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1. Muc dich:
Hudng dan viéc dau tu, mua sam tai san duge thuc hién thong nhat, dam bao dung
nguyén tac, dinh cia nha nudc.

B(‘f)ng thoi phéan rd trach nhiém, su phéi hop gifta cidc don vi st dung tai sén;
phong Téng hop va phong Tai chinh - K& toan.

2. Pham vi va d6i twong ap dung
2.1. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay dugc 4p dung trong pham vi mua sam cac tai san phuc vu cho céng
tac cua Truong.

- Gia tri g6i dau tu, mua sam nhé hon 100 triéu dong.

- Quy trinh nay khong ap dung cho cac du an chuong trinh muc ti€u quoc gia va du
an ODA; céc tai san thuoc danh muc tai sdn mua sam tap trung.

2.2. Poi twong dp dung:

€3

Quy trinh ndy 4p dung dbi véi tat ca cac don vi truc thude Trudng. vl
3. Cin ctt phap Iy va tai liu tham chiéu

- Luét Déu thau sb 43/2013/QH13 ctia Qudc hdi nude Cong hoa X& hoi Chu
nghia Viét Nam thong qua ngay 26 thang 11 ndm 2013;

- Luét Ngan sach nha nuéc sb 83/2015/QH13 cia Qubc hdi nudc Cong hoa
X4a hoi Chu nghia Viét Nam thong qua ngay 25 thang 6 ndm 2015;

- Luét K& toan sb 88/2015/QH13 cua Qudc hoi nude Cong hoa Xa hoi Chu
nghia Viét Nam thong qua ngay 20 thang 11 ndm 2015;

- Can ctr Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh pht qu y
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét ddu thau vé lua chon nha thau; :

- Can ctr Théng tu s6 10/2015/TT-BKHDT ngiy 26/10/2015 ciia Bo Ké
hoach va Pau tu quy dinh chi tiét vé& ké hoach lua chon nha thau;

- Théng tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 ndm 2016 cta BO Tai chinh
quy dinh chi tiét viée st dung vén nha nuéc dé mua sdm nhim duy tri hoat dong
thudng xuyén cua co quan nha nude, don vi thudce luc luong vii trang nhéan dan,
don vi su nghiép cdng lap, td chtrc chinh tri, t6 chic chinh tri - x& hoi, to chuc
chinh tri x4 hdi - nghé nghiép, t6 chirc x& hoi, t6 chirc x4 hdi - nghé nghiép;

- Théng tu sb 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cta Bo Tai
chinh hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép;

- Quyét dinh s6 17/2019/QD-TTg ngay 08 thang 4 ndm 2019 cta Thu tudng
chinh phu v& mot s6 goi thdu, ndi dung mua sim duy tri hoat dong thudng xuyén




duoc ap dung hinh thirc lva chon nha thau trong truong hop déc biét theo quy dinh tai
diéu 26 Luét Dau thau;

- Nghi dinh s6 11/2020/ND-CP ngay 20 thang 01 ndm 2020 cta Chinh Phu
quy dinh vé thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Kho bac nha nudc.

- Cian ct Quy ché chi tiéu ndi bo ctia Truong Trung cap nghe Co khi xay
dung duoc ra so4t bo sung va dieu chinh hang nam.

4. Pinh nghia va tir viét tat
4.1 Dinh nghia

- Tai sén bao gdm tai san hiru hinh va v hinh ma truong giao cho cac don vi truc
thudc quan ly sir dung, ding chung cho hoat dong ctia trudng, c6 thoi gian st dung
trén mot ndm. Bao gom nhiing tai sin theo Nha nude quy dinh nhu:

+ Tai san 13 nha ctra, vat kién tric: Nha lam viéc, cac cdng trinh x4y dung gén lién
v6i nha nhu bé nudc, san, tudng rao, cong ngo ...

+ Phuong tién vén tai: Xe 0 to va cac loai phuong tién van tai khac,

+ May moc thiét bi quan ly: Méy vi tinh; mdy in; may photo; cac thiét bi lap dat
kém theo may vi tinh nhu: on ap, bd luu dién, loa, ... may chiéu; may Scan; may
chup anh cac loai; may quay phim; may dém tién; dau may video; tivi; may dién
thoai cac loai, ti lanh, may lanh ....

