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I. T RANG KIEM SOA.T: 

1. Noi phfin phBi tai li~u :
 

Quy trinh nay co lien quan d~n t~t eel cac don vi thuoc Truong Dai hoc Kinh t~ - Luat.
 

2. Danh muc h6 so bi ~u miu di kern: 

S I. h·A Ghi 
STT o ieu Ten h6 so' Noi hru 

chu 

3. Tai li ~ u tham chieu: 

- Tieu chuan ISO 9001 :2008; 

- Can cir Luat Quan ly, str dung tai san nha nuoc s6 09/2008/QH12 cua Quoc hQi ngay 

03/06/2008; 

- Can cir Nghi dinh s6 52/2009/N8-CP ngay 03/06 /2009 cua Chinh phu Quy dinh chi 

ti~t va huang dftn thi hanh mot s6 di~u cua Luat Quan ly, su dung tai san nha mroc; 

- Can cir Nghi dinh s6 14/1998/N8-CP ngay 06/03/1998 cua Chinh phu v~ quan ly tai 

san nha mroc; 

- Can cir Quyet djnh s6 202 /2006/Q8-/TTg nga y 3 1/08/2006 cua Thu nrong ch inh phu 

V/v ban hanh quy che quan ly tai san nha mroc tai don vi S\T nghiep cong l?p ; 
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- Can ctr Thong nr s6 112/TT-2006/TT-BTC cua BQ Tai chinh "Hirong d~n thuc hien 

quy che quan ly tai san nha nuoc tai don vi S\I nghiep cong l?p ban hanh kern theo Quyet dinh 

s6 202/2006/QD-/TTg ngay 31/08 /2006 cua Thu tirong chinh phu" ; 

- Can cir Nghi dinh s6 13712006/ND-CP ngay 14/11 /2006 cua Thu tirong chinh phu 

"Quy dinh viec phan cfrp quan ly nha nuoc tai co quan hanh chinh, don vi S\I nghiep cong lap , 

tai san duoc xac l?p quyen so hfru cua nha ruroc"; 

- Can cir Thong ttr s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/0412007 cua BQ Tai chinh huong d~n 

thuc hien Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 "Quy dinh viec phan cfrp quan ly 

nha mroc tai co quan hanh chinh, don vi S\I nghiep cong l?p , tai san diroc xac l?p quyen so 

htru cua nha mroc" ; 

- Can err Quyet dinh s6 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 9/8 /2004 cua BQ tnrong BQ 

Giao due va Dao tao v~ viec ban hanh quy dinh v~ quyen han va trach nhiem quan ly tai 

chinh - tai san cac don vi S\I nghiep cong lap tnrc thuoc BQ Giao due va Dao tao ; 

- Can cir Nghi dinh s6 118/2006 D-CP ngay 10/1012006 cua Chinh phu v~ xu ly trach 

nhiem V?t ch~t d6i voi can bQ cong chirc; 

- Can cir Quyet dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 cua BQ Tai chinh v/v ban 

hanh ch~ dQ quan ly, tinh hao mon tai san c6 dinh trong cc quan nha mroc, don vi S\I nghiep 

cong lap va cac t6 chirc co sir dung ngan sach nha mroc. 

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP cua Chinh phu : Quy dinh chi ti~t thi hanh m6t s6 di~u 

cua Luat D~u thfiu v~ lira chon nha thau, 

- Thong tir 162/2014fIT-BTC ngay 06/11/2014 v~ viec Quy dinh ch~ dQ quan ly, tinh 

hao mon tai san c6 dinh trong cac co quan nha mroc , don vi S\I nghiep cong l?p va cac t6 

chirc co sir dung ngan sach nM nuac. 
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II .	 TRANG N<)I DUNG 

1.	 M \lC dich 

Nh~m quy dinh thong nhat , trinh tv viec mua sam tai san tir khi co nhu du d~n khi 

dua vao su dung va quan IY. 

Dam bao viec mua sam tai san xuat phat tir nhu d u thirc t~ , dap irng kip thoi , phuc vu 

hieu qua cac hoat dong cua Tnrong. 

Quy dinh each thirc tham dinh gia ca, hop d6ng, th~m dinh nha thau va d~u th~u thea 

dung quy dinh cua Nha rnroc d~ dat diroc tinh hieu qua tren cac phuong dien: gia ca, ch~t 

hrong va cong nang. 

2.	 Pham vi ap dung 

Quy trinh nay diroc ap dung cho t~t ca cac hoat dong mua sam tai san phuc vu cho cac 

hoat dQng thuong xuyen cua Truong Dai hoc Kinh t~ - Luat. 

3.	 Ghii th ich va chfr vi~ t t~t 

3.1. Giai thich
 

Ban Giam hieu: Hieu tnrong va Pho Hieu tnrong duoc uy quyen.
 

Don vi: Khoa, Phong, Trung tam, Ban, Co sa tnrc thuoc tnrong,
 

Tai san: Bao gorn tai san c6 dinh (TSCD), cong cu dung cu (CCDC).
 

+	 Tai san cB dinh hfru hinh la tai san mang hinh thai V?t ch~t co k~t cfru dQc I?p 

hoac la mot h~ thong gorn nhieu bQ phan rieng le lien k~t voi nhau d~ cung thirc 

hien mQt hay mot s6 chirc nang nh~t dinh, thoa man 2 tieu chu~n sau: co thai gian 

su dung I nam tro len va co nguyen gia nr 10 trieu d6ng tro len. 

