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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:
bam b,éo tinh minh bach, cong khai va ding quy dinh phap luat trong toan bg qua
trinh mua sam tai san.
Nang cao hiéu qua str dung ngan sach nha nudc, tranh 13ng phi, that thoat tai san.
Tao co s& théng phét dé cac don vi trong truong thuc hién dang trinh tu, thi tuc
mua sam tai san theo k€ hoach dugc duyét.
‘ Phuc vu t6t cho cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc, dap tng yéu
cau phat trién cuia nha truong.
Tang cuong cdng tac quan ly, gidm sat va kiém tra trong qué trinh mua sim, tiép
nhan va st dung tai san.
2. Pham vi 4p dung:
Tat ca cac don vi truc thudc Trudng, bao gdm cac khoa, phong, trung tdm va cac bd
phan co lién quan dén viéc dé xuat, tham dinh, xét duyét, mua sim va tiép nhan tai san.
Céc loai tai san mua sam bang duy toan ngan sach cap hang nim, ngudn thu sy nghiép,
vién trg, tai tro hodc cac ngudn thu hop phéap khac.
Toan bd qua trinh mua sam tai san, tir khau lap ké hoach, xét duyét, t6 chirc lya chon
nha cung cip, ky hop dong, nghiém thu, ban giao, thanh toan va theo doi, quan 1y tai san

sau mua sam.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Binh nghia:

Mua sam tai san 1a viéc sir dung ngan sach nha nude va cac ngudn von hop phap duoc
giao dé mua, thué hodc thué mua tai san phuc vu hoat dong giang day, nghién ctru, quan 1y
va cac nhiém vu khac ctia Truong theo quy dinh cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong va
cac vin ban huéng dan co lién quan.

Tai san mua sam 1a tai san duoc hinh thanh tir hoat dong mua, thué hodc thué mua
bang nguon von hop phap cua Truong, bao gdm tai san hitu hinh va v6 hinh, phuc vu hoat
dong dao tao, nghién ctru, quan 1y va cac nhi¢m vu theo chirc nang cuia Nha truong.

2. Tir viét tat:

BGH : Ban Giam hiéu CCDC: Cong cu, dung cu

KHLCNT: Ké hoach lyra chon nha thiu P.TC-HC: Phong T6 chitc — Hanh chinh

HSMT: H6 so moi thau/ Ho so yéu cau HSDT: Ho so du thau / H6 so dé xuét

BM: Chir viét tat cia Biéu miu

II1. LUU PO: (Xem trang 4-6)
IV. PAC TA: (Xem trang 7-14)



V. CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

Tén biéu miu/Hb so Ki hiéu
STT
. , BM-QT.57-TCHC-01
1 |Pé nghi
2 Bang du tru danh muyc vat tu BM-QT.57-TCHC-02




QUY TRINH MUA SAM DUOI 30 TRIEU PONG
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QUY TRINH MUA SAM DUOT 500 TRIEU PONG (hinh thirc chi dinh thiu rit gon)
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QUY TRINH MUA SAM DUOT 10 TY PONG (hinh thirc Chio hang canh tranh)
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a. Dic ta quy trinh mua sam hang héa c6 gia goi thau dwéi 30 triéu dong

