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	QUY TRÌNH
	Mã hiệu: H57.8.3-08/NB
Ban hành lần:……….. 

Ngày: ………………..

	
	MUA SẮM, BẢO TRÌ, 

SỬA CHỮA TÀI SẢN
	

	
	
	

	
	
	


	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi 
	Mô tả nội dung 

thay đổi
	Lần ban hành/sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	1. Giám đốc, các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	3. Lãnh đạo QMR, thư ký ISO
	 FORMCHECKBOX 


	2. Các phòng thuộc Trung tâm
	 FORMCHECKBOX 

	4. Trang/Cổng thông tin điện tử của cơ quan
	 FORMCHECKBOX 



	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
   TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	


QUY TRÌNH

MUA SẮM, BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN

I. MỤC ĐÍCH 

 Quy định thống nhất trình tự các bước mua sắm, bảo trì và sửa chữa tài sản phục vụ cho công tác tại Trung tâm Bảo trợ xã hội. Đảm bảo hoạt động mua sắm, bảo trì và sửa chữa tài sản được thực hiện một cách kịp thời, đáp ứng nhanh chóng nhu cầu.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Tài sản thuộc Trung tâm Bảo trợ xã hội;
- Bộ phận HC-TH chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện quy trình này.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật Đấu thầu năm 2013;

- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công năm 2017;

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;
- Quyết định số 07/2019/QĐ-UBND, ngày 19 tháng 1 năm 2019 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành quy định việc lựa chọn nhà thầu để mua sắm tài sản nhà nước nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của địa phương trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế và Quyết định số 61/2020/QĐ-UBND ngày 28/11/2020 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 07/2019/QĐ-UBND; 
- Quyết định số 23/2019/QĐ-UBND ngày 20 tháng 05 năm 2019 của UBND tỉnh Ban hành danh mục tài sản mua sắm tập trung trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2019 của UBND tỉnh về việc Ban hành Quy chế mua sắm tài sản công theo phương thức tập trung trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế và Quyết định số 52/2021/QĐ-UBND ngày 09 thnags 9 năm 2021 của UBND tỉnh về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế ban hành kèm theo Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND;

- Quyết định số 369/QĐ-BTXH ngày 14/9/2018 về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ và sử dụng tài sản công tại Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Thừa Thiên Huế;
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa

- Tài sản, trang thiết bị văn phòng là các loại máy móc phục vụ công tác văn phòng như máy vi tính; máy in; máy photocopy; máy chiếu đa phương tiện;....

- Tài sản, trang thiết bị chuyên môn là máy móc, thiết bị, chuẩn công tác mang tính chất đặc thù phục vụ công tác chuyên môn tại đơn vị (nếu có);

- Tài sản khác: Bàn ghế, tủ đựng hồ sơ, két sắt, tivi, tủ lạnh,...

2. Từ viết tắt

- VC-NLĐ   :
Viên chức và người lao động;
- HC-TH    :
Hành chính - Tổng hợp;

- TP
    :
Trưởng các phòng, ban thuộc Trung tâm Bảo trợ xã hội;
- MS-BT-SC
:
Mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản;

- NCC

: 
Nhà cung cấp;

- LĐ

:
Lãnh đạo.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả
	Diễn giải

	1
	
[image: image2]

[image: image3]
	VC-NLĐ;

HC-TH;

TP;

LĐ
	Tháng 10 hàng năm
	H57.8.3-08/NB/BM01
H57.8.3-08/NB/BM02
	- MS-BT-SC theo kế hoạch: Định kỳ VP tổng hợp nhu cầu MS-BT-SC các đơn vị; Lập Kế hoạch MS-BT-SC năm ###. Trình LĐ phê duyệt.

- MS-BT-SC đột xuất: TP các đơn vị lập Phiếu đăng kí MS-BT-SC tài sản đột xuất, gửi VP. Trình LĐ phê duyệt.

	2
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	HC-TH;

LĐ
	Theo kế hoạch
	H57.8.3-08/NB/BM03
H57.8.3-08/NB/BM04
H57.8.3-08/NB/BM05
H57.8.3-08/NB/BM06
	Theo kế hoạch năm hoặc phiếu đăng kí đột xuất, HC-TH lập Kế hoạch thực hiện MS-BT-SC. Trong đó tham mưu rõ các trường hợp:

- Không theo phương thức đấu thầu: Khảo sát chọn 3 NCC. Lập Danh sách NCC;

- Theo phương thức đấu thầu: HC-TH phối hợp với đơn vị liên quan soạn thảo Kế hoạch đấu thầu;

- Theo phương thức tập trung: HC-TH tham mưu công văn đề nghị mua sắm tập trung.

Trình LĐ phê duyệt.

	3
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	Cá nhân/

đơn vị liên quan;

HC-TH;

NCC


	Theo kế hoạch
	Hợp đồng (nếu có);

Hồ sơ đấu thầu (nếu có);


	HC-TH và các cá nhân liên quan phối hợp thực hiện:

- Không theo phương thức đấu thầu: tham mưu kí hợp đồng và thực hiện MS-BT-SC;

- Theo phương thức đấu thầu: Tổ chức đấu thầu theo Luật đấu thầu quy định. Khi có kết quả phê duyệt trúng thầu, HC-TH thống báo nhà thầu để kí hợp đồng thực hiện;

- Theo phương thức tập trung: theo quy định tại Sở Lao động - TB&XH.

	4
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	HC-TH;

Kế toán;

Cá nhân/

đơn vị
	16 giờ
	Hồ sơ liên quan (biên bản bảo trì, catalogue..)

H57.8.3-06/NB/BM02

H57.8.3-06/NB/BM03
	- HC-TH và kế toán kiểm tra, tiếp nhận tài sản và các hồ sơ liên quan từ NCC. Nghiệm thu và lập biên bản bàn giao tài sản. 

