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QUY TRÌNH QUẢN LÝ VỀ ĐẦU TƯ, MUA SẮM 
MÁY MÓC, TRANG THIẾT BỊ	


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
Quy trình này quy định trình tự, nội dung công tác mua sắm thường xuyên tài sản, thiết bị nhằm đảm bảo công tác mua sắm đúng quy định.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được áp dụng cho toàn bộ các đơn vị trong trường với những tài sản có giá trị từ 20 đến dưới 100 triệu đồng.
3. Các văn bản pháp lý liên quan
· Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 (sửa đổi 2024, 2025): Điều 21 (hình thức đấu thầu rộng rãi), Điều 23–24 (chào hàng cạnh tranh, chỉ định thầu), các quy định về hồ sơ, trình tự. 
· Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 (và các văn bản hướng dẫn): quy định về mua sắm, quản lý, sử dụng tài sản công. 
· Thông tư 65/2021/TT-BTC: lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa tài sản công. 
- Các văn bản hiện hành của cơ quan quản lý nhà nước.
II. KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Khái niệm (Không có khái niệm)
2. Từ viết tắt
CB, GV:	Cán bộ, giáo viên
TS, TB:	Tài sản, thiết bị

III. LƯU ĐỒ	







Quy trình quản lý về đầu tư, mua sắm máy móc, trang thiết bị	



IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH MUA SẮM THƯỜNG XUYÊN TÀI SẢN, THIẾT BỊ

	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp 
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xác định nhu cầu, lập đề xuất mua sắm
	Đơn vị phòng khoa căn cứ kế hoạch và tình hình thực tế, xác định nhu cầu và lập đề xuất mua sắm
	Đơn vị có nhu cầu mua sắm
	Cá nhân
	- Giấy đề nghị mua sắm
- Danh mục đề nghị mua sắm
	
	

	2
	Tổng hợp, kiểm tra, báo cáo
	Tổng hợp, kiểm tra danh mục đề nghị mua sắm của các đơn vị, báo cáo BGH
	Phòng QTĐS
	Đơn vị, cá nhân có nhu cầu
	Bảng tổng hợp danh mục các TS,TB đề xuất mua sắm
	Không quá 02 ngày sau khi nhận danh mục từ các đơn vị
	

	3
	Dự thảo Quyết định thành lập Hội đồng
	Dự thảo Quyết định thành lập Hội đồng tư vấn mua sắm TSTB
	Phòng QTĐS
	
	Dự thảo Quyết định
	Không quá 01 ngày sau khi báo cáo 
	

	4
	Phê duyệt Quyết định thành lập HĐ
	Ra Quyết định thành lập Hội đồng tư vấn mua sắm TS,TB
	BGH
	
	QĐ thành lập HĐ tư vấn mua sắm TSTB
	Không quá 01 ngày sau khi trình Dự thảo
	

	5
	Họp Hội đồng tư vấn mua sắm TSTB
	Tổ chức họp Hội đồng rà soát danh mục TSTB đề nghị mua sắm
	Hội đồng tư vấn mua sắm TS,TB
	
	Biên bản họp Hội đồng 
	Không quá 02 ngày sau khi Hội đồng được thành lập
	BM/QT53/QTĐS/01

	6
	Khảo sát, tổng hợp báo giá các nhà cung cấp
	Liên hệ, khảo sát, tổng hợp báo giá các đơn vị đề nghị cung cấp
	Phòng QTĐS
	Phòng TCKT
	Các báo giá
	Không quá 1 tuần (Tùy thuộc danh mục TS,TB, chủng loại, xuất xứ... )
	

	7
	Lựa chọn đơn vị cung cấp
	Tổ chức họp xét, lựa chọn đơn vị cung cấp
	Hội đồng tư vấn mua sắm TSTB
	
	Kết quả lựa chọn đơn vị cung cấp
	Không quá 03 ngày sau khi có tổng hợp báo giá
	

	8
	Dự thảo Hợp đồng
	Dự thảo Hợp đồng cung cấp TSTB
	Phòng QTĐS
	
	Dự thảo Hợp đồng
	Không quá 02 ngày sau khi có kết quả lựa chọn đơn vị cung cấp
	

	9
	Phê duyệt và tổ chức thương thảo
	Xem xét phê duyệt Dự thảo, tiến hành thương thảo Hợp đồng
	BGH
	Đơn vị cung cấp
	Biên bản thương thảo
	Không quá 03 ngày sau khi phòng QTĐS trình Dự thảo HĐ
	

	10
	Dự thảo Quyết định
	Dự thảo Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp
	Phòng QTĐS
	
	Dự thảo Quyết định
	Không quá 01 ngày sau thương thảo
	

	11
	Phê duyệt Quyết định, ký kết Hợp đồng
	Xem xét phê duyệt Quyết định; 
Ký kết Hợp đồng với đơn vị cung cấp
	BGH
	Đơn vị cung cấp
	Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp; Hợp đồng đã được ký kết
	Không quá 03 ngày sau thương thảo
	

