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Chuong 1
NHUNG PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 1. Muc dich, y nghia va quy dinh chung

1. Quy dinh ndy nhim cu thé hod céc quy dinh hién hanh ctia Nha nudc trong
cong tdc mua sam, quan 1y trang thi€t bi (TTB), vat tu (VT) va dung cu (DC) phuc vu
cong tac quan ly va dao tao ctia Nha truong (Sau day dugc goi tat 1a quy dinh vé mua
sdm va quan 1y).

2. Quy dinh vé mua sam, quan ly nham xdc dinh ro trach nhiém cdc phong,
khoa chuyén mon; cdc quy trinh, thi tuc trong cong tic mua sam, quan ly TTB, VT va
DC lam cho cong tac nay cua Truong tuan thi ding cac quy dinh ctia Phéap luat va dat
hiéu qua cao nhat.

3. Phong Quadn tri - Thiét bi c6 trach nhiém t6 chiic viéc mua sim TTB, VT va
DC. Mot s6 céc trudng hop mua sdm tai san dic thu Hiéu trudng c6 thé giao cho cdc
don vi khéc thuc hién.

4. Trang thiét bi (TTB) phuc vu cong tac quan Iy va dao tao bao gom tai san co
dinh (Theo dinh nghia ctia "Ch€ d6 Quan ly, st dung va tinh hao mon TSCD trong cac
don vi HCSN" ban hanh kém theo Quyét dinh s6 351-TC/QD/CDKT ngay 22/5/1997
ctia Bo trudng Bo Tai chinh) va nhitng ti san c6 dic diém nhu TSCD nhung c¢6 gid tri
< 5.000.000 dong.

5. Vat tu bao gom cac loai nguyén liéu, vat liéu, nhién liéu, cong cu , dung cu,

phu tiing thay thé st dung cho cac hoat dong cua don vi.



6. T6 tu van xét thau thanh lap theo Quyét dinh clia Hiéu trudng, c6 nhiém vu
gitup Hiéu trudng (Chh dau tu) xét chon Nha thau cung cép vat tu, dung cu, trang thiét
bi cho Trudng va duoc hudng tién trach nhiém:

- Dai véi goi thau co gia tri < 1 ty dong:1.000.000 dong/géi thau;

- Dai véi goi thau ¢o gid tri tir 1 ty t6i 2 ty dong:1.500.000 dong/goi thau.

Piéu 2. Nhiing co s& phap ly

- Can ctr Quyét dinh s6 459/QD-LDTB&XH ngay 28 /4/2000 cua Bo trudng Bo
Lao dong- Thuong binh va Xa hoi vé viéc phan cap quan 1y cac don vi truc thudc Bo;

- Can ctt Quyét dinh s6 142/Qb - LDTBXH ngay 07/02/2006 Caa Bo truéng Bo
Lao dong -Thuong binh va Xa hoi vé viéc qui dinh chiic nang, nhiém vu va co cau t6
chiic cua truong Pai hoc Su pham K§ thuat Nam Dinh;

- Can ctr Luat Bau thau dugc Quoc hoi thong qua ngay 29/11/2005, ¢6 hiéu luc
thi hanh tit 01/4/2006;

- Can cit Nghi dinh s6 111 ngay 29/9/2006/ND-CP huéng dan thi hanh Luat
Pau thau va lua chon nha thau xay dung theo Luat Xay dung, c6 hiéu luc ti
04/11/2006;

- Can ct vao Nghi dinh s6 14/1998/ND-CP ngay 06/3/1998 ctia Chinh pht vé
quan ly tai san Nha nudc;

- Can cur vao Quyét dinh so6 351/TC/QD-CDKT ngay 22/5/1997 cua B trudng
Bo Tai chinh vé viéc ban hanh ch€ do quan 1y, st dung va tinh hao mon tai san cd dinh
trong cdc don vi hanh chinh su nghiép;

- Can ctt vao Quyét dinh s6 55/2000/Qb - BTC ngay 19/4/2000 cua B trudng
Bo Tai chinh vé€ viéc ban hanh quy ché quan 1y viéc xtr 1y tai san nha nudc tai cic co
quan hanh chinh su nghiép;

- Can ctt vao Bo luat dan su - s6 33/2005/QH11 ngay 14/06/2005 cta Quoc hoi
nuéc CHXHCN Viét Nam c6 hiéu luc ngay 01/01/2006.