A B¢ phan/
Bophan/ 1 o voiphdi | Két qui dat -
STT| Téncong viée Néi dung Nguoithue | oo 0MP qua dat \pan hoan thanh|  Biéu miu
o hop thue dwgc
hién ‘A
hién
Can cu chuyén mon, nghi¢p vu va nhu (A A % BM-QT.57-TCHC-01
Xk . cau thyuc té cia don vi minh, cac don Cac ca rlhan’ Gl?y d? Xuat —yehi oo phat [BM-QT.57-TCHC-02
1. |DPé xuat, du tru . X N don vicé nhu hodc ban du tru )
vi trong truong 18p d€ xuat hodc cAu VAt tu sinh
du trt mua sam :
Phong TC-HC tién hanh kiém tra, ra X
. . - . 1a . [Trong vong 10
soat, phoi hop vdi cac don vi lién quan Phong TC- bam bao nhu cau ngdy lam viéc
.2 s v s e A Phong TC- ; mua sam la phu | T 3 N
2. |Kiémtra, rasoat |xem xét, danh gia nhu cau, tham muu HO TC,cacdon || "o s [KE tirngay nhan
BGH ra quyét dinh phé duyét vi lién quan Vg%a;m th%é ¢ dé xuat, dy tru
o Trong vong 03
X bé xuat, dy tru  |ngay lam viéc
. Jp A . .. ... | PhongTC- ATy 27 A
BGH xem xét, quyet dinh phé duyét Ban giam hi¢u HC muasamvabdo |ké tur ngay
gia dugc duyét |Phong TC-HC
3. |Phé duyét tinh
. Trong vong 03
Phong TC- A o n T A
. Khéng thyc hién |ngay lam viéc
~ A ., n HC, cac don - A 7 R N
Khoéng dong y Ban giam hi¢u vi Lién quan hodc quay vé ké tor ngay
Hhen quan e 1 Phong TC-HC
trinh
U6ce luong duge
gy iz Gui thu moi bao gia hodc cac Phong TC- Céc don vi gl trl haflg héa Trong vong 5
4. |Khiosatgia huong phap khéc theo quy dinh HC cungcip |ameosolya ooy lam vige
p g phap quy di gcap chon don vi cung gay .
cap
Chon don vi cung . P N o Phong TC- |Chon don vi
5. cép Lua chon don vi cung cap phu hop Ban giam hiéu HC cung cép




B¢ phan/

Bophan/ | oo woiphéi | Két qui dat -
STT | Tén cdng viée Noi dung Nguwoi thue gwo1p q : Han hoan thanh| Biéu mau
‘A hop thuc dwgc
hién .
j hién
6. |Hop dbng (néu c6) Ehongk TC-HC dt“nh.Hleu truong ky Hiew trume | PHONGTC- Hop déng duoc Theo quy dinh
. op dong (néu Cg’)p ong v6i don vi cung cap (néu cu g HC Ky két hién hanh
Tuy theo loai
Trién khai, thuc|Phong TC-HC trién khai thuchién | PhongTC- | Ponvicung |Lianghoaduoc hang hoa thuc
7. n < £ dat hang, mua hién mua sam
hién mua sam HC cap ‘ A A \ A,
sam theo yéu cau |va nhu cau cua
don vi dé xuat
Phong TC- Tuy theo loai
Ban giao, nghiém (Pon vi cung cép thuc hién ban giao, Pon vi cung HC, Phong Hang hoa pgh1¢m hin g héa '[hcl_IC
8. A . , £ TC-TCva [thu, ban giao duahién mua sam
thu nghi¢m thu hang hoa cap - N \ A,
donvistr |vao st dung va nhu cau cua
dung, dé xuat don vi dé xuat
\ X . |Tap hop hd so, chung tir chuyén . . Hoa don, ching
g, |Hoan thanh chimg oy T6.TC 1am thi tuc thanh toan. | ORI TC- | Ponvicung | a0 4 theo
tur HC cap :
quy dinh
5 , . . \ Phong TC- .
10. | Thanh toan Lam tl}u tuc thanh toan cho don vi | Phong TC-TC HC. Pon Thanh toan chAo
cung cap . z_ |don vicung cap
vi cung cap
A s . \ Phong TC- |-0adom, ching
11. |Luu trtr Luu tr&t toan bd ho so mua sam Phong TC-TC HC tur day du theo
quy dinh




b. Pic ta quy trinh mua sim d6i véi goi thau thude dy toan mua sam c6 gia dwéi 500 triéu dong (hinh thire chi dinh thau)

