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I. TRANG KIEM SOAT:
1. Noi phén phéi tai ligu:

Quy trinh nay ¢6 lién quan dén tit ca cac don vi thugc Truong Pai hoc Kinh té - Luat.

2. Danh muc hé so biéu miu di kém:

STT S6 hié¢u Tén hd so Noi lru fh':,:
01  BM-DT Du toan nam
02 | BM-MSTS-01 | Phiéu dé nghi mua sdm méi tai san
03 | BM-MSTS-02 | Phiéu dé nghi mua sim thay thé tai san
04 BM-TTKHDT tI}‘lig l’irmh xin ¥ kién phé duyét ké hoach déu
05 | BM-TLTXT | Thanh lap to xét thau
06 | BM-HSMT Hb so moi thau
07 | BM-TTHSMT | To trinh xin ¥ kién phé duyét ho so moi thau
08 | BM-PDKMT | Phiéu diang ky moi thau
09 BM-BBGNHS | Bién ban giao nhan ho so
10 | BM-BBDT Bién ban dong thau
11 | BM-BBMT Bién ban m¢ thau
12 | BM-PCT Phiéu cham thau
13 | BM-BBH Bién ban hop
14 | BM-BCKQDT | Béo céo danh gia két qua du thau
15 | BM-BBTTHD | Bién ban thuong thao hop dong
16 | BM-TTKQDT | To trinh xin ¥ kién phé duyét két qua du thau
17 | BM-HD Mau hop dong
18 | BM-BGNT Mau bién ban nghiém thu ban giao
19 | BM-GNTSCD | Bién ban ban giao tai san c6 dinh
20 | BM-TLHD Mau thanh 1y hop dong
21 | BM-DNTT Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan
22 | BM-GNCT Giao nhén ching tir

3. Tai liéu tham chiéu:

03/06/2008;

- Tiéu chuén ISO 9001:2008;
- Can ctr Luat Quan ly, sir dung tai san nha nudc s6 09/2008/QH12 cua Qubc hdi ngay

tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san nha nudéc;

san nha nudc;

V/v ban hanh quy ché quan 1y tai san nha nudc tai don vi sw nghiép cong lap;

- Can cir Nghi dinh sb 52/2009/ND-CP ngay 03/06/2009 ciia Chinh phu Quy dinh chi
- Can ctr Nghi dinh s 14/1998/ND-CP ngay 06/03/1998 cua Chinh pha vé quan ly tai

- Cin ctr Quyét dinh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cta Thu tuéng chinh phu
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- Can ctr Thong tu sd 112/TT-2006/TT-BTC cua Bo Tai chinh “Huéng dan thuc hién
quy ché quan Iy tai san nha nudc tai don vi sw nghiép cong lap ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thii tuéng chinh phu™;

- Can cir Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cia Thu tuéng chinh pha
“Quy dinh viéc phan cip quan ly nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,
tai san dugc x4c 14p quyén s hiru ctia nha nude™;

- Can cir Thong tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 ctia BO Tai chinh hudéng dan
thuc hién Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Quy dinh viéc phéan cdp quan ly
nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi sy nghi€p cong lép, tai san dugc xac lap quyén SO
hiru cuia nha nudc”;

- Can cir Quyét dinh sb 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 9/8/2004 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh veé quyén han va trach nhiém quéan ly tai
chinh - tai san cac don vi sy nghiép cong lap truc thugc Bo Gido duc va Dao tao;

- Can ctr Nghi dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 ciia Chinh phu vé xir ly trach
nhiém vat chit ddi véi can bd cong chirc;

- Can cir Quyét dinh sb 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 ciia BO Tai chinh v/v ban
hanh ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san ¢ dinh trong co quan nha nuéc, don vi sy nghiép
cong 1ap va cac t6 chirc co sir dung ngén sach nha nudc.

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

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

chirc ¢6 sir dung ngan sach nha nudc.
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II. TRANG NOI DUNG
1. Muc dich

- Nhim quy dinh thdng nhét, trinh ty viéc mua sdm tai san tir khi ¢6 nhu cau dén khi

dua vao st dung va quan ly.

- Pam béao viéc mua sim tai san xudt phat tir nhu cau thuc té, déap ung kip thoi, phuc vu

hiéu qua cac hoat dong cua Trudng.

- Quy dinh cach thirc thim dinh gia ca, hop dong, thdm dinh nha thau va dau thau theo
ding quy dinh ciia Nha nuéc dé dat duoc tinh hiéu qua trén cac phuong dién: gia ca, chat

luong va cong nang.
2. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay dugc ap dung cho tat ca cac hoat dong mua sim tai san phuc vu cho cac

hoat dong thudong xuyén cta Trudong Pai hoc Kinh té - Luét.
3. Giai thich va chir viét tit
3.1. Giai thich

- Ban Giam hi¢u: Hiéu truéng va Phé Hi¢u trudng dugc uy quyén.
- DPon vi: Khoa, Phong, Trung tdm, Ban, Co s truc thudc truong.
- Tai san: Bao gbm tai san c¢b dinh (TSCP), cong cu dung cu (CCDC).

+ Tai san c6 dinh hiru hinh 13 tai sin mang hinh thai vat chét c6 két ciu doc lap
hodc 1a mot hé théng gdbm nhiéu b phén riéng 1é lién két voi nhau dé cung thuc
hién mot hay mét sé chirc nang nhét dinh, thoa man 2 tiéu chuan sau: c¢6 thoi gian
sir dung 1 nam trés 1én va co nguyén gia tir 10 triéu dong tré 1én.

