TRUONG DAI HOC MO TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG HANH CHINH-QUAN TRI DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUI TRINH

Thue hién cidc cong tac ciia Phong Hanh chinh-Quan tri
(Kém theo cong véin so 17/HCQT, ngay 04 thang 3 nam 2014 cia Phong Hanh chinh-Quan tri)

QUI TRINH
PAu tw, mua sdm trang thiét bi phuc vu cong tic gidng day, hoc tip,
nghién ctru va quan ly

I. LAPKEHOACH, THOI GIAN VA TO CHUC VA XET CHQON NHA CUNG CAP.
1. Lap ké hoach:

Chudn bi nam moi, vao thang 10 hing nim céc don vi lap du tri mua sém thiét bi,
vit tu phuc vu cong tac giang day, hoc tdp, nghién ctu va quan ly (sau day goi tat 1a trang
thiét bi) theo mau 1, kém theo bang thuyet minh nhu cau str dung gui vé Phong Hanh chinh-
Quén tri (P.HC-QT) dé tong hop, lap ké hoach mua sim chung cho toan Truong va trinh
Hoi ddng mua sdm tai san xem xét va trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

2. Thoi gian td chirc mua sim:

- Sau khi dugc Hoi dong mua sém tai san thong qua va Ban Gidm hiéu phé duyét,
P.HC-QT s& tién hanh céc thi tuc mua sdm trang bi cho céc don vi theo ding qui dinh cua
Nha nude vé viée quy dinh chi tiét viée st dung vén nha nude, dé mua sdm nham duy tri
hoat ddng thudng xuyén cua don vi sy nghiép cong lap.

- Thoi gian t6 chirc mua sim trang thiét bi ctia cac don vi sé& duge thuc hién 2 lan
trong ndm vao dau quy I (thang 01- 03) va quy III (thang 07- 09).

- Truwong hop cdc don vi c6 nhu cdu trang bi cdp bdch, dot xudt (ngodi ké hoach
nam), don vi ldp phzeu dé nghi kém theo bang thuyét minh cu thé géi P.HC-QT trinh Ban
Gidm hiéu xem xét quyét dinh.
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3. To chirc va xét chon nha cung cap:

Tuy theo gid tri cla ting loai trang thiét bi, hang hoa..., P. HC-QT s& dé nghi mot trong
céc hinh thic mua sdm cho ting loai hang héa nhu: mua sdm truc tiép, chao hang canh
tranh, chi dinh thau, d4u thau.

D&i véi céc hinh thie chao hang canh tranh, chi dinh thiu, ddu thau, Hoi dong mua sim
ctia Truong s€ duoc triu tap thyc hién viée xem x¢ét, danh gid cac ho so tham gia chao hang
canh tranh, ddu thau cta céc nha cung cép dua trén Phap luat dau thau va cac Nghi dinh,
thong tu thyc hién dau thdu mua sim tai san nhim duy tri hoat dong thudng xuyén cua
Trudng.

I KY KET HQP PONG, TIEP NHAN, BAN GIAO, NGHIEM THU, THANH TOAN
1. Ky két hop dong
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Cin cr noi dung phé duyét két qua xét chon Nha cung cap, Hoi déng mua sdm tai san
truong s€ chinh thirc “Thong béao két qua xét chon nha cung cap’ * dn cac nha thdu tham gia
du thau va P.HC-QT tién hanh thuong thao, ky két hop ddng véi cac nha thiu tring thiu.

2. Ban giao, nghiém thu, dwa vao st dung

P.HC-QT phdi hop don vi st dung tién hanh giao nhén, nghiém thu hang hoa theo
ndi dung hop ddng da duogc ky két voi nha cung cép.

3. Thii tuc thanh quyét toan Hop dong, bao gdm:
- Hop ddng kinh té;
- Bién ban nghi¢m thu;
- Bién ban ban giao;
- Hoa don tai chinh theo quy dinh hi¢n hanh;

- Bang thong béo ty gid hdi dodi (Néu gid tri hop ddng dugc qui ddi bing ngoai té
khédc VND);

- Bién ban thanh ly hop ddng;
- Vin ban phé duyét ké hoach mua sim;
- Bién ban md thau, bién ban x¢ét thau, bao cdo két qua xét’théu‘ va cdc van ban
khéc c¢ lién quan. (n€u la hinh thirc chao hang canh tranh, dau thau);
- Vin ban phé duyét két qua xét chon nha cung cap.
4. Thi tuc nhip tai san.
Thii tuc nhdp tai san bao gom cdc ho so, chimg tir nhie sau:
- Hoa don tai chinh theo quy dinh hién hanh (ban photocopy);

- Bién ban ban giao tai san: 04 ban (P.HC-QT 01 ban, P.TC-KT 02 ban, don vi s
dung 01 ban).

III. CAC HINH THUC PAU TU MUA SAM THAM DPINH KE HOACH
1. Cic hinh thice diu tw, mua sim:

- Dau tu méi hoan toan cho phong thi nghiém mdi xay dung theo nhu cau ddo tao
hoic dao tao theo nganh nghé méi (Lap du 4n déu tu thiét bi theo mau 2) .

- Mua sém vat tu, vat dung, miu vat, héa chét, dung cu thi nghiém, linh kién...
phuc vu cho cong tac gidng day, hoc tap, thi nghiém, cdng tac quan ly. (Lap du
tru trang thi€t bi phuc vu cho ndm ..... theo mau 3)

2. THAM PINH KE HOACH PAU TU:

Péi véi hinh thirc xin ddu tu & muc 1 s& duge P.HC-QT tdng hop trinh Hoi ddng
mua sdam tai san xem xét, ddnh gia, trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
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