+	 Tai san cB djnh vo hinh la tai san khong mang hinh thai v?t ch~t cu th~ rna co 

quan don vi phai d~u tu chi phi cho viec tao I?p nhu: Gia tri sir dung d~t, bang 

phat minh sang che , phan mern may tinh, ban quyen tac gia ... va thoa man ca hai 

tieu chuan nhu tren. (Cac tnrong hop di;lc biet khac v~ tai san c6 dinh duoc dinh 

nghia theo Thong tu 162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang II nam 2014) 

+	 Co ng cu d ung cu : Bao gorn cac dung cu , cong cu , v ~t tu phu tung co thoi gian sir 

dung dum mot narn, hoac chi su d\lng duqc vm s6 I~n nh~t dinh va co gia tri th~p . 
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C~ 
Bi~u tU'Clng bilt d ~ u va k~t thuc ­
trinh cua mot qua trinh 

Str dung d~ rnad~u va kSt thuc hru 

Bi~u tU'CJDg hoat dQ ng ­ ben trong hinh chir nhat la rna ta v ~n t ~t cua hoat 
dong dn thea doi (thuc hien) 

<> Bi~ u tU'Clng ra q uy~ t dj nh ­ hu6ng tiSp thea cua qua trinh diroc II,Ta phu 
thuoc vao viec chap nhan hoac khong chap nhan 

1 DU'Ong din ­
trinh v61 nhau 

rna ta hu6ng di cua qua trinh, lien kSt cac ySu t6 cua qua 

3.2.	 Chii' vi~t tilt 

BGH: Ban Giam Hi~u 

TS : Tai san 

po: Phe duyet 

CCOC: Cong cu dung cu 

DVSO: Don vi Str dung 

P.QTTB : Phong Quan tri thiSt bi 

P.KHTC: Phong KS hoach - Tai chinh 
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4. NQi dung 

4.1. Luu d6 

Burrc 

1 

Luu dorCuasfi.F' d(>l 
xuat 

rCD\l IOan~ 
nam / 

Bieu miu 

Du toan narn, 
phieu dS,nghi 

mua sam 

Tnich nhiem 

P.QTTB, 
Cac dan vi eo 

nhu cau 

-

2 

-
Ti~ p nhan thong 

tin 
Ti ~p nhan thong 

tin 

Ban Giam 
hieu, 

P.QTTB 

3 

4 

5 

~k$ 
• .. 

~ Khao sat gia, l~p bao cao kinh t ~ 
ky thuat va k~ hoach d~u thftu 

I 

-

<S>
+ 

TO' trinh phe 
duyet du toan va 
k ~ hoach d~u 

thftu 

P.QTTB 

Chuyen vien 
P.QTTB 

Ban Giam 
hieu, DHQG 

6 ,... Lap h6 sa moi thau 

Thanh l~p t6 xet 
thau, to' trinh xin 
ykien phe duyet 
h6 sa moi thau 

P.QTTB 

7 

-

~ 
+ 

Hi~u tnrong, 
DHQG 

8 
Mai thau Phi~ u dang ky 

moi thau tren 
bao d ~u thftu 

P.QTTB 

9 
Phat hanh h6 sa moi thftu 

P.QTTB 
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10 Ti~p nhan h6 sa dir thau Bien ban giao 
nhan h6 sa 

P.QTTB, 
P.KHTC 

11 

Ir 

Dong thau Bien ban dong 
th~u 

T6 cham thau 

12 
Ma thau Bien ban rna 

th~u 
T6 cham th~u 

13 
Ti~n hanh cham th ~u 

T6 cham th~u 

14 
X~p hang nha thau 

Phieu cham 
thau, bien ban 

hQP, bao cao k~t 
qua dir thau 

T6 cham thau 

15 Thuong thao hop d6ng Bien ban thuong 
thao hop d6ng 

P.QTTB 

16 

17 

r--+ 

-

-!­

L~p to' trinh xin phe 
duyet k ~t qua trung thau 

~ 
+ 

TO' trinh xin phe 
duyet k~t qua 

trung th~u 

P.QTTB 

Ban Giam 
hieu , 

DHQG 

18 

Thong bao k~t qua trung 
th~u 

Thong bao ket 
qua tnmg th~u 

P.QTTB 



I~EI:I 
~~ , ' .. 

PHONG QUAN TR1 THIET B1 Ngay ban hanh: 15/03/2015 
Lan ban hanh: 0 I 
Tai lieu: OTIB.OIB 
Tieu chuan: ISO 9000:2008 QUY TRINH MUA SAM TREN 100 TRI~U 

-


19 
Lap hop dong rl 

-
20 ~ 

+ 

Ti~n hanh thanh toan tarn 
21 

lmg 

+ 
Ti~ n hanh thea doi qua 22 

trinh giao nhan hang hoa 

23 Lap bien ban nghiern thu 
ban giao 

+ 
Ti~n hanh ban giao tai 

24 san cho cac don vi 

Lap bien ban thanh 1y 
25 hop d6ng 

Hoan thien h6 sa giri
26 P.KHTC 

P.KHTC chuyen ti~n
27 

cho nha thau 

P.QTTB, Hop dong 
P.KHTC 

P.QTTB, 

Hieu 
tnrong 

Theo quy trinh thanh 
P.QTTB,

toan tarn irng 
P.KHTC 

P.KHTC 

Chuyen 
vien 

P.QTTB 

Hi~u 

tnrong, 
ban giao 

Bien ban nghiem thu 
P.QTTB, 
P.KHTC 

DVSD,
Bien ban giao nhan 

P.QTTB, 
TSCD 

P.KHTC 

Hieu 
Bien ban thanh 1y tnrong, 

hop d6ng P.QTTB, 
P.KHTC 

Nha thau, 
P.Q TTB 

P.QTTB 

P.QTTB,NMp TS van s6 
sach, phan rnern P.KHTC 

----_. 

28 
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4.2. Di ~n giai hru dB 

ThOi gian BOll vi lien 
Chung tir/hBso'NQi dung th1!c hi~n quan thirc hien 

Burrc 1: Ke hoach mua sam 
Dua vao nhu diu, ke hoach mua sam, 
d~u tu co sa v~t chat trang thiet bi P.QTTB l~p Thai gian l~p

DV toan nam a h6 sa. du toan nam 
hanh l~p du toan mua sam narn. 
Trong tnrong hop cac dan vi phat sinh 

h~ng nam cua Truong, P.QTTB se t i~n 

Dan vi co 
Ngay khi phat Phieu d~ nghinhu cAu mua s~m dQt xuat, cftp bach. 

nhu cAu l~pb sinh nhu cAumua sam tai san. Cac d<,m vi ti~n hanh l~p phieu d~ nghi h6 sa. 
mua sam tai san. 