+ Tai sin c6 dinh vé hinh 13 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 st dung dat, béng
phéat minh sang ché, phdn mém may tinh, ban quyén téc gia... va thoa man ca hai
tiéu chuan nhu trén. (Cac truong hop dic biét khac vé tai san c6 dinh duoc 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, Vit tu phu ting c6 thoi gian sit

dung dudi mot nam, hodc chi sir dung duoc véi sd 1an nhét dinh va c6 gia tri thip.
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Biéu twong bit dau va két thic — sir dung dé mo dau va két thic luu
trinh cua mot qua trinh

Biéu twgng hoat déng — bén trong hinh chir nhét 1a mé ta véan tit cua hoat
dong can theo doi (thyuc hién)

Biéu twgng ra quyét dinh — hudng tiép theo cuia qua trinh dugc lya phu
thudc vao viéc chap nhan hoac khong chap nhan

Puwong din — mo ta huéng di clia qua trinh, lién két cac yéu t6 cua qua
trinh vé1 nhau

3.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam Hiéu

- TS: Tai san

- PD: Phé duyét

- CCDC: Cong cu dung cu

- DVSD: Don vi str dung

- P.QTTB: Phong Quan tri thiét b

- P.KHTC: Phong K& hoach — Tai chinh
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4. Noi dung
41. Luudd
Buéc Liru do Biéu méu Trich nhiém
Du toan Du toan nam, ,P'QTTB.’ :
nim phiéu dé nghi | C4¢ dom i
1 il nhu cau
mua sam
A ~ Ban Gism
Tiép nhan thong Tiép nhan thong hiéu,
2 tin tin P.Q:I'TB
Déanh gia Phé duyét =
3 < g < y P.QTTB
+ +
T& trinh phé
4 —{ Khio sét gid, 1ap bao céo kinh té duyét dy todn va Chuyeén vién
k§ thuat va ké hoach d4u thiu ké hoach dau P.QTTB
thau
- A4
& xSk Ban Giam
5 %‘b hiéu, PHQG
+
Y Thanh 13p t xét
4 Léo hd so moiithia thau, to trinh xin
. g a2 y ki€n phé duyét ROVIE
ho so moi thau
v
5 Phé duyét Higu truéng,
PHQG
+
‘ r
Moi thau Phiéu dang ky
8 moi thflu trén P.QTTB
bdo dau thau
Phét hanh hé so moi théu
9 P.QTTB
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A

10 Tiép nhdn hd so dy thiu Bipuina gino. | P.OTYE,
nhén hoé so P.EKHTIC
A
11 B Bién ban 400 | 14 chim thiu
thau
A
M thau ién ban maé g o 5
12 Biénbanmo | 14 chim thiu
thau
k
Tién hanh chim tha PR
13 O E——— Té chém thiu
. X P‘hiéu chédm
14 Xép hang nha thau thau, }nen’ banA Té chim thiu
hop, bdo céo ket
qua dy thau
A
15 Thuong thao hgp dong Bién ban thuong P.QTTB
thao hop dong
A
16 »|  Lap to trinh xin phé To trinh Xin phé
= Eoulin X " Sl P.QTTB
duyét két qua tring thau duyét ket qua
tring thau
! v Ban Giam
< hiéu,
17 4‘“‘?‘ PHQG
+
¥
Théng bao t}i‘f‘ qua tring Théng bdo két| P.QTTB
18 i qua tring thau
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A \
19 A > Hop dén P.QTTB,
> Lap hop dong AR P.KHTC
4
P.QTTB,
20 Phé duyét Hiéu
- truéng
\ 4
%4 Tién hanh thanh todn tam The?ogﬁi;;né‘ntganh P.QTTB,
un -
g P KHTC P.KHTC
A4 Ch A
2 Tién hanh theo ddi qué e %
trinh giao nhan hang hoéa P.QTTB
A Hléu
23 Lap bién ban nghiém thu Bién ban nghiém thu trudng,
ban giao ban giao P.QTTB,
P.KHTC
Tién hanh ban giao tai e DVSD,
24 san cho céac don vi Bién ban giao nhén P.QTTB
: TSCb Q -
P.KHTC
A A
Lp bién bl thash i st , Him
25 hop dong Bién ban thanh ly trudng,
: hop dong P.QTTB,
P.KHTC
\
Hoan thién ho so giri s
26 - Nha thau,
P.KHTC P.QTTB
Y
P.KHTC chuyén tién
27 cho nha thau PRI
Nhap TS vao sb P.QTTB,
28 ok i ol
sach, phan mém P.KHTC
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4.2. Dién giai lwu do
Noi dung thwe hién Ching tir/ho so Do‘;‘::l:len Thl:ro: lgl;g:
Buwéc 1: Ké hoach mua sim
Dua vao nhu cau, ké hoach mua sam,

" ddu tu co so vt chit trang thiét bi Du todn nam | P-QTTB1ap | Thoi gian lap
hang nam cia Truong, P.QTTB s¢€ tién 3 ho so. du toan ndm
hanh lap du toan mua sdm nam.

