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I. Muc dich

Quy trinh ndy huéng dén trinh tu, cich thic thuc hién céc tha tuc mua sim
cong cu dung cu, hoa chat, vat tur tiéu hao, sinh vat phém....phuc vu cho cac hoat
dong cua Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho theo céc quy dinh hién hanh nhim dap
tmg nhu cau dao tao, nghién ctru khoa hoc, kham chita bénh va cac hoat dong khac
cua cac Pon vi thudc Truong.

II. Pham vi

. -Pham vi ap dung: Quy trinh nay tién hanh cac budc tir thong bao 1ap du todn,
thdm dinh danh muc, thong bao két qua va giao du toan; thurc hién mua sam; thanh quyét
toan.

-Doi tugng dp dung: Quy trinh nay dp dung dbi voi cac don vi thudc Truomg.

IIL. Ciin cit phap Iy va tai liéu tham chiéu

-Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/06/2014 cua Chinh phu vé viéc qui dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia ludt d4u thiu vé Iya chon nha nha thiu ;

-Théng tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 03 nim 2016 cua Bo Tai chinh vé
viéc quy dinh viéc sir dung vén nha nuéc dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudng
Xuyén ctia co quan nha nudce, don vi thude luc lwong vil trang nhan déan, don vi sy nghiép
cong lap, t6 chuc chinh tri, t& chirc chinh tri - x& hoi, td chic chinh tri xa hoi - nghé
nghiép, t6 chirc x4 hdi, td chire xa hoi - nghé nghiép;

-Quyét dinh s6: 864/QD-DHYCCT ngay 29 thang 8 nam 2017 cta Hiéu trudng
Truong Pai hoe Y Dugc Can Tho vé viéc ban hanh Quy dinh mua sim, tiép nhan, quan
ly, str dung tai san cta Truomg Pai hoc Y Duogc Can Tho;

IV. Thuit ngir, dinh nghia, chir viét tit
- Dinh nghia thudt ngir :

+Danh muc CCDC, hda chét, vat tu tiéu hao, sinh vat phim: la téng hop danh muc
cta cac don vi cén cir vao dinh murc thuc tdp da duoc phé duyét, s0 luong ton kho cua
nim trudc dé lap téng hop du toan trinh Hoi déng Khoa hoc va DPao tao.Trinh Hiéu
truong phé duyét.

+Pon vi thuje Truomg la: Khoa, Phong , Trung tim, don vi Hudn luyén K§ ning.
-Cic tir viét tit :

-BGNT : ban giao nghi¢ém thu

-BM : BO mdn i

-DHYDCT : Pai hoc Y Dugce Can Tho

-DTDbH : De‘iq tao dai hoc

-HC : hoa ch@t;

-HD : Hop dong i

-HPMT : Hoi dong m¢ thau;

-HSDT : Ho so du j[hﬁu i i

-HSMT/HSCH : Ho so moi thau/Ho so chao hang

-HT : Hi€u truong;

-KH&DT : Khoa hoc va Pao tao

-KHLCNT : Ké hoach lya chon nha thau
-Ph6 HT : Pho Hiéu trudng




-QTTB : Quan tri thiét bi;
-SVP : sinh vat pham
-TCKT : Tai chinh ke toén;
-TD : Tham dinh ‘
-TLHD : thanh ly hop dong
-TTHD : thuong thao hop dong;
-VTTH : vat tu tiéu hao;

V. Trach nhiém

-Céac Pon vi : chiu trach nhiém lap téng hop danh muc du toan phu hop véi dinh
muc va c6 trach nhi€ém giai trinh nhu cau sir dung méy moéc trang thiét bj.Chiu trach
nhiém sur dung ding muc dich, dung nhu ciu, chéng lang phi. Tiép nhan san pham sur
dung san phdm phai ghi chép s sach diy du theo mAu da ban hanh. Tham gia kiém ké
tai san khi c6 thong bao.

