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1. MUC PICH
- Nham dam bao ghi nhan céc nhu clu, xem xét, phé duyét va thuc hi¢n viéc
mua sam theo dang tha tuc quy dinh, dap Gmg day du, chinh xac, kip thoi trang
thiét bi, vat tu phuc vu cho cong tac quan ly, dao tao c6 hiéu qua nhat.
- Thu tuc nay nham muc dich ddm béo thiét bi, vat tu mua vé dugc kiém tra
chit ch& vé sb luong, chét luong, thong sd k§ thuat, nhap kho, xuat kho, cit
gilt bao quan mot cach co hiéu qua, dap tng duoc nhu cau.
2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay ap dung tai Truong Cao dang k¥ thuat cong nghiép dé thuc
hién cho cac don hang ¢ gia tri dudi 20 triéu dong, d6i véi cac don hang 16n
ap dung thong tu Thong tu sé 68/2012/TT- BTC ngay 26/ 4/2012 ctia Bo Tai
chinh .
3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
- Cin ctr Thong tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 09 thang 8 nim 2006 cta Bo Tai
Chinh huéng dan thuc hién Nghi dinh sé 43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4
nam 2006 cia Chinh phu quy dinh quyén tu chu, tu chiju trach nhiém vé thuc
hién nhiém vu t6 chirc b mdy, bién ché va tai chinh ddi v6i don vi sy nghiép
cong lap;
- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua Luat diu thau vé lya chon nha thau.
- Can ct Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07 thang 4 nim 2014 ctia Bo
truong Bo Cong thuong vé viée quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han cia
truong Cao dang k¥ thuit cong nghiép;
- Quyét dinh s6 923/QD-CDKTCN cua Hiéu trudng truong Cao dang ky thuat
cong nghiép quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cua phong Ké hoach
k¥ thuat va Quan trj thiét bi.
- Cac quy dinh khac ctia Nha nudc.
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- BGH: Ban Giam hiéu,

- P. XKHKT&QTTB: phong Ké hoach k¥ thuat va quan tri thiét bi,

- P.TCKT: phong Tai chinh ké toan,
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5. NOQIDUNG QUY TRINH

5.1. Luu @6 mé ta quy trinh

STT Trach nhiém No6i dung Bié¢u miu
1 | Ponvico nhu ciu Dé nghj cia Gidy dé nghi cua
st dung don vi don vi
v
2 E.'IKCHP}(('}F&QTTB Duy tru mua Ké hoach mua sim
3 Ban Gidm hiéu Phé duyét K¢ hoach mua sam
Truéng - Thong bao chao
4 | pP.KHKT&QTTB Lap, phat hanh thong hang (kém theo danh
bao chao han sich cac nha thdu moi
P.TCKT g chao hang)
' béo gia
BGH Xét béo gia L
6 | TP.KHKT&QTT Bién ban xét bao gia
BP.TCKT
) 4
BGH ALY Quyét dinh  phé
Phé duyét k :
7 | P.KHKT&QTTB oo Y duyét
P.TCKT P Hop ddng kinh té
BGH \ Bién ban nghiém thu
8 | P.KHKT&QTTB Nghiém thu, ban giao va ban giao
P.TCKT BM.01-
' QT.03/KHKT
BGH ¥
P.KHKT&QTTB , Bién ban thanh ly
9 )
P.TCKT Thanh 1§ hop hop déng

Pon vi st dung

dong
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5.2 Dién giai lwu db

5.1.1. Pé nghi ciia don vi

Pon vi ¢6 nhu cau st dung trang thiét bi lap pé nghi néu ré danh muc trang

thiét bi dé nghi cip, trong d6 phai néu rd yéu ciu vé sb luong, thong sb ky thuat,
xuét xr va muyc dich str dung trang thiét bi, giri vé phong KHKT&QTTB

5.1.2. Lap ké hoach mua sim

Cin cir dé nghi cap tdi san dugc Ban Giam hiéu phé duyét, Phong

KHKT&QTTB lap to trinh ké hoach mua sam theo quy dinh vé chirc nang nhiém vu
ctia phong ban hanh kém theo Quyét dinh sé 923/QD-CPKTCN ngay 01 thang
10 nam 2014 cia Hiéu truong Trudng Cao dang k¥ thuat cong nghiép.

5.1.3. Phé duyét ké hoach mua sim

Cian ctr dé nghi cap tai san duogc phé duyét va ké hoach mua sim do Phong

KHKT&QTTB va P.TCKT trinh, Ban Gidm hiéu phé duyét ké hoach mua sam lam
co s& dau thau.

Khi Chu dau tu diéu chinh lai ké hoach mua sim, phong KHKT&QTTB va
P.TCKT c6 trach nhiém kiém tra, chinh sira lai ké hoach mua sam theo ding quy
dinh ctia c&c van ban phép 1y hién hanh.

5.1.4. Lap, phat hanh thong bao chao hang

Can ctr dé nghi cap st dung trang thiét bi di dwogc Ban Giam hiéu phé duyét,
phong KHKT&QTTB thong bao mai chao hang téi cac don vi cung cap hang hoa
¢ di nang luc, phi hop véi nganh nghé kinh doanh trén thi trudng dé nghi cip bao
gia.