Trong truong hop cac don vi phat sinh R B i cb

b nhu cau mua sam dot Xuét, cap bach. | Phicu d€ nghi glin'sdn lép Ngay khi phat
Céc don vi tién hanh lap phiéu dé nghi | mua sim tai san. e sinh nhu cau
mua sam tai san. )

Burc 2: Tiép nhén thong tin
Ban Gidm hiéu ti€p nhén dy toan nam Ban Gidm Ngay khi
a | tai chinh tr P.QTTB guri vé Du toan nam hidu P.QTTB gui
; Ve
Chuyén vién phu trach mua sém cua Ny ki
P.QTTB tiép nhan phiéu yeu cau mua Phiéu dé nghi Chuyén vién AT SR

b B gt don vi gtri
sim tal san tr cac don vi ¢6 nhu cdu | mua sdm tai san. P.QTTB hidu d2 n ohi
giri v& P.QTTB. P -

Buwéc 3: Danh gia; phé duyét
Néu Ban Gidam hiéu dong y véi du
toan nam P.QTTB giri vé thi tién hanh
phé duyét, sau d6 P.QTTB tién hanh

. theo doi dén thoi gian mua sam thi tién S Ban Giam Trong vong 2
hanh thuc hién bwéc 4. Néu Ban Giam ’ hiéu ngay.
hiéu thdy du toan chua dugc hop ly thi
tién hanh gui lai P.QTTB dé kiém tra
ra soat lai du toan va trinh lai.

Khi tiép nhan phiéu dé nghi mua sim
tai san tir cac don vi giri vé. Néu yéu
cdu mua tai san 1a hop ly, dép tmg cho
viéc khai théac, sir dung c6 hiéu qua cta
: g‘m vi sk g va Truomg SREERRER oy to ddnghi | P.OTTB, Ban | Trong vong2
ong y voi e nghi mua sam. Sau do6 QY g ) - ;
chuyén phiéu dé nghi I1én Ban Giam - tiom Isicu neay
hiéu phé duyét. Néu yéu cau mua sam
tai san khong hop ly thi P.QTTB sé
tién hanh giai thich véi don vi yéu cau
va tra lai phiéu dé nghi.
Budéc 4: Khao sat gia, lap bao cao kinh té ky thuat va ké hoach diu thau
Doi voi nhimg mua sam c6 gia tri tr Béo céo kinh té
100 triéu dén dudi 2 ti nhimg mua sam k9 thuat. to tri P.QTTB lap
hong dung, sin cé trén thi trudng, co y‘thuat,. 0 ik hé so, Ban Trong vong 2
a :i' A = St O xin y kién phé s $008
ac tinh k¥ thuat dugc tiéu chuan hoa duvet ké Giam hiéu ngay
. 3 a4 " uyét ké hoach . H
va tuong duong nhau vé chat luong thi ddu thiu phé duyét
tien hanh hinh thirc chao hang canh
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tranh. P.QTTB 6 chirc lién hé véi cac
nha thiu tham khao 3 bang bao gia dé
lap béo cao kinh té ky thuat va ké
hoach déu thau.
Pbi voi nhitng mua sam co gia tri tir
100 triéu tr¢ 1én khong ap dung hinh ;
thirc chi dinh thiu, mua sdm truc tiép, | Béo céo kinh té P.QTTB I
chio hang canh tranh, ty thuc hién thi | k§ thudt, to trinh | > Ba-np e il
tién hanh hinh thic ddu thau. | xiny kién phé Gis ’h.A ng Vo
P.QTTB t chic lién h¢ voi cac nha | duyét Kéhoach | 7% M2 e
thiu tham khao 3 bang béo gia dé 1ap déu thau Pasie
bao céo kinh té ky thut va ké hoach
d4u thau.
Budéc 5: Trinh ké hoach diu thau cho PHQG phé duyét
P.QTTB tién hanh trinh bdo cdo kinh odein 8 B
£ ralik e PR To trinh xin y
té k¥ thuat, ke hoach dau thau lén Ban Ki&n ohé duvat
Giam hiéu xem xét phé duyét. Sau khi | o P1C CUYEL 1 p OTTB, Ban ‘
e 48 # i K& hoach dau AT UL Trong vong 2
Ban Glarr} hi¢u phé 5 duyét xong tha & dinh Giam hiéu, —
P.QTTB tién hanh chuyén lén PHQG | ow, AUWYet 1 PHQG gay
: g P s phé duyét ke
phé duyét. Neu PHQG khong dong y biaaiil ik
thi P.QTTB sé chinh stra lai. ’
Bwéc 6: Lap ho so méi thau
P.QTTB xin y kién Ban Gidam hiéu | Thanh lap td xét
thanh 14p t6 chim thau va lap ho so | thau, hd so moi Trong vong 3
moi thiu theo dung yéu ciu kinh té, k§ | thdu, to trinh xin | P.QTTB g 4
thuét ctia g6i thau. ¥ kién phé duyét neay
hd so moi thau
Buéc 7: Phé duyét ho so moi thiu
P.QTTB tién hanh trinh h so méi thau
1én Hi€u truong ky. Sau do chuyén Ién
BHQO x ¥ Kioa phe SR N | Quelt dispbd | POTTB, ‘
DHQG dong y s€ tién hanh ra quyét Juvét ha gk = ] Trong vong 2
dink phie due: bS 5o mdd LR TR Ie somol | Hige truong, :
il ey B pacdh. thiu PHQG ngay
DHQG khong dong y thi sé€ tién hanh
lién hé véi P.QTTB dé yéu cau chinh
sua lai.
Buérc 8: Moi thau
P.QTTB tién hanh lién hé véi bao ddu
thau dé tién hanh lam thu tuc cho dang Phiéu dang ky P.QTTB Trong vong 2
b4do dé thong bao rong rdi den tat ca moi thau ’ ngay
céc nha thau.
Buéc 9: Phét hanh ho so moi thau
P.QTTB tién hanh phat hanh ho so
moi thau cho tit ca cac don vi dén mua P.QTTB Trong subt
hé so trude thoi gian dong thau. Roi P. KHTC, thoi gian phat
chuyén sang P.KHTC ndp phi mua ho g hanh ho so
SO.
Buwdérc 10: Tiép nhéan hé so
[ P.QTTB tién hanh tiép nhan va quan ly [ Bién ban giao —[ P.QTTB | Trong sudt
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ho so du thau tir cac nha thau giri ve.

