BO GIAQ DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC TAY NGUYEN Pée lap - Trr do - Hanh phiic

86: 480 /TB-DHIN Daik Lik, ngay 4§ thdng 9 nam 2020

THONG BAO
V/v xdy dung hoan chinh “Quy trinh giai quyét cong viéc”

Kinh gtri: Thii trwéng cac don vi true thude

Sau khi ra soat viéc xdy dung “Quy trinh gii quyét cong viéc” & nhiéu
don vi, da sb céc don vi chua bam sat theo hudng dan trong thong bao so
1077/TB-DHTN ngay 25/5/2020 dé thuc hién.

Dé dam bao tinh théng nhat vé hinh thirc vin ban, dinh dang hru dd
trong quy trinh ban hanh cta Nha truong, Hicu truong yéu cdu lanh dao céc
don vi:

1. Thuc hién ra soat nhiém vu dé xay dung quy trinh giai quyét cong viéc

2. Xay dyng “Quy trinh giai quyét cong viéc” cta don vi theo hudéng
dan trong théng béo s6 1077/TB-DTN ngay 25/5/2020 va theo huéng dan

kém theo.

3. Thoi gian thuce hién: hoan thanh trude ngay 23/10/2020

4. Nha trudong sé thong qua “Quy trinh giai quyét cong viée” ciia timg
don vi.

Thuc hién chuong trinh ca: cach thu tuc hanh chinh va tién 161 xay dung

bo phén “Hanh chinh mét cira” cua Truong, Hiéu truong yéu cau Lanh da
céc don vi trién khai thue hién nghiém tic, dam bao @n_gt@gl gian quy dinh.

Noi nhin:
= Whir Kinh gini;
- Lyu: HC
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MAU KY HIEU VA Y NGHIA TRONG QUY TRINH

Y neghia

Quan hé mét chiéu, ké tiép giira 2 bude trong quy trinh

Quan hé hai chidu gifra cic budc trong quy trinh (phan hoi théng tin)

Quan hé tién hanh dong thai

Budc cia Quy trinh

Budc xit I ngoai Quy trinh (bd sung)

Bt déu hodc két thiic Quy trinh

Budc lién quan (tham khao thém cac bude khic)

Diéu kién dé giai quyét tiép hay bo sung thém

Bao cao dau ra

Tai liéu, chimg tir
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déi 61 dung thay doi i Phé duyét lre

s



1. Muc dich

Pam bao viéc mua sim, stra chita tai san Xuat phat tir nhu céu thuc té, dap (mg kip
thod, phue vu hiéu qua cac hoat dong ciia nha truémeg.

Viéc mua sim, sira chira tai san durgc thuc hién ding quy dinh cia Nha nude, quy
trinh ctia nha trrdmg va dat duge tinh hiéu qua trén cdc phuong dién: gid ca, chat
lugng va cong nang.

Pam bao viéc mua séch, tai liéu tham khao xuht phat tlr nhu céu thue té, dap img
kip thoi, phuc vu hiéu qua nhu cu cia giang vién, CBVC va sinh vién.

2. Pham vi ap dung

Céc hoat déng mua sim, sita chita tai sian phuc vu cho hoat dong thuémg xuyén
chung ciia toan Trudng c6 gia tri dudi 100 tridu. Tir 100 trigu déng trdy 1&n thuc
hién theo luit dau thau.

3. Tai liéu vién din

Luét Piu thiu s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

Nehi dinh sb 63/2014/ND-CP, ngay 26/6/2014 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mét s6
diéu cia Luit DAu thau vé hra chon nha théu;

Luat K& todn s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Ké toan;

Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh vé viéc Huéng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép;

Thong tu sb 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia Bé Tai chinh vé viéc Quy dinh
chi tiét viée sir dung vén nha nudc dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudng
xuyén ciia co quan nha nude, don vi thude lye lwong vil trang nhan dén, don vi sur
nghiép céng lap. 16 chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, t6 chitc chinh tri xa
hoi - nghé nghiép, 16 chirc x4 hoi, td chirc xa hdi - nghé nghiép;

Quyét dinh s6 50/2017/QP-TTg ngay 31/12/2017 cia Thi tuéng Chinh pha vé
viéc Quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung méay mée, thict bi;

Quyét dinh sb 17/2019/QD-TTg ngay 08/4/2019 ciia Thi tuéng Chinh phi vé mét
56 201 thiu, ndi dung mua sdm nham duy tri hoat dong thudng xuyén dugc ap
dung hinh thirc lira chon nha thiu trong trwémg hop déc biét theo quy dinh tai
Diéu 26 Ludt déu thau;

Nehi dinh s6 11/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 cia Chinh phfj Quy dinh vé th
tuc hanh chinh thude linh vuc Kho bac Nha nude.