-Phong QTTB : soan thédo cac van ban lién quan trinh phé duyét, tong hop danh
muc trinh thdm dinh, tién hanh cac thu tuc to chirc dau thau, theo dai thuc hién hop ddng,
nghiém thu ban giao va lam hd so thanh quyét toan. Luu trit ho so (ban sao)

- Phong TCKT : Tham gia thdm dinh du toan, thong bao ngudn vén thue hién, truc
tiép thuc hién thanh quyét toan va luu trir hd so (ban chinh).

-Hoi dong KH&PT mo rong : tién hanh thAm dinh danh muc, du an phu hop vai
tiéu chudn dinh mirc, tiéu chuin ban hanh.

- Hé1 dong md thau, to chuyén gia, t6 thim dinh : thuc hién nhiém vu theo quyét
dinh ban hanh.

-Hiéu trudéng/Phé Hiéu trudng phu trach : Truc tlep phé duyét chu truong, ké
hoach thyre hién. Ky céc van ban lién quan téi t6 chirc dau thiu, phé duyét két qua lwra
chon nha thau. Ky két thuc hién hop ddng, nghiém thu ban giao, thanh 1y hop ddng. Ky
cac van ban thanh quyét toan.



VI. N§i dung quy trinh
6.1. So' d6 quy trinh

Stt Cic budc cong viée Trach nhiém Tai liéu, Yéu cau Thoi
biéu miu gian
-Pon vi -Théng béo Cac don vi | 50 ngay.
Tt sk -Phong TCKT -Biéu 01.DT- thuc hién dién | (Qui I &
1 thioa Shm. -Phong QTTB. QTTB ding thong tin | IT)
- g 5 ~ . A x
-HT/Phé HT phu | -Giai trinh nhu | trén biéu mau
trach cau trang bi va thoi gian
lap du toan
-Trg ly CSVC -Bién ban Phu hop, chinh | 20 ngay
-BM/Khoa -Quyét dinh xac va diing
Thém dinh, -Phong TCKT nhu céu
2 cong bd két -Phong QTTB
QUA. -Hoi dong
KH&DT mo rong
-Hiéu Trudng
o -B§ mén/don vi -Bién ban chon. | Thyuc hién hién | 30 ngay
-T6 chuyén gia -KHLCNT sam ding theo
A 1k -HDMT -HSMT/HSCH ui dinh pha
£ Ldp ke hoach thyc -Phong QTTB ?uz_it, drmg L
hign - HT/Ph6 HT phu qui dinh ciia
trach Trudng.
-Ca nhén/don vi -Bao céo danh Céc vin ban 180
-T chuyén gia gid dap img ddy | ngay
4 T chirc thuc hién -T6 TP -Bién ban xét du céc‘qui
-Phong QTTB chon dinh vé mua
- HT/Phé HT phu | -TTHD; HP, sam, quan ly
; trach BGNT, TLHD | va sir dung
N -Canhan/don vi | Ho so thanh Pay du, ding
-Phong QTTB quyét phap luat.
) -Phong TCKT 20 nos
5 Thanh quyét toan - HT/Ph6 HT phu nety
trach
N4 -Bon vi Cac don vi cap | 20 ngay
-Phong QTTB. nhap tai san
Kiém tra, giam -HT/Ph6 HT phu vao sd tai san
6 sat str dung trach ma don vi
CCDC, HC, quan ly
VITH. SVP




