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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

Áp dụng với các đơn vị trong toàn Trường

3. Tài liệu viện dẫn
- Căn cứ Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18 tháng 06 năm 2014;
- 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 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;
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

Bước 1: Phòng QTTB căn cứ các yêu cầu của đơn vị đã được duyệt. Phòng Quản trị – Thiết bị phối hợp với đơn vị sử dụng :

· Tổ chức khảo sát hiện trạng. Kết quả khảo sát lược lập thành Biên bản (nếu có);


Bước 2: Lập và phê duyệt dự toán sửa chữa, cải tạo, nâng cấp nhà, vật kiến trúc:

- Phòng QTTB lập bản vẽ thiết kế và dự toán hoặc thuê đơn vị có chức năng tư vấn thiết kế lập thiết kế và dự toán các hạng mục đã được BGH phê duyệt; 


- Hồ sơ thiết kế + dự toán gửi cho các đơn vị có chức năng thẩm tra dự toán thiết kế trong Trường. Kết quả thẩm định được lập thành báo cáo.


- Trên cơ sở dự toán thiết kế và kết quả thẩm tra dự toán thiết kế, trình BGH phê duyệt dự toán thiết kế.


Bước 3: Lựa chọn nhà thầu thi công:


Căn cứ vào dự toán được duyệt, Phòng Quản trị – Thiết bị thực hiện các thủ tục lựa chọn nhà thầu theo quy định của pháp luật liên quan đến đầu tư, xây dựng và đấu thầu.


Trên cơ sở kết quả lựa chọn nhà thầu, Phòng QTTB tổ chức thương thảo hoàn thiện hợp đồng với đơn vị thi công trình BGH ký hợp đồng.


Bước 4: Giám sát thực hiện, nghiệm thu công trình và bàn giao đưa vào sử dụng:


Phòng QTTB có trách nhiệm cử cán bộ giám sát, nghiệm thu công việc đảm bảo công trình được thực hiện đúng tiêu chuẩn kỹ thuật và thiết kế.


Phòng QTTB phối hợp với đơn vị sử dụng tổ chức nghiệm thu bàn giao đưa vào sử dụng. Việc nghiệm thu bàn giao phải được lập thành Biên bản


Bước 5: Thanh quyết toán


Căn cứ biên bản nghiệm thu, Phòng QTTB và đơn vị thi công lập quyết toán công trình và thanh lý hợp đồng trình BGH phê duyệt.


Phòng QTTB tập hợp hồ sơ, chứng từ gửi Phòng KHTC để thanh toán:


Hồ sơ thanh toán gồm: Phiếu yêu cầu đã được duyệt/ Quyết định giao vốn không thường xuyên của BGTVT + Dự toán + Báo cáo kinh tế kỹ thuật (nếu có) + Hồ sơ liên quan đến lựa chọn nhà thầu + Hợp đồng + Hồ sơ  thanh toán, quyết toán + Biên bản nghiệm thu bàn giao đưa vào sử dụng + BB thanh lý hợp đồng + Hóa đơn thanh toán.

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

	1. 
	Hồ sơ sửa chữa nâng cấp, cải tạo vật kiến trúc – nhà cửa
	Tổ Thống kê
Tổng hợp
	File
	10 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Phiếu yêu cầu/Kế hoạch nhà trường
	QTTB, KHTC, ĐV yêu cầu
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Dự toán, Thiết kế cơ sở
	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. 
	Hồ sơ quyết toán
	QTTB, KHTC
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	8. 
	BB nghiệm thu bàn giao đưa vào sử dụng
	QTTB, KHTC, Đơn vị yc
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ


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

	1. 
	Phiếu yêu cầu
	BM.04-QT.QTTB.01

	2. 
	BB nghiệm thu bàn giao đưa vào sử dụng
	BM.01-QT.QTTB.03
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