Bmrc 2: Tiep nhan thong tin 
Ban Giam hieu tiep nhan dir toan nam Ngay khi 

Ban Giam 
tai chinh til' P.QTTB giri v~ DV toan nam P.QTT,B gui a hieu 

ve 
Chuyen vien phu trach mua sam cua Ngay khi cac 

Chuyen vien P.QTTB tiep nhan phieu yeu cAu mua Phieu d~ nghi 
dan vi giri b 

P.QTTBs~m tai san til' cac dan vi co nhu c~u mua sam tai san. phieu d~ nghi 
gjri v~ P.QTTB. 

BmYc 3: Danh gia ; ph e duvet 
Neu Ban Giam hieu dong y voi du 
toan nam P.QTTB giri v~ thi tien hanh 
phe duyet, sau do P.QTTB ti~ n hanh 
thea doi d~n thai gian mua s~m thi ti ~n Trang vong 2 Ban Giam 

a DV toanhanh thirc hien burrc 4. N~u Ban Giam ngay. 
hieu thay du toan chua diroc hop ly thi 
tien hanh gtri lai P.QTTB d~ kiern tra 
ra scat lai dir toan va trinh lai. 
Khi tiep nhan phieu de nghi mua sam 
tai san til' cac dan vi giri v~ . N~u yeu 
cAu mua tai san la hop ly, dap irng cho 
viec khai thac, sir dung co hieu qua cua 
dan vi sir dung va Truong thi P.QTTB 

hieu 

Phieu d~ nghi P.QTTB, Ban Trong vong 2 
b d6ng y voi d~ nghi mua sam. Sau do 

ngaymua sam tai san Giam hieu 
chuyen phieu d~ nghi len Ban Giam
 
hieu phe duyet, N~u yeu cAu mua sam
 
tai san khong hop ly thi P.QTTB se
 
ti~n hanh giai thich voi dan vi yeu cAu
 
va tra lai phieu d~ nghi,
 

Bmyc 4: Kh ao sat gia, lap bao cao kinh te kY thuat va ke hoach dau thau 
D6i vo; nhfrng mua sam co gia tri til' 

Bao cao kinh t~
100 tri~u d~n duai 2 ti nhUng mua s~m P.QTTB l~pky thu~t , t6' trinh 
thong d\lng, siin co tren thi truOng, co h6 sa, Ban Trang vang 2 a xin y ki~n phe 
d?c tinh ky thu~t duQ'c tieu ch u~n hoa ngayGiam hi~u

duy~t k~ ho~chva tuang duang nhau v~ chftt luqng thi pM du y~t
dftu th~u

ti~n hanh hinh thuc chao hang qmh 
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b 

tranh. P.QTTB to chirc lien h~ voi cac 
nha th~u tham khao 3 bang bao gia d~ 
l?p bao cao kinh t€ ky thuat va k€ 
hoach d~u thau, 
Doi voi nhttng mua sam co gia tri til 
I00 trieu tro len khong ap dung hinh 
thtrc chi dinh thau, mua sam true tiep , 
chao hang canh tranh, tv thirc hien thi 
tien hanh hinh thtrc d§u thAu. 
P.QTTB t6 chirc lien h~ voi cac nha 
th~u tham khao 3 bang bao gia d~ l?p 

Bao cao kinh t€ 
ky thuat, to trinh 

xin y kien phe 
duyet K€ hoach 

d~u thdu 

P.QTTB l?p 
h6 so, Ban 
Giam hieu 
phe duyet 

Trong yang 2 
ngay 

bao cao kinh t€ ky thuat va k€ hoach 
d~u thau. 

Burrc 5: Trinh ke hoach dau thau cho DHQ G phe duyet 
P.QTTB tien hanh trinh bao cao kinh 
t€ ky thuat, k€ hoach d~u thau len Ban 
Giam hieu xem xet phe duyet. Sau khi 
Ban Giam hieu phe duyet xong 
P.QTTB ti€n hanh chuyen len DHQG 
phe duyet, N€u DHQG khong d6ng y 
thi P.QTTB se chinh sua lai. 

Burrc 6: L ap he) SO' miri thfiu 
P.QTTB xin y kien Ban Giam hieu 
thanh l?p t6 cham th~u va l?p h6 sa 
moi th~u thea dung yeu du kinh t€, ky 
thuat cua goi thau. 

Ta trinh xin y 
ki€n phe duyet 
K€ hoach d~u 

thau, quyet dinh 
phe duyet k€ 
hoach th~u 

P.QTTB, Ban 
Trong yang 2

Giam hieu, 
ngay

DHQG 

Thanh lap to xet 
thau, h6 sa moi 

thau, to trinh xin 
y kien phe duyet 

P.QTTB 
Trong yang 3 

ngay 

h6 sa moi thau 
Burrc 7: P he duyet he) SO' m Ol thfiu 

P.QTTB tien hanh trinh ho sa moi thau 
len Hieu tnrong ky. Sau do chuyen len 
DHQG xin y kien phe duyet. N€u 
DHQG d6ng y se tien hanh ra quyet 
dinh phe duyet h6 sa moi thau. N€u 
DHQG khong dong y thi se ti€n hanh 

Quyet dinh phe 
duyet h6 sa moi 

thau 

P.QTTB, 
Hi~u tnrong, 

DHQG 

Trong yang 2 
ngay 

lien h~ voi P.QTTB d~ yeu du chinh 
sua lai. 

BU'O'c 8: MOl thAu 
P.QTTB tien hanh lien h~ voi bao dau 
thau d~ tien hanh lam thu tuc cho dang 
bao d~ thong bao n)ng rai d€n t~t ca 

Phi €u dang ky 
mm th~u 

P.QTTB 
Trong yang 2 

ngay 
cac nha th~u. 