Noi dung thong bao chao hang dam bao diy du thong tin sau: Danh muc,
thong s6 k¥ thudt va xuat x&r cia hang héa; thoi diém cudi cung tiép nhan bao gia;
thoi han hiéu luc cta bao gia, thoi gian thuc hién hop ddng, cam két bao hanh d6i
v6i hang hoa cung cap.

Danh sach moi chao hang gom cac nha thau (it nhat c6 03 nha thau) c6 du
nang lyc va kinh nghiém kinh doanh hang hoa trong linh vuc can mua sam. Phong
KHKT&QTTB thyc hién viéc gtri théng bado moi chao hang theo danh sach nha thau
dugc moi tham gia chao hang dé phé duyét.

5.1.5. Tiép nhan bao gia

Phong KHKT&QTTB thuc hién viéc tiép nhin béo gia do cac nha thau di nop

trude thoi diém cudi nhan béo gid duoc quy dinh trong théng bdo chao hanh. (c6 it
nhit 03 bao gia cua 03 don vi cung cap hang héa khéac nhau).

5.1.6. Xét bao gia
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Trén co so ndi dung cua thdng b4o moi chao hang va bao gia cua tdi thiéu 03
don vi cung cap hang héa khac nhau, Phong KHKT&QTTB va P.TCKT xét chon
béo gia ciia timg don vi tham gia chio gia va tién hanh 1ap bién ban xét chon bao
gia.

5.1.7. Ky két hgp dong

Can cu Bién ban xét chon bdo gid cua P.KHKT&QTTB, Ban Giam hi¢u phé

duyét két qua chao hang.

Sau khi lya chon dugc don vi cung cip hang hoa theo yéu cau, Phong
KHKT&QTTB va P.TCKT lap du thao hop dong trinh Ban Giam hiéu ky hop dong
mua siam hang hda.

Khi ¢6 ¥ kién cia Ban Giam hiéu vé két qua Iya chon nha thau, Phong
KHKT&QTTB va P.TCKT c¢6 trach nhiém kiém tra theo noi dung Ban Giam hiéu
yéu cau trong cong tac xét bao gia va dé nghi Chu dau tu phé duyét két qua dau thau
theo quy dinh.

Ngay sau khi két qua chao hang duoc phé duyét, Phong Phong KHKT&QTTB
c6 trach nhiém thong bao mai nha thau trang thau thuong thao va ky két hop dong

5.1.8. Nghiém thu, ban giao

Phong KHKT&QTTB, P.TCKT va don vi stir dung thuc hién céng tac nghiém
thu, nhap kho hoidc ban giao truc tiép s6 lugng hang hoéa cung cap theo danh muc,
thong sd k¥ thuat, xuat xt hang hda ... quy dinh tai cac diéu khoan cta hop dong da
duoc hai bén ky két.

5.1.9. Thanh ly hop dong

Can ctr s6 luong danh muc nghiém thu, nhap kho hodc ban giao da duoc lap
va cac chung tir thanh toan do nha thau cung cap, hai bén tién hanh ky bién ban
nghiém thu va thanh ly hop dong theo quy dinh. P.KHKT&QTTB phdi hop voi
phong TCKT, don vi c6 lién quan ghi s6 theo doi st dung vat tu, mdi don vi lién

quan gitr mgt ban.
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6. LUU HO SO
TT |Ténvianbancanhru | Trach nhiém hru Thoi gian luu
1 | Dé nghi cap tai san Phong KHKT&QTTB 10 nam
Phong TCKT
2 | Totrinh mua sam Vin thu, Phong 10 nim
KHKT&QTTB, P.TCKT
3 | Thong béo chao hang Phong KHKT&QTTB 10 nam
Phong TCKT
4 | Danh sé&ch moi chao hang | Phong KHKT&QTTB 10 nam
Phong TCKT
5 |Baogia Phong KHKT&QTTB 10 nam
Phong TCKT
6 | Bién ban xét chon chao | Phong KHKT&QTTB 10 nam
hang Phong TCKT
7 | Quyét dinh phé duyét két | Van thu, Phong 10 nam
qua chao hang KHKT&QTTB, P.TCKT
8 | Hop ddng mua sam Phong KHKT&QTTB 10 nim
Phong TCKT
9 | Bién ban nghiém thu, ban | Phong KHKT&QTTB 10 nam
giao Phong TCKT
10 | Thanh ly hop dong Phong KHKT&QTTB 10 nam
Phong TCKT

7. PHU LUC, BIEU MAU
- Mau Hop dong kinh té ban hanh kém theo Thdng tu s6 11/2010/TT-
BKH ngay 27/ 5/2010 cta Bo Ké hoach va Dau tu.
- Mau nhép kho vat tu, céng cu: Mau sé C20-HD Ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cua Bo Tai chinh.
- MAu bién ban nghiém thu, ban giao hang héa: BM.01-QT.03/KHKT