4. Noi dung

4.1. Lwu do
Cic | Trich nhi¢m thue Noi dung Bitu méu
brdre hién
Buwrdre 1 |-Cac dom vi chite
nang ¢é nhu ciu e s S s
—Phu‘:mgg Co s viit chit BE nghj mua sim, sia chita tai & nghj mua sim,
= ira chita t3i sin
Butc 2 |-Phong Co sd vt chit
-Phong K& hogch tai Kiém tra hién trang Bién ban kiém tra
chinh 7 hién trang (néu sira
chita)
Bwdc 3 |-Ban gidm hidu ITé trinh dé xuat cha
-Phéng Co s& vit chit 4 trrong
Phé duyét chii tnrong
Birdc 4 |-Ban gidm higu -Thur chéo hing
-Phimg Co s& vt chat -Béo gid
-Phong K& hoach tai gimaaad -Diyr trih kinh phi
chinh Luraehon nha cung cap -Quyét dinh chon nha
cung cip (gid trj tr
20triéu ddng trév 16n)
Buwde 5 [-Ban gidm hiéu
-Nhi cungcip : - Bién ban thuong
-Phong Co s vt chat mr z thao (néu cd)
-Phong K& hoach tai Thuong thio va ky ket hop dong = Hop déng mua bén,
chinh sira chifa
Bwrdc 6 |-Ban gidam hiéu - Bién bin giao nhén
-Phong K& hoach tai v thi sin
chinh ; ahia
ik cungiclo Thue hién hop dong, nghiém thu
-Phéng Co sér vt chit
-Bom vi sir dung
Budc 7 |-Ban gidm hiéu ¥ - Bién ban nghiém
-Nha cung cip i : thu va thanh Iy hop
_Phong Cor s vt chit i Thanh 1y hep d:u-ng N déng
-Phong K& hoach ti va thanh tedn cho nha cung cap -Cam két bao hanh,
chinh hudng din sir dung,
CO, CQ (néu cd)
- Phiéu nhip kho
- Héa dom tai chinh
- Bién nhén chuvén
khoan
- Uy nhiém chi
- Bang ké hodc phiéu
chi
Burée 8 |- Phong Co s vit chat
- Phong Ke hoach tai Laru trit va quén Iy chimg tir
chinh




4.2. Dién giai

e L Néi dung
hién
- Thang 11 hang nim, c¢dc don vi cé nhu céu mua sdam, sira chita tai
sén tai don vi cho nim sau s lip phiéu yéu cau gui phong Co so vat
Buéde 1: Yéu chit. Phong Co s§ vat chat tdp hop va tham dinh nhu ciu cia tit ca
3 g cac don vi va ké hoach mua sam, stra chira tai san phuc vu cho hoat
;3; ;?_:;a;am dong chung dé lap ké hoach, khai toan mua sdm, sira chita tai san

cho nam sau va trinh Ban giam hiéu phé duyét.

Déi véi cic truomg hcrp phét sinh yéu cau dot xudt I[ngmu ké hoach
chung dé phé duyét), cac don vi c6 nhu céu sé giri phiéu véu cdu dén
phong Co s vit chat.

Burde 2: Kiém
ira hién trang

i voi trudng hgp mua sam, sira chita tai san theo ké hoach nam:

Tai thoi diém phit sinh theo ké hoach, phong Co so vat chét thim
dinh lai hién trang va tinh cap thiét nhu ciu trén co s& kiem tra hién
trang tai san véi sy tham gia cua phong Kq; hoach tai chinh. Trén co
s& d6, phong Co s& vit chit dé xuidt nhu cdu mua sam, sira chita ncéu
co.

Doi vai trrdng hop phat sinh yéu céu dot xudt, phong Co s& vt chat
phm hop vii phnng Ké hoach tai chinh kiém tra hién trang tai san va
tham dinh yéu cau dugc dé xudt

Budce 3: Phé

Trén co s& ké hoach mua sam nim hodic yéu cﬁu phét sinh tir céc don
vi da dirge thiam dinh, phong Co s& vt chit dé xudt chi triong, khai
toan, hinh thirc Ira chon nha thdu trinh Ban Gidm hiéu phé duyét.
Khi dé viée thire hién mua sim, stra chita tai sén duge thue hién theo

chon nha cung

cdp

duyét cha B :
trirong UUPE‘ nh.l{ S I Jn ; . .
= + Téng gia tri dir toan <100 triéu: Thuc hién theo quy trinh mua sam
théng thudmg doi vai cac hoat dong thudmg xuyén
+ Téng gié tri du toan =100 triéu: Thuc hién quy trinh mua sim theo
I luit ddu thau.
Budc 4: Lya

Trén co 50 dé XL‘ldl chi trrong vé du toan, phong Co sé vat cht phm
hop véi phong Ké hoach tai chinh lya chon nha cung cap theo quy
dinh.

Budc 5:
Thuong thao va
ky két hop dong

Sau khi hoan tit cac hé so lién quan dén Iya chon nha cung cdp theo
quy dinh, tién hanh thuong thao (néu ¢6) va ky két hop déng véi nha
cung cip dé thure hién.

P61 véi mua sdm, stra chira tai san dudi 10 triéu khéng can hop
dong.

