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1. MUC PiCH

Quy trinh nay xay dung nham quy dinh rd trinh ty, thi tuc; phan cong rd trach
nhiém quyén han cua tung ca nhan, bd phan tham gia qua trinh mua sam tai san. Pong
thoi dé cho cac don vi va cad nhan nam rd va thuc hién dung thu tuc va cach thirc quan
1y tai san khi dugc ban giao.

2. PHAM VI

Quy trinh 4p dung ddi véi cac phong ban cia UBND dé phuc vu cho cong viée
chuyén mén.

Vin phong UBND x4 chiu trach nhiém chinh trong viéc mua sim tai san trang
bi cho cac phong va cong viéc chung ciia UBND.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;

- Van ban quy dinh chtrc nang, nhiém vu cac phong/ban thuoc UBND;

- Luat ngén sach nha nudc s6 83/2015/QH13;

- Luat xay dung s6 50/2014/QH13;

- Luat d4u thau sb 43/2013/QH13;

- Luat ké toan s6 88/2015/QH13;

- Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ctia Chinh phit Quy dinh chi
tiét mot sd diéu cua Luét K& toan;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh Hudng dan
ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép;

- C4c van ban quy dinh vé quan 1y, mua sim va sira chira tai san ctia Nha nuéc
hién hanh;

4. PINH NGHIA VIET TAT

- NCC: Nha cung cip

- VP: Van phong

- Nha cung cdp: 1a don vi, to churc, ca nhan cung cdp mua tai san, hang hoa, dich
vu.

- Chat lwong: 1a muc d6 tap hop cac dic tinh von c6 cua tai san, hang hoa, dich
vu dap tmg dugc yéu cau.

5. NOI DUNG QUY TRiNH

. .. Trach Biéu
T Hoat dong Mo ta nhiém maw/Két qua
- Can cir ké hoach tai chinh trong C4c
. . nam. hone. bo
A A r p Ong’ v
bé xuat nhu | _ a5 oy ké hoach chi quan 1Y nha - BM.VP.05.01
>1 | Au mua sfm ' duan phan | B\ \/p.05.02

nuoc va chi su nghiép cho cong | chuyen
tdc nghién ctru khoa hoc, cong mon
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ngh¢ cua don vi.

- Can ctr vao hién trang tai san
dang quan ly su dung.

Cac phong, b phén chuyén mon
xac dinh nhu cAu mua sim, 1ap de
nghi mua sim tai san theo mau
BM.VP.05.01; BM.VP.05.02 gui
VP, bd phan chirc ndng xem xét,
trinh Lanh dao don vi phé duyét.

5.2

Kh3o sat,
Lap ké
hoach, du
toan mua
sam

VP UBND xa thuc hién viéc khao
sat hién trang va nhu cau mau sam
tai sam cua cac phong, b phan
chuyén mén, tong hop Lép ke
hoach, dy toan mua sim theo mau
BM.VP.05.03 trinh Lanh dao phé
duyét

VP

BM.VP.05.03

5.3

Phé duyét ké
hoach mua
sam

- Truong hop dé xuat mua sam
dam bao dap ung dugc nhu cau
cong viéc va kha nang tai chinh
dugc lanh dao don vi phé duyét,
VP 6 chirc thuc hién.

- Truong hop dé xuit mua sim
khong dap ung thyc té nhu cau
cong viéc hoac vuot qué kha nang
tai chinh .... khong duoc lanh dao
phé duyét, cac phong, bd phan
chuyén mon lap lai hoac diéu
chinh ké hoach sao cho phu hop
nhit.

+ Gié tri mua dudi 100 triéu dong:
tién hanh dau thau theo quy trinh
chi dinh thau rat gon.

+ Gia tri mua tir 100 triéu dong
dén 200 triéu dong: tién hanh diu
thiu theo quy trinh chio hang
canh tranh rut gon.

+ Gié tri mua tlr trén 200 tri¢u dén
2 ty dong: tién hanh dau thau theo
quy trinh chao hang canh tranh
thong thuong.

Lanh dao;

VP

Ké hoach, du
toan mua sam
dugc phé
duyét

5.4

Lay bao gia,
chon nha
cung cap

- Sau khi K& hoach, du toan, Kinh
phi dugc phé duyét, phong, bod
phidn dugc giao nhiém vu mua
sim 14y bao gia cua cac nha cung
ung tai san, hang hoda, dich wvuy;

VP

BM.VP.05.03
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Lap danh sach nha cung tng deé
nghi lya chon dé mua sim, sira
chita theo mau BM.VP.05.03 trinh
lanh dao phé duyét.

- DB4i voi céc tai san, hang hoa,
dich vu c6 gia tri tr 1.000.000d
tré 1én dén dudi 20 triéu dong
phai c6 it nhat 02 bao gia cua 02
nha cung cap khéac nhau.

- Bdi véi hang hoa cé gia tri trén
20 triéu dong dén duéi 100 triéu
ddng phai co it nhat 03 béo gia
ctia 03 nha cung cap khéc nhau.

5.5

Phé duyét
nha cung
cap

Ban lanh dao xem xét va phé
duyét nha cung cap do VP UBND
X& trinh 1én

Lanh dao

Nha cung cap
duoc phé
duyét

5.6

Thuc hién
mua sam

- Sau khi ldy bao gia, Lap danh
sach nha cung Ung dé nghi lya
chon d& mua sim theo mau
BM.VP.05.04 trinh lanh dao phé
duyét. VP So, bd phan dugc giao
nhiém vy mua sdm thuc hién viéc
mua sim theo hd so dd dugc phé
duyét:

Déi voi céc tai san stra chira, bao
duong khong thuc hién tai tru so
co quan thi phong, doi co tai san
bao dudng, sua chira chiu trach
nhiém theo ddi, giam sét.

VP

Tai san tranh
thiét bi duogc
mua sam

5.7

Kiém tra,
nghiém thu
chit lwgng
tai san, hang
hoa, dich vu

Sau khi thuc hién viéc mua sam
thi dong thoi phai tién hanh
nghiém thu ngay sau khi giao
nhan hang hod, dich vu theo mau
BM.VP.05.05 Bién ban ban giao
tai san

VP

BM.VP.05.05

5.8

Ban giao st
dung hoac
nhap kho

Sau khi thyc hién nghi¢ém thu
ddng thoi thuc hién ban giao sir
dung d6i voi tai san sira chita va
tai san mua sam dua vao st dung.

VP

Ban giao su
dung tai san
mua sim va
dua vao st
dung

6. BIEU MAU
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STT Ma hi¢u Tén Biéu miu

1. | BM.VP.05.01 P& nghi mua sim tai san

2. | BM.VP.05.02 Bién ban kiém tra tai sin

3. | BM.VP.05.03 Ké hoach mua sim, stra chita tai san

4. | BM.VP.05.04 Danh sach va ho so nha cung tng

5. | BM.VP.05.05 Bién ban ban giao tai sin

7. HOSOLUU

TT Ho so luu

Dé nghi mua sam tai san

Bién ban kiém tra tai san

Danh séach va ho so nha cung ting

1
2
3. | Ké hoach mua sam, stra chira tai san
4
5

Bién ban ban giao tai san

Hb so duoc luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir cua
co quan theo quy dinh
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