
va dua sang P.KHTC ky nhay. B‘e}:‘ b;‘f‘ nghate | ooy | TrongYéngd
P.QTTB chuyén bién ban nghiém thu | U Pan 8180 P.KHTC ngay
ban giao Ién P.TCHC trinh Hiéu
truong ky. Trong truong hop khén cip
P.QTTB trinh truc tiép lén Hiéu truong
ky.
Bwoéc 11: Lap blen ban thanh ly hop dongL
P.QTTB tién hanh lap bién _ban thanh
Iy hop ddng véi nha thau rdi ky nhay
va chuyén sang P.KHTC ky nhay vao. | Bién ban thanh Hidu toadn
Sau d6 P.QTTB chuyén bién ban thanh | ly horp dong, hoa 3 & Trong vong 2
Iy hop déng lén P.TCHC trinh Hiéu | don, gidy dé nghi | -2l 15; nga
y hop dong Ie - HIe glay g P.KHTC gay
truong ky. Trong trudng hop khan cap thanh toan '
P.QTTB trinh tryc tiép 1én Hiéu truong
ky.
Buée 12: Hoan thién ho so
Phong QTTB tién hanh tong hop hoan | Phiéu dé nghi
thién hé so giri qua P.KHTC. PKHTC | bao tri — sia
tién hanh ra soat lai cac hd so ma | chira, bao gia,
P.QTTB giri qua xem c6 ding nhu cac | quyét dinh chi
ndi dung thanh toan va mau biéu ma | dinh thau, hop
hop dong dé ra khong. dong, bién ban
oghigm thu bn | porre | Trong vong 2
giao, bién ban P KHTC —
thanh 1y hop : gay
dong, héa don,
gidy dé nghi
thanh toan, gidy
dé nghi thanh
toan chuyén
khoan.
Buéc 13: Thanh todn cho nha thau
P.KHTC tién hanh chuyén tién cho nha [ Ho so thanh toan P KHTC Trong vong 3
thau qua kho bac : ngay

Buée 14: Cip nhit tai sin vao phan mém
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100 TRIEU
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Ngay ban hanh: 15/03/2015
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P.QTTB va P.KHTC tién hanh ghi
nhén tai san vao so sach va cdp nhat
vao phan mém quan ly tai san

P.KHTC,
P.QTTB

Trong vong 1
ngay
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