	12
	Thực hiện Hợp đồng và giám sát thực hiện Hợp đồng
	Đơn vị cung cấp tiến hành triển khai các nội dung của Hợp đồng.
Phòng QTĐS giám sát việc thực hiện HĐ
	Đơn vị cung cấp
	Phòng QTĐS
	Hợp đồng được thực hiện
	Theo thời hạn trong Hợp đồng
	

	13
	Tiếp nhận, nghiệm thu, bàn giao TSTB 
	Tổ chức tiếp nhận, vận hành, chạy thử TSTB và bàn giao cho đơn vị có nhu cầu mua sắm quản lý, sử dụng
	Hội đồng tư vấn mua sắm TSTB
	Đơn vị có nhu cầu mua sắm
	Biên bản nghiệm thu, bàn giao TSTB
	Ngay sau khi đơn vị cung cấp TSTB
	BM/QT53/QTĐS/02

	14
	Lập Hồ sơ thanh toán
	Tiến hành lập hồ sơ thanh toán Hợp đồng 
	Phòng QTĐS
	
	Hồ sơ thanh toán
	Không quá 03 ngày sau nghiệm thu
	

	15
	Phê duyệt Hồ sơ thanh toán
	Xem xét, ký duyệt Hồ sơ thanh toán
	BGH
	
	Hồ sơ thanh toán đã được ký duyệt, hoàn thiện
	Không quá 01 ngày sau khi phòng QTĐS trình hồ sơ
	

	16
	Thanh quyết toán Hợp đồng
	Tiến hành thanh quyết toán hợp đồng theo quy định
	Phòng TCKT
	
	Hợp đồng đã được thanh quyết toán
	Không quá 03 ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ thanh toán
	

	17
	Lưu Hồ sơ
	Lưu Hồ sơ mua sắm TS,TB
	Phòng QTĐS
	Phòng TCKT
	Hồ sơ mua sắm; Hồ sơ thanh quyết toán
	Ngay sau thanh quyết toán Hợp đồng
	





V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Ký hiệu

	1
	Biên bản họp hội đồng tư vấn đầu tư, mua sắm TS, TB
	BM/QT53/QTĐS/01

	2
	Biên bản bàn giao tài sản, thiết bị
	BM/QT53/QTĐS/02
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QUY TRÌNH MUA SẮM THƯỜNG XUYÊN TÀI SẢN, THIẾT BỊ (TỪ 20 TRIỆU ÷<100 TRIỆU)

Đơn vị có 

nhu cầu 

mua sắm

Phòng QTĐS

Ban giám hiệu

Hội đồng tư vấn

, 

mua 

sắm tài sản

, 

tniết bị

Phòng

TCKT

Lưu hồ sơ Thực hiện Chuẩn bị

1. Xác định nhu cầu, 

lập đề xuất mua sắm

2. Tổng hợp, kiểm 

tra, báo cáo

3. Dự thảo QĐ thành 

lập HĐ

4. Phê duyệt QĐ

5. Họp HĐ tư vấn 

mua sắm TSTB

6. Khảo sát; tổng 

hợp; báo giá các nhà 

cung cấp

7. Lựa chọn đơn 

vị cung cấp

8. Dự thảo HĐ

9. Thương 

thảo HĐ

Không đạt

10. Dự thảo QĐ

11. Phê duyệt 

QĐ và ký kết 

HĐ

12. Thực hiện và 

giám sát thực hiện 

HĐ

13. Tiếp nhận, 

nghiệm thu và 

bàn giao TSTB

Đạt

14.Lập HS thanh 

quyết toán HĐ

17.. Lưu hồ sơ

17.. Lưu hồ sơ

Không nghiệm thu

15. Phê 

duyệt

16. Thanh quyết toán 

HĐ

Không duyệt


QUY TRÌNH MUA SẮM THƯỜNG XUYÊN TÀI SẢN, THIẾT BỊ (TỪ 20 TRIỆU ÷<100 TRIỆU)
Đơn vị có nhu cầu mua sắm
Phòng QTĐS
Ban giám hiệu
Hội đồng tư vấn, mua sắm tài sản, tniết bị
Phòng
TCKT

Lưu hồ sơ

Thực hiện

Chuẩn bị
1. Xác định nhu cầu, lập đề xuất mua sắm
2. Tổng hợp, kiểm tra, báo cáo
3. Dự thảo QĐ thành lập HĐ
4. Phê duyệt QĐ
5. Họp HĐ tư vấn mua sắm TSTB
6. Khảo sát; tổng hợp; báo giá các nhà cung cấp
7. Lựa chọn đơn vị cung cấp
8. Dự thảo HĐ
9. Thương thảo HĐ
Không đạt
10. Dự thảo QĐ
11. Phê duyệt QĐ và ký kết HĐ
12. Thực hiện và giám sát thực hiện HĐ
13. Tiếp nhận, nghiệm thu và bàn giao TSTB
Đạt
14.Lập HS thanh quyết toán HĐ
17.. Lưu hồ sơ
17.. Lưu hồ sơ
Không nghiệm thu

15. Phê duyệt
16. Thanh quyết toán HĐ
Không duyệt
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