A B¢ phan/
Bophan/ 1 0. &iphdi | Kétqua dat -
STT | Tén cong viéc Noi dung Nguwoi thue gwo1p q : Han hoan thanh| Biéu mau
o hop thue dwge
hién o
i hién
. Xéc dinh dinh
q i 104 ok, o b8 ki PRong TC- | (o o [T thne 2 va
1. |Phéan bo kinh phi Vélt fir, CCDC hoo tap cho timg nghé Phong TC-TC Hr(;égo mua sim vat thang 8 hang nam.
trong nam. hoc tap doi voi
tung nghé
- Vat tu, CCDC hoc tap theo hoc ky:
Trén co s¢ du toan kinh phi duge giao,
nl}u cau giang day, cac b mon 1ap du o Phong TC- Giéy 43 xuit Trgng V?ng 30 |BM-QT.57-
XA . tril mua sam. B0 mon, cac Ny . |ngay hodc theo |TCHC-01
2. |bé xuat, du tru \ . , - A A . HC hodac ban du tru X, BM-OT.57-
- Hang hoa khéc: Can ctr chuyén mon, don vi Cac khoa  |vat tu nhu cau cua tirng QT.
nghiép vu va nhu cau thuc té cua dO’r} - don vi TCHC-02
vi minh, cac don vi trong truong lap dé
xuat hoac du tru mua sam.
Phong TC:HC kiém tra, tap hop nhu Phong TC-
cau mua sam cua cac don vi, phoi hop . HC N .
3. |Kiém tra, tong hop |v6i phong Do tao, cac khoa va cacdon|  PONITC™ | e ihoaya [Dann muccan |Trongvong 20
i . N . HC . 1.4 |muasam ngay.
vi lién quan 1én danh myc can mua sam. don vi lién
quan
Tap hop nhu cau mua sam ctia cac don . Danh muyc can X
Vl va 1én ké hoach mua sdm, trinh BGH| Ban gidm hiéu PhI(_)|r(1:g TC- mua sim duoc 'rI]'rgng vong 05
. n dong y phé duyét. duyét gay.
4. |Phé duyét -
; Phong TC- Quayvébuéc  [Trongvong 05
Khéng déng y BGH HC, Pon 2y ong vong
L trudc ngay.
vi sir dung




B¢ phan/

B¢ phan/

STT| Tén cong viée Néi dung Nguoi thue Nguoiphoi | Keét qua dat Han hoan thanh| Biéu méu
‘A hop thuc dwgce
hién oA
j hi¢én
Lap ké hoach lua | . . « s Phong TC- ké hoach lua|Trongvong10 |Theo quy dinh
> chon nha thau Lap k& hoach lya chon nha thau HC chon nha thau  |ngay lam viéc hién hanh
A n \ Ké hoach lua \ .
6. Phé duyét Phé duyét ké hoach lwa chon nha thiu | Hiéu trudng Phong TC- chon nha thau Tr(?ng vong 9 > T.hAeO guy dinh
KHLCNT HC A .. |ngay lam viéc.  |hién hanh
dugc phé duyét
, s+ |Lap du thao hop ddng giri cho nha Phong TC- A —~Du  thao hop
7. Dy thao hop dong thiu HC Phong TC-TC dong
NP \ Hop dong duogc
g [Hoanthienhop |y oss hisn hop déng Phong TC- 1 Nnathiu  [hoan thién, théng
dong HC nhi
at
Quyét dinh don vi|Hiéu truéng quyét dinh phé duyétkét | .. Phong TC- |Xac dinh dugc|Trongvong05  |Theo quy dinh
9. X : NS Hiéu truong : z A TN A1
cung cap qua lya chon nha thau HC don vi cung cap [ngay lam viéc.  |hién hanh
10. Hoo dén Ph(‘)ng‘ TC-HC trinh Hié}l truong ky | gigy truong, | Phong TC- qu’déng duoc Theo quy dinh
- [P dons hop ddng véi nha cung cip nha thu HC ky két hién hanh
Thuc  hién  hoplaps (i s s EQETQE 1’3}?3 Hang hoa dugc :
10, | ; “INha thau thyc hién giao hang Nha thau O . |giao theo yéu cau|Theo hop dong
dong va cac don vi tai hoo don
lién quan. |* op dong
i Kiém tra, chay
Nehiém thu Hang héa dugc ban giao, chuyén giao | Hiéu truong, i thr va nghi¢m i
12, | EMS cong ngh¢, van hanh, dua vao sir dung | Thanh phan Nha thau |thu. Theo hop dong
theo hop dong. nghiém thu Bién ban nghiém
thu, ban giao
A . Phong TC- |5.a ..
. A , A Hiéu truéng, \ Bién ban thanh
13. [Thanh ly hop dong [Thanh 1y hop dong nha thiu HC va don Iy,

vi cung cap.