nhan ho so

thoi gian phat
hanh ho so

Buéc 11: Péng thau

Pén thoi gian dong thau to cham thau
va cac nha thau tién hanh t6 chirc dong

Bién ban dong

T6 cham thau

Trong vong 1

thich, 1am rd ho so du thdu cua nha

thau dé bao dam lwa chon dugc nha

thau c6 dt nang luc va kinh nghiém,
c6 giai phap kha thi dé thuc hién goi
thau.

b hi wty
Buérc 12: Mé thau |
T6 chdm thau tién hanh t6 chirc cho | Bién ban mo R ok x| Trong vong 1
T R s eiaen A X To6 cham thau :
mo thau cong khai céc ho so du thau thau ngay
Buéc 13: Tién hanh chim thau
-T6 chdm thau mé hd so va doc rd cac
thong tin vé: Tén nha thau; s lugng
ban gbc, ban chup hd so; gia du thau
ghi trong don du thau; gia tri giam gia
(néu co6); thoi gian ¢ hiéu luc cta hd
so du thau; thoi gian thue hién hop )
dong; gié tri, hiéu lyc cia bao ddm dy | Bién ban hop 0
thau; cac thong tin khéc lién quan. cham thau, bao
cao danh gia ho i
R " ) : A £ &k x| Trong vong 3
- T6 cham thau can ¢ vao tiéu chuan | so du thau, phieu | T6 cham thau ik
danh gia hd so du thau va cac yéu cau danh gia cua ik
khéc trong hd so mai thau, can cir vao thanh vién t6
hé so du thau da ndp, cac tai lidu giai cham thau

Buic 14: Xép hang nha thiu

P.QTTB tién hanh kiém tra két qua va
xép hang céc nha thdu tham gia du
thau. Loai bo nhitng hd so du thau
khong dat va chon nha thau c¢6 du kinh
nghiém nang lyc.

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

qué duy thau

T6 cham thau

Trong vong 1
ngay

Buée 15: Thwong thao hop dong

Phong P.QTTB tién hanh moi nha thau
dugc xeép hang cao nhat téi thuong

Bién ban thuong
thao hop dong

Trong vong 1

thdo vé cac ndi dung ky thuat, thoi PRI ngay
gian, nang lyc thuc hién.
Buérc 16: Lap to trinh xin ¥ kién phé duyét két qué tring thau
Sau khi tien hanh thuong théao xong | To trinh xin phé T sno 1
P.QTTB tién hanh lap to trinh xin phé | duyét két qua P.QTTB a7
duyét két qua tring thau. tring thau ey
Buéc 17: Phé duyét
P.QTTB tién hanh trinh t& trinh xin y
kién pr.lAé duyé} ket ql}é trﬁr}g thiu lél,l Quyé;t di?h P }}é Ban Giam Trong vong 2
cho Hiéu truéng phé duyét. Sau d6 | duyét ket qua hiu, PHQG g
chuyén lén PHQG xin y kién phé tring thau ok o

duyét. Néu PHQG dbng y sé tién hanh
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ra quyét dinh phé duyét két qua tring
thau. Truong hop PHQG khong dong
¥ s& yéu cau P.QTTB kiém tra ra sodt
va trinh lai.

Buéc 18: Thong bao két qua tring thau

P.QTTB tién hanh thong bao két qua | Théng bao két

) Trong vong 1
tring thau dén don vi tring thau. qua tring thau

P.QTTB ot

Budéc 19: Lap hop dong

P.QTTB tién hanh soan thao hop dong
i Tung POTTD St | g

i e ek X nha cung cap P.QTTB, Trong vong 1
P.KHTC kiém tra cac dicu khoan

thanh toan trong hop dong rdi sau dé thc;)olr(ng;l‘éua RIELL ngay
ky nhdy giri lai cho P.QTTB dé tién '
hanh trién khai trinh ky

Buwdc 20: Trinh ky

Chuyén vién P.QTTB chuyén hop
dong qua P.TCHC dé P.TCHC trinh
hop ddng 1én Hiéu truong ky. Trong
truong hop khan cdp P.QTTB trinh
hop dong truc tiép 1én Ban Giam hiéu

ky

Trong vong 1

Hop dong Hi¢u trudng nghy

Bwéc 21: Thanh toin tam rng

Can cr vao hop dong dugc ky két | Pé nghi tam tmg
P.QTTB phéi hop véi P.KHTC thuc | theo hop dong
hién quy trinh thanh to4n tam tmg ciia | (néu c6), bao
P.KHTC. Sau d6 P.KHTC tién hanh | lanh thyuc hién
chuyén tién tam tmg cho nha thau theo | hop ddng (néu P.QTTB, Trong vong 3
dung thoi gian quy dinh trén hop dong. | ¢6), bao 1anh tam P.KHTC ngay
ung theo hop
ddng (néu co)
Bién ban giao
nhén tai san

