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	Thñ tôc quy tr×nh

mua s¾m vµ cung cÊp

c¸c lo¹i vËt t­, thiÕt bÞ


	M· ho¸: QT/7.4.1a/PQTVT

	
	
	Ban hµnh lÇn: 01

	
	
	HiÖu lùc tõ ngµy:12/12/2009

	
	
	Trang/tæng sè: 3/ 4 



I. môc ®Ých vµ ph¹m vi ¸p dông

Thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh cña nhµ n­íc vÒ ®Êu thÇu mua s¾m vËt t­, thiÕt bÞ víi chÊt l­îng hiÖu qu¶ tèi ­u, gi¸ c¶ hîp lý.
Mua s¾m tÊt c¶ c¸c lo¹i vËt t­ thiÕt bÞ, sö dông nguån ng©n s¸ch cña nhµ n­íc cÊp.

II. §Þnh nghÜa vµ tõ viÕt t¾t

1. §Þnh nghÜa: (Kh«ng cã)

2. Tõ viÕt t¾t:

VTTB: VËt t­ thiÕt bÞ

TT-BTC: Th«ng t­ Bé tµi chÝnh

§V/CN: §¬n vÞ/c¸ nh©n

TC-KH: Tµi chÝnh-kÕ ho¹ch

BGH: Ban gi¸m hiÖu

III. Néi dung:

	L­u ®å c¸c b­íc c«ng viÖc
	Néi dung thùc hiÖn vµ chuÈn bÞ chÊt l­îng
	Ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm
	Méu hå s¬

	[image: image1.wmf]

	TiÕp nhËn kÕ ho¹ch/®Ò nghÞ cña c¸c §V/CN trong tr­êng.
	- §V/CN cã yªu cÇu

- L·nh ®¹o phßng
	KÕ ho¹ch/®Ò nghÞ/yªu cÇu

	



	- X©y dùng kÕ ho¹ch mua s¾m.(mÉu kÕ ho¹ch)
- LuËt ®Êu thÇu ®· ®­îc quèc héi n­íc CHXHCN ViÖt nam th«ng qua.

- §óng th«ng t­ sè 121/200/TT-BTC ngµy 29/12/2000 cña bé tµi chÝnh.
	L·nh ®¹o phßng
	KÕ ho¹ch mua s¾m (theo th«ng t­ 121/200/TT-BTC)

	








	Ban gi¸m hiÖu phª duyÖt hå s¬ kÕ ho¹ch mau s¾m.
- Mêi thÇu

- B¸n hå s¬ mêi thÇu

- Thu hå s¬ mêi thÇu

- Më thÇu

- ChÊm thÇu

- Tr×nh duyÖt kÕt qu¶ thÇu
	Phã hiÖu tr­ëng phô tr¸ch
- Ban gi¸m hiÖu

- Ban t­ vÊn


	

	


	- Th­¬ng th¶o hîp ®ång
- Ký hîp ®ång mua s¾m

- Theo dâi tiÕn ®é thùc hiÖn hîp ®ång.
	- Ban gi¸m hiÖu
- C¸n bé gi¸m s¸t
	

	


	- Thµnh lËp Héi ®ång nghiÖm thu.
- Tæ chøc nghiÖm thu.

- NghiÖm thu kh«ng ®¹t nh­ trong hîp ®ång, yªu cÇu bªn B thùc hiÖn l¹i theo ®óng nh­ hîp ®ång.


	- Ban gi¸m hiÖu
- Ban nghiÖm thu
	Biªn b¶n nghiÖm thu

	


	- Bµn giao cho c¸c nh©n vµ ®¬n vÞ trong tr­êng sö dông
- Lo¹i hµng nhËp kho ®­a ra sö dông tõng ®ît.

- Lo¹i thiÕt bÞ mua vÒ ®­a vµo sö dông hay nhËp kho, xuÊt kho.

- Vµo sæ theo dâi tµi s¶n
	- L·nh ®¹o phßng
- C¸n bé phô tr¸ch
	

	

	- Biªn b¶n nghiªm thu

- Thanh lý hîp ®ång
- Thu hå s¬ mêi thÇu


	- L·nh ®¹o phßng

- C¸n bé phô tr¸ch
	- Biªn b¶n nghiªm thu

- Thanh lý hîp ®ång



IV. BiÓu mÉu ¸p dông
	TT
	Tªn biÓu mÉu
	M· hãa
	Thêi gian l­u tèi thiÓu
	N¬i l­u

	1
	V¨n b¶n kÕ ho¹ch yªu cÇu
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH-TC

	2
	Biªn b¶n nghiÖm thu
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH

	3
	PhiÕu nhËp kho
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH

	4
	PhiÕu xuÊt kho
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng QT-VT

	5
	Sæ theo däi tµi s¶n
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng QT-VT


TiÕp nhËn yªu cÇu





X©y dùng kÕ ho¹ch vµ lËp dù to¸n





DuyÖt 


BGH








§Êu thÇu





TiÕp nhËn vµ nghiÖm thu





Ký hîp ®ång vµ gi¸m s¸t thùc hiÖn hîp ®ång





§­a vµo khai th¸c sö dông





Kh«ng duyÖt





DuyÖt





Kh«ng chóng thÇu 





L­u hå s¬





Chóng thÇu 
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