10




A 1A B¢ phan/
Bophan/ 1 0o voiphdi | Kétqua dat -
STT | Teén cdng viée Noi dung Nguwoi thue gwo1p q : Han hoan thanh| Biéu mau
‘A hop thuc dwgce
hién ‘n
j hi¢én
. . , . Phong TC- |Thanh toan kinh
14. |Thanh toén Phong TC-TC lam tha tue thanh 1080 oy 16.TC | HC vadon vi fphi cho don vi[Theo hop déng
cho don vi cung cap. X X
cung cap. |cung cap
Hoa don, Hop
‘ , Phong TC- |dong:  nghiém
15. |Luu trit Luru tri¥ toan bo hd so mua sim Phong TC-TC HCg thu, thanh 1y, dé
xuat hoac ban du
tru.

11




c. Pic ta quy trinh mua siam déi véi goi thau thude dw todn mua sam co gia duéi 10 ty ddng (hinh thice Chao hang canh tranh).

A 1A B¢ phan/
Bophan/ 1 0o oiphdi | Kétqua dat -
STT | Teén cong viéc Noi dung Nguwoi thue gwotp q : Han hoan thanh| Biéu mau
o hop thuc dwge
hién ‘A
j hi¢én
‘ Xac dinh dinh
| fringre T em et oong TG | MBI e i 2.
1. |Phéan bo kinh phi Vét fir, CCDC hoo tap cho timg nghd Phong TC-TC Hrgéﬁo mua sim vat tu thang 8 hang nam.
trong nam. hoc tap doi yc’yi
tung nghe
- Vat tu, CCDC hoc tap theo hoc ky:
Trén co s¢ du toan kinh phi duge giao,
nl}u cau giang day, cac b mon lap du o Phong TC- Giéy 43 xuit Trgng V?ng 30 |BM-QT.57-
XA . tril mua sam. B0 mon, cac Ny . |ngay hodc theo |TCHC-01
2. |bé xuat, du tru \ . . ., A A . HC hodac ban du tru X, BM-OT.57-
- Hang hoa khac: Can ctr chuyén mon, don vi Cac khoa  |vat tu nhu cau cua tirng QT.
nghiép vu va nhu cau thyc té cua don : don vi TCHC-02
vi minh, cac don vi trong truong lap dé
xuat hoac du tru mua sam.
Phong TC:HC kiém tra, tap hop nhu Phong TC-
cau mua sam cua cac don vi, phoi hop . HC N .
3. |Kiém tra, tong hop |v6i phong Do tao, cac khoa va cacdon|  PONITC™ | e ihoaya [Dann muccan |Trongvong 20
: o R | . HC . 1.~ |mMuasam ngay.
vi lién quan 1én danh myc can mua sam. don vi lién
quan
Tap hop nhu cau mua sam cua cac don . Danh muyc can .
Vl va lén ké hoach mua sam, trinh BGH| Hiéu trudng PhI(_)Irgzg TC- mua sam duoc Irgng vong 05
. n dong y phé duyét. duyét gay.
4. |Phé duyét -
5 Phong TC- Quay vé bué Trong vong 05
Khong déng ¥ Hiéu truong | HC, Pon Ay ve buoce ong vong
S trude ngay.
vi sir dung
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B¢ phan/