+ Céc loai tai san quan ly khac: Ket sét, quat céc loai, Am dién nau nudc cac loai;
Loai tai san dd gd, gia gb: Céc loai tu, ban ghé 1am viéc, hoc tap, ban dé vi tinh,
ban ghé hdi hop, buc néi chuyén, cac ké luu trr hd so va cac loai tai san khac ma
co quan giao cho cac don vi dé quan 1y str dung.

+ Nhing tai liéu quan trong trong phuc vu cho céng tac chuyén mon.

+ Phan mém quan ly chuyén mén dugc mua trang bi cai dat dé phuc vy cong tac
quéan ly va dao tao ctia nha trudng.

+ Céc tai san khac phuc vu cho cong tac quan 1y, phuc vu dao tao.

- Mua sém dugc hiéu 1a viéc thuc hién cac goi thdu nham duy tri hoat dong thuong
xuyén cla truong bang cac ngudn chi thuong xuyén ngin sach nha nudc dugc co
quan cd tham quyén giao trong du todn chi ngan sach hang nam (bao gom cd cdc
nguon ngdn sdach bé sung trong ndm); cac ngudn thu tr phi, 1& phi dugc st dung
theo quy dinh ctia phap luét vé phi, 18 phi; cac ngudn kinh phi tir thu hoat dong su
nghiép, quy phat trién hoat dong su nghiép, cac quy khen thuéng, qu¥ phuc loi, quy
hop phép khac theo quy dinh cua phap luat déi v6i don vi sy nghiép cong 1ap; ngudn
Quy bao hidm y té; cac ngudn thu hgp phéap khac theo quy dinh cta phép luat.



4.2 Tiv viét tit

| sTT Tirvibt tht Y nghia
] BGH Ban Giadm hiéu
2 BM Biéu mau
3 HD Hop dong
4 KP Kinh phi
5 |P.TC-KT Phong Tai chinh - Ké toan
6 |P.TH Phong Téng hop
7 |TH Téng hop
8 TS Tai san
9 QT Quy trinh

5. Lwu db (Xem tir trang 6 dén trang 9)
6. Pac ta (Xem trang 10) |

7. Céc biéu miu/ hwéng dan:

STT

A o R x r X
Tén bicu mau/ hwéng dan

M3 hoa

1

Giay de xuat

BM/QT47/P.TC-KT/01

2 ':“izg hop danh muc TS d8 xuht dau tu, mua BM/QT47/P. TC-KT/02
3 tTuo E‘ﬁlsggvém phé duyét chu truong dau BM/QTA47/P.TC-KT/03
4 | Dy trd kinh phi dau tu, mua sém TS BM/QT47/P.TC-KT /04
5 Bién ban hop xét bao gia BM/QT47/P.TC-KT /05
6 | Quyét dinh lya chon don vi cung chp BM/QT47/P.TC-KT /06
7 | Hop ddng BM/QT47/P. TC-KT /07
8 | Bién ban ban giao dua vao sir dung BM/QT47/P.TC-KT /08

\\ \\_ &}



STT Tén bidu miu/ hwéng din M3 héa
0 | Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong | BM/QT47/P.TC-KT/09

10

Bién ban xac dinh gia tri khéi luong cong
viéc hoan thanh

Mau so 08a

11

Gidy dé nghi thanh toan

BM/QT47/P.TC-KT/10
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LUU PO

1. PAu tw, mua sim tai san c6 gia tri dwdi 10 tri¢u dong

TT Cac budc cong viée Trach nhiém Tai liéu, biéu miu | Yéu cAdu | Thoi gian
Nhu cau dau tu, Cicdonvitwe | pporyzprc. | Vanbin | ¢
1 mua sim tai san thudc ::0 nhu KT/01 8 ukt nam; ADQ’[
cau xuat
- i Béng tong Trong
. b de nghi; 3
> || Kiém tra, 14p bing TH onvicenent | BMQTAIRIC- |y o nhu | vong 15
2 3 KT/02 "
Phong Tong hop ciu ngdy
Céac nha cung
) et BM/QT47/P.TC- L, Trong
_ cap; Pon vi dé Béao gia;
3 Du trit KP + Béo gid nghi: KT/04 vong 15
,', Du tru KP ngay
Phong Tong hop
Trong / ;
Bandytra | vong 3 K ‘
4 Phé duyét Ban Giadm hiéu KP phé | ngay ké tir\] i
duyét ngay trinh |
ky
@ | Nha cung cép; Mua sim
5 Trién khai mua sim Pon vi d& nghi; dung tai Theo ké
tai san ‘ . san dugc hoach
Phong Tong hop phé duyét
1 . A . r
g bon vi dé nghi; | BM/QT47/P.TC- | Biénban | Theoke
6 Ban giao , .
Nha cung cap KT/08 ban giao hoach
J
, | Ponvi dé nghi; Hoa don; Trong
. P TH: BM/QT47/P.TC- Gidy dé vong 05
Thanh toan o KT/10 nghi thanh | ngay sau
P.TC-KT toan khi c6 HD
‘ b
q \ P.TC-KT; Pay daho | Theo quy
Luu ho so SO dinh