BU'O'c 9: P hat h~lDh he) SO' moi thAu 
P.QTTB tien hanh pMt hanh ho sa 
mm th~u cho t&t eft cac dan vi d€n mu a 
h6 sa tru&c thm gian dong th ~u. R6i 
chuy~n sang P.KH TC n<)p phi mua h6 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Tro ng su6t 
thm gian pMt 

hanh h6 sa 
sa. 

BU'O'c 10: Tiep nhan he) SO' 

P.QTTB tien hanh tiep nh?n va quan ly Bien ban giao P.QTTB Tro ng suot 
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thai gian phat 
hanh hE> sa 

Burrc 11: Don~ thau 
Den thai gian dong thau to cham thau 

nhan ho saho sa du thau nr cac nha thau giri ve. 

Trang yang 1 Bien ban dong 
va cac nha thau ti~n hanh t6 chirc dong T6 cham thau ngay th~u
th~u. 

Bmrc 12: MiY thAu
 
To cham thau tien hanh to chirc cho
 Trong yang 1 Bien ban rna 

T6 cham th~u 
ngayrna th~u cong khai cac hE> sa du th~u thau 

BU'O'c 13: Tien hanh cham th au 
-To cham thau rna ho sa va doc r6 cac 
thong tin vS: Ten nha thau; s6 IUQ11g 
ban g6c, ban chup hE> sa; gia du thau 
ghi trong dan du thfiu; gia tri giam gia 
(neu co); thai gian co hieu hrc cua hE> 
sa du thau; thai gian thirc hien hQ'P 
dE>ng; gia tri, hieu lire cua bao dam du 
thau; cac thong tin khac lien quan. 

- T6 cham thau can cir vao tieu chuan 
danh gia hE> sa dir thfiu va cac yeu d u 
khac trong hE> sa moi thau, can cir vao 
hE> sa dir thau dff nop, cac tai lieu giai 
thich, lam r6 hE> sa du th~u cua nha 
thfiu d~ bao dam lira chon diroc nha 
thau co du nang lire va kinh nghiern, 
co giai phap kha thi d~ thirc hien goi 
thau , 

Bien ban hop t6 
cham thau, bao 
cao danh gia hE> 

Trang yang 3 
sa dir thau, phieu T6 cham thfiu 

ngay
danh gia cua
 
thanh vien t6
 

cham thau
 

Bmrc 14: Xep hang nha thfiu 
P',QTTB tien hanh kie~ tra ket qua va 
xep hang cac nha thau tham gia du 
thau, Loai bo nhfrng hE> sa du 
khong dat va chon nha thau co du kinh 
nghiem nang lire, 

th~u 

Phieu cham thau, 
bien ban hop t6 
cham thau, bao 
cao danh gia k~t 

qua du th~u 

T6 cham th~u 
Trang yang 1 

ngay 

Burrc 15: Thuong thao hQ1) dong 
Phong P.QTTB tien hanh moi nha thau Bien ban thtrong
 
duoc x~p hang cao nhat t61 thirong
 thao hQ'P dong Trang yang 1 

P.QTTBthao vS cac noi dung ky thuat, thai ngay 
gian, nang hrc thuc hien, 

Burrc 16: Lap to' trinh xin y kien phe duyet ket qua trung thau 
Sau khi ti~n hanh thuang thao xong Ta trinh xin phe 

Trang yang 1 
P .QTT~ tien hanh l?~ ta trinh xin pM duy~t k~t qua P.QTTB 

ngay 
duy~t ket qua trung thau. trung thfiu 

BU'o'C 17: Phe duyet 
P.QTTB tien hanh trinh ta trinh xin y
 
ki~n phe du y~t k~t qua trung thfiu len
 Quy ~t dinh pM 

Trang yang 2 Ban Giam cho Hi ~u tru6'ng phe duy ~t. Sau do duy~t k~t qua 
hi~u , DHQG ngay

chuy ~n len DHQG xm y ki~n phe trung thfiu
 
_ duy~t.~~u DIiQG ~E>n_~ t~~t}~n hanh
 ---_.­
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ra quyet dinh phe duyet ket qua trung 
thau. Truong hop DHQG khong dong 
y se yeu du P.QTTB kiem tra ra scat 
va trinh lai . 

Burrc 18: Thong bao ket qua trung tha u 
P.QTTB tien hanh thong bao ket qua Thong bao ket Trong vong 1

P.QTTB 
trung th~u d~n don vi trung thau, qua trung thau ngay 

Burrc 19: L~p hQ'P don g 

P.QTTB tien hanh soan thao hop dong 
r6i dira Truong P.QTTB ky nhay. Sau 
do chuyen hop d6ng cho Truong 
P.KHTC ki~m tra cac di~u khoan 
thanh toan trong hop d6ng r6i sau do 
kY nhay giri lai cho P.QTTB d~ ti~n 
hanh trien khai trinh kY 

Hop d6ng v61 
nhacung dp P.QTTB, Trong vong 1 
thea mftu cua P.KHTC ngay 

P.KHTC 

Burrc 20: Trinh kY 
Chuyen vien P.QTTB chuyen hop 
d6ng qua P.TCHC d~ P.TCHC trinh 
hop d6ng len Hieu tnrong ky, Trang 
tnrong hop khan d p P.QTTB trinh 

Hop d6ng Hieu tnrong 
Trong vong 1 

ngay 
hop d6ng true ti~p len Ban Giam hieu 
ky 

Bmrc 21: Thanh toan tam u'n~ 

Can cir vao hop dong duoc ky ket 
P.QTTB phoi hop v61 P.KHTC thuc 
hien quy trinh thanh toan tarn ling cua 
P.KHTC. Sau do P.KHTC ti~n hanh 
chuyen ti~n tarn irng cho nha t h~u thea 
dung thoi gian quy dinh tren hop d6ng. 