Chuong 11

QUI PINH VE QUI TRINH MUA SAM,
QUAN LY CAP PHAT, SUDUNG VT, DC THUC TAP

Piéu 3. Cic can cit dé lap du tri mua sim VT, DC phuc vu day hoc

1. K& hoach giang day cua Nha truong (Trong d6 c6 phan thuc tap cua ting
nganh hoc, 16p hoc).

2. Lich trinh giang day cua 16p hoc va céc bai tap bat buoc phai thuc hién cia
nganh d6, ctia 16p hoc d6 trong ky.

3. Yéu cau VT, DC cua céc bai thuc hanh.
Piéu 4. Trinh tu 1ap du trit VT, DC thuc tap.

1. Cén bo giang day thuc hanh dua vao cac cén cit & diéu 3 dé lap du tru VT, DC
theo mau biéu qui dinh (Mdu s6 1). Ban du triu dugc lap thanh 03 ban: Ngudi 1ap luu
01 ban; bd mon 01 ban; khoa 01 ban. Trong ban du tru phai day da thong tin vé: Cic
16p, si 50, so tuan thuc tap, tén va s6 lugng chiing loai VT, DC can thiét. Thoi diém nop
ban du trit vé bo mon it nhat 1a 25 ngay trudc khi vao hoc ky mdi.

2. Truéng bo mon thudc khoa c6 trach nhiém téng hop toan bo du tri cha cdc
gido vién theo don vi 16p dé lap thanh ban du tri tong hop clia bo mon. Béan du tri phai
c6 day du cac muc: Lop thuc tap, si s6, sO tuan, thoi gian, ching loai, s6 lugng VT, DC
(Theo biéu mdu M2). Néu trong hoc ky c6 cdc 16p két thiic khod hoc thi tay nghé thi
VT dung cu cho dot thi ciing dugc du trll bdo cdo trong cing miu biéu trén. Thoi diém
nop ban du trit vé Khoa it nhat 1a 20 ngay truéc khi vao hoc ky méi.

3. Trudng khoa can ctt vao du trll ctia cdc bo mon, xem xét dé lam ban téng hop;
thong qua phong Pao tao dé xéc dinh 16p, s§ s0, s6 tuan thuc tap (Theo mdu biéu M3),
nop vé phong Quan tri-Thiét bi. Thoi diém Khoa chuyén mon nop ban du trii vé phong
Quan tri-Thiét bi it nhat 1a 15 ngay trude khi vao hoc ky méi.

4, Phong Quan tri-Thiét bi phoi hgp véi phong K€ toan - Tai vu can ct vao bang
du tru cta céc khoa lap bang du todn mua sam VT, dung cu cho timg hoc ky (Theo
biéu mdu M4) trinh Ban gidm hiéu phé duyét.

5 . Phong Quan tri-Thiét bi, phong K€ toan-Tai vu can ct vao du toan cung

thong nhét phuong 4n thuc hién dé trinh Ban Giam hiéu phé duyét

Piéu 5. Trinh ty mua sam VT, DC thuc tap va van phong pham.



Phong Quan tri-Thiét bi phéi hop vé6i cdc don vi dé thuc hién thli tuc mua sim
theo cac quy dinh hién hanh cta nha nude. Tuy thudc vao gia tri cua 16 VT, DC trong

ky ma 4p dung mot trong céc hinh thic mua sam sau:
1. Dau thau rong rai do6i vé6i gbi thau co gia tri > 2 ty dong.
2. DAau thau han ché d6i véi gbi thau cé gid tri > 2 ty dong khi gdbi thiu c6 cac dieu

kién quy dinh tai diéu 19 Luat dau thau.
3. Chao hang canh tranh rong rai d6i v6i géi thau cé gia tri < 2 ty dong.

