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KIEM SOAT SU THAY POI

STT NOI DUNG Ngay cap nhit

1 | Ban hanh 1an dau theo ISO 21001:2018 -

Nguwoi soan thio Chir ky Xem xét Phé duyét
1. Lé Thi Nga
2. Nguyén Thi Thanh Loi
A A Lé Thi Nga Tran L& Quan
3. Tran Thién Trang (Truwong phong) (Hiéu truong)
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1. MUC PICH
Hudng dén‘thuc hién cong tac mua sam tai san, hang hoéa, dich vy, nhi€ém vy, dé 4n co6 han
muc tir 50 triéu dong dén dudi 300 tri€u dong tai Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.
2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Poi tuwong ap dung
‘ Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cong tac mua sam tai san, hang hoa, dich vy, nhiém vu,
de an c6 han mirc tur 50 triéu dong dén dudi 300 tri¢u dong tai Truong Pai hoc Khoa hoc ty nhién,
DHQG-HCM.
2.2 Trach nhiém ap dung
Phong Quan tri Thiét bi, Phong K& hoach Tai chinh va cac don vi cta Trudng.
3. TAI LIEU VIEN DAN
e Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan quéc té ISO 21001:2018.
e Quy trinh kiém soét thong tin dang vin ban (QT.KHTN.01)
e Danh muyc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN.01)
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia
Khong c6.
4.2 Tir viét tat
e DPHQG-HCM: Pai hoc Quéc gia TP.HO Chi Minh
e DH KHTN: Truong Pai hoc Khoa hoc ty nhién
e P.QTTB: Phong Quan tri thiét bi
e P.KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh
e HT: Hi¢u Trudng
e LDP/LDK: Lanh dao Phong/Lanh dao Khoa
e NDPC: Nguoi duge phan cong
e DVSD: Don vi sit dung
o CNDT: Chu nhiém dé tai
e DVCC: Pon vi cung cip
e CDT: Chu dau tu
e BMT: Bén moi thau
e DTMS: Dy toan mua sam
e LCNT: Lua chon nha thiu
e TTPDTMS: T6 thim dinh Dy toan mua sdm
e TTPKHLCNT: T6 thim dinh K& hoach lya chon nha thau
e E-HSMT: H6 so moi thau/Hb so yéu cau diang tai trén Hé théng mang dau thau qudc gia
e E-HSDT: H) so du thau dang tai trén Hé thong mang déu thau qudc gia
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5.2 Noi dung dién giai

MO TA CAC BUOC THU'C HIEN

TRACH
NHIEM

THOI
GIAN

BIEU MAU

Budrc 1. Tlép nhén dé nghi mua sém
- P.QTTB tiép nhan dé nghi mua sim hang hoa, dich vu
tur van, phi tu van.

P.QTTB,

LDP,LPK,

CNDT

Theo ké
hoach

BMO1.QTTB
BMO02.QTTB

Buéc 2. Duyét dé nghi

- Néu dé nghi phu hop, dap tmg cho viéc khai thac, sir
dung c6 hiéu qua cia DVSD, P.QTTB téng hop dé nghi
trinh HT phé duy¢t.

- Néu dé nghi khong phu hop thi P.QTTB giai thich voi
DPVSD, tra lai dé nghi.

HT,
P.QTTB

1-3 ngay

BMO1.QTTB
BMO02.QTTB

Budre 3. Ping tii yéu cau bio gia

- Trén co so dé nghi duoc duyét, P.QTTB phdi hop véi
DVSD/CNDT lap yéu cau bao gia hang hoa, dich vuy,
dang tai thong tin bao gia 1én trang web truong.

- P.QTTB giri email théng bao dén DVSD/CNDT cong
tac yéu cau bao gia. Hinh thirc tiép nhan cac bao gia la
qua email cia NDPC hodc giri truc tiép vé P.QTTB.

P.QTTB,
PVSD,
CNDT

5-7 ngay

BM03.QTTB

Budéce 4. Lap du toan mua sam

- P.QTTB tong hop cc Bao gia (tbi thiéu 02 béo gia, gia
DTMS la gia trung binh cta cac bao gia), & nghi, phdi
hop DVSD/CNDT lap DTMS.

- BVSD/CNDT ky xac nhan DTMS.

P.QTTB
DVSD
CNDT

1-2 ngay

BMO04.QTTB

Budée 5. Tham dinh du toan mua sam

- Déi voi DTMS ¢6 han mire tir 100 triéu dong dén dudi
300 triéu déng, P.QTTB trinh tham dinh DTMS.

* Gidm déc PHOG-HCM phdén cdp cho Thii truong don
vi thanh vién va truc thupc PHOG-HCM quyét dinh mua
sam, phé duyét dir todn mua sam tai san, hang héa (trir
tru so lam viéc, co so hoat dong sw nghiép, xe 6 t6 vd
phwong tién vdn tai khac) co gid tri mua sam nhu sau:

- Déi véi nguon ngan sach nha nuoc: To ong mirc dau tw
hodc gid tri mua sam cho mét lan mua sam tir 01 ty dong
tro lén, trinh DHQOG phé duyét.

