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1.
Mục đích


Quy định quá trình thực hiện, trách nhiệm và phương pháp quản lý việc mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của các đơn vị trong trường. 
2. Phạm vi
Phạm vi áp dụng: Trang thiết bị, phương tiện làm việc; vật tư, công cụ, dụng cụ bảo đảm hoạt động thường xuyên; máy móc, trang thiết bị phục vụ cho công tác chuyên môn, phục vụ an toàn lao động, phòng cháy, chữa cháy; may sắm trang phục ngành; sản phẩm công nghệ thông tin gồm máy móc, thiết bị, phụ kiện, phần mềm và các sản phẩm khác, bao gồm cả lắp đặt, chạy thử, bảo hành (nếu có); phương tiện vận chuyển: ô tô, xe máy, tàu, thuyền, xuồng; sản phẩm in, tài liệu, biểu mẫu, ấn phẩm, văn hoá phẩm, sách, tài liệu, phim ảnh và các sản phẩm khác để tuyên truyền, quảng bá và phục vụ cho công tác chuyên môn nghiệp vụ; các dịch vụ bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa máy móc trang thiết bị và phương tiện làm việc, các dịch vụ thuê đường truyềndẫn, thuê tư vấn, dịch vụ bảo hiểm và thuê các dịch vụ khác; bản quyền sở hữu công nghiệp, sở hữu trí tuệ (nếu có); các loại tài sản khác.

3. Tài liệu viện dẫn
- Căn cứ Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2013; 

- Căn cứ Nghị định số 63/2014//NĐ-CP ngày 26 tháng 06 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;
- Căn cứ Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên;
- Căn cứ Quyết định số 2147/QĐ-BGTVT ngày 29 tháng 9 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tài sản nhà nước tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Giao thông vận tải;
- Tiêu chuẩn, định mức.
4. Định nghĩa
Các từ viết tắt:

Sử dụng các từ viết tắt trong Sổ tay chất lượng

QTTB

: Quản trị - Thiết bị 

BGH

: Ban giám hiệu 

QĐ

: Quyết định 

CSVC

: Cơ sở vật chất
KH

: Kế hoạch
XD&QLDA
: Xây dựng và quản lý dự án
KH-TC
: Kế hoạch tài chính
TCCSVC
: Tăng cường cơ sở vật chất

5. Nội dung:
5.1 Mua sắm tài sản không thuộc phạm vi đấu thầu (Giá gói thầu dưới 100 triệu)


Bước 1: Phòng QTTB tập hợp các yêu cầu đã được phê duyệt, lập danh mục các trang thiết bị cùng loại lập thành gói thầu/ gói thầu theo TCCSVC năm đã được phê duyệt.


Bước 2: Phòng QTTB thu thập báo giá hàng hóa của ít nhất 3 nhà cung cấp, lập dự toán gói thầu trình Ban giám hiệu.


Bước 3: BGH phê duyệt dự toán, Phòng QTTB làm việc với nhà cung cấp có báo giá thấp nhất theo danh mục hàng hóa được duyệt trong dự toán.


Bước 4: Trình BGH phê duyệt chỉ định nhà cung cấp:

Bước 5: Phòng QTTB tiến hành thương thảo với nhà cung cấp được lựa chọn tại bước 4 để ký kết hợp đồng và theo dõi, đôn đốc tiến độ thực hiện.

Chú ý: Đối với tài sản mua sắm có giá trị dưới 20 triệu thì không cần thực hiện bước 3;4;5

Bước 6: Nghiệm thu, bàn giao đơn vị sử dụng.


Phòng QTTB chủ trì phối hợp đơn vị sử dụng nghiệm thu kỹ thuật. Việc nghiệm thu phải được lập thành biên bản theo BM.01-QT.QTTB.02;

Phòng QTTB phối hợp với phòng KHTC làm thủ tục bàn giao cho đơn vị sử dụng. Việc bàn giao tài sản phải được lập thành biên bản:

· Đối với tài sản là công cụ dụng cụ được lập theo BM.02-QT.QTTB.02; 

· Đối với tài sản cố định được lập theo BM.03-QT.QTTB.02.