6.2. Mo ta ciac bwéce thue hién

Buée 1. Lap ké hoach mua sim

Khi ¢6 thong bao cua Trudng, Thu trudng Pon vi tién hanh trién khai dén cac Bo
moén 1ap ké hoach dur toén cho nam hoc tiép theo dua trén dinh mitc, hang ton kho. Tro Iy
thiét bi don vi téng hop du toan danh muc, théng nhit théng qua cude hop dé xac dinh
nhu ciu giang day cho nim hoc méi. Hd so cac don vi tong hop giri vé phong QTTB bao
gdm : danh muc tdng hop chinh thtc, bién ban hop ctia don vi, cac bao cdo ton kho va
file mém Excel qua dia chi Email Can b Phong QTTB.
Can by chuyén trach va Lanh dao phong QTTB phdi hop v&i phong PTPH va phong
TCKT tién hanh : x4c dinh nhu cau giang day tai cac don vi, déi chiéu béo cdo xuét nhap
ton clia nim trude, tong hop danh muc lap du toan kinh phi dya vao tham khéao ba bao
gia cua cac cdng ty dé hoan chinh duy toan cho timg danh muc. Thoi gian thuc hién 50
ngay.

Buérc 2. Thim dinh danh muc va cong bd két qua

Phong QTTB trinh bay téng hop danh muc mua sim trude Hoi ddng md rong nhu
cau can thiét dé trang bi. Phan bién cua Hoi déng KH&DT; Phan bién cta Hiéu
truong/Phé HT phu trach; Gidi trinh ctia Lanh dao Phong QTTB; Giai trinh cua Lanh
dao Don vi tryc thudc. Sau khi théng nhét danh muc va két luin cia Hoi ddng tién hanh
1ap bién ban lam co sé trinh cap thim quyén phé duyét.
Phong QTTB cén ¢ vao bién ban Hoi dong KH&PT mo rong thdng nhit thong qua,
soan thao Quyét dinh danh muc, soan thao Quyét dinh giao du toan cho cac don vi lam
co s@ thure hién cho ndm hoc méi. Thoi gian thuc hién 20 ngay.

Bude 3. Lap ké hoach thwe hién mua sim

-Thuc hién mua sim qua déu thau

+Khi Quyét dinh phé duyét KHLCNT ban hanh, phong QTTB, T4 chuyén gia tu
van diu thau tién hanh xay dung HSMT, hop thdm dinh HSMT, hoan chinh HSMT, trinh
Hi¢u truomg phé duyét.

+T6 chirc d4u thau : Phong QTTB tién hanh ding bdo mdi thiu, phat hanh HSMT,
tiép nhan bao quan HSDT (mat), chiu trach nhiém phan hdi cac thic méc trong qua trinh
phat hanh HSMT, b tri sép xép héi nghi mé thau, luu trir vin ban, HSDT theo qui dinh
(mat).

-Thyc hién mua sim khong qua diu thau
Pugc thyue hién trong cac truong hop dac biét, dot Xuit mua sim nho, 1¢ khong thé to
chirc ddu thau, moi thiu.Khi cac don vi c6 yéu cdu mua sim hoic theo phan cip thuc
hién, cic phong chirc nang (phong QTTB, phong TCKT) tiép nhan yéu ciu va trinh chu
dAu tu dé thyuc hién. Céc don vi cin thuc hién cac budc sau :

+Céc don vi c6 yéu cau lap dé nghi mua sim kém theo giai trinh 1y do mua sim
dot xuat (bd sung dinh kém bién ban cua don vi ) hodc cdn cir vao dyu toan dugc giao
dong thoi tham khao qui cach cia san phim va kém theo gia du toan.

+Phong QTTB tiép nhan, tién hanh thim tra nhu cdu thuc té phat sinh dot xuét va
nhu cau thudng xuyén, két hop véi phong TCKT xac dinh ngudn vén thue hién.
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+Phong QTTB hodc Pon vi theo phan cip tién hanh tham khao 3 béo gia cua ba
nha thau khéc nhau, tong hop chon gia thip nhit dé xin y kién ctia Hiéu truong/Phé Hiéu
trudng phu trach .

+Phong QTTB hodc céc Pon vi dugc phén cip tién hanh thuc hién mua sim giéng
nhu céc bude tiép theo.

