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_ UBND TINH PHU THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC HUNG VUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN THUONG XUYEN

1. Muc dich

Quy trinh mua sam, stra chita tai san gia trj dudi 100 tridu ddng gitip viéc mua sim, quan
Iy tai san dugc chuyén mon hoa, kip thoi, ding quy dinh. Déng thoi phan 1o trach nhi€m, sy
phdi hop gitta cac Pon vi sir dung tai san, Phong Quan tri doi song va phong Ké hoach - Tai
chinh.

2. Pham vi

Gi4 tri mua sdm, stra chita nhé hon 100 triéu déng/ lan.

Quy trinh nay dugc &p dung ddi v&i viee mua sam céc loai thiét bi, vat tu, cong cu va
céc co s& vat chat khac phuc vu hoat dong chuyén mén cia Truong Pai hoc Huing Vuong
(trir cac tai san thudc dién mua sim theo quy trinh mua sim tap trung).

3. Tai liéu tham khao

- Luat ngan sach nha nudc sd6 01/2002/QH11 ngay 16 thang 12 ndm 2002 cta Qudc
hoi nudc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

- Luét K& toan s6 03/2003/QH11 ngay 17 thang 6 ndm 2003 ctia Quoc hdi nude Cong
hoa X3 ho1 Chu nghia Viét Nam;

- Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC ngay 30 thang 3 nim 2006 ciia B Tai chinh vé
viéc ban hanh ché do ké toan hanh chinh su nghi¢p;

- Thong tu sb 185/2010/TT-BTC ngay 15 thang 11 nim 2010 cua Bo Tai chinh
huéng dan stra doi bo sung ché do ké toan don vi hanh chinh sy nghiép ban hanh theo
Quyét dinh s6 19/2006/QP-BTC ngay 30 thang 3 ndm 2006 ctia B Tai chinh;

- Thong tu s6 68/2012/TT-BTC, ngay 26 thang 04 nim 2012, ctia Bo Tai chinh Quy
dinh viéc dau thau dé mua sam tai san nham duy tri hoat dong thudng xuyén ciia co quan
nha nuéc, to chirc chinh tri, t chirc chinh tri - xa hoi, té chic chinh tri xa hoi - nghé
nghiép, t6 chirc xa hoi, to chire xa hoi - nghé nghiép, don vi vil trang nhan dan

- Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14 thang 05 nim 2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
hoa don ban hang, cung trng dich vu;

- Thong tu 39/2014/TT-BTC ngay 31 thang 3 nim 2014 Hudng dan thi hanh Nghi dinh
s6 51/2010/ND-CP;

- Thong tu 164/2011/TT-BTC cua Bo Tai chinh hudng dan cong tac quan ly thu, chi
bang tién mit qua Kho bac Nha nudc,

Cung hé théng cac vian ban huéng dan hién hanh.



4. Tir viét tat

QTDS: Quan trj doi sdng
KHTC: K¢é hoach tai chinh
5. N§i dung quy trinh

5.1. Quy trinh chung
Tréch nhiém Tién trinh Mo ta chi tlet-fac buwéce | Thoi gf?n thuc
thuc hién hién
Lam D¢ nghi cap vat tu, | Trudc khi can
Don vi st dung Bude 1 cong cu ‘dl_mg cu, tai san | dua TS vao sur
(hoac DBé nghi stra chita | dung 15 ngay
tai san)
H Kiém tra tinh can thiét, ky | Téi da 04 ngay
Phong QTDS Budge 2 thuat/ tham dinh gia/ lap
Phong KHTC du tru kinh phi
Trinh Hiéu truong phé | Toida 01 ngay
duyét
Phong KHTC
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Don vi su dung
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Phong QTDS Budc 6
Phong KHTC
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Phong QTDS Buge 7

Quyét dir}h lva chon don 1 ngay

Vi cung cap

Soan thao/ ky két‘ hop 2 ngay
dong/ tam ung hop dong

Giam sat thwc hién hop | Theo quy dinh

dong i 7
Chuyén giao san pham
hop dong

ctua hop dong

Phong KHTC [ 2

Nghiém thu va thanh ly 1 ngay
hop dong
Thanh toan hop dong To6i da 02 ngay




5.2. Quy trinh cu thé
Budc 1: D& nghi cip vat tw, tai san/ Pé nghi sira chira tai san

Pon vi str dung c¢6 yéu cau can trang cap tai san, vat tu/ stra chira tai san lam don dé
nghi (n€u rd yéu cau, mo ta thong tin v€ tai sdn) ndp cho phong QTDS trudc khi can cod
tai san dua vao st dung it nhat 15 ngay.