P. TH




5. PAu tw, mua sim TS cb gia tri tir 10 tri¢u dong deén dudi 20 tridu

TT Cac buéc cong viée Trach nhiém Tai lidu, biéu miu Yéu cau | Thoi gian
Nhu cau mua Céc don vi Vin ban Hang
1 T truc thudc co BM/QT47/P.TC-KT/01 b xukt nam; Dot
d € xua ;
nhu cau xuat
¥ o A
; Ponvide | g\yQT47/P.TCKT/02; | Béng |
Kiém tra, 1ap duy tru nghi; TH; Du roug
3 kinh phi va T& trinh . . BM/QT47/PTC-KT/O3, . KP Vbng 15
Phong Tong tru KP; i
heth BM/QT47/P.TC-KT/04. | T¢ trinh gay
. Ban du Trong
; e Ban Giam ru KP | vong3
ne duyet hidu duge phé | ngay ké tir
duyét ngay trinh
Céac nha cung Trong
cép; vong 10
e ! mr ngay tur
4 Béo gia Pt K.‘.de Cée b0 1 1 oay du
ngak gla trd KP
Phong Tong dugc
hop duyét
Nha cung cAp;
; A ‘2 Pon vi dé
Ky hop dong, trién : H Theo H
: 2 e nghi; | BM/QT4T/P.TC-KTIO7 | o° % P
khai thuc hién dong dong
P.TC-KT;
P.TH
’ Nha cung cép; Bién ban
¢k ban giao
6 Nghiém thu, ban giao Don Vi de BM/QT47/P TC-KT/08 Lhéi Theo Hop
nghi; ' , ddng
uong
P.TH cdng vige
Y Nha cung cAp;
Thanh 1y HD, Ponvide | pypoTa7/p. TC-KT/09; | BEROAN |0 o
7 quyét toan nghi L thanh ly, 4 i
P.TH; Mau s6 08a Héadon |  °

P.TC-KT.




Pon vi dé
q — - | nghi; Piy da | Theo quy
Luu ho so P.TC-KT; hd so dinh
J
P.TH.
3. PAu tw, mua sim TS c6 gia tri tir 20 triéu tro Ién
TT Ciac bude cong viée Trach nhiém Tai liéu, biéu miu Yéu cAu | Thoi gian
Nhu cdu mua Lae dofl Vi ) Vin ban VHéng A
1 hro 48 sAn truc thuc_?c c6 | BM/QT47/P.TC-KT/01 43 xult nam; ,D()t
nhu céu xuat
., Ponvide | pvyQT47/R.TCKTOL | pugy | T
Kiém tra, lap du tru nghi; v tru rong
2 kinh phi va To trinh . BM/QT47/P.TC-KT/03; | KP;To¢ | vong 15
Phong Tong ) ;s
hop BM/QT47/P.TCKT/04, | TioD ngay
v
Ban du Trong
3 R Ban Giam tru KP vong 3
i it hi¢u duoc phé | ngay ké tir
duyét ngay trinh
Céc nha cung Trong
. cép; vong 10
. 4 i ngay tu
4 Béo gié Dol? 1\1111~de Cacizao aody dur
g 8 trit KP
Phong Tong duoc
hop duyét
X Trong
Xét chon don vi cung To tha’m did Bién ban vong 10
5 X fiae mua sim, sta | BM/QT47/P.TC-KT/05 ngay tur
cap ta1 san hop
chita ) ngay co
bao gia
b dinh d . Quyét Sau 5
o " uyé
6 Quyet dinh don v} Hiéu truong | BM/QT47/P.TC-KT/06 - ngay hop
cung cap tai san dinh ¢t ch
xét chon