Buée 4. T chirc thyuc hién

-Béo cdo danh gia HSDT :Céc thanh vién t6 CGTV déu thau tién hanh xem xét
danh gid HSDT theo mau qui dinh, kién nghi két qua lwa chon nha thau, t6 TD thdm dinh
béo céo két qua danh gia. Khi thong nhét va diy du co s& phap 1y Trinh Hiéu truéng phé
duyét két qua lra chon nha thau.

-Ky két hop ddng, nghiém thu, ban giao va thanh Iy hop ddng : Trudong théng bao
nha thiu tring thau dén thuong thao hgp ddng, ky két hop ddng theo dung céc qui dinh
hién hanh. Hiéu trudng/Phé Hidu trudng phu trach : tién hanh phé chuin va ky két cac
vin ban lién quan dén viéc thuc hién hop dong.

Phong QTTB, cic don vi kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién hop déng va giao
nhin hang héa. Tra lai nhung hang héa khong dung theo diéu khoan cua hop ddng.
Nghiém thu timg phan, tong hop nghiém thu téng thé hop dong, nghiém thu vé sb luong,
vé chét lugng va quan 1y sir dung hang héa . Thoi gian thuc hién tir 30 ngay dén 180
ngay.

Buéc 5. Hoan chinh ho so, thanh quyét toan va Iuu hd so

- Phong QTTB lap hd so giri Phong TCKT: theo ddi thanh todn tién tam img (néu
¢6) va tién hanh thanh quyét toan theo dting phap luat hién hanh.

-Sau khi hoan tét, hd so duoc luu trir tai phong TCKT ( ban géc), phong QTTB
luru ban pho to va tai don vi luu trit cac bién ban ban giao, bao cao sir dung timg hoc ky.
Téng két ca ndm hoc. Thoi gian thuc hién 20 ngay

Budc 6. Kiém tra giam sat qua trinh sir dung CCDC, HC, VTTH, SVP

Céc don vi bao cdo lap bao cao nhap- Xuat vé san phflm, lam co s& cho du toan
nam hoc tiép theo. Lanh dao cac don vi : ky xac nhan cic van ban. Thoi gian ndp bao cao
20 ngay, sau khi hoan tit nghiém thu ban giao

VIL Hb so
a2 Noi luu Thaoi gian Ghi chu
TT Tén ho so " ,
ban chinh luu
Ho so hoan chinh thanh quyét Phong TCKT 10 nAm
1| toan. Phong QTTB
N e Phong HCTH )
2 | bdo; bién ban Hoi dong Phong QTTB 10 nam
KH&DT; Quyét dinh. &
Bién ban ban giao, bao céao sir .
3 A N A Pon \%!
dung xuat- nhap- ton




VIII Phu lyc (biéu miu, huwéng dén)

TT KY HIEU TEN BIEU MAU

1 02.BC/XNT.CC-QTTB Béo cdo xuat nhap ton cong cu

2 03.BC/XNT.HC.VT.MT-QTTB | Bdo céo xuat nhap ton héa chét vit tu,mdi truong
3 04.DT/CC.HC.VT-QTTB Tong hop du toédn tir don vi (khoa, don vi)

4 05.TH/CC.HC.VT-QTTB Tong hop du todn chung toan trudng

5 | 06.BC/ X.N.T-QTTB Béo cdo xuat nhap ton cua don vi




CAC MAU BIEU

1/ M?iy : 02.BC/XNT.CC-QTTB
TRUONG DAI HOC Y DUQC CAN THO

AT S —
B MON 7 cvsssisssisisvimssammossimane
SO bao cao xuat nhap ton cong cu dung cu
P = . S6 lwgng S6 tién Ky nhin

TT Ngay/thang/nim Chiing loai hang héa Nhap Xult Ton Nhap Xult Ton

1

2

Khoa ...... ,ngay  thdng  ndm...