B¢ phan/

STT| Tén cong viée Néi dung Nguoi thue Nguoiphoi | Keét qua dat Han hoan thanh| Biéu méu
‘A hop thuc dwgce
hién oA
j hi¢én
Lap ké hoach Iya | . . - o Phong TC- ké hoach Iwya|Trongvong10 |Theo quy dinh
> chon nha thau Lap ke hoach lya chon nha thau HC chon nha thau ngay lam viéc hién hanh
A R R Ké hoach lua R .
6. Phe duyét Phé duyét ké hoach lya chon nha thiu | Hiéu trudng Phong TC- chon nha thau Tr(?ng V Ong 9 S T.hAeO 9uy dinh
KHLCNT HC A .. (ngay lam viéc.  |hién hanh
duogc phé duyét
, | Té chitclyachon  |Lap, thim dinh (néu c), phé duyet Pﬂg}l tfr“g_nﬁ’c Té chuyén |HSMT duge phé Theo quy dinh
* |nha thau HSMT. g gia  |duyét hién hanh
8. [Nop HSDT Nha thiu chuén bi, dang tai HSDT Nha thiu t';iSDT duoc ding
-/ P Lwya chon dugc
, - banh gid HSDT dung theo yéu cau 2 A A xa
9. |Panh gia HSDT HSMT, theo quy dinh To6 chuyén gia n}Ala tlgau dap tng
yéu cau
Quyét dinh  phéliy: . X 1 A 1A LA Té chuyéngia, [Phé duyét lua \
10. |duyét két qua Iya Hl?u truong quy‘et d‘}nh phe duyet ket Hiéu truong | Phong TC-HC [chon nha thau Trgng vong 9 S
chon nha thiu qua lya chon nha thau dép tmg yéu cAu ngay lam viéc.
11 [Hoan thién, ky két Hoan thién, ky ket hop dong véinha | gy trugng, | Phong TC- |[Hop dong duge Theo quy dinh
" |Hop dong thau duoc phé duyét nha thau HC ky ket hién hanh
Thye hién  hop|yhs s s | nabiermty [Hing héa_duge ,
12. |4 ; P|Nha thau thyc hién giao hang Nha thau 1Ehie . |giao theo yéu cau|Theo hop dong
dong va cac don vi tai hon don
liénquan |* op dong
A \ Kiém tra, chay
\ , . . Hi€u trudng , \ o
Nehiém thu Hang hoa dugc ban giao, chuyén giao Thanh ohin . thr va nghiém .
13, |8 cong nghé, van hanh, dua vao su dung P Nha thau |thu. Theo hop dong

theo hop dong.

nghiém thu.

Bién ban nghiém
thu, ban giao
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B¢ phan/

B¢ phan/

STT| Tén cong viée Néi dung Nguoi thue Nguoiphoi | Keét qua dat Han hoan thanh| Biéu méu
‘A hop thuc dwgce
hién n
j hi¢én
Hidu true Phong TC-
14. [Thanh Iy hop ddng |Thanh 1y hop déng ﬁa‘;‘ﬁgﬁg HC vadon vi |Bién ban thanh Iy
cung cap
. X \ . Phong TC- |Thanh toan kinh
15. |Thanh toan Phong TC-TC lam thi tye thanh toan| 50 16 Tc |HC vadon  |phi cho don vi|Theo hop ddng
cho don vi cung cap. . x X
vicung cap |cung cap
Hoa don, Hop
\ , phongTC- (d0ng.  nghi¢m
16. (Luu trix Luu trit toan b ho so mua sam Phong TC-TC HCg thu, thanh ly, d¢

xuét hodc ban dy
tru.
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BM-QT.57-TCHC-01

TRUONG CAO DANG MIEN DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA ........ DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
PE NGHI

- Ban Giam Hiéu.

O BN e

BO phan cONg tAC: ... ...

De PhUC VU ..
To6i xin dé xuat ............ nhu sau:

Kinh dé nghi giai quy¢ét.
Dong Nai,ngay .... thang .... nam 202..
Ban Gidm Hiéu  Phong To chirc — Hanh chinh Khoa........



TRUONG CAO BANG MIEN DONG

BM-QT.57-TCHC-02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA........ Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BANG DU TRU DANH MUC TAI SAN, THIET BI CONG CU, DUNG CU HQC TAP
BO MON. ... Hoc ky .., Nam hoc: 20.. - 20..
I S «. .| Model-Thongsb ky o S6 Pon gia Thanh Tién -
STT| Tén Thiet bi - Cong cu, dung cu| Xuat xir thuat Pon vi tinh lwong (VND) (VND) Ghi chu
1
2
3
Tong cong
S6 tien bang chit: ...eee
Pong Nai, ngay thang  nam 20
BAN GIAM HIEU PHONG TC-HC TRUONG KHOA