- HC-TH bàn giao TS cho các cá nhân/ đơn vị liên quan theo Quy trình quản lý tài sản. 

	5
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	HC-TH;

Kế toán;
	8 giờ
	H57.8.3-06/NB/BM01
	- Kế toán tiến hành quyết toán, thanh lý hợp đồng và lưu hồ sơ.

- HC-TH cập nhật tài sản vào Sổ theo dõi tài sản H57.8.3-06/NB/BM01.



VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1
	H57.8.3-08/NB/BM01
	Kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản năm ###

	2
	H57.8.3-08/NB/BM02
	Phiếu đăng kí mua sắm bảo trì sửa chữa tài sản đột xuất

	3
	H57.8.3-08/NB/BM03
	Kế hoạch thực hiện mua sắm bảo trì sửa chửa tài sản

	4
	H57.8.3-08/NB/BM04
	Danh sách nhà cung cấp

	5
	H57.8.3-08/NB/BM05
	Kế hoạch đấu thầu

	6
	H57.8.3-08/NB/BM06
	Công văn đề nghị mua sắm tập trung


VII. LƯU TRỮ

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian 

lưu trữ
	Bộ phận

lưu trữ

	1
	Hồ sơ gốc mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản (Hợp đồng, biên bản bảo trì, hồ sơ đấu thầu…)
	[…năm]/

vĩnh viễn
	HC-TH

	2
	Kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản năm ###
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH

	3
	Phiếu đăng kí mua sắm bảo trì sửa chữa tài sản đột xuất
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH

	4
	Kế hoạch thực mua sắm bảo trì sửa chửa tài sản
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH

	5
	Danh sách nhà cung cấp (nếu có)
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH

	6
	Kế hoạch đấu thầu (nếu có)
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH

	7
	Công văn đề nghị mua sắm tập trung
	[…năm]/
vĩnh viễn
	HC-TH


Phụ lục 
CÁC BIỂU MẪU QUY TRÌNH
H57.8.3-08/NB/BM01
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
   TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20...


KẾ HOẠCH MUA SẮM, BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN

NĂM …….

Mục đích, căn cứ , phòng thuộc Trung tâm Bảo trợ xã hội lập kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản của toàn …….. trong năm 20… như sau:      

	TT
	Đơn vị
	Tài sản, thiết bị
	ĐVT
	Số lượng
	Mục đích
	Dự trù 

kinh phí
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


                   


(Bằng chữ:………………………..)

	Nơi nhận:

- Sở Nội vụ;

- ……….

- Lưu: VT, VP/HCTH.
	NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH
(Kí tên)


	LÃNH ĐẠO
(Kí tên và đóng dấu)




H57.8.3-08/NB/BM02
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
        TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU ĐĂNG KÍ MUA SẮM, BẢO TRÌ 
VÀ SỬA CHỮA TÀI SẢN ĐỘT XUẤT



               Kính gửi: 

Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ

Hiện nay ……………………………………………………… như sau:

Mục đích yêu cầu : 

	TT
	Tên và kí hiệu tài sản
	ĐVT
	Số lượng
	Tình trạng
	Đề xuất

Mua/bảo trì/sữa chữa

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	


	
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20...

	Nơi nhận:

- Sở Nội vụ;

- ……….

- Lưu: VT, VP/HCTH.
	              THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

            (Kí tên và đóng dấu)




H57.8.3-08/NB/BM03
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
   TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20...


KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MUA SẮM, BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN

Theo đề nghị của ……. , mục đích 

Phòng […] lập kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa chữa tài sản cụ thể như sau:      

1. Danh mục thiết bị:

	TT
	Đơn vị
	Tài sản, thiết bị
	ĐVT
	Số lượng
	Mục đích
	Dự trù 

kinh phí
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


                   


(Bằng chữ:………………………..)

2. Hình thức: Tập trung/Đấu thầu/Không đấu thầu
3. Kinh phí dự kiến:

Kinh phí thực hiện mua sắm, bảo trì, sửa chữa các tài sản trên trích từ nguồn …..                                                              
  

Lãnh đạo          Phòng Hành chính - Tổng hợp
   Người lập kế hoạch

          (Kí, họ tên)


 (Kí, họ tên)

                       (Kí, họ tên)

H57.8.3-08/NB/BM04

DANH SÁCH NHÀ CUNG CẤP
(có thể quản lý theo phần mềm MISA)


	TT
	Tên nhà cung cấp
	Mã nhà cung cấp
	Sản phẩm /DV cung cấp
	Địa chỉ, phone, fax
	Ghi chú

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	


H57.8.3-08/NB/BM05
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
   TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	

	
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20...


KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU

Thời gian:

Địa điểm:

	TT
	Nội dung
	Tên nhà cung ứng
	Thời gian
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	


	PHÊ DUYỆT
(Ký tên, đóng dấu)


	NGƯỜI LẬP
(Ký, họ và tên)




H57.8.3-08/NB/BM06
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
   TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	

	                        Số: ###/[…]                        
	         Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20...


TỜ TRÌNH

Về việc đăng kí mua sắm tập trung đợt/ năm ###

Kính gửi:

Thực hiện nhiệm vụ ….Trung tâm Bảo trợ xã hội trình nhu cầu đề nghị đăng ký mua sắm tập trung năm ### bao gồm:

1. Bản đăng ký nhu cầu mua sắm tập trung theo mẫu …;

2.  Kế hoạch, danh mục dự toán mua sắm tài sản cơ quan;

3. Dự toán mua sắm;

Trung tâm bảo trợ xã hội đề nghị Sở Tài chính thẩm định, tổ chức mua sắm theo quy trình.

	