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            6.    Lưu trữ hồ sơ
4
1. MỤC ĐÍCH

Đánh giá và lựa chọn được nhà cung ứng phù hợp với yêu cầu của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM và thỏa mãn yêu cầu của khách hàng.

Thủ tục này quy định về quy trình thực hiện hoạt động mua sắm và kiểm soát nhà cung cấp nhằm đảm bảo nhu cầu về trang thiết bị phục vụ công tác dạy và học tại Trường Cao đẳng Lý Tư Trọng TP.Hồ Chí Minh, cũng như chất lượng hàng hóa, sản phẩm như đã phê duyệt, thẩm định đúng cung cách, số liệu kỹ thuật và các tính năng đặc thù. Bên cạnh đó, các thủ tục chuẩn bị cho công tác mua sắm trong năm tại đơn vị được thực hiện một cách khoa học, logic và đầy đủ.   
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho các nhà cung ứng cung cấp dịch vụ, hàng hoá cho nhà trường có ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng sản phẩm phục vụ giảng dạy của nhà trường.

Thủ tục này được áp dụng cho hoạt động mua sắm tại đơn vị Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.Hồ Chí Minh, kể cả hình thức mua sắm tập trung hằng năm theo chỉ đạo của UBND Thành phố.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29 tháng 3 năm 2016 của Bộ tài chính về quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội – nghề nghiệp.
· Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2013 của Quốc hội;

· Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH quy định điều lệ trường Cao đẳng;
· Các văn bản tài liệu của các bên liên quan
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

4.1 Định nghĩa:

Nhà cung ứng (Supplier) được định nghĩa đơn giản là một bên (có thể là một tổ chức hay cá nhân) cung cấp hàng hóa hay dịch vụ. Trong thị trường thương mại hiện đại, có rất nhiều nhà cung ứng (Supplier) tham gia vào chuỗi cung ứng.

4.2 Các từ viết tắt:
- FIN:  Phòng Kế hoạch – Tài chính
- PR: Thủ tục.
5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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      Bắt đầu và kết thúc một quá trình
          Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH KIỂM SOÁT HOẠT ĐỘNG MUA SẮM VÀ QUẢN LÝ NHÀ CUNG CẤP.
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1. Các đơn vị, phòng ban, Trưởng đơn vị
	
	

	2. Phòng TC-HC-TH
	
	

	3. Phòng Kế hoạch – Tài chính
	

	

	4. Ban Giám hiệu (Hiệu trưởng)
	
	

	5. Sở GDĐT TP.HCM
	
	

	6. Phòng Kế hoạch – Tài chính
	

	

	8.Bộ phận tư vân và Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	

	9.Ban giám hiệu (Hiệu trưởng)

	
	

	10. Phòng Kế hoạch – Tài chính
	


	

	11. Trưởng các đơn vị có đề xuất MS được thực hiện, Hội đồng MS 
	
	

	12. Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	


5.2. MÔ TẢ 

Đơn vị thực hiện công tác chuẩn bị cho hoạt động mua sắm thường niên, dần hình thành một quy trình thống nhất từ nhiệm vụ, trách nhiệm đến cách thức thực hiện đều được phân định rõ cho các phòng ban, các khoa đào tạo. Để thực hiện quy trình, các đơn vị sẽ phải tự lập danh mục các thiết bị, máy móc, vật tư sẽ phải sử dụng trong năm học sắp tới phục vụ công tác dạy và học, cũng như hoạt động của đơn vị, thứ tự chi tiết các mục mua sắm được liệt kê theo thứ tự ưu tiên, cần thiết trên cùng. Sau khi hoàn thành, các trưởng đơn vị gửi về phòng TC-HC-TH để tổng hợp lên danh sách cho toàn trường, đồng thời tại P.TC-HC-TH sẽ tiến hành rà soát về giá cả để tham mưu trên Danh mục tổng hợp mua sắm toàn trường. Tiếp theo, P.TC-HC-TH chuyển danh mục tổng hợp sang Phòng Kê hoạch – Tài chính (P.KH-TC), tai đây P.KH-TC sẽ thực hiện 2 thao tác: Dự toán mua sắm cho đơn vị và Lập tờ trình, thuyết minh nhu cầu mua sắm gửi lên Ban giám hiệu phê duyệt và chuyển đến Sở GDĐT TP.HCM để được thẩm định và xem xét phê duyệt thực hiện.

Sau khi được phía cơ quan chủ quản (Sở GDĐT) thẩm định/điều chỉnh/phê duyệt cho phép thực hiện kế hoạch bằng Công văn và Quyết định duyệt kế hoạch để đơn vị triển khai. Dựa trên căn cứ phê duyệt thực hiện, P.KH-TC phối hợp cùng các nhà tư vấn tiến hành triển khai đấu thầu rộng rãi nhằm tìm kiếm những nhà cung cấp chất lượng, uy tín và đủ tiêu chuẩn. Kết quả lựa chọn trình Ban giám hiệu phê duyệt và ra quyết định. P.KH-TC tiến hành làm thực hiện thủ tục thương thảo,làm hợp đồng với đơn vị cung cấp được phê duyệt. 

