
QUY TRÌNH MUA SẮM, SỬA CHỮA NHỎ THƯỜNG XUYÊN

Lưu ý: Nếu 1 đơn vị tài sản cố định có giá trị từ 10 triệu đồng trở lên phải được Bộ phê duyệt

I. Thủ tục đầu vào
1. Giấy đề nghị 

Đơn vị có nhu cầu làm giấy đề nghị (Mẫu BM01/QT01/QT) gửi Phòng Quản trị. Phòng Quản trị xem xét trình Hiệu trưởng duyệt chủ trương.
2. Lấy báo giá
Phòng Quản trị phối hợp với đơn vị đề nghị tiến hành lấy 3 báo giá.

3. Xử lý báo giá
3.1. Nếu tổng kinh phí thực hiện nhỏ hơn 5 triệu đồng: 

Phòng Quản trị chuyển hồ sơ qua Phòng Kế hoạch – Tài chính để thẩm định. Phòng Kế hoạch – Tài chính trình Hiệu trưởng duyệt chọn báo giá và chuyển lại Phòng Quản trị để thực hiện.
3.2. Nếu tổng kinh phí thực hiện từ 5 triệu đồng đến dưới 20 triệu đồng:
Phòng Quản trị chuyển hồ sơ qua Phòng Kế hoạch – Tài chính để thẩm định. Phòng Kế hoạch – Tài chính trình Hiệu trưởng duyệt chọn báo giá và chuyển lại Phòng Quản trị để thực hiện

3.3. Nếu tổng kinh phí thực hiện từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng:
Tổ xét chọn báo giá xét chọn báo giá, sau đó chuyển phòng Kế hoạch – Tài chính để thẩm định, trình Hiệu trưởng duyệt và chuyển lại Phòng Quản trị thực hiện.

II. Triển khai thực hiện
Sau khi được Hiệu trưởng duyệt chọn báo giá, Phòng Quản trị triển khai thực hiện như sau:

1. Nếu tổng kinh phí nhỏ hơn 5 triệu đồng: Sau khi hoàn thành, có xác nhận của đơn vị đề nghị, Phòng Quản trị chuyển toàn bộ hồ sơ và hóa đơn tài chính qua phòng Kế hoạch – Tài chính để thanh toán.
· 2. Nếu tổng kinh phí từ 5 triệu đồng đến dưới 20 triệu đồng: 
· Phòng Quản trị soạn Hợp đồng chuyển Phòng KH-TC thẩm định, trình Hiệu trưởng ký.

· Theo dõi triển khai Hợp đồng. Tổ chức nghiệm thu, thanh lý.

3. Nếu tổng kinh phí thực hiện từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng:
· Phòng Quản trị soạn quyết định chọn đơn vị thực hiện và soạn Hợp đồng chuyển Phòng KH-TC thẩm định, trình Hiệu trưởng ký.

· Theo dõi triển khai Hợp đồng. Tổ chức nghiệm thu, thanh lý.

III. Hồ sơ thanh toán

Phòng Quản trị nộp các chứng từ sau cho Phòng KH-TC để thanh toán:
1. Nếu tổng kinh phí nhỏ hơn 5 triệu đồng:


- Giấy đề nghị đã được HT duyệt chủ trương


- Các báo giá



- Giấy xác nhận hoàn thành công việc của đơn vị đề nghị



- Hóa đơn tài chính.

2. Nếu tổng kinh phí từ 5 triệu đồng đến dưới 20 triệu đồng: 

- Giấy đề nghị đã được HT duyệt chủ trương



- Các báo giá



- Hợp đồng, Biên bản nghiệm thu, Biên bản thanh lý Hợp đồng



- Hóa đơn tài chính.

3. Nếu tổng kinh phí thực hiện từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng:
- Giấy đề nghị đã được HT duyệt chủ trương



- Các báo giá



- Biên bản xét chọn báo giá



- Quyết định chọn đơn vị thực hiện Hợp đồng



- Hợp đồng, Biên bản nghiệm thu, Biên bản thanh lý Hợp đồng



- Hóa đơn tài chính.
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