4. Chao hang canh tranh han ché hoac chi dinh thau d6i véi goi thau cé gia tri <

100 triéu dong. Quy trinh thuc hién mua sdm goéi thau nay nhu sau:

a. Don vi mua sam c6 trach nhiém 1ap ho so yéu céu, thu chao hang va lap danh
sach nha cung cép trinh Gidm hiéu phé duyét. Sau khi Ban Giam hiéu phé duyét, ho so
yéu cau va thu chdo hang dugc chuyén cho van thu cia Trudong dé giri bang phat

chuyén nhanh cho cdc nha cung cép.

b. Phong Quan tri - Thiét bi va phong KT-TV ti€p nhan ho so chao hang va quan

1y theo ché do bao mat cho dén thoi diém t6 tu van xét thau.

c. T6 tu van xét thau can cit vao cdc ho so chao hang cuia cdc nha thau (t6i thiéu
3 ho so chao hang) dé xét chon nha thiu c6 du nang luc kinh doanh, tu cdch phép nhan,
c6 ho so chao hang dap ting ddy du nhét cac noi dung ctia ho so yéu cdu va cé gia chao
hang thip nhat trinh Hiéu trudng phé duyét.

d. Bon vi di mua ph6i hop cung phong Ké toan - Tai vu thuong thao hop dong
vGi don vi trdng thau trinh Hiéu trudng phé duyét (Phong KT-TV chiu trach nhiém vé
tinh phap ly cua hop dong).

e. Don vi di mua cin cit hop dong dé€ thuc hién viéc mua sdm c6 su gidm sdt cla
phong QT-TB, KT-TV: Kiém tra s6 lugng, chat luong, qui c4ch khi dua hang vé kho.
(Déi véi céc vat tu, thiét bi chuyén nganh mai cén bo ky thuat kiém tra vé k§ thuat)

Piéu 6. Thi tuc nhap kho.

Tat ca cac loai VT, DC mua vé déu phai lam tha tuc nhap kho theo doi. Phiéu
nhap kho duoc 1ap thanh 3 lién: 1 lién chuyén vé phong Quan tri-Thiét bi (gidm sit va
theo ddi kho), 1 lién chuyén thi kho nhap kho VT, DC va md& thé kho theo dbi, 1 lién
luu tai phong K€ toan-Tai vu.

Piéu 7. Tha tuc linh vat tu.



a. Can bo giang day thuc hanh 1ap phi€u dé nghi linh VT, DC cua timg dot thuc
tap (Theo mdu M7) giri phong K& toan-Tai vu dé 1am thu tuc va nhan VT, DC thuc tap
tai kho. Phi€u xudt kho phai dugc lap thanh 3 lién 1 lién chuyén cho tha kho cip phat
va quan ly, 1 lién luu tai phong K& toan-Tai vy, 1 lién ngudi nhan VT, DC luu.

b. Can bo giang day thuc hanh c6 trach nhiém bao quan va st dung VT, DC
thuc tap da linh suét dot thuc tap. Két thic dot thuc tap vat tu ton dugce xur Iy nhu sau:

- Giir lai dé bu trir vao luong vat tu thuc tap ky sau néu ky ké tiép tiép tuc day
thuc hanh mon hoc ky truéc.

- Chuyén cho Bo mon dé diéu chuyén cho gido vién khac néu ky k€ tiép khong
ti€p tuc day thuc hanh mon hoc ky trude.

- Nhép kho néu VT, DC khong st dung cho cac ky tiép theo.
Piéu 8. Thi tuc xuat nhap kho.

Nhap, xuét kho VT, DC phai lam day du cac tha tuc: can, dong, do, d€m. VT,
DC phai duoc md s6 theo dodi dong thoi tai phong K€ todn tai vu va phong Quan tri-
Thiét bi. Hang quy K& toan theo doi VT, DC, cdn bo phong Quan tri-Thiét bi kiém tra
doi chiéu vé so6 luong, gid tri nhap, xuat, ton cta ting loai VT, DC. Trudng hop phat
hién chénh léch phai xac dinh nguyén nhan va bao ngay cho Truéng phong K& toan -
Tai vu va Hiéu trudng biét dé kip thoi cé bién phép xt 1y.

