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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT

. Mi s6: QT.01/QTVT
— QUY TRINH 350: QT.OI/QTV
L el b 5 J < N N .
~Noe—ase | MUA VAT;TU’ TRANG Ngay ban hanh: 20/06/2017
THIET BI Lan ban hanh: 01

1- Pon vi va ca nhan co lién quan phai nghién cvru va thyc hién dung cac noi dung
cua quy trinh nay.Noi dung trong quy trinh nay co hiéu lyc theo su chi dao cua Hiéu
truong

2- Pon vi va ca nhan co lién quan phai nghién cieu va thyuc hién dung cac noi dung
cua quy trinh nay.

3- Noi dung trong quy trinh nay co hiéu luc theo sw chi dao cua Hiéu truong truong
Cao Pdang Céng nghiép Nam Pinh.

4- M6i don vi dwoe phdt 01 ban (c6 dong dau kiém soat. Cac don vi khi c6 nhu cdu
b6 sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thw ky ISO d@é c6 ban déng dau kiém soadt. Can
b, vién chirc dwoc cung cdp file mém trén mang ndi bo dé chia sé théng tin khi cdn.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hiéu truéng
X Pho Hiéu truong dao tao
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi so véi bin truwée do)

TRANG HANG MUC SUA POI TOM TAT NOI DUNG SUA POI
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT

I. MUC PICH:

X4y dung quy trinh mua sim tai san theo hudng chuyén nghiép hoa dé cong tac mua
sim vat tu, tai san thiét bi cua Truong tién hanh chuan hod, phu hop véi cac quy dinh cua
phap luat hién hanh. Pam bao viéc mua sam hop 1y, hiéu qua, dap ung kip thoi, phuc vu
cac hoat dong cua nha truong.

Phan ro trach nhi€m, su phéi hop gitra cac Pon vi sir dung vat tu, tai san, Phong
Quan trj vat tu va Phong Tai chinh - Ké toan.

II. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung ddi véi viec mua sim céc loai thiét bi, vat tu, cong cu
va céc co s vat chat khac bao gom:

a) Trang thiét bi, phuong tién 1am viéc cua don vi;

b) Vat tu thay thé, cong cu, dung cy, bdo ddm hoat dong thuong xuyén;

C)HbéchﬁgthucphénLthucvétbéodénlcéngtécdéotao;

d) M4y moc, trang thiét bi phuc vu cho cong tic chuyén mén, phuc vu an toan lao dong,
phong chdy, chita chay, thiét bi dién, chiéu sang, 4m thanh, thiét bi an ninh...;

e) Cac thiét bi cong nghé thong tin gdbm may moc, thiét bi, phu kién, phan mém va
cac san phém khac, bao gém ca lép dat, chay thu, bao hanh (néu c0);

f) Phuong tién van chuyén: 6 t0, xe may, xe day...;

g) San pham in, tai liéu, biéu mau, 4n pham, van hod pham, sach, tai liéu, phim anh
va cac san pham khac dé tuyén truyén, quang ba va phuc vu cho cong tac chuyén mén
nghi€p vuy;

h) Céac dich vu sira chita, bao dudng may moc, trang thiét bi, dich vu thué tu van va
thué cac dich vu khac;

1) Céac loai tai san khac.

I11. TAI LIEU VIEN DAN:

- Can ctr luat dau thau sb 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

- Can cir nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phii quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu clia luat diu thau vé lya chon nha thau;

- Can cut thong tu sb 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 quy dinh chi tiét viéc sir
dung vén Nha nudc dé mua sam nham duy tri hoat dong thudng xuyén cia co quan nha
nudc, don vi thude luc lugng vii trang nhan dan, don vi thudc lyc lugng vii trang nhan
dan, don vi su nghiép cong lap, t6 chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xd hoi, to chirc chinh
tri xa hoi — nghé nghiép, td chirc x3 hoi, t6 chirc x3 hoi — nghé nghiép

- Quy ché quan 1y va st dung tai san Nha nuée tai Truong Cao dang Cong nghiép
Nam Dinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 838/QD-CDCNND ngay 30/9/2015;

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giadi thich thuat ngir:
- Mua Vit tu — Trang thiét bi 1a hoat dong 1a hoat dong mua sam hang hoéa cé thé
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT

dudi cac hinh thirc khac nhau: Mua sim truc tiép, Mua sim théng qua dau thau, chao
hang canh tranh, chi dinh thau....