De nghi tarn irng 
thea hop d6ng 
(neu c6) , bao 
lanh thirc hien 
hop d6ng (neu 

c6) , bao Ianh tam 
ling thea hop 
d6ng ( n ~ u c6) 
Bien ban giao 
nhan tai san 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Trang vong 3 
ngay 

Burrc 22: T ien hanh the o doi qua trinh giao nhan h a n~ hoa 
Chuyen vien P.QTTB tien hanh theo 
doi giam sat thoi gian thirc hien viec 
giao hang cua nha th~u trong suet thai 

Chuyen vien 
Tuy thea hop 

d6ng 
gian hop d6ng duoc ky k~t 

Burrc 23: Lap bien ban ban giao n~hiem thu 
P.QTTB cung v61 P.KHTC tien hanh 
kiem tra s6 hrong tai san mua v~. Sau Bien ban nghiern 
do P.QTTB l~p bien ban nghiern thu thu ban giao ; 
ban giao r6i ky nhay vao va dira sang 
P.KHTC ky nhay. P.QTTB chuyen 
bien ban nghiem thu ban giao len 

chirng nhan xuat 
xu, chirng nhan 
chat hrong 

Hieu tnrong, 
P.QTTB, 
P.KHTC 

Trang yang 2 
ngay 

P.TCHC trinh Hieu tnrong kyo Trang (CO/CQ) (neu 
tnrong hop khan cap P.QTTB trinh c6) 
tnrc ti~p len Hieu tnrong ky. 

Bmrc 24: Ban ~ i a o tai sa n cho don vi sir dung 
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Bien ban giaoP.QTTB phoi hQ'P voi P.KHTC tien 
Trong yang 2P.QTTB, 

nhan tai san c6 hanh ki~rn tra lai tai san va ban giao tai 
ngayP.KHTC

dinh 
Burrc 25: Lap bien ban thanh ly hop dong 

P.QTTB tien hanh l ~p bien ban thanh 
ly hQ'P d6ng voi nha th~u r6i ky nhay 
va chuyen sang P.KHTC kY nhay vao. 

san cho don vi sir dung 

Bien ban thanh 
Hi~u tnrong,

Sau do P.QTTB chuyen bien ban thanh ly hQ'P d6ng, hoa Trong vong 2
P.QTTB, 

ngayly hQ'P d6ng len P.TCHC trinh Hie u don, giAy d~ nghi 
P.KHTC

thanh toan
 
P.QTTB trinh true tiep len Hieu tnrong
 
kyo
 

Buec 26: Hoan th ien ho so' 
Phong QTTB tien hanh tong hQ'P hoan 

tnrong ky oTrong tnrong hQ'P khan cap 

Phieu de nghi
 
thien h6 sa giri qua P.KHTC. P.KHTC
 mua sam, bao
 
tiSn hanh ra soat lai cac h6 sa rna
 gia, quyet dinh
 
P.QTTB gui qua xern co dung nhu cac
 tning thau, hQ'P
 
noi dung thanh toan va rn~u bieu rna
 d6ng, Bien ban
 
hQ'P d6ng d~ ra khong.
 nghiern thu ban 

giao , bien ban Trong yang 1 
thanh ly hQ'P 

P.QTTB, 
P.KHTC ngay 

d6ng, hoa don, 
giAy d~ nghi 

thanh toan, giAy 
d~ nghi thanh 
toan chuyen 

khoan, 
Burrc 27: Thanh toan cho nha thau 

P.KHTC l~p chirng til thanh toan, trinh Ho sa thanh toan Trong yang 3 
P.KHTC 

BGH duyet, chuyen ti~n cho nha thau qua kho bac ngay 
Burrc 28: Cap nhat tai san vao ph in m~m 

P.QTTB va P.KHTC ghi nhan tai san 
P.KHTC, Trang vong 1 

vao s6 sach va c~p nhat vao phan rn~rn 
P.QTTB ngay

quan ly tai san 
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Ml}C Ll}C 

I. TRANG KIEM SOAT 

1. Noi phan ph6i tai lieu 

2. Danh muc bi ~u rn~u di kern 

3. Tai lieu tharn khao 

II. TRANG NOI DUNG 

I . Muc dich 

2. Pham vi lip dung 

3. Dinh nghla va chfr vi~t t~t 

4. N<)i dun g 
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I. TRANG KIEM soAT: 
1. NO'i ph fin ph6i ali li~u :
 

Quy trinh nay co lien quan d~n tfrt ca cac don vi thuoc Truong Dai hoc Kinh t~ - Luat.
 

2. Danh mu c h6 SO' bi ~u milu di ke rn: 

STT So h i~u Ten ho SO' I N<Yi hru Ghi 
I I chu 

3. Ta i li~u th a m chieu: 

- Tieu chuan ISO 9001:2008; 

- Can cir Luat Quan ly, sir dung tai san nha mroc s6 09/2008/QH 12 cua Quoc hQi ngay 

03/0612008; 

- Can cir Nghi djnh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/0612009 cua Chfnh phu Quy dinh chi ti~t 

va huang d~n thi hanh mot s6 di~u cua Luat Quan Iy, sir dung tai san nha mroc; 

- Can cu Ngh] djnh s6 1411998/ND-CP ngay 06/03/1998 cua Chfnh phu v~ quan Iy tai san 

nha ruroc; 

- Can cir Quyet dinh s6 202/2006/QD-/TTg ngay 3110812006 cua Thu tuong chfnh phu V/v 

ban hanh quy ch~ quan Iy tai san nha mroc tai dan vi SIJ nghiep cong lap; 

- Can err Thong tir s6 I 12/TT-2006/TT-BTC cua BQTai chfnh "Huang d~n thuc hien quy 

ch~ quan Iy tai san nha mroc tai don vi SIJ nghiep cong I?p ban hanh kern theo Quyet dinh s6 

202/2006/QD-/TTg ngay 31/08/2006 cua Thu tuong chfnh phu"; 

- Can cir Ngh] dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cua Thu urong chinh phu "Quy 

dinh viec phan cfrp quan Iy nha ruroc tai co quan hanh chfnh, dan vi SIJ nghiep cong lap, tai san 

diroc xac I?p quyen sa hflu cua nha ruroc"; 
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- Can cir Thong ur s6 35/2007/TT-BTC ngay 10/04/2007 cua B<) Tai chinh huang dfrn thirc 

hien Nghj dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 "Quy dinh viec phan dp quan Iy nha nuoc 

tai co quan hanh chinh, dan vi SlJ nghiep cong I~p , tai san diroc xac I~p quyen sa hiru cua nha 

mroc"; 