VT, DC nhap kho dugc tinh theo gid mua thuc t&€ ghi trén hod don (goém ca thu€
gia tri gia tang). VT, DC xuit kho dugc tinh theo gia thuc t€ dich danh hoac gia nhap
trudc xuat trudc.

Piéu 9. Bio cdo vé stt dung VT, DC.
Cu6i quy phong K& toan-Tai vu lap bang bdo cdo VT, DC nhap — xudt — tén dé

doi chi€u v6i thi kho 1am cén ctt bdo céo hiéu trudng viéc mua sdm, cap phdt, sit dung
VT, DC trong quy.

Sau mot hoc ky (hoac dot thuc tap) can bo giang day thuc hanh 14p bang bao
c4o stt dung VT, DC, dung cu thuc tap (theo mau M5, M6, M8) chuyén vé phong Quan
tri-Thi€t bi d€ téng hop danh gia quy trinh sir dung va xtt ly.

Can ctr vao két qua danh gia, xr ly va du tru cta cac khoa, Phong Quan tri -
Thiét bi két hop v6i phong K€ toan - Tai vu 1ap du toan va k& hoach mua VT, DC cho
dot thuc tap tiép theo.

biéu 10. X1y VT, DC thuc tap da qua st dung

1. Phan loai xtr Iy VT, DC da qua thuc tap :



a. Dang thir nhdt: Khong thu hoi lai duge, bao gom:

Thiéc, nhua thong,gidy rap, bia cach dién,bang dinh, ga lanh, khi han, xang, dau
cac loai, dé lau, que han, day han, dién cuc ...

Ngoai ra con c6 mot s6 loai vat tu sau: Cac linh kién nho nhu Zenenr, tu ho4,
tach song, tu gébm loai nho, dién trd... khé thu hoéi lai duge sau qua trinh thuc tap. Ty 1&
vat tu khong thé thu héi clia cdc loai vat tu nay khong duoc vuot qua 20%. So lugng vat
tu dd qua st dung phai nhap kho dé kiém tra trudc khi thanh 1y hodc huy.

b. Dang thit hai: Téi sit dung, bao gébm: dung cu co khi, thiét bi 1& vé o6to, day
dan dién céc loai, cdc linh kién vé dién, dién tir... Dang VT, DC nay tiép tuc st dung
cho céc bai tap ti€p theo va chi duogc cdp khi bi hong.

¢. Dang thir ba: Thu héi lai dugc bao gém: sat thép, DC da qua thuc tap.

d. Dang thir tu: Sin pham thu héi duoc sir dung nhu tai san c6 dinh thi phai
duoc tinh to4n gi4 tri va ghi s6 theo thdi.

Ca bon dang déu phai bdo cdo su dung theo qui dinh.

2. Xt ly VT, DC thuc tap da qua su dung

Toan bo VT, DC sau khi thuc tap xong phai chuyén nhap lai kho (d6i véi nhitng
VT c6 thu héi phé liéu va bao gém ca san pham sau thuc tap)

Phong Quan tri-Thiét bi va phong K€ todn - Tai vu dé xuat thanh 1ap Hoi dong
thanh 1y va xtr Iy VT, DC da qua thuc tap. Hoi dong quyét dinh gid ban céc loai thanh
phdm, ban thanh phdm, ph€ liéu thu héi néi trén theo gid thi trudng trinh Hiéu trudng
duyét. Trudong hop céac thanh phdm, ban thanh pham duoc sir dung 1am gido cu giang
day ciing phéi dugc danh gia gid tri dé m& sé theo doi thiét bi gidng day nhu doi véi
Tai san c6 dinh.

Céc loai thanh phdm, ban thanh pham va ph€ liéu khi xuat ra khoi trudng phai
c6 phi€u xudt kho va phiéu thu tién ctia phong Ké toan-Tai vu.



Chuong I1I

QUI PINH VE MUA SAM, QUAN LY SUDUNG TRANG THIET BI .

Piéu 11. Trinh tu thuc hién mua sam TTB

1. Cac don vi c6 nhu cdu stt dung TTB phuc vu cho cong tac quan ly va dao tao
phai 1ap to trinh kém theo danh muc TTB, trong d6 phai néu rd yéu ciu vé s6 lugng,
tinh nang, thong so6 ky thuat, xudt x& va muc dich stt dung ctia TTB (theo mdu 9).