Bước 7: Phòng QTTB trình BHG thanh lý hợp đồng, thực hiện tập hợp hồ sơ, chứng từ thanh quyết toán. Hồ sơ thanh quyết toán gồm có:

a. Đối với tài sản dưới 20 triệu:


Phiếu yêu cầu đã được duyệt/QĐ TCCSVC năm, 03 báo giá, dự toán, Biên bản nghiệm thu, Biên bản giao nhận tài sản + Hóa đơn tài chính + Giấy đề nghị thanh toán theo BM.04-QT.QTTB.02
b. Đối với tài sản mua sắm có giá trị từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng:


Phiếu yêu cầu đã được duyệt, ban hành QĐ TCCSVC năm, 03 báo giá, Quyết định duyệt dự toán, Quyết định chỉ định thầu, Hợp đồng, Biên bản nghiệm thu, Biên bản bàn giao tài sản, Biên bản thanh lý hợp đồng, Hóa đơn tài chính.
5.2 Mua sắm tài sản thuộc phạm vi đấu thầu.


Bước 1: Phòng QTTB tập hợp các yêu cầu đã được phê duyệt, lập danh mục các trang thiết bị cùng loại lập thành gói thầu/ gói thầu theo TCCSVC năm đã được phê duyệt lập dự toán trình Ban Giám hiệu duyệt.


Sau khi có dự toán, Phòng QTTB tham mưu BGH về việc mua tài sản; hình thức và phương thức đấu thầu:

· Chỉ định thầu thông thường

· Chỉ định thầu rút gọn

· Chào hàng cạnh tranh rút gọn

· Chào hàng cạnh tranh

· Đấu thầu rộng rãi


Bước 2: Phòng QTTB trình BGH xem xét và phê duyệt kế hoạch đấu thầu
Sau khi BGH phê duyệt kế hoạch đấu thầu. Phòng QTTB tổ chức thực hiện tiếp các bước cụ thể:
· Đối với gói thầu mua sắm theo hình thức chỉ định thầu rút gọn thực hiện tiếp bước 6,7,8,9

· Đối với gói thầu mua sắm theo hình thức chỉ định thầu thông thường thực hiện tiếp các bước 3,5,6,7,8,9

· Đối với các hình thức còn lại thực hiện tiếp các bước 3,4,5,6,7,8,9


Bước 3: Chuẩn bị lựa chọn nhà thầu:

a) Phòng QTTB có trách nhiệm lập:

· Bản yêu cầu chào giá đối với chào hàng cạnh tranh rút gọn;

· Hồ sơ yêu cầu đối với chào hàng cạnh tranh thông thường/chỉ định thầu thông thường 

· Hồ sơ mời thầu trình BGH phê duyệt; lập kế hoạch đấu thầu và tổ chức mời thầu.
b) Thẩm định và phê duyệt hồ sơ yêu cầu/mời thầu:


Bước 4: Thông báo mời thầu


Phòng QTTB đăng thông báo mời thầu lên hệ thống mạng đấu thầu quốc gia; phát hành hồ sơ yêu cầu/hồ sơ mời thầu; Trình BGH phê duyệt QĐ thành lập Tổ chuyên gia đấu thầu.

Bước 5: Phát hành hồ sơ yêu cầu/mời thầu; Đánh giá hồ sơ đề xuất/dự thầu


- Tổ chuyên gia đấu thầu phát hành hồ sơ yêu cầu cho các nhà thầu trong thời gian quy định và thực hiện tiếp nhận hồ sơ đề xuất/ dự thầu theo đúng quy định.


- Sau khi mở thầu, Tổ chuyên gia đấu thầu/xét thầu thực hiện đánh giá các hồ sơ dự thầu/đề xuất 


Bước 6: Thương thảo Hợp đồng


Trên cơ sở đánh giá hồ sơ dự thầu/xét thầu; tổ chuyên gia đấu thầu/ xét thầu mời nhà thầu có giá đánh giá thấp nhất vào thương thảo.