Nha cung chp;

Don vi dé

Ky hop ddng, trién : q Theo H
khai thyc hién nghi; BM/QT47/P.TC-KT/07 df’p ;i’ P
P.TCKT; — 8
P.TH
Nha cung cép; Bién ban
Nghiém thu, ban gi Pon vj dé bén glao | e Hop
8 ghiem thu, ban glao i BM/QT47/P. TC-KT/08 |  khéi .
nghl, dong
luong
P.TH cobng viéc
Nha cung cap;
A
: Pon vi dé 18n ba
Thanh Iy HP, on ;‘, ° | BM/QT47/P.TC-KT/09; | BIEROAN |y gy
9 quyét todn ngh . thanh ly, &n
P.TH: Mau s0 08a B domn. g
P.TC-KT.
Don vi d&
10 - 4 nghi; Pay du | Theo quy
Luu ho so P.TC-KT; L s dinh
M
P.TH.

Vaw’i
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PAC TA

Buwde 1: Pon vi co6 nhu cAu mua sam tai san dé phuc vu cong tac dé xuat mua sam
theo dinh ky hang ndm hodc dot xUuét.

Buéce 2: Phong Tong hop phbi hop ctng véi don vi dé nghi mua sim kiém tra tinh

hinh thuc t& so v6i nhu cau. Néu nhiéu don vi d8 xuAt mua sém, phong Téng hop
1ap bang tdng hop d& xuAt. Sau d6 Phong Tong hop phdi hop véi don vi dé nghi
1ap du toan kinh phi thuc hién.

Buée 3: Phong Tong hop trinh dy tru kinh phi dé BGH duyét. Néu duyét chuyén
bude theo. Néu khong dugc duyét, xdy dung lai kinh phi trén co s6'y kién ctia Ban
Giam hiéu dé trinh lai.

Buée 4: Phong Tong hop lién hé dé cac cung chp dé béo gia tai san can dau tu,
mua sam.

Bude 5: Trén co s& bao gia clia cdc nha cung cép, To tham dinh mua sam, sira
chita hop xét chon gid, xét chon don vi cung cap.

Buée 6: Trén co s& bién ban hop cua TS thAm dinh mua sam, stra chira, phong
Tong hop dé xuat, tham muu cho Hiéu trudng quyet dinh lua chon nha cung cap.

Bude 7: Phong Tong hop théng bao cho nha cung cap soan thao hop ddng. Sau khi
phong Tai chinh — Ké toan kiém tra, phong Téng hop trinh Hiéu trudng ky hop
ddng mua sam tai san.

Nha cung cap trién khai thyc hién viéc mua sam tai san. Pon vi quan ly, su
\° 2 L 4 14 A f’\ b T 2 14 4 /( /’\ ’ ?\,'-
dung tai san gidm sat viéc cung cap tal san xem co dung so luong, chat luong. )\
r -'\ C
Bude 8: Ban giao tai san. Hai bén ky bién ban nghiém thu khoi lugng cong viee hoan )
thanh.

~ ,/,

/

Bude 9: Két thiic cac didu khoan da thuc hién, hop ddng duoc thanh ly trén co e

phép ly. Nha cung chp va Truong ky thanh ly hop dong. Phong Téng hop phéi hop
cung don vi st dung, quan ly tai san tap hop hd so, ching tur chuyén phong Tai
chinh — K& toan 1am thu tuc thanh todn cho nha cung cép.

Buée 10: Cac don vi quan ly, str dung tai san lyu trit hd so k§ thuat. Phong Tai chinh

_ K& toan luu trit hd so thanh toan va trich khau hao theo quy dinh. Phong Tong
hop/Céc don vi quéan ly, st dung tai san cip nhat di liéu vao So6 theo ddi tai san.

Ghi chu:

- Déi véi dau tw, mua &m tai san dwédi 10 triéu thi thi lap dw triy va bdo gia trinh
phé duyét dong thoi; bé qua bude 5, budc 6 va phan ky két va thanh [y Hop dong.

- Péi vé&i dau tw, mua sam tai san tw 1 0 triéu dén dudi 20 triéu thi bé qua buoc 5,
buorc 6.