Buéc 22: Tién hanh theo doi qua trinh giao nhan hang hoa

Chuyén vién P.QTTB tién hanh theo
doi giam sat thoi gian thuc hién viée
giao hang ctia nha thau trong sudt thoi
gian hop ddng dugc ky két

Tuy theo hop

Chuyén vién dbng

Buwéc 23: Lip bién ban ban giao nghiém thu

P.QTTB cung véi P.KHTC tién hanh
kiém tra s6 luong tai san mua vé. Sau | Bién ban nghiém
do P.QTTB lap bién ban nghiém thu | thu ban giao;
ban giao roi ky nhay vao va dua sang | ching nhén xudt | Hiéu trudng, T -
P.KHTC ky nhdy. P.QTTB chuyén | xt, chimg nhan P.QTTB, o e
bién ban nghiém thu ban giao 1én | chit lugng P.KHTC -
P.TCHC trinh Hiéu truéng ky. Trong | (CO/CQ) (néu
truong hop khin cdp P.QTTB trinh | c6)

truc tiép 1én Hiéu truong ky.

Bwéc 24: Ban giao tai san cho don vi sit dung
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P.QTTB phdi hop véi PKHTC tin | Bién bn giao P.QTTB, | Trong vong 2
hanh kiém tra lai tai san va ban giao tai | nhan tai san co6 P KHTC ngé
san cho don vi sir dung dinh X Y
Bwdrc 25: Lap bién ban thanh ly hop déng
P.QTTB tién hanh lap bién ban thanh
Iy hop ddng véi nha thau rdi ky nhay
va chuyén sang P.KHTC ky nhéy vao. | Bién ban thanh Fhbutruing
Sau d6 P.QTTB chuyén bién ban thanh | ly hop dong, hoa P QTTB * | Trong vong 2
ly hop dong Ién P.TCHC trinh HiGu | don, gidy de nghi P. KHTC’ ngay
trudng ky. Trong truong hop khan cap thanh toan :
P.QTTB trinh truc tiép 1én Hiéu truong
ky.
Buéc 26: Hoan thién hd so
Phong QTTB tién hanh tong hop hoan | Phiéu dé nghi
thién hd so giri qua P.KHTC. PXHTC | mua sim, bdo
tién hanh ra soat lai cac hd so ma gia, quyét dinh
P.QTTB giri qua xem c6 ding nhu cac | tring thau, hop
ndi dung thanh toan va mau biéu ma | dong, Bién ban
hop ddng d ra khéng. nghiém thu ban
giao, bién ban P.QTTB, Trong vong 1
thanh ly hop P.KHTC ngay
déng, hoéa don,
gidy dé nghi
thanh toan, gidy
dé nghi thanh
toan chuyén
khoan.
Buéc 27: Thanh todn cho nha thiau
P.KHTC lap chimg tir thanh toan, trinh Hb so thanh toan P KHTC Trong vong 3
BGH duyét, chuyén tién cho nha thau qua kho bac . ngay
Buéc 28: Cp nhit tai san vao phin mém
PZQTIB,Vé P"K{{TC Aghi‘nhr;‘mx o SAan P.KHTC, Trong vong 1
vao so sach va cap nhat vao phan mém 5
SN W P.QTTB ngay
quan ly tai san
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LY LICH TAI LIEU
Nearv ban hanh | 9 50 hodc Iy do cia viée ban Tém tit ndi dung ban Lan ban
s hanh, sira d6i/b6 sung hanh, sira chira/bo sung hanh

Ban hanh lan dau

MUC LUC

L
1.
2

II.

i P

TRANG KIEM SOAT
Noi phan phdi tai liéu
Danh muc biéu mau di kém
Tai liéu tham khao
TRANG NQI DUNG

Muc dich

Pham vi 4p dung

Dinh nghia va chir viét tit

Noi dung
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I. TRANG KIEM SOAT:
1. Noi phéin phdi tai liéu:

Quy trinh nady c¢6 lién quan dén tat ca cac don vi thudce Trudng Pai hoc Kinh té - Luat.

2. Danh muc hd so biéu miu di kém:

STT | SO hiéu Tén ho so Noi lru Ghi
chua

01  BM-DT Du toan nam

02 | BM-MSTS-01 | Phiéu dé nghi mua sim méi tai san

03 | BM-MSTS-02 | Phiéu dé nghi mua sim thay thé tai san

04  BM-ODCDT  Mau quyét dinh chi dinh thau

05 | BM-HD Mau hop dong

06 A BM-GNTSCD | Bién ban ban giao tai san c¢b dinh

07 ' BM-BGNT Mau bién ban nghiém thu ban giao

08  BM-TLHD Mau thanh Iy hop dong

09 | BM-DNTT Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan

10 | BM-GNCT Giao nhan chung tu

3. Tai liéu tham chiéu:

- Tiéu chuan ISO 9001:2008;

- Can cir Luat Quan 1y, sir dung tai san nha nudc s6 09/2008/QH12 ciia Qubc hodi ngay
03/06/2008;

- Can cir Nghi dinh sb 52/2009/ND-CP ngay 03/06/2009 cia Chinh pht Quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Quan ly, stir dung tai san nha nudc;

- Can clr Nghi dinh s6 14/1998/ND-CP ngay 06/03/1998 cua Chinh phii vé& quan ly tai san
nha nudc;