Đối với chỉ định thầu rút gọn, Phòng QTTB mời nhà thầu được đề nghị chỉ định tiến hành thương thảo, hoàn thiện hợp đồng,



Trên cơ sở kết quả thương thảo với nhà thầu, Tổ chuyên gia đấu thầu/ xét thầu trình BGH xem xét phê duyệt kết quả đấu thầu/chỉ định thầu.


Sau khi có QĐ phê duyệt kết quả đấu thầuPhòng QTTB soạn thông báo trúng thầu gửi đến các nhà thầu.


Bước 7: Hoàn thiện và ký kết hợp đồng


Trên cơ sở kết quả lựa chọn nhà thầu, biên bản thương thảo hợp đồng, và các tài liệu liên quan, Phòng QTTB trình BGH ký hợp đồng với nhà thầu.


Sau khi ký hợp đồng, Phòng QTTB có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc nhà thầu cung cấp tài sản theo đúng tiến độ đã ghi trong hợp đồng.


Bước 8: Nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng.


Phòng QTTB chủ trì phối hợp đơn vị sử dụng nghiệm thu kỹ thuật. Việc nghiệm thu phải được lập thành biên bản theo BM.01-QT.QTTB.02


Phòng QTTB phối hợp với phòng KHTC làm thủ tục bàn giao cho đơn vị sử dụng. Việc bàn giao tài sản phải được lập thành biên bản:

· Đối với tài sản là công cụ dụng cụ được lập theo BM.02-QT.QTTB.2; 

· Đối với tài sản cố định được lập theo BM.03-QT.QTTB.2


Bước 9: Nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng.


Phòng QTTB trình BHG thanh lý hợp đồng, và thực hiện tập hợp hồ sơ, chứng từ thanh quyết toán. Hồ sơ thanh quyết toán gồm có:

· Quyết định TCCSVC năm/Phiếu yêu cầu;

· Quyết định duyệt dự toán, kế hoạch đấu thầu;

· QĐ thành lập tổ chuyên gia xét thầu;

· Thương thảo hợp đồng;

· Biên bản mở thầu, xét thầu, báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu;

· Hồ sơ dự thầu;

· Quyết định trúng thầu/chỉ định thầu;

· Thông báo trúng thầu;

· Hợp đồng;

· BBBG, BB nghiệm thu, BB Thanh lý hợp đồng;

· Hóa đơn, giấy đề nghị thanh toán;

· Và các chứng từ khác được yêu cầu trong hợp đồng.


Ghi chú: Phụ thuộc vào từng hình thức mua sắm mà có thể bớt một số hồ sơ nhưng vẫn đảm bảo tuân thủ các quy định hiện hành của Nhà nước

6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Hồ sơ thanh toán:

	Tổ Kế hoạch -
Tổng hợp
	File
	10 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Phiếu yêu cầu/TCCVC
	QTTB, KHTC, ĐV yêu cầu
	File
	1 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Dự toán
	QTTB, KHTC, 
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Hồ sơ lựa chọn nhà thầu
	QTTB, KHTC, 
	Hồ sơ lưu
	1 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Quyết định chỉ định/quyết định lựa chọn nhà thầu
	QTTB, KHTC, 
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Hợp đồng, thanh lý
	QTTB, KHTC, 
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	7. 
	BB nghiệm thu kỹ thuật
	QTTB, KHTC, 
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	8. 
	BB Bàn giao
	QTTB, KHTC, ĐV yêu cầu
	Hồ sơ lưu
	10 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Biên bản nghiệm thu kỹ thuật
	BM.01-QT.QTTB.02

	2. 
	Phiếu giao nhận công cụ, dụng cụ
	BM.02-QT.QTTB.02

	3. 
	Biên bản bàn giao TSCĐ
	BM.03-QT.QTTB.02

	4. 
	Giấy đề nghị thanh toán
	BM.04-QT.QTTB.02
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