2. Can ct vao to trinh cta cac don vi, Phong Quan tri - Thiét bi va phong K&
todn - Tai vu téng hop, can doi va diéu chinh s6 lugng cho phit hop véi kha nang tai
chinh clia trudng, théng nhat véi cdc don vi 6 lién quan dé 1ap du 4n va k& hoach dau
tu trinh Ban gidm hiéu.

3. Ban Giam hiéu trinh Bo phé duyét (n6i dung do phong Quan tri - Thiét bi;
phong K& todn - Tai vu chuén bi va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng).

4. Sau khi dugc Bo phé duyét phong Quan tri - Thiét bi két hop v6i phong K&

toan -Tai vu t6 chiic mua sam theo quy dinh hién hanh.
biéu 12. Quan 1y TTB.
1. TTB sau khi mua vé phai lam ddy du cac tha tuc nhap, xuat theo quy dinh.

2. Tat ca cac TTB déu duoc ddnh ma s6 quan 1y trude khi xuat cho cac don vi
dua vao st dung.

3. Viéc lap s6 theo doi TTB gém c6 ba don vi thuc hién (Phong KT-TV, Phong
QT-TB va don vi su dung:

+ Phong K¢ todn - Tai vu chu tri 1ap s6 va theo ddi vé mat s6 lugng, chat luong
va bién dong gia tri cua tai san.

+ Phong Quan tri-Thiét bi theo ddi vé mat s6 luong, chat lugng, diéu chuyén va
hoat dong cua trang thiét bi.

+ Don vi stt dung truc ti€p theo dbi vé mat so6 luong, bao quan, khai thac su

dung TTB diing huéng din ctia nha san xuét dé ddm béo an toan, tiét kiém va hiéu qua
TTB duoc cép.



4. Hang nam ba don vi trén phoi hop kiém ké, ddnh gi4 hiéu qua sit dung TTB
chia timg don vi. Can ctt vao két qua kiém ké danh gia tai san hang nam, Phong Quan
tri — Thiét bi dé xuat v6i Ban Gidm hiéu:

a. Thanh 1y TTB theo quy dinh hién hanh.

b. Diéu chuyén TTB cho phit hop véi viéc str dung cuia céc don vi trong trudng.

c. Chuyén muc dich sir dung ctia cac TTB, néu TTB d6 khong con dap tng dugc

muc dich trang bi ban dau.

d. Tién hanh nang cap , duy tu hay stra chita 16n cdc TTB nhim nang cao hiéu
qua khai thac TTB.

Piéu 13. Cong tic nang cép, duy tu va sira chira TTB.

- Céac don vi Quan ly, sit dung TTB khi ¢6 nhu cau can nang cap, bao tri, duy tu
va stra chita phai ¢6 van ban dé nghi phong Quan tri - Thiét bi dé ti€n hanh xem xét va
lap bién ban xac dinh tinh trang TTB.

- Phong Quan tri - Thiét bi 1ap to trinh ¢6 xdc nhan cta cac don vi lién quan
trinh Ban gidm hiéu dé xin y kién chi dao.

- Viéc nang cdp, bao tri, duy tu hay stra chita TTB do phong Quan tri - Thiét bi
t6 chic thuc hién

Piéu 14. Quy dinh diéu chuyén TTB.

1.Viéc diéu chuyén TTB trong toan trudng cho phlt hop vé6i yéu ciu sir dung clia
cac don vi do Ban giam hiéu quyét dinh.

Nghiém c&m cac don vi tu y di chuyén TTB ra khoi don vi.

2. Quy dinh vé diéu chuyén trang thiét bi trong truong:

a. Diéu chuyén TTB giita cdc don vi trong trudng

- Phong Quan tri - Thiét bi can ci vao két qua kiém ké ddnh gid tdi san hang

nam va tinh hinh thuc t€ cia TTB dang hoat dong trong truong hodc dé nghi cta don vi

c6 yéu ciu diéu chuyén TTB lap phuong 4n diéu chuyén trinh Gidm hiéu duyét.