- Can cir Quyét dinh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 ciia Thu tuéng chinh phii V/v
ban hanh quy ché quan ly tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap;

- Can clr Thong tu sd 112/TT-2006/TT-BTC cia Bo Tai chinh “Hudng dan thuc hién quy
ché quan ly tai san nha nudc tai don vi su nghiép cong lap ban hanh kém theo Quyét dinh sb
202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thu tudng chinh phu™;

- Can ¢t Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 ciia Thi tuéng chinh phu “Quy
dinh viéc phan cip quan 1y nha nudc tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, tai san

dugc xac 1ap quyén so hiru cia nha nude”;
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- Can cir Thong tu s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 ctia Bo Tai chinh huéng dén thyc
hién Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 “Quy dinh viéc phan cép quan Iy nha nudc
tai co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, tai san duoc xéac 14p quyén so hiru cua nha
nudc”;

- Can cir Quyét dinh s6 4448/QD-BGD&BPT-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 ly tai chinh - tai san
cac don vi su nghiép cong lap truc thudc Bo Gido duc va Pao tao;

- Can cir Nghi dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/10/2006 ctia Chinh phu vé xir 1y tréch
nhiém vat chat doi véi can bd cong chuc;

- Can cir Quyét dinh s6 32/2008/QP-BTC ngay 29/05/2008 ctia Bo Tai chinh v/v ban hanh
ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san ¢6 dinh trong co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap
va céc td chitc ¢ sir dung ngan sach nha nudc.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP cua Chinh phu : Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cua
Luat P4u 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 c¢b dinh trong cac co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap va cac td chire ¢6 sir

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

- Nhim quy dinh théng nht, trinh tu viéc mua sam tai san tir khi c6 nhu cau dén khi dua

vao str dung va quan ly.

- Pam bao viéc mua sim tai san xuat phat tir nhu cau thuc té, dap tmg kip thoi, phuc vu

hiéu qua cac hoat dong cua Truong.

- Quy dinh céch thirc thAm dinh gia ca, hop ddng, thdm dinh nha thdu va dau thau theo
ding quy dinh ciia Nha nude dé dat duoc tinh hiéu qua trén cac phuong dién: gia ca, chét lugng

va cong nang.
2. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay duoc ap dung cho tat ca cac hoat dong mua sam tai san phuc vu cho céac

hoat dong thuong xuyén cia Truong Dai hoc Kinh té - Luat.
3. Gidi thich va chir viét tit
3.1. Giai thich

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

+ Tai san c6 dinh hiru hinh 14 tai san mang hinh thai vat chat c6 két cdu doc lap hoac
la mot hé théng gdm nhiéu bo phén riéng 1é lién két voi nhau dé cung thuc hién mot
hay mot s6 chirc niang nhét dinh, théa man 2 tiéu chuin sau: ¢6 thoi gian sir dung 1
nam tror 1én va cé nguyén gié tir 10 triéu dong trd 1én.

+ Tai san ¢6 dinh v6 hinh 12 tai san khong mang hinh théi vét chit cu thé ma co quan
don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao lap nhu: Gia tri sir dung dét, bang phat minh
sang ché, phan mém mady tinh, ban quyén tac gia... va théa mén ca hai tiéu chudn nhu
trén. (Cac truong hop dic biét khac vé tai san ¢6 dinh duoc 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, vat tu phu ting cé thoi gian sir

dung duéi mot nam, hodc chi sir dung duge voi s 1an nhat dinh va c6 gia tri thép.
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Biéu twong bit diu va két thic — sir dung dé m& dau va két thuc luu
trinh ctia mot qua trinh

Biéu twgng hoat ddng — bén trong hinh chit nhit 1a m ta van tt cia hoat
dong can theo dai (thuc hién)

Biéu twgng ra quyét dinh — huéng tiép theo cuia qué trinh duoc lua phy
thudc vao viéc chap nhan hoac khéng chap nhéan

Pwong din — md ta huéng di cia qua trinh, lién két cac yéu td cua qua
trinh v&i nhau

3.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam Hiéu

- TS: Tai san

- PD: Phé duyét

- CCDC: Cong cu dung cu

- DVSD: Don vi str dung

- P.QTTB: Phong Quan tri thiét bi

- P.KHTC: Phong Ké hoach — Tai chinh
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4. No¢i dung
41. Luwudd
Buwéc Luu do Biéu miu Trach nhiém
Mua sim dot Du toan Du toan nam, ,P'QTTB.’ !
X % SE P . Cac don vi c6
xuat nam phiéu dé nghi A
1 4 nhu cau
mua sam
; . Ban Gidm
Tiép nhan thong Tiép nhan thong h'f%u’ "
2 tin tin Chuyén vién
I P.QTTB
Y
3 Danh gia Phé duyét > P.QTTB, Ban |
o = Giém hiéu
+
v 1 Phiéu dé nghi
4 ¥ Khao sét gid va lap du toan chi tiét mua sam, quyet | Chuyén vién
dinh chi dinh P.QTTB
thau
A\
. 3 X Ban Giam
. Phé duyét hiéu, Trudng
P.QTTB
+
6 ‘ Hop dd P.QTTB
A A op dong : 3
Lip hopdome P.KHTC
v
'_—__‘<:::::::EEE§EE§:::::::>> Hiéu trudng
7
+
Y Theo quy trinh
o 2 2 . P.QTTB
Tieén hanh tam :
g : g than,h toafl tam P KHTC
rng cua