- Doi véi ngu(fn tai chinh don vi: Gid tri mua sam cho
mét lan mua sam dwdi 20 1y dong

P.QTTB
TTPDTMS

7-10
ngay

Theo biéu madu
ciia 16 ldp DTMS
thugoc Truong DH

KHTN

Buéc 6. Phé duyét dy toin mua sam

- P.QTTB ldp va trinh HT ky phé duyét Quyét dinh DTMS.
Gidm déc PHOG-HCM phdn cdp cho Thii truong don vi
thanh vién va truc thupc DHOG-HCM quyét dinh mua
sam, phé duyét dir todn mua sam tai san, hang héa (triv
tru so lam vigc, co so hoat dong sy nghiém, xe 6 16 va
phirong tién van tai khdc) c6 gid tri mua sam nhu sau:

- Déi véi nguon ngan sach nha nude: To ong mirc dau tw
hodc gid tri mua sam cho mét lan mua sam tir 01 ty dong
tro lén, trinh DPHOG phé duyét.

HT,
P.QTTB

1-2 ngay

BMO05.QTTB
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A x A : - TRACH | THOI <
MO TA CAC BUOC THUC HIEN NHIEM | GIAN BIEU MAU
- Déi véi nguﬁn tai chinh don vi: Gid tri mua sam cho
mét lan mua sam dwdi 20 1y dong
Buwéc 7. Lap lgé' hoach lia chon nha thau ‘
- Can cu Quyéet dinh DTMS dugc phé duyét, dé nghi cua \ x
PVSD/CNDT, P.QTTB I4p va trinh thim dinh ké hoach | L Q118 | 1ngay Mau 024
LCNT.
P.QTTB
Buéc 8. Tham dinh ké hoach lwa chon nha thau TTPKHL
- TTPKHLCNT thuc hién thim dinh, bao céo két qua CNT 1-3 ngay Mau 02B
tham dinh K& hoach LCNT. bVSD
CNDT
Budc 9. Duyét ké hoach lwra chon nha thau ) uT
- P.QTTB trinh HT ky Quyét dinh phé duyét K€ hoach ’ 1 ngay
s A P.QTTB
LCNT cho goi thau. ) . My 02C
Budce 9A. Dang tii ke hoach lwa chon nha thau P.QTTB
- NDPC dang tai Quyet dinh phé duyét Ké& hoach LCNT y 1 ngay
NDPC
1én hé théng mang d4u thau Quoc gia.
Buéc 10. Thuwong thio hop dong
- Nha thau chao gia hang hoa, dich vu dap umg cac yéu
HT
cau thong sb ky thuét, ky ma hicu, xuat x@, thoi gian P.QTTB
thyc hién hop dong,... va co gia chao thip nhat, P.QTTB i . x
P SR . A \ bVSD 1 ngay Mau 4B
moi nha thau tién hanh thuong thdo hgp dong cung CNDT
DbVSD/ CNDT, NT. ) NT
- P.QTTB lap To¢ trinh phé duyét Két qua LCNT cho goi
thau.
Buéc 11: Phé duyét KQLCNT
P.QTTB trinh ky Hiéu truong phé duyét Quyét dinh Két HT, 1 nea
qua lya chon nha thau goi thau mua sim tai san, hang | P.QTTB gay
hoa, dich vu, nhiém vu, dé an. . M SA
Budc 11A. Dang tai, thong bao Két qua LCNT Miu 5B
- P.QTTB dang tai Quyet dinh phé duyét Két qua LCNT
1én Hé thong mang dau thau Qudc gia. P.QTTB 1 ngay
- P.QTTB gui email thong bdo Két qua LCNT cho
DVSD/ CNDT cung theo dai.
Buéc 12. Lap Hop dong HT
- P.QTTB phéi hop v6i DPVSD/CNDT va BVCC lap hop | P.KHTC
dong. P.QTTB |3-5ngiayy | BMO07.QTTB
- P.QTTB trinh ky hop dong, bao gom: HT, P.KHTC, | DVSD
P.QTTB, DVSD/CNDT (néu co). CNDT
Bwéc 13. Nghiém thu, thanh 1y hop dong va hoan BMO08.QTTB
thién ho so thanh toin HT, BMO09.QTTB
- P.QTTB thong b4do qua email hodc dién thoai cho | P.KHTC, BM10.QTTB
DVSD/CNDT, BVCC dé kiém tra so luong, dge tinh ky | P.QTTB, | . . BMI11.QTTB
thuat, ky ma hiéu, xuat xtr; chay thu thiét bi; cung ky | DPVSD, gay Mau 08a
bién ban ban giao, bi€n ban ban giao va nghiém thu, bién | CNDT, Mau C50-HD
ban nghiém thu va chay thtr (néu c6). pvCC S6 tai san, chuong
- P.QTTB dan ma tai san, ban giao tai san cho trinh quan ly tai san
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DVSD/CNDT; trinh ky bién ban giao nhan tai san cd nha nudc, chuwong
dinh, bao gébm: HT, P.KHTC, P.QTTB, DVSD/CNDT trinh quan ly tai san
(néu co). Truong DPH KHTN
- P.QTTB hoan thién cac ho so thanh toan, thanh 1y hop
dong; trinh Hiéu truong ky va chuyén P.KHTC thanh
toan hop dong.
- P.XHTC ra soat hd so, 1ap chimg tir thanh toan, trinh
Hi¢u truong duyét, thanh toan cho BVCC.
Budc 13A. Bio hanh thiét bi ‘ o Theo
Khi thiét bi 161, DPVSD/CNDT bao vé P.QTTB. N¢u thict P.OTTB didu
bi con trong thoi han bao hanh, P.QTTB lién h¢ BVCC ]-.)VSD ’ Khodn
thuc hién diéu khoan bao hz}nh; néu thiét bi hét théyi han BVC C’ bio
bao hanh, P.QTTB huéng dan DVSD/CNDT lam dé nghi hanh
stra chira thi€t bi theo quy trinh sura chira thiét bi.
Budéc 14. Ban giao ho so mua sim T‘ron%
- P.QTTB guii email thong bio cho DVSD/CNDT thoi e
han ban giao h6 so mua sam; ky bién ban ban giao ho so, | P.QTTB tﬁ g’é BMI12.QTTB
bao gém: Quyét dinh phé duyét du toan, Quyét dinh K& | DVSD hoégny Miu 'Sz s
hoach LCNT, Quyét dinh Két qua LCNT, Bién ban | CNDT thanh h
thuong thao, Hop déng mua ban, Nghiém thu, Thanh ly, so thanh
Dang tai Két qua LCNT, Hoa don VAT. toan
Buéc 15. Ding tai Két qua thue hién hop dong
- P.QTTB ding tai két qua thuc hién hop dong 1én Hé | P.QTTB | 01 ngay
thdng mang du thau Qudc gia.
Buéc 16. CAp nhit tai sin va lwu hd so $6 tai san, chiong
P.QTTB va P.KHTC ghi nhan tai san vao sb sach va cap | P.QTTB, mZ’? quan ’yh’“_’ sdn
nhat vao Chuong trinh quén ly tai san nha nudc, Chuong | P.KHTC t:inz ZZZZ’ 1; tZ??gn
trinh quan ly tai san DPH KHTN. Truong DH KHTN