Sau khi ky k{:t hop dong, phong Co sé vét chét lip hd so tam ong
guri phong ké hoach tai chinh thue hién tam g cho nha cung cép
theo hop déng {neu co).

Bude 6: Th},rc
hién hop dong,
nghiém thu

|-

Trong qua trinh thuc hién ho‘p dﬂng phong Co s& vit chit phu trach
viéc theo dbi, gidm sat qua trinh sira chira tén san. kiém tra va nhén
ban ban glao 141 san.

Sau khi két thic viéc sira chira tai san hodc nhin ban giao tii sin




Iy hop dong va
thanh toan cho
nha cung cap

| Buée thue J
hién No§i dung
mua méi, phong Co s& vat chét thue hién nghiém thu véi su phm
hop cta phong Ké hoach tai chinh va don vi st dung tai san (néu
co).
- Sau khi hoan tit viéc nghiém thu, phong Co s& vit chét trinh Ban
Gidm hi€u ky bién ban nghiém thu hodn thanh dua vio sir dung.
Birée 7 Thanh |- Sau khi nghiém thu hoan thanh hgp dong, phong Co s& viit chat lam

viéc v6i nha cung cdp dé thuc hién thanh Iy hop dong va Iap hé so
thanh todn theo quy dinh giri phong Ké hoach tai chinh thuc hién
thanh toan v thu hoi tam tmg (neu cé). Déi véi triromg hgp mua sim
tai san thi phong Co so vit chat phai nhap va cung clp ma tai san
theo ddi cho phong Ké hoach tai chinh khi lam hé so thanh toan.

Budc &: Luu trir

54/

" -
el —

va quan ly - Thye hién luu trir va quan 1y chimg tir theo quy dinh
chimng tir
5. Ho so Iuu
o ———— Ma hjéu mau | Trichnhiém | Danghd | Thoi gian
(neu ca) luu so lun luru
Bk siphi mua sim Theo méu cia | Phong Co s vét :
1 siva chitta B cah " | phong Co s chat, Phong Ké | File giay | 10 nim
vl chat hoach tai chinh
Bién ban kid Theo mau cia | Phong Co s&r vt
ién ban kiém tra : : : : z s =
2. hisn treng phong Co s@ chat, thng Ké | File giay |10 nam
Z__ % vt chat hoach tai chinh
Tér trinh d& xuit Th\eu miu c!ja th}ng C‘cr SO w;z;l By .
3 chib trivone phong Cosé | chat, Pht.}ng Ké | Filegiay |10nam
vat chat hoach tai chinh
Theo mducia | Phong Co s&r vat
4. | Thu chao hang phong Cosé | chdt, Phong Ké | File gidy | 10 nam
vét chat hoach tai chinh
; Theombnoin | L Lo08 Cose vl :
5. | Bdo gia SE h ek chat, Phong Ké | File gidy | 10 nam
hoach tai chinh
Theo mduciia | Phong Co s& vat
6. | Du tria kinh phi phong Co s& chét, Phong Ké | File gify |10 nim
vét chat hoach tai chinh
. an Theo médu cua | Phong Co sé vat
7. Sh‘g i:*"l‘;h‘-’" phong Cosd | chét, Phong Ké | File gidy | 10 nam
& s ¢ap vit chat hoach tai chinh
o Theo miu ctia | Phong Co s vt
8. i‘:: banthuong | hong Co's | cht, Phong Ké | File gidy | 10 néim
vit chat hoach tai chinh
5 Theomaucua | PhongCosovat | .., .:
9. | Hop dong it Covst ch é‘_: ‘I}himg K File gidy | 10 nam

gl
gy ey



8

— - | Ma bjfzu mau | Trach nhiém | Dang ho | Thoi gian
(néu cd) luru so luu Iurn
vit chat hoac hoach tai chinh
nha cung cap
Bién ban giao Theo i cla Phong Co so vat
10 nhén hang hoa, h3tio Car &8 chat. Phong Ké File oii 10 na
"| nghiém thu cong PRns, hoach tai chinh © g1y a
ite =2 vat chat
, 1 s Phong Co so vit
11 [ dou Rt chink E;“ mau cua | 44 Phong Ké | File gidy |10 nim
CUng Cap | poach tai chinh
S, : Phong Co s& vit
12. E}‘mﬁ}r de nghi thanh | r0r0 071 01 | chét, Phong Ké | File gidy | 10 nam
hoach tai chinh
il 2 Theo mau cua | Phong Co s vat
3| e vi thann 1y | PhongCosy | chdL Phéng K& \ by ois | 10 ngm
i hop dfjng vat chat hodc hoach tai chinh
= nha cung cép B
Béng xac dinh Phong Ké
khéi hromg cong hoach tai chinh
14.| viec hoan thanh | PL 08a, PLO8b File gidy |10 nam
(HD trén 50 triéu
déng) _
15.| Uy nhiém chi C4-029/KB EE:Sfaim | File gidy | 10nam
16| Gilyritdutosn | ) o5 g | Phong Ke File gifly | 10 ndm

"| ngan sich

hoach tai chinh