P.KHTC
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v
Tién hanh theo ddi qua Chuyén vién
9 trinh giao ,nhafm hang P.QTTB
hoéa
Hiéu trudng,
10 Lép bién ban nghiém Bié}? bt‘;"" nghiém P.QTTB,
R thu ban giao
thu ban giao P KHTC
A
Tién hanh ban giao tai MPH 00 PVSD,
11 san cho cac don vi NS a0 :
: nhén TSCD BTN,
P.KHTC
A 4
Lap bién ban thanh Iy W .| Hiéu trudng,
12 hop déng Bién ban thanh ly P.QTTB
hop dong .
P.KHTC
A
s Hoan thién ho so guri P.QTTB,
P.KHTC P.KHTC
v
14 P.KHTC cl}uy?n tién P KHTC
cho nha thau
A 4
i Nhap TS vio s6 P.KHTC,
sach, phan mém P.QTTB
4.2.  Dién giai lwu dd
N§i dung thuc hién Chirng tir/hd so i This o
: quan thwe hién
Buwéc 1: Ké hoach mua sim
D‘ua vao nhu cau, ké poach mua §5m, P.QTTB I Thoi gian lap
a d@u tu co s& vat chat trang thiét b1 Du toan nam : ha P du todan nam
hang ndm cua Truong, P.QTTB tién A tai chinh




PHONG QUAN TRI THIET BI

QUY TRINH MUA SAM DUOI 100 TRIEU

Ngay ban hanh: 15/03/2015
Lan ban hanh: 01

Tai liéu: QTTB.01A

Tiéu chudn: ISO 9000:2008

hanh ldp du todn mua sam nam.

Trong trudng hop cac don vi phat sinh
nhu ciu mua sim ddt xuat, cap bach.
Céc don vi tién hanh 1ap phiéu dé nghi
mua sim tai san.

Phiéu dé nghi

mua sam tai san.

Pon vi co
nhu cau lép
ho so.

Ngay khi phat
sinh nhu cau
mua sim dot

Xuét, cp bach

Buwérc 2: Tiép nhin thong tin

Ban Giam hiéu ti€p nhén du toan nam
a | trP.QTTB guive

Du toan nam

Ban Giam
hiéu

Ngay khi
P.QTTB gtri
du toan

Chuyén vién phu trdch mua sim cta
P.QTTB tiép nhén phiéu yéu cau mua
sim tai san tir cac don vi c6 nhu cau
giri vé P.QTTB.

Phié'llx dé nghi

mua sam tai san.

Chuyén vién
P.QTTB

Ngay khi cac
don vi guri
phiéu dé nghi

Bwéce 3: Danh gia; phé duyét

Néu Ban Giam hi€u dong y véi du
toan thi tién hanh phé duyét, sau do
P.QTTB tién hanh theo d&i dén thoi
gian mua sim thi tién hanh thuc hién
bwéc 4. Néu Ban Giam hiéu thiy du
toan chwa dugc hop 1y thi tién hanh
guri lai P.QTTB dé kiém tra ra soat lai
du toan.

Ban Giam
hiéu

Trong vong 2
ngay.

Khi tiép nhan phiéu dé nghi mua sim
tai san tir cac don vi guri vé. Néu yéu
cau mua tai san 1a hop 1y, dap tng cho
viéc khai théc, sir dung c6 hiéu qua cua
b | don vi sir dung va Truong thi P.QTTB
dong y voi dé nghi mua sim. Néu yéu
cdu mua sam tai san khong hop 1y thi
P.QTTB s& tién hanh giai thich v&i
don vi yéu cau va tra lai phiéu dé nghi.

P.QTTB

Trong vong 2
ngay

Buérc 4: Khio sat gid va lip du toan chi tiét

D4i v6i gbi thau mua sim c6 gia tri tir
5 tridu dén dudi 20 tridu thi P.QTTB td
chirc lién hé véi véi cac nha thau dé
khao sat nhan bao gia tir cac don vi guri
vé sau d6 P.QTTB tién hanh lap du
toan chi tiét. Tir 46 chon ra don vi c6
mic gid va chét luong hang héa tét
nhét

Phicu dé nghi
mua sam, bao
gia

P.QTTB khao
sat gia va xét
chon nha thau

Trong vong 2
ngay

Ddi v6i goi thau mua sam c6 gia tri tir
20 dén dudi 100 trigu thi P.QTTB tién
p | hanh tiép nhan bdo gié chao hang tir
cac nha cung cap gui vé it nhat 1a 3
bang bdo gia ctia nha cung cp. Sau dé
P.QTTB tién hanh lap du toan chi tiét

Phiéu dé nghi
mua sém, quyét
dinh chi dinh
thau

P.QTTB khao
st gia va xét
chon nha thau

Trong vong 2
ngay
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| dé 1ap quyét dinh chi dinh thau.

