  ỦY BAN NHÂN DÂN         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TỈNH THANH HÓA                       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC


QUY TRÌNH

Mua sắm, quản lý trang thiết bị

(Ban hành kèm theo Quyết định        /QĐ-ĐHHĐ, ngày      tháng      năm 201
của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)
I. Mục đích và phạm vi áp dụng
- Thực hiện đúng qui định của nhà nước về đấu thầu mua sắm vật tư, thiết bị với chất lượng hiệu quả tối ưu, quản lý điều chuyển một cách có hiệu quả nhất.
- Áp dụng trong phạm vi toàn trường.

II. Định nghĩa và từ viết tắt
1. Định nghĩa: ( không)
      2. Từ viết tắt:
      - VTTB: Vật tư thiết bị

      - ĐV/CN: Đơn vị/cá nhân
- BGH: Ban giám hiệu

- KH-TC: Kế hoạch -Tài chính   
- TT-BTC: Thông tư bộ tài chính
III. Nội dung
	Thứ tự các bước  công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu hồ sơ

	1
	- Tiếp nhận, xem xét thẩm định và ký duyệt nội dung đề nghị của các đơn vị thời gian ½ ngày.
- Xây dựng kế hoạch mua sắm 2 ngày (mấu kế hoạch).
- Luật đấu thầu đã được quốc hội nước CHXHCN Việt nam thông qua.

	- Trưởng phòng 
QT-VT,TB
	- HS/5.2/BAISO

Giấy đề nghị
- Kế hoạch mua sắm (theo thông tư 121/200/TT-BTC)

	2
	- Trình BGH phê duyệt hồ sơ kế hoạch mua sắm 01 ngày.
- Mời thầu 1 ngày.
- Bán hồ sơ mời thầu 5 ngày.
- Thu hồ sơ mời thầu 2 ngày.
- Mở thầu ½ ngày.

- Chấm thầu 2 ngày.

- Trình duyệt kết quả thầu ½ ngày.
	- Trưởng phòng QT-VT,TB, 
- Ban chấm thầu
	- Kế hoạch
- Hồ sơ mời thầu

- Hồ sơ  Chấm thầu 

	3
	- Thương thảo hợp đồng 1 ngày
- Ký hợp đồng

- Theo dõi tiến độ thực hiện hợp đồng


	- Phó hiệu trưởng phụ trách
-  Phòng QT-VT,TB và phòng KH-TC
	- Biên bản thương thảo hợp đồng
- Biên bản thực hiện tiến độ hợp đồng

	4
	- Thành lập ban nghiệm thu 1 ngày

- Tổ chức nghiệm thu

- Bàn giao đưa vào sử dụng

- Vào sổ theo dõi tài sản
	- Các thành viên trong ban nghiệm thu

- Phòng QT-VT,TB

Đơn vị sử dụng
	- Quyết định thành lập ban nghiệm thu

- Biên bản nghiệm thu



	5
	- Thanh lý hợp đồng
	- Trưởng phòng QT-VT,TB
	- Biên bản nghiệm thu

- Thanh lý hợp đồng


V. Biểu mẫu áp dụng:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă số (nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Kế hoạch yêu cầu
	HS/5.2/BAISO
	10 năm
	- Phòng KH-TC
- Phòng QT

-VT,TB

	2
	Biên bản nghiệm thu
	Không mã hóa
	20 năm
	

	3
	Sổ theo dõi tài sản
	Không mã hóa
	20 năm
	

	4
	Hồ sơ thầu
	Không mã hóa
	20 năm
	


 ĐẠI DIỆN LÃNH ĐẠO BAN ISO
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