- Can cu Quyet dinh s6 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 9/8/2004 cua B<) tnrong B<) Giao 

due va Dao tao v~ viec ban hanh quy dinh v~ quyen han va trach nhiern quan Iy tai chinh - tai san 

cac dan vi SlJ nghiep cong I~p true thuoc B<) Giao due va Dao tao ; 

- Can cir Ngh] dinh s6 118/2006/ND-CP ngay 10/1 0/2006 cua Chinh phu v~ xu Iy trach 

nhiem v~t ch~t d6i voi can b<) cong chirc; 

- Can cir Quyet dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/05/2008 cua B<) Tai chinh v/v ban hanh 

ch~ d<) quan ly, tinh hao mon tai san c6 djnh trong co quan nha mroc, don v] SlJ nghiep cong I~p 

va cac t6 chirc co su dung ngan sach nha ruroc. 

- Nghi dinh s6 63/20 14/ND-CP cua Chinh phu : Quy dinh chi ti~t thi hanh m6t s6 di~u cua 

Luat D~u thfru v~ lira chon nha thau. 

- Thong nr 162/2014nT-BTC ngay 06/1 1/2014 v~ viec Quy djnh ch~ d<) quan ly, tinh hao 

mon tai san c6 dinh trong cac co quan nha mroc, dan vi SlJ nghiep cong I~p va cac t6 chirc co Slr 

dung ngan sach nha mroc. 
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II.	 TRANG NOI DUNG 

1.	 M l}c dich 

Nham quy dinh thong nhat, trinh nr viec mua sam tai san tir khi co nhu du d~n khi dira 

vao Slr dung va quan IY. 

Dam bao viec mua sam tai san x u~t phat ttl' nhu du thuc t~ , dap irng kip thai , phuc vu 

hieu qua cac hoat dong cua Twang. 

Quy dinh each thirc tham dinh gia ca, hop dong, thfim dinh nha thllu va d~u th~u thea 

dung quy dinh cua Nha mroc d~ dat diroc tinh hieu qua tren cac phirong dien: gia ca, ch~t hrong 

va cong nang. 

Quy trinh nay duoc ap dung cho t~t ca cac heat dong mua s~m tai san phuc vu cho cac 

hoat dong thuong xuyen cua Twang Dai hoc Kinh t~ - Luat, 

3.	 Ghii thich va chii' v i~ t t~t 

3.1. Giai thich 

Ban Giam hieu: Hieu twang va Pho Hieu twang diroc uy quyen.
 

Don vi: Khoa, Phong, Trung Him, Ban, CO So' true thuoc twang.
 

Tai san: Bao g6m tai san c6 dinh (TSCD), cong cu dung cu (CCDC).
 

+	 Tai san c6 djnh hfru hin h la tai san mang hinh thai v~t ch~t co k~t du dQc I ~p hoac 

la mQt h~ thong g6m nhi~u bQ phan rieng le lien k~t voi nhau d~ cung thirc hien mQt 

hay mot s6 chirc nang nhat djnh, thoa man 2 tieu chufin sau: co thai gian Slr dung I 

narn tro len va co nguyen gia tir I0 trieu dong tro len. 

+	 Tai san c6 dinh vo hinh la tai san khong mang hinh thai v~t chat cu th ~ rna co quan 

don vi phai d~u nr chi phi cho viec tao I~p nhir: Gia tr] sir dung d~t , bang phat minh 

sang che, phan rnem may tinh, ban quyen tac gia. .. va thea man ca hai tieu chuan nhtr 

tren. (Cac twang hop d~c biet khac v~ tai san c6 dinh dircc dinh nghia thea Thong tir 

162/2014/TT-BTC ban hanh ngay 06 thang II nam 2014) 

+	 Cong cu du ng cu: Bao gorn cac dung cu, cong cu, v~t tu phu tung co thai gian Slr 

dung diroi mot narn, hoac chi Slr dung duoc va i s6 I~n nh ~t dinh va co gia tri th~p . 

4 
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C~ Bi~ u tuong b ~t dAu va k~t thu c - sir dung d~ rna d~u va k~t thuc hru 
trinh cua mQt qua trinh 

Bi~ u tunng hoat dQng - ben trong hlnh chir nhat la m6 til v~n t~t cua hoat 
dong dn thea doi (thuc hien) 

Bi~u tuong ra quy et dj nh - huang tiep thea cua qua trinh diroc Iva phu 
thuoc vao viec chap nhan hoac kh6ng ch~p nhan 

1 DlfOltg dftn - mo til huang di cua qua trinh, lien k~t cac y~u t6 cua qua 
trinh voi nhau 

3.2. Chii' vi~t t~t 

BGH: Ban Giam Hi~u
 

TS: Tili san
 

po: Phe duyet
 

CCOC: C6ng cu dung cu
 

f)VSO: Don vi sir dung
 

P.QTTB: Phong Quan tr] thiet b]
 

P.KHTC: Phong K~ hoach - Tai chinh
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4. NQi dung 

4.1. LU'u d6 

Bmrc 

1 

LU'u d6

rC:ua s,i~ d(il 
xuat 

Ol,Tto<in~ 
nam .,/ 

Bieu mftu 

OI,T toan nam, 
phieu d~, nghi 

mua sam 

Trach nhiem 

P.QTTB, 
Cac dan vi co 

nhu cau 

2 

-
TiSp nh~n thong 

tin 

-

TiSp nhan thong 
tin 

Ban Giam 
hieu, 

Chuyen vien 
P.QTTB 

3 

4 

L<$>~ 
~ -. 