- Sau khi phuong an dugc Giam hiéu duyét, phong Quan tri - Thiét bi ti€n hanh
1ap bién ban xdc dinh tinh trang TTB va soan thdo quyét dinh diéu chuyén TTB theo

diing cdc nguyén tic vé quan Iy tai san.
b. Diéu chuyén TTB giita cdc bo phan trong ciing mot don vi

Trudng don vi quyét dinh viéc diéu chuyén TTB giita cdc bo phan trong noi bo
don vi minh quan ly. Viéc diéu chuyén TTB phai ddm bao ding tha tuc, nguyén tic vé
quan 1ly TSCD va phai cé bién ban giao nhan TTB. Sau d6 don vi c6 trach nhiém gui

bién ban giao nhan TTB vé phong Quén tri - Thié€t bi dé vao s theo dbi tai san.
Piéu 15. Thanh 1y trang thiét bi

Sau khi tién hanh kiém ké dinh ky hang nam, cdc don vi ¢6 tai san can thanh 1y
c6 van ban dé nghi phong Quan tri - Thiét bi 1ap bién ban xédc dinh tinh trang TTB cén
thanh ly.

Phong Quan tri - Thiét bi két hop v6i phong K€ todn - Tai vu téng hop TTB can
thanh ly va trinh Hoi dong thanh 1y tai san Nha truong.

Hoi dong thanh 1y TTB nha trudng tién hanh t6 chic xét thanh ly ciac TTB céan
thanh 1y trén theo cdc quy dinh hién hanh.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Trach nhiém cua cdc don vi vé quan 1y TTB,VT, DC va ho so tai liéu.

1. Phong Quan tri - Thiét bi c6 trach nhiém:

a. Gidm st vé so lugng, chat luong, ky thuat cua timg loai TTB,VT va DC trude
khi nhép kho hoac ban giao truc ti€p cho cac don vi sit dung.

b. Quan Iy ciac TTB, VT va DC tai kho theo diing qui dinh vé cong tdc quan ly
kho.

c. Lap s6 sdch theo doi TTB, VT va DC va luu trit nhap xuat theo ding cdc qui
dinh hién hanh.

d, Gidm sét vé s6 lugng, chat luong cta ting loai VT, DC thu hoéi nhap kho.

2. Phong K& toan - Tai vu c6 trach nhiém:

a. Cung phong Quan tri - Thiét bi gidm sat v€ s6 lugng, chét lugng, gid tri,
chung loai, xudt xt cta ting loai TTB, VT va DC truée khi nhap kho hoac ban giao
truc ti€p cho cac don vi st dung.

b. Lap s6 sdch theo di va luu trit nhap xudt theo diing cdc qui dinh hién hanh.

c. Lam tht tuc nhap xuét cac TTB, VT va DC theo nhu cau su dung ctia cac don
Vi.

d. Giam sat vé so luong, chét luong, gid tri con lai cua ting loai VT, DC thu hoi
nhap kho.

3. Cac don vi st dung VT, DC c6 trach nhiém:

a. Ban du tru phai st v6i nhu cau, k& hoach giang day khong dé lang phi hodc
thiéu hut TTB, VT va DC.

b. Quan ly, giam sat chat ché trong viéc st dung, thu hoi VT, DC theo cac qui
dinh nay.

PIEU 17. Hieu luc thuc hién.

Quy dinh vé mua sam, quan ly TTB, VT va DC phuc vu cong tac quan ly va dao
tao cua Truong Dai hoc Su pham Ky thuat Nam DPinh duoc dp dung tr ngay
01/01/2007.

Cac quy dinh vé mua sam, quan ly TTB, VT va DC phuc vu cong tdc quan 1y va
dao tao trudc day trdi v6i quy dinh nay déu bai bo.

Trong qud trinh thuc hién néu c6 van dé vuéng méc phat sinh hoac khong phu
hop, céc don vi phan 4nh vé Phong Quan tri - Thiét bi dé téng hop, trinh Hiéu trudng
quyét dinh.
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HIEU TRUONG
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