Tại thời điểm nghiệm thu, các đơn vị nào có đề xuất mua sắm được duyệt, sẽ kết hợp cùng Hội đồng mua sắm của Nhà trường tiến hành nghiệm thu, vận hành chạy thử máy móc thiết bị, kiểm tra các thông số kỹ thuật,... và hoàn thiện thủ tục nghiệm thu. P.KH-TC sẽ tập hợp các chứng từ liên quan đến Thanh quyết toán cho nhà thầu sau khi nghiệm thu được thực hiện đầy đủ. Việc thanh toán được P.KH-TC triển khai theo đúng quy định hiện hành và Hợp đồng đã ký kết, ngoài ra P.KH-TC đảm nhận việc báo cáo thường niên, định kỳ cũng như quyết toán công tác mua sắm với cơ quan chủ quản, lưu trữ và bảo quản hồ sơ mua sắm một cách đầy đủ và khoa học.
6. Lưu trữ hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ/Phụ lục
	Hạng mục mua sắm
	Mã số
	Thời gian 
	Ghi chú

	1.
	Tờ trình mua sắm vật tư, tài sản
	- K. CK
- K. OTO

- K. ĐT

- K. CNTT
	- 01-KHMSCK

- 02-KHMSOTO

- 03-KHMSĐT
- 04-KHMSCNT
	Tháng 10 – năm trước
	

	2.
	Danh mục mua sắm từ phòng Tổ chức – Hành chính- Tổng hợp
	KH-TBVT
	
	Trước mỗi học kỳ 02 tháng
	

	3.
	Tờ trình, thuyết minh danh mục mua sắm gửi Sở GDĐT.
	Nhu cầu từng học kỳ
	
	Trước mỗi học kỳ 02 tháng
	

	4.
	Công văn phê duyệt triển khai kế hoạch MS, QĐ phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu.
	Thực hiện từng học kỳ
	
	Trước mỗi học kỳ 01 tháng
	

	5.
	Hồ sơ thanh quyết toán và báo cáo tình hình hình thực hiện của nhà thầu cung cấp hàng hóa.
	Theo từng gói hàng mua
	
	Theo từng hồ sơ
	


Ghi chú thêm:
* Riêng đối với hình thức mua sắm tập trung: UBND thành phố đứng ra chủ trì, điều hành việc mua sắm ( đối với một số thiết bị chuyên dụng được UBND quy định phải tiến hành Mua sắm tập trung), do đó phía đơn vị Trường chỉ liên hệ trao đổi với nhà cung cấp được UBND phê duyệt (được đấu thầu rộng rãi). Sau đó, tiến hành làm các thủ tục mua sắm với công ty đó, các thao tác còn lại của quy trình tương tự như lưu đồ trên. Hồ sơ lưu trữ không bao gồm các thủ tục liên quan đến Tư vấn đối với hình thức mua sắm tập trung.
Phạm vi: Chỉ thực hiện đối với quá trình mua sắm, sửa chữa không bao gồm quá trình đánh giá giảng viên thỉnh giảng

Tổng hợp các nhu cầu mua sắm trang thiết bị cần thiết cho hoạt động theo biểu mẫu từ P.KHTC cung cấp (Thông số kt)





Tập hợp các nhu cầu được gửi từ các đơn vị để lên số liệu bảng tổng hợp





Lập tờ trình, thuyết minh nhu cầu mua sắm gửi Sở GDĐT TP.HCM xem xét phê duyệt





Thực hiện công tác dự toán, cân đối nguồn mua sắm trong năm, Lập danh mục mua sắm





Xem xét phê duyệt








Kiểm tra, đánh giá và phê duyệt nhu cầu mua sắm của đơn vị





Tiếp nhận Công văn triển khai và kế hoạch thực hiện mua sắm từ Sở GDĐT, tiến hành triển khai đấu thầu mua sắm.





Điều chỉnh lại theo yêu cầu của Sở, tham mưu Ban giám hiệu xem xét điều chỉnh (Nếu có)





P.KHTC phối hợp với các đơn vị liên quan, cùng Bộ phận tư vấn tiến hành đấu thầu, chọn nhà cung cấp chất lượng, uy tín, đủ tiêu chuẩn





Xem xét, phê duyệt lựa chọn nhà CC từ KQ đấu thầu,tham mưu của Tư vấn và P.KH-TC từ tham mưu của Tuy





Triển khai thương thảo, làm HĐ và giám sát tiến độ công việc, báo cáo theo tiến độ cho BGH (Hiệu trưởng)





Nghiệm thu, kiểm tra, xem xét: chất lượng hàng hóa, thiết bị, vận hành thử ,....





Lưu trữ hồ sơ và Báo cáo định kỳ





Tập hợp chứng từ tiến hành thanh toán cho nhà CC sau khi nghiệm thu thanh lý và đầy đủ các thủ tục thanh toán.
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