Budc 2: Kiém tra, thAm dinh gi4, 1ap dw tru kinh phi

a. Phong QTDS kiém tra tinh cp thiét va phuong an str dung tai san cta don vi truc
tiép su dung. Déng thoi kiém tra tiéu chuin, dinh méc cho dbi tuong st dung. Trudng
hop khong diing quy dinh thi thong bao va tra lai don dé nghi cho don vi dé xuat, néu phu
hop dang quy dinh thi tiép tuc:

- Kiém tra 1 dén 3 bao gia (truong hop tir 20 triéu ddng trd 1én phai cé 03 bao gid).
- Lap duy tru kinh phi (phdi ghi ré: thong sé ky thudt, model, xudt xir ciia nha sdan xudt)
- Chuyén ho so (don dé nghi, du tru kinh phi, bao gi4) dén phong KHTC

Thoi gian thuc hién tdi da khong qua 2 ngay sau khi nhan dwgc Pon dé nghi

b. Phong KHTC kiém tra theo quy dinh ciia Luat ké toan, can d6i ngudn kinh phi
thuc hién, néu:

- Khéong dung quy dinh hoic khong b tri dwge ngudn kinh phi thuc hién, phong
KHTC béo cdo Hi€u truong va tra lai cho phong QTDS.

- Phu hop, dung quy dinh thi tiép tuc trinh Hiéu trudong xem xét phé duyét.

Thoi gian thuc hién khong qua 2 ngay ké tir ngay nhan du hd so.

Buwéc 3: Lwa chon don vi cung cip

T6 tham dinh gia (trudng hop tir 20 triéu dong trd 1én) tham dinh gia (bién ban tham dinh
gid) va soan thao Quyét dinh lya chon don vi cung cap. Chuyén lai hd so cho phong KHTC.

Thoi gian thuc hién khong qua 1 ngay ké tir ngay nhin duogc bao gido.
Buéc 4: Soan thio, ky két va tam trng hop dong
Cancu Quyét dinh lya chon don vi cung cép:

- Phong KHTC soan thao Hop ddng, chuyén hop dong dén phong QTDS cung kiém
tra va thuong thao hop dong véi nha cung cép.

- Phong KHTC trinh Hiéu trudng ky két hop dong.

- Sau khi hop dong duge ky két, chuyén lai cho phong QTDS 2 ban (1 ban dé tra lai
nha cung cip, 1 ban dé thuc hién giam sat hop dong).

- Tam trng hop dong (néu co).
Thoi gian thuc hién tdi da khéng quéa 2 ngay.



Buéc 5: Giam sat thue hién hop dong

Phong QTDS c¢6 trach nhiém giam sat viéc mua sdm, thuc hién hop dé)ng vé tién do,
chat lwong san pham hop dong. Khi tiép nhan, ban giao san pham hop dong phai thong
bao cac bd phan: Pon vi truc tiép st dung (nhan ban giao va quan ly st dung); T tiép
nhan tai san (TSCP); phong KHTC dé nghiém thu va theo ddi san pham.

Thoi gian thyuc hién theo quy dinh ctia Hop dong (hoc theo thoi han trong dur tri kinh phi).

Budc 6: Nghiém thu hop dong

Cian ctr san pham hoan thanh ban giao, phong KHTC 14p bién ban nghiém thu va
thanh 1y hop dong chuyén dén phong QTDS phdi hop kiém tra va trinh Hiéu truong phé
duy¢t.

Thoi gian thuc hién khéng qua 1 ngay sau khi hoan thanh nghia vu hop dong

Buéc 7: Thanh toian hop dong va thanh Iy hop dong

Phong KHTC soan thao va trinh Hiéu trudng duyét thanh toan va thanh 1y hop dong.
Thoi gian thuc hién khéng qua 2 ngay sau khi nghiém thu hop dong.

Doi voi swra chita tai san mang tinh chat khoi phuc hoat dong, duy tu bao duong, trudc khi
lam don dé nghi swa chita tai san can lam bién ban kiém tra hién trang tai san roi thuc hién cac

budc nhuw quy trinh nay.
6. Maiu biéu va thi tuc
(Thuc hién theo muc 6 - KHTC-01.QT : Quy trinh thanh toan thuong xuyén)

Nguwoi soan thao Lanh dao don vi Lanh dao truong

Hiéu truéong duyét
Phu tréch don vi feu trudng cuye



