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I. Muc dich




Quy trinh nay huéng dan trinh tu, cach thirc thuc hién va yéu cau théng
nhit dbi véi viéc mua sdm vin phong pham trong toan trudng, nham dé cac don
vi thugc Truong thuc hién ding theo qui dinh, nhanh chong hi¢u qua cong viéce.

I1. Pham vi
- Pham vi &p dung: Tu dé nghi danh myc VPP cua cac don vi st dung,
téng hop du tru lap ké hoach danh muc tién hanh d4u thiu chon don di
cung tng theo quy dinh cua luét d4u thau va tién hanh lam céc thu tuc
mua VPP cho tirng don vi dugc cung ung VPP theo du trur tirng qui.
- Pbi tuong ap dung: Cac phong ban, Trung tam, don vi va cac vin
phong khoa.
I11. Ciéin cir phap 1y va tai liéu tham chiéu

Luat dau thau s6 43/2013/QH13 dugc Qudc hoi thong qua ngay 26/11/2013, ¢b
hi€u luc tir ngay 01/7/2014;

Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/06/2014 ctia Chinh phu vé viéc qui dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu cta luat ddu thau vé lya chon nha nha thau ;

Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 03 nim 2016 ctia Bo Tai chinh vé
viéc quy dinh viéc st dung vOn nha nudc dé mua sim nhim duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nha nudc, don vi thudc luc lugng vii trang nhan dan,
don vi su nghiép cong lap, td chtrc chinh tri, to chirc chinh tri - xa hdi, té chic

chinh tr1 xa hoi - nghé nghiép, td chirc x3 hoi, to chic xa hoi - nghé nghié¢p;

Quyét dinh s6: 864/QD-DHYCCT ngay 29 thang 8 nim 2017 cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho vé viéc ban hanh Quy dinh mua sam, tiép
nhan, quan ly, st dung tai san ctia Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho;

IV. Thuit ngit, dinh nghia, viét tit
Chir viét tat
+ VPP: Vin phong pham ’
+ P.QTTB: Phong Quan tri Thiét bi
+ BGH: Ban gidm hi¢u
+ TT: Trung tdm
V. Trach nhiém
- Cén by duoc phan cong chiu trach nhiém lap du tru VPP cua cac don vi lap du
tru danh muc cua don vi minh dua theo nhu cau thuc té va gui vé P.QTTB theo
tin than thong béo.



-P.QTTB téng hop cac du tru cua tung don vi. 1&p ké hoach, danh muc, dang tin
dau thau va cac thi tuc dau thau theo quy dinh

- BGH phé duyét danh muc diu thau, quyét dinh chon don vi cung cdp va phé
duyét dy tru theo tung qui

V1. N§i dung quy tinh

6.1 Lwu d6 quy trinh



Stt Cic buéc cong viée Tréach nhi¢m Tai ligu, Yéu cau Thoi
biéu miu gian
P.QTTB Théng bdo | Thong bao giri dén cac | Ngay 25
" s phong ban, TT, dvi, VP | thang 12
1 Trién khai ké khoa.... clia nim
hoach nam Thuc hién ding theo tinh trudce
than théng bao
4 Céc phong ban, TT, | Theo biéu Tén VPP can thiét sir | Ngdy 05
, P nghi danh muc VPP dor} vi va cac van | mau sb 01 dung trong t?i dcm' vi dé théngv 01
, C phong khoa phuc vu c¢ong tac tai | ciia ndm
cua don vi sir dung Truong, giri vé P.QTTB
" kiém tra va tong hop
S P.QTTB Theo biéu Pung theo yéu cau thuc t& | Ngay 08
) mau s6 01 trong cong tac, ding thong | thang 01
3 géng hop s6 ky thuat. ... clia ndm
anh muc
Theo quy Lap ké hoach, danh muc | Ngay 10
P.QTTB dinh cta luat | trinh phé duyét va thuc | thang 01
4 Thyc hién céc déu thau hién | hién c:w:ic budc déu thau | cua nim
buéc dau thiu hanh chao gid canh tranh theo
quy dinh
P.QTTB Theo biéu - Thong bao bang email | T ngay
mau sb 02 danh muc duoc tring thau: | 30 thang
: gi4 thau, don vi trang, dién | 01  cuoa
Giri két qua trung thau, thoai va dia chi dén cac | nim
5 mau lap dy tri dén cac don phong ban, TT, dvi, VP
Vi khoa....
- Théng nhit méu lap du
tru mua VPP tung qui
Céac phong ban, TT, | Theo biéu - Du tru theo nhu cau st | Vao ngay
. don vi va cac van | miu sb 03 dung thuc té tai don vi va | 10 thang
phong khoa phai dua trén danh muc va | thir 2 cia
5 Dy tri mua VPP theo gi4 trang thau | mi qui
qui giri vé P.QTTB - Theo mau co6 chr ky day
du cua thu truong don vi
giri vé P.QTTB 01 bang
l gidy va email
P.QTTB Theo biéu -P.QTTB kiém tra va | 10 ngay
i ] mau s6 04 duyét lai cac du tru theo
Kiém tra, tong nhu cau thuc té va theo
7 hop va trinh quy dinh cta Truong, trinh
BGH phé duyét va tién
hanh mua theo ké hoach
déu thau
A - Céc phong ban, - Cac don vi kiém tra va
TT, don vi va cac ky nhan hang trén danh
Nhén hang va lam van phong khoa muc dugc duyét
g thi tuc thanh -P.QTTB - P.QTTB kiém tra lai

quyét toan

dung, du tién hanh thanh
toan theo timg qui




6.2 Mo ta cac budc quy trinh

- Bic dau ngay 25 thang 12 cua nim trude, P.QTTB thong bao dén cac don vi
danh 1ap du tri mua vin phong pham st dung thuc té trong nim cua don vi minh
giri vé P.QTTB diing ngay 05 thang 01 cta ndm dé ngay 08 thang 01 cta nim
P.QTTB tong hop kiém tra theo nhu cau thyc té trong don vi, dung thong sd k¥
thuat.... dé 1én danh muc (vao dau nim tai chinh)