r Khao sat gia va I~p du toan chi tiSt I 
Phie~ de nghl 

mua sam, quyet 
dinh chi dinh 

thfiu 

P.QTTB, Ban 
Giam hieu 

Chuyen vien 
P.QTTB 

5 

-
Phe duyet 

+ 

Ban Giam 
hieu, Truong 

P.QTTB 

6 
L~p hop dong I 

Hqp d6ng P.QTTB, 
P.KHTC 

-

7 
Trinh ky 

+ 

Hieu tnrong 

8 
TiSn hanh tarn (eng 

Thea quy trinh 
thanh toan tarn 

irng cua 
P.KHTC 

P.QTTB, 
P.KHTC 

+ 

6 
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I 
y 

Chuyen vien Tien hanh theo d5i qua 
9 trinh giao nhan hang P.QTTB 

h6a 

H i ~u tnrong, 

Bien ban nghiemL~p bien ban nghiem P.QTTB, 10 
thu ban giao thu ban giao 

P.KHTC 

E>VSD, T i ~n hanh ban giao tai 
Bien ban giao 11 san cho cac don vi P.QTTB, 
nh~ n TSCE> 

P.KHTC 

Hi ~u tnrong, L~p bien ban thanh Iy 
Bien ban thanh Iy 12 hop d6ng P.QTTB, 

hop dong 
P.KHTC 

Hoan thien h6 sa giri P.QTTB, 13 P.KHTC P.KHTC 

P.KHTC chuyen ti~n
14 P.KHTC eho nha thau 

P.KHTC, Nhap TS vao s6 
15 sach, ph ~n mern P.QTTB 

4.2. Di~n ghii IU'u dA 

NQi dung thuc hi~n Chung til'/hA so DO'n vi lien 
quan 

Thm gian 
thirc hien 

Burrc 1: K~ hoach mua siim 

a 
Dua vao nhu d iu, ke hoach mua sam, 
d~u t tr co so v~t chat trang thi~t bi 
hang narn ella Truong, P.QTTB ti~n 

DIJ toan nam 
P.QTTB I ~ p 

h6 sa. 

Thai gian I~p 

du toan nam 
tai ehinh 
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hanh I~p du toan mua sam nam. 

b 

Trong tnrong hop cac dan vi phat sinh 
nhu du mua s~m dQt xuat, dp bach. 
Cac dan vi ti~n hanh I~p phieu d~ ngh] 
mua s~m tai san. 

Phieu d~ nghi 
mua sam tai san. 

Dan vi co 
nhu du I~p 

h6 sa. 

Ngay khi phat 
sinh nhu du 
mua sam dQt 

xuat, dp bach 
Bmrc 2: T i~p nhan thong tin 

a 
Ban Giarn hieu tiep nhan du toan nam 
tir P.QTTB giri v~ DIJ toan narn 

Ban Giarn 
hieu 

Ngay khi 
P.QTTB giri 

du toan 

b 

Chuyen vien phu trach mua sam cua 
P.QTTB ti~p nhan phieu yeu du mua 
sam tai san ttr cac dan vi co nhu du 
gui v~ P.QTTB. 

Phieu d~ nghj 
mua sam tai san. 

Chuyen vien 
P.QTTB 

Ngay khi cac 
dan vi giri 

phieu d~ ngh] 

Butrc 3: Danh gia; phe duyet 
Neu Ban Giarn hieu dong y voi du 
toan thi ti~n hanh phe duyet, sau d6 
P.QTTB ti~n hanh theo doi d~n tha i 

a 
gian mua s~m thi tien hanh thuc hien 
burrc 4. Neu Ban Giam hieu thay du 

Ban Giam 
hieu 

Trong vong 2 
ngay. 

toan chua dircc hop Iy thi tien hanh 
giri lai P.QTTB d~ ki~m tra ra soat lai 
dir toano 
Khi tiep nhan phieu de nghj mua sam 
tai san tir cac dan vi gtri v~. N~u yeu 
du mua tai san la hop Iy, dap irng cho 

b 
viec khai thac, sir dung c6 hieu qua cua 
dan vi sir dung va Truong thi P.QTTB 
dong y voi d~ nghj mua sam. N~u yeu 

P.QTTB 
Trong vong 2 

ngay 

du mua s~m tai san khong hop Iy thi 
P.QTTB se ti~n hanh giai thich voi 
dan vi yeu du va tra lai phieu d~ nghi. 

Burrc 4: Khao sat gia va I~p dl}' toan chi tiet 
Doi voi g6i thau mua sam c6 gia tr] tir 
5 trieu d~n diroi 20 trieu thi P.QTTB t6 

a 

clurc lien h~ voi voi cac nha thau d~ 
khao sat nhan bao gia nr cac dan vi giri 
v~ sau d6 P.QTTB ti~n hanh I~p du 
toan chi ti~t. Ttr d6 chQn ra dan vi c6 

Phi~u d~ ngh] 
mua sam, bao 

gia 

P.QTTB khao 
sat gia va xet 
chon nha th~u 

Trong vong 2 
ngay 

muc gia va ch~t luqng hang h6a t6t 
nh~t 
Doi vai g6i thau mua sam c6 gia tri tu 

b 

20 d~n duai I00 tri~u thi P.QTTB ti~n 
hanh ti~p nh?n bao gia chao hang ttr 
cac nha cung dp gui v~ it nh~t la 3 
bang bao gia cua nha cung dp. Sau d6 

Phi~~ d~ nghi, 
mua sam, quyet 
dinh chi dinh 

th~u 

P.QTTB khao 
sat gia va xet 
chQn nha th~u 

Trong vang 2 
ngay 

P.QTTB ti~n hanh I?p dlJ toan chi ti~t 
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de I~p qu yet d jnh chi djnh thau. 
BU'(yc 5: Ph e duvet 

a 

b 

c 

Doi voi nhfrng mua sam khan cap co 
gia tr] diroi 5 trieu tien hanh trinh cho 
Truong P.QTTB ky duyet 

Doi voi nhfrng mua sam co gia tr] diroi 
50 trieu ti~n hanh trinh cho Pho Hieu 
Truong phu trach co So' v~t chat ky 
duy~t. 

Doi voi nhfrng mua sam co gia tr] nr 
50 trieu d~n diroi I00 trieu ti~n hanh 
trinh cho Hieu tnrong ky duyet. 

Phieu yeu cau 
mua sam, bao 
gia 

Phieu yeu cau 
mua sam 

Phieu yeu cau 
mua sam 

Bmrc 6: L~p hQ'P dAng 

Can ctr vao ket qua chon nha thau, 
P.QTTB ti~n hanh soan thao hop dong 
r6i dua Truong P.QTTB ky nhay, Sau 
do chuyen hop d6ng cho Truong 
P.KHTC kiem tra cac diSu khoan 
thanh toan trong hop d6ng r6i sau do 
ky nhay gui lai cho P.QTTB d~ t i~ n 
hanh tri~n khai trinh ky 

BU'O'c 7: Trinh ky 
Chuyen vien P.QTTB chuyen hop 
d6ng qua P.TCHC d~ P.TCHC trinh 
hop d6ng len Hieu tnrong kyo Trong 
tnrong hop khan cap P.QTTB trinh 
hop d6ng tnrc tiep len Ban Giam hieu 
ky 

Hop dong 
nha cung 
thea m~u 
P.KHTC 

Hop dong 

voi 
cap 
clla 

BU'O'c 8: T ha nh toan ta m ung 
Can cir vao hop dong duoc ky ket 
P.QTTB ph6i hop voi P.KHTC thuc 
hien guy trinh thanh toan tarn irng cua 
P.KHTC. Sau do P.KHTC tien hanh 
chuyen tien tarn irng cho nha thau thea 
dung thai gian guy dinh tren hop dong. 

De ngh] tarn irng 
thea hop d6ng 
( n ~ u co), bao 
lanh thuc hien 
hop dong (neu 
co), bao lanh tam 
irng thea hop 
d6ng (neu co) 
Bien ban giao 
nhan tai san 

Burrc 9: Tien han h theo doi qua trinh giao nh~n hilDg hoa 
Chuyen vien P.QTTB tien hanh giam 
sat thai gian thirc hien viec giao hang 
va ki~m tra hang hoa cua nha th~ u 
trong suot thai gian hop d6ng duoc ky 

P.QTTB trinh 
duyet, 

Tr uong 
P.QTTB 

P.QTTB trinh 
duyet, Pho 
Hieu tnrong 

phu trach 
P.QTTB trinh 
duyet, Hieu 

tnrong 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Hi~u truong 

P.QTTB, 
P.KHTC 

Chuyen vien 
P.QTTB 

Trong yang 2 
ngay 

Trong yang 2 
ngay 

Trong yang 2 
ngay 

Trong yang 1 
ngay 

Trong yang 1 
ngay 

Trong yang 3 
ngay 

Tuy thea hop 
d6ng 
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ket 
Burro 10: Uip bien ban nghiem thu ban giao 

P.QTTB cung voi P.KHTC tien hanh Bien ban ban 
kiem tra s6 hrong tai san mua v~ . Sau giao nghiem thu; 
do P.QTTB I~p bien ban nghiern thu chimg nhan xu~t 
ban giao bao r6i ky nhay vao va dira 
sang P.KHTC ky nhay. P.QTTB 
chuyen bien ban nghiem thu ban giao 

xu, chirng nh~n 

ch~t hrong 
(CO/CQ) (n~u 

Hieu tuong, 
P.QTTB, 
P.KHTC 

Trong vong 2 
ngay 

len P.TCHC trinh Hi~u tnrong kyo co) 
Trong tnrong hop khan dp P.QTTB 
trinh tnrc ti~p len Hieu tnrong ky. 

BU'()'c 11: Ban giao tai sa n cho don vi sir dung 
P.QTTB phoi hop voi P.KHTC tien 
hanh kiem tra lai tai san va ban giao tai 
san cho dan vi sir dung 

Bien 
n h~n 

dinh 

ban gia~ 

tai san co 
P.QTTB, 
P.KHTC 

Trong vong 2 
ngay 

Burrc 12: Uip bien ba n thanh Iy hop d6ng 
P.QTTB tien hanh I ~ p bien ban thanh Bien ban thanh 
Iy hop d6ng voi nha thfi u r6i ky nhay Iy hop d6ng, hoa 
va chuyen sang P.KHTC ky nhay vao. 
Sau do P.QTTB chuyen bien ban thanh 
Iy hop d6ng len P.TCHC trinh Hieu 
tnrong ky. Trong tnrong hop khan dp 

dan, gi~y d~ nghj 
thanh toan 

Hi~u tnrong , 
P.QTTB, 
P.KHTC 

Trong vong 2 
ngay 

P.QTTB trinh true ti~p len Hieu tnrong 
kyo 

BU'O'c 13: Hoitn thie n h6 so 
Phong QTTB tien hanh tong hop hoan Phieu de nghi 
thien h6 So' giri qua P.KHTC. P.KHTC rnua sam, bao 
ti~n hanh ra soat lai cac h6 sa rna gia, quyet dinh 
P.QTTB gui qua xern co dung nhtr cac chi djnh thau, 
nQi dung thanh toan va m~u bieu rna hqp d6ng, Bien 
hop d6ng d~ ra khong. ban nghiern thu 

ban grao, bien P.QTTB, Trong vong I 
ban thanh Iy hop P.KHTC ngay 
d6!'1g, hoa dan , 
giay d ~ ngh] 
thanh toan, giay 
d~ ngh] thanh 
toan chuy~n 
khoan. 

Btnrc 14: Thanh roan cho nha thAu 
P.KHTC I~p clurng tir thanh toan, trinh 
BGH duyet, chuyen ti~n cho nha thfiu 

Ho So' thanh toan 
qua kho bac 

P.KHTC 
Trong vong 3 

ngay 
BU'O'c 15: Ca p nh ~ t tai SaD vito phan mern 

P.QTTB va P.KHTC tien hanh ghi 
nhan tai san vao s6 sach va c~p nhat 
vao phfin mem quan Iy tai san 

P.KHTC, 
P.QTTB 

Trong vong I 
ngay 
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