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hi¢u Tén Phu luc/ Biéu méu
1. BMO01.QTTB Giéy dé nghi mua sam hang hoa, tai san, dich vu
2. BMO02.QTTB | Gidy dé nghi mua sim Nguyén vat liéu d¢ tai
3. | BMO3.QTTB | Yéu cau béo gia hang hoa
4. | BMO04.QTTB | T¢ trinh phé duyét Dy toan sim
5. BMO05.QTTB | Quyét dinh phé duyét Dy toan mua sim
6. | Bmoz.ortB | 1P dé,l,lg muabin

(Doi voi mua sam hang hoa/dich vu)
7. | BMOS.QTTB | Bién ban Nghiém thu va chay thir tong hop Thiét bi
8. BM09.QTTB Bién ban ban giao va nghiém thu
0. BM10.QTTB Bién ban thanh 1y hop dong
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10. | BMI1.QTTB Bién ban ban giao hang hoda/ tai san

11. BM12.QTTB Bién ban giao nhan tai li¢u

Bang xac dinh gia tri khéi luong cong viéc hoan thanh

12 M2Au 08a (M?iu 08a, Nghi dinh 11/2020/ND-CP, ap dpng ddi véi cac khoan chi khoan
' chi thuong xuyén, chi sy nghiép co tinh chat thuong xuyén, chi chuong trinh
muc tiéu quoc gia, chuong trinh muyc tiéu sir dung kinh phi sy nghiép)

Té trinh ké hoach lua chon nha thau

13. Mau 02A .
u (Mau 02A, Thong tu 22/2024/TT-BKHDT)
x Béo céo thim dinh ké hoach lya chon nha thau
14. Mau 02B x e
(Mau 02B, Nghi dinh 22/2024/TT-BKHDT)
x Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau
15. Mau 02C X .
(Mau 02C, Nghi dinh 22/2024/TT-BKHDT)
Bién ban thuong thao hop dong (Pbi voi goi thau mua sim hang hoa,
16 Miu 4B xay lap, phi tu van, EPC, EP, EC, PC 4p dung thuong thao hop dong
) au theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 43 cuia Luat Dau thau)
(Muc 4B, Thong tu 22/2024/TT-BKHDT)
< To trinh dé nghi phé duyét két qua lwa chon nha thau
17. Mau 5A x N
(Mau 5A, Thong tu 22/2024/TT-BKHDT)
8. Miu SB Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau

(MAu 5B, Thong tu 22/2024/TT-BKHDT)

19. Mau S25-H Thé tai san ¢d dinh (Mau S25-H, Thong tu 24/2024/TT-BTC)

Bién ban giao nhan tai san c6 dinh

20.| Mau C50-HD .
au (Biéu mau C50-HD, Nghi dinh 11/2020/ND-CP)