Nguwoi lip bao cao

Trwéng B mén

Trudéng Khoa




2/ Méu 03.BC/XNT.HC.VT.MT-QTTB
TRUONG PATHOC Y DUQC CAN THO

S0 bao cao xuat nhap ton héa chat, vat tw, moi truedng

. - " So lugng S6 tién Ky nhén
TT Ngay/thang/nim Chiing loai hang héa Nhap Xult Ton Nhap Xukt Ton
1
2
Khoa , hgay  thdng  ndm...
Nguoi lap bio cio Trudémg Bo mon Truwéng Khoa




3/Miu 04.DT/CC.HC.VT-QTTB _
TRUONG DAIHQC Y DUGC CAN THO

KHOA: ..,
NAMHOC :........cccvveennnn.
BANG TONG HOP DU TOAN
. Tf‘ing Sé : ” 22
; . . SO LUQNG ) 2 Pon gia Thanh tién
;8 SAN PHAM Nwéde SX Qui Cich | PVT lwgng bd (dw kién) (Dy kién)
B) mén B mon... Bomoén... | Bomon... fung
1 DUNG CU ]
1 Binh nén 500 ml pucC 500 ml Cai
2 |
11 HOA CHAT
1 | Axit clohydrid (HCI) TQ Chai/500 ml | Chai
Tl P
II__| VAT TU TIEU HAO
1 Bong gon tham nude VN Cay/ 1 kg Cay
- e
1Iv_ | MOI TRUONG-KIT
1 | Mai truomg BA Dirc Chai/500g chai
I .
3 [,
v Miu vit thi nghiém
1 Coc VN Con/20 g con
T P
3 | s
Il | MAU VAT KHAC (Cay
cd, dong y, tiy y,....)
1 Paracetamol
Tén thuong mai (........)
-3 P
] E——
TONG CONG
Khoa...., ngay  thiang  ndm...

Nguoi lip du toan

Thii truwdng don vi




4/Miu 05.TH/CC.HC.VT-QTTB
TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

PHONG QUAN TRI THIET BI
NAMHOC :....ccviieveen .
BANG TONG HOP DU TOAN
. ; Y kién
. £ Pon gia Thanh tién 5
TT SAN PHAM Nuée SX Qui Céch PVT SO LUONG B Iy (dw kién) (D kién) g"ﬁ‘g
Khoa... Khoa... Khoa... Khoa...

1 DUNG CU

1 | Binh nén 500 ml pUC 500 ml Cai

=y
11 HOA CHAT

1 | Axit clohydrid (HCI) TQ Chai/500 ml Chai

P [ —
I | VAT TU TIEU HAO

1 Bong gon tham nude VN Cay/ 1 kg Cay

-1
IV | MOI TRUONG-KIT

1 | Mai truong BA Dirc Chai/500g chai

D [ e see e
\ Mau vit thi nghiém

1 Cée VN Con/20 g con

o s
III | MAU VAT KHAC (Cay

cd, dong y, tiy y,....)
1 Paracetamol
Tén thuong mai (........ )
1 .
QTTB, ngay  thdng  ndm...

Nguoi tong hop dur toan
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PHONG QUAN TRI THIET BI




5/ Méu 06.BC/ X.N.T-QTTB

BOYTE
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO
PON VI :
THEO DOI NHAP KHO
STT | Ngay nhip Tén hang Qui cich PVT | S6lwong | Ghicha
THEO DOI XUAT KHO
STT | Nghy xuiit Tén hang Qui ciich DVT | Sbugng | SN
BAO CAO NHAP - XUAT - TON
Tir )
ngay: /120 Dén ngay [ 120
& ; Ton dau | Nhip trong | Xuit trong | Ton cudi | Ghi
STT Tén hang Qui cach PVT ky kS k§ Ky T
F Sé r
TONG lurgng S6 lugng S6 lwgng S6 luwgng
Khoa...., ngay  thdng  ndm...
Ngudoi lap bao cio B§ Mon Thi trudng don vi