- Khi d3 ra duoc danh muc va thong s k¥ thuat, P.QTTB lap ké hoach trinh BGH
phé duyét dé tién hanh cac thi tuc ddu thau vao ngay 10 thang 01 ctia nam: thanh
1ap hoi dong xét thau,xay dung hd so moi thau, ding bdo moi thiu va tién hanh
phat hanh hd so moi thau va xét thau theo dtiing quy dinh.

- Khi ¢6 két qua tring thau, P.QTTB gui danh muc trung thau vé cac don vi thudc
truong gom: danh muc trang thau, gia tring thau va dia chi dién thoai cta don vi
trang thau, kém theo mau 1ap duy tri cua ting qui dé don vi du tri vao ngay 30
thang 01 ctia nam.

- Theo qui dinh vao ngay 10 thang 02 cia mdi qui cac don vi lap du tru giri vé
P.QTTB phai dua trén danh muc va gia trang thau, du tri phai theo mau qui dinh
chung c6 day du chir ky cua thu trudng don vi giri vé P.QTTB 01 bang bang gidy
va bang email. Sau khi nhan duogc du tri P.QTTB ra soat va duyét theo qui dinh
ctia Truong, sau d6 tong hop va trinh BGH phé duyét va tién hanh mua VPP theo
két qua dau thau.

- P.QTTB guri bang tong hop di duoc phé duyét cia BGH dén don vi triing thau
dé tién hanh giao nhan hang, quy trinh giao nhan hang 1a tir don vi ban giao dén
dén vi str dung, dua vao bang danh muc dugc duyét, don vi nhan ky nhan 02
bang, 01 bang giur lai don vi nhan va 01 bang don vi ban gitr 01 bang, c6 su giam
sat cua P.QTTB

- Sau khi hoan tat tha tuc giao nhan hang, don vi cung cap VPP ra hoa don va
giao ban ky nhan hang cta cac don vi vé P.QTTB kiém tra ra soat lai lan nira rdi
tién hanh lam thu tuc thanh toan giri P.TCKT, sau d6 luu ho so.

VII. Hb so
Stt Ho so Noi luu triv | Thoi gian lwu Ghi chu
trir
1 Thong bao quy dinh -P.QTTB 01 nam

- Céc phong ban,
TT, don vi va cac
van phong khoa

thoi gian thuc hién lap

danh muc




2 Danh myc va théng sé | -P.QTTB 01 nam
ky thuat VPP
3 | Ké hoach, danh muc | P.QTTB 01 nim Dé tién hanh
da duoc phé duyét d4au thau
4 | Quyétdinh hoidong |-P.QTTB 01 nim
xét thau -P.HCTH
5 | HO so moi thau, thong | P.QTTB 01 nim
bao moi thau
6 | Quyét dinh tring thau |- P.QTTB 01 nim
-P.HCTH
7 Thong bao trung, -P.QTTB 01 nam
khong triing thau
8 Danh myc dy tri (mau | - P.QTTB 01 nam
sb 01) - Céc phong ban,
TT, don vi va cac
van phong khoa
9 Dy tru theo tirng qui -P.QTTB 01 nam
(miu s6 02) - Céc phong ban,
TT, don vi va cac
van phong khoa
10 | Tong hop du tritheo |- P.QTTB 01 nim

tirng qui (mau s 03)

VIIIL. Phu luc (biéu méu, hwéng din)

- Biéu mau: Mau 01
- Biéu mau: Mau 02
- Biéu mau: Mau 03




Miu 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DU TOAN VAN PHONG PHAM NAM 20....

_|
_|

Tén danh muc PVT SL Ghi cha

OO NO|OPRWIN|EF

Téng -

Can Tho, ngdy thang niam 20.....
Thu truwéng don vi Nguwoi lap bang
(Ky tén, ghi rd ho tén) (Ky tén, ghi rd ho tén)

Mau 02



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC TRUNG THAU NAM 20....

Cty trang thau.......

d/c

T

Tén danh muc

DVT

Pon
gia

Thanh
Tién

Ghi chu

O INWIN|F-

10

11

12

13




Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DU TRU VPP QUI........ NAM 20....

Donvi: coovviiiiiniiiiiinnnen,

TT | Tén danh muc

DVT

SL

Pon
gia

Thanh
Tién Ghi chu

I. Tén cira hang tring thau thi 1

1

2

3
II. Tén cira hang tring thau thi 2

O (00|

10

11

III. Tén cira hang tring thau thi 3

Téng

Thu trwéong don vi
(Ky tén, ghi rd ho tén)

Phong QTTB

Can Tho, ngdy thang niam 20.....

Nguwoi lap bang
(Ky tén, ghi rd ho tén)




Mau 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TONG HOQP DU TRU VPP QUi........ NAM 20....
Pon Thé}nh
TT | Tén danh muc PVT |[SL| gia Tién Ghi chu

I. Tén cira hang tring thau thi 1

1

2

3
I1. Té

n cira hang tring thau thir 2

O (00|

10

11

III. Tén cira hang tring thau thi 3

12
13
Téng -
Can Tho, ngdy thang niam 20.....
Nguwoi lap bang
(Ky tén, ghi rd ho tén)
P.TCKT Phong QTTB

HIEU TRUONG