|

Buéc 5: Phé duyét

D6i v6i nhimg mua sim khan cdp c6 | Phiéu yéu cau P.QTTB trinh
5 gia tri dudi 5 triéu tién hanh trinh cho | mua sdm, béo duyét, Trong vong 2
Truong P.QTTB ky duyét gia Truong ngay
P.QTTB
Ddi v6i nhitng mua sim cé gia tri dudi | Phiéu yéu cau P.QTTB trinh
b 50 triéu tién hanh trinh cho Pho ’Hiéu mua sdm duyét, Pho Trong vong 2
Truong phu trach co s& vat chat ky Hiéu truong ngay
duyét. ~ phu trach
P6i véi nhimg mua sam c6 gia tri tir | Phiéu yéu cau P.QTTB trinh 5
Bt o & sa - JCHC L z G Trong vong 2
c 50 triéu dén dudi 100 triéu tién hanh | mua sam duyét, Hiéu L
trinh cho Hiéu trudng ky duyét. trudng neay
Budc 6: Lap hop dong
Cin cir vao két qua chon nha thau, | Hop dong Voi

P.QTTB tién hanh soan thao hop dong
rdi dua Truong P.QTTB ky nhay. Sau
d6 chuyén hop dong cho Trudng
PKHTC kiém tra céc diéu khoan
thanh toan trong hgp dong rdi sau do
ky nhay guri lai cho P.QTTB dé tién
hanh trién khai trinh ky

nha cung cap
theo mau cua
P.KHTC

P.QTTB, Trong vong 1
P.KHTC ngay

Buwoc 7: Trinh ky

Chuyén vién P.QTTB chuyén hop
dong qua P.TCHC dé P.TCHC trinh
hop dong lén Hiéu truong ky. Trong
truong hop khén cdp P.QTTB trinh
hop dong truc tiép 1én Ban Giam hiéu
ky

Hop dong

Trong vong 1

Hiéu trudng gy

Bwoée 8: Thanh toian tam irng

Can cir vao hop dong dwoc ky két
P.QTTB phdi hgp v6i P.KHTC thuc
hién quy trinh thanh toédn tam Gng cua
P.KHTC. Sau d6 P.KHTC tién hanh
chuyén tién tam (g cho nha thau theo
dung thoi gian quy dinh trén hop dong.

Pé nghi tam (g
theo hop dong
(néu c¢6), bao
lanh thuc hién
hop dong (néu
¢6), bao lanh tam
tng theo hop
dong (néu co)

Bién ban giao
nhén tai san

P.QTTB, Trong vong 3
P.KHTC ngay

Buée 9: Tién hanh theo déi qua trinh giao nh

an hang hoa

Chuyén vién P.QTTB tién hanh giam
sat thoi gian thuc hién viéc giao hang
va kiém tra hang héa ciia nha thau
trong sudt thoi gian hop dong dugc ky

Chuyén vién | Tuy theo hop
P.QTTB dong
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[két |

Bwéce 10: Lap bién bin nghi¢ém thu ban giao

P.QTTB cung v6i P.KHTC tién hanh
kiém tra so lugng tai san mua ve. Sau
dé P.QTTB lap bién ban nghiém thu

Bién ban ban
giao nghiém thu;
chirng nhan xuat

ban giao bao rdi ky nhay vao va dua | xir, chimg nhén | Hiéu tuéng, T
sang PKHTC ky nhay. P.QTTB | chat lwong | P.QTTB, i
chuyén bién ban nghiém thu ban giao | (CO/CQ) (néu P.KHTC ngay
Ién P.TCHC trinh Hiéu truéng ky. | co)
Trong trudng hop khan cép P.QTTB
trinh tryc tiép lén Hiéu truéng ky.
Buwée 11: Ban giao tai sin cho don vi sir dung
P.QTTB phoi hop v6i P.KHTC tién [ Bién bin giao | porrp | Trong vong 2
hanh kiém tra lai tai san va ban giao tai | nhan tai san co :
; P : P.KHTC ngay
san cho don vi str dung dinh
Buéc 12: Lap bién ban thanh Iy hop dong
P.QTTB tién hanh lap bién ban thanh | Bién ban thanh
Iy hop ddng vai nha thau rdi ky nhay | Iy hop dong, hoa
va chuyén sang P.KHTC ky nhdy vao. | don, gidy dé nghi Hidhe trrim
Sau d6 P.QTTB chuyeén bién ban thanh | thanh toan  OTTB & Trong vong 2
Iy hop dong lén P.TCHC trinh Hiéu s 5 ngay
. 3 > 5. BX P.KHTC
truong ky. Trong trudng hop khan cap
P.QTTB trinh tryuc tiép 1én Hiéu truéng
ky.
Buwée 13: Hoan thién ho so
Phong QTTB tién hanh tong hop hoan | Phiéu dé nghi
thién hd so giri qua P.KHTC. PKHTC | mua sim, bao
tién hanh ra soat lai cac hd so ma | gia, quyét dinh
P.QTTB giri qua xem c6 diing nhu cac | chi dinh thau,
ndi dung thanh toan va miu biéu ma | hop dong, Bién
hop dong dé ra khong. ban nghi¢m thu
ban giao, bién P.QTTB, Trong vong 1
ban thanh 1y hop P.KHTC ngay
déng, hoéa don,
gidy dé nghi
thanh toan, gidy
dé nghi thanh
toan chuyén
khoan.
Buéc 14: Thanh toin cho nha thau
P.KHTC lap chimg tir thanh toén, trinh Ho so thanh toan P KHTC Trong vong 3
BGH duyét, chuyen tién cho nha thau | qua kho bac g ngay
Buwéc 15: Cap nhat tai san vao p'hén mém
P.QTTB va P.KHTC tién ha i X
nhQén tai san vao sb Cséctl]'ner\lléh:;; nﬁz PEIRC, Trohg vang 1
- : t P.QTTB ngay

vao phan mém quan ly tai san
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