- May moc thiét bi 1a tai san ¢d dinh hitu hinh va v6 hinh dugc mua sdm theo muc
dich va yéu cau sir dung

- Tai san cb dinh hiru hinh 14 tai san mang hinh thai vat chét c6 két cau doc 1ap hodc
la mot hé théng nhiéu bd phan riéng 1¢ lién két v&i nhau dé cung thuc hién mot sb churc
ning nhat dinh théa man 2 diéu kién vé: Thoi gian, gia tri

- Tai san cb dinh vo6 hinh 12 tai san khong mang hinh thai vat chat cu thé ma co
quan don vi phai dau tu chi phi cho viéc tao 1ap: Phin mém may vi tinh, Bang phat minh
sang ché, ban quyén tac gia .......
4.2 Tur viét tit:

HT Hi¢u Truong

QLKH&DPBCL | Quan Iy Khoa hoc va dam bao chét luong
TCKT Tai Chinh Ké Toan

QTVT Quan tri vat tu

NXT Nhép Xuat Thang

VT Vit tu

TS Tai san

SC Stra chira
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

V. NOI DUNG QUY TRINH: , , ‘
5.1. Quy trinh mua vat tw, trang thiét bi dén dwéi 100 tri¢u dong

Chiu triach nhiém

Thuc Phéi hop Cac budrc thyc hién Mo ta / Tai li€u lién
hién quan
1.
Céac don
dsi | PQIVT @ Xem myc 5.1.1
dung '
2. v
P.QTVT Ticp nhan + Tong hop Xem muc 5.1.2
3.
Hl?u P.QTVT Kiem tr% [Phe Xem muc 5.1.3
Truong duvét
, .| 4
P.OTVT | Cac don vi
\./3‘1 T3 c6 churc nang
Tu kiém | 2@ vat v
tragia |- Phong Qué trinh mua hang
Vat tu TCKT Xem muc 5.1.4
héng hoa Nha cung
cap
- Pon vi st
dung tai san
v
P.QTVT 5. Nhép co s dir liéu Xem muc 5.1.5
6.
P.TCKT Thanh toan Xem myc 5.1.6
7.
A 4
I;$g\é_-:: Xem muc 5.1.7
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

5.2. Quy trinh thwe hién gia tri mua sim trang thiét bi trén 100 triéu dong

Chiu trach nhiém

Thure Phéi Cac budc thuce hién M0 ta / Tai liéu lién quan
hién hop
Cacdon | b ypy/p Lap danh muc
V1 su P TCKT Xem muc 5.2.1
dung '
A 4
P.QTVT P TCKT Téng hop ké hoach Xem muc 5.2.2
Y
Hiéu | P.QTVT Xem xét, Xem muc 5.2.3
truong | P.TCKT phé duvét
Lap va trinh ké hoach
P.QTVT | P.TCKT ap e Xem muc 5.2.4
Ban GH j
PTCKT Thanh lap To CGDT,
PQTVT | bonvi | | chudn bi céc tai lieu BT Xem myc 5.2.5
si dung
TS
T ;
chuyén Tb chirc d4u thau, bao
% P.QTVT . P
gia dau Q céo ket qua dau thau va Xem muc 5.2.6
thau lga chon Nha cung cap
v
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT
7.
_ v
Hiéu X o i
truong | P.QTVT Thong bao ket qua Xem muc 5.2.7
dau thau va ky két
P.QTVT 8 v
P.TCKT Ban giao, nghiém thu
. ’ § ’ X 2.
Pon vi thanh Iy HP em myc 5.2.8
SD
9. \ 4
P.QTVT
Nhép co sé dir licu Xem muc 5.2.9
10.
P.TCKT
Thanh toan Xem muc 5.2.10
11.
Y
P.QTVT A
P.TCKT <::::EE£E£§;::::> Xem muc 5.2.11
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Quy trinh mua vt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

* M6 ta Quy trinh dang bang: 5.1 - Quy trinh mua vit tw, trang thiét bi dén dwdi 100 tri¢u

Nguoi L
STT Cong viée thue Quy trinh thye hién Bi¢u mau
hién
511 , Cac donvi| - péc Khoa, Phong, Trung tdm 1ap du tra mua
=7 | Lap du tri mua sam sudung | sam VT-TTB phuc vu hoat dong chuyén mon M.01.QT.01/ QTVT
VT-TTB | cua don vi theo mau
A Ao x oA Phong | Cac don vi lap du tri giri vé phong Quan tri vat tu
5.1.2 | Tiép nhan va tong hop QTVT | dé Phong QTVT tng hop. M.02.QT.01/ QTVT
= , o Hiéu P.QTVT kiém tra nhu cdu va ky du tri ciia cac don
5.1.3 | Hiéu Trudng duyét Truong | vi, tong hop trinh HT duyét
Qua trinh mua hang: Thuc hién theo hudng dan
tai TT 58/2016/TT - BTC ngay 29/03/2016.
- Lua chon nhé’ cung cap: )
+ Pon vi mua lay 3 bdo gid cia 3 nha cung cap
-pQrvr  VI-TIB : MO03.QT.01/ QTVT
T8t + P.QTVT lam Bién Ban chon gia: Chon gia thap M.04.0T.01/QTVT
R nhat theo mau trinh HT duyét. X
Kiemtra | Thu moi thau, du thao hop ddng cho Nha M.05.QT.01/QTVT
5.1.4 ﬁ;gaﬁotg’ cung cap M.06.QT.01/QTVT
Qua trinh mua hang - Nguoi ¢6 | - Thuong thdo va ky két hop ddng mua ban : M.07.QT.0L/QTVT
nhiém vu | Phong QTVT soan thao Bién ban thwong thao hop M.08.QT.0L/QTVT
cung img | ddng, QP phé duyét két qua chi dinh thiu va Hop | M-09-QT.0VQTVT
i E;O‘n Y1 | ddng mua ban trinh HT duyét .
cungcap Thuc hién mua:
+ Cung Uing Yét tu thuc hi¢n ban giao vat tu vé kho
+ P.QTVT ti€p nhan vat tu nhap kho, hoan thién
BB ban giao, Bién ban nghiém thu va thanh ly Hb
trinh HT phé duyét
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Quy trinh mua vt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

5.1.5

Nhap co sé dir ligu

P.QTVT

- Phiéu Nhap kho:
- Phiéu xuat kho:

- BB giao nhén Tai san ¢ dinh cho don vi st dung:

M 10.QT.0L/QTVT
M 11.QT.0L/QTVT
M 12.QT.0L/QTVT

5.16

Thanh toan

Phong
TCKT

- P.QTVT hoan thién ho so chuyén sang P.TCKT
deé thanh toan tién cho nha cung cap hang hoa.

5.1.7

Luu ho so

Can bd
nghiép vu

P.QTVT luuhd so':

- K& hoach, dy tri mua

- B4o gia nha cung cap

- Bién ban chon gia thap nhat

- Thu méi thau + Dy thaio HD

- Thu tham gia chi dinh thau

- BB thuong thao HDb

- Quyét dinh chi dinh nha cung cap

- Hop dong mua bén

- Bién ban ban giao

- Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong
- Phiéu Nhap Xuét hodc Bién ban Ban giao TTB
cho don vi str dung va quan ly

- Bé nghi thanh toan chuyén khoan (néu co)
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Quy trinh mua vt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

* M6 ta Quy trinh dang bang: 5.2 - Quy trinh mua sim vét tw, trang thiét bi trén 100 triéu dong

STT Cong viée Ng“r’](‘;’i rt]hl,rc Quy trinh thyc hién Biéu miu
¢
Céac don vi co ; 1A A : z ,
A 1A ‘ X - Cac don vi 1ap danh muc dé nghi mua sam, stra M
5.2.1 | Lap ké hoach mua sam | nhu (s:grllln mua | o otti vé P.QTVT 13.0T.0L/QTVT
2 X - P.QTVT téng hop nhu cau, sip xép theo th ty wu M
5:2:2 | Tong hop ke hoach PQTVT | ién trinh Hiéu trwrong phé duyét 14.QT.0L/QTVT
5.2.3 ' Phé duyét ké hoach Hiéu truong | H1¢u Emo;ng xem Xxét nhvru cau mua sam cua cac don
vi, duyét ké hoach mua sam
- P.QTVT ldp va trinh Hiéu truéng ky ké hoach dau
) Lap va trinh K¢ hoach P.OTVT thau o M
524 | dau thau ' - Giri ké hoach d4u thiu giri Bo Cong Thuong phé 15.QT.01/QTVT
duyét
o -P.QTVT lap QP thanh 1ap T6 CGDT trinh Hiéu M
Thanh lap To CGDT, P.QTVT | trudng phé duyét 16.QT.0L/QTVT
5.2.5 | chuan bi céc tai liéu PTCKT
d4u thau : - Chuan bi H6 so moi thau M
- C4c tai liéu khac theo quy dinh hién hanh 17.QT.01/QTVT
Té chire ddu thiu, bio . S Phong QTVT giup T6 CGDT thuc hién d4u thau,
5.2.6 | cdo két qua dhu thiu va To cAhuyeP gia cham thau va bao co két qua dau thau theo dung quy
\ X dau thau trinh cuia Luat dau thau va cac Nghi dinh thong tu
lya chon Nha cung cap . X 1A 1x
hudng dan hién hanh.
Théng bao két qua dau - Can ctr két qua dau thau, P. QTVT lap QD tring M
5.2.7 | thau va lya chon Nha P.QTVT thau, Thong bao két qua du thau trinh lanh dao ky. 18.QT.01/QTVT

thau

- Lap HPKT trinh lanh dao ky két
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Quy trinh mua vt tw trang thiét bi

QT.01/QTVT

5.2.8

Ban giao, nghiém thu,
thanh Iy Hb

DPon vi st
dung tai san
P.QTVT

- Phong QTVT lap BB ban giao va gidm sat qua trinh
thuc hién HD

- Pon vi sir dung tai san c6 trach nhiém theo doi, tiép
nhan ban giao, kiém tra tinh trang tai san.

- Céc bén tién hanh nghiém thu, thanh 1y HD khi thiét
bi dugc ban giao day du, cac diéu khoan trong hop
déng duoc thuc hién

M
08.QT.0L/QTVT
M
09.QT.0L/QTVT

5.2.9

Nhap co s¢ dit ligu

P.QTVT

- Phong QTVT Iap thu tuc giao nhan tai san cho cac
don vi bao gom: QP ban giao TS, Bién ban ban giao tai
san; vao so theo doi tai san.

M
12.QT.01/QTVT

5.2.10

Thanh toan

P.TCKT

- P.QTVT tép hop day du ho so chuyén sang phong
TCKT
- P.TCKT thuc hién thanh toan theo quy dinh.

5.2.11

Luu ho so

P.QTVT
P.TCKT

- Téng hop ké hoach

- QP phé duyét KH dau thau (B6 Cong Thuong)

- QD thanh lap t6 chuyén gia ddu thau

- HSMT (HSYC) va B4o c4o tham dinh HSMT
(HSYC)

- BB mé thau; BC danh gia HSDT

- BC thdm dinh két qua d4u thau

- BB thuong théo hgp dong

- Quyét dinh phé duyét két qua d4u thau (chao hang
canh tranh)

- Hop ddong kinh té

- Bién ban ban giao

- Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong

- Bao 1anh thyc hién hop déng va bao lanh bao hanh.
- Bién ban Ban giao TTB cho don vi st dung va quan
ly

- Pé nghi thanh toan chuyén khoan
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT
VI. HO SO:
STT Tén Hb so Don v, ca Noilwu | Thoi gian luu
nhan luu
1 | Dutruvattu NV QUAN LY|Phong QTVT 10 nam
o | Bién Ban ty kiém tra gia NV QUAN LY|Phong QTVT 10 nim
3 Quyét dinh chon Nha cung cap [NV QUAN LY |Phong QTVT 10 nam
4 | Hop dong kinh té NV QUAN LY|Phong QTVT| 10 nim
5 BB Nghiém Thu va Ban Giao  |NV QUAN LY|Phong QTVT 10 nam
6 | Biénban Thanh Ly Hop Pong |NV QUAN LY|Phong QTVT 10 nim
7 | Gidy P& Nghi Chuyén Khoan | NV QUANLY |Phong QTVT| 10 nam
8 | BiénBan GiaoNhanTaiSan  |NV QUANLY|Phong QTVT| 10 nim
9 | Gidy dé nghi Sira chira NV QUAN LY|Phong QTVT 10 nim
10 | Phiéu nhap xuat NV QUAN LY|Phong QTVT| 05 nim
VII.PHU LUC:
STT Mi s6 Tén biéu miu
1 M 01.QT.0L/QTVT Dy tru Vat tu
2 M 02.QT.01/QTVT Tong hop du tri vat tu
3 M 03.QT.01/QTVT BB tu kiém tra gia
4 M 04.QT.01/QTVT Du thao HD
5 M 05.QT.01/QTVT BB thuong thio HD
6 M 06.QT.01/QTVT QP chi dinh thau
7 M 07.QT.01/QTVT Hop dong
8 M 08.QT.01/QTVT BB ban giao vt tu — trang thiét b
9 M 09.QT.01/QTVT BB nghiém thu va thanh Iy HD
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Quy trinh mua vdt tw trang thiét bi QT.01/QTVT

10 | M 10.QT.01/QTVT Phiéu nhap kho

11 | M11.QT.01/QTVT Phiéu xuét kho

12 M12.QT.01/QTVT BB giao nhan TSCD cho don vi st dung
13 | M13.QT.0L/QTVT Duy trii mua sdm Trang thiét bi

14 | M14.QT.0L/QTVT K& hoach d4u thau

15 | M15.QT.01/QTVT QD thanh 13p td CGDT

16 | M16.QT.01/QTVT HSMT (HSYC)

17 | M17.QT.0L/QTVT Thong bao KQ dau thau

18 | M18.QT.01/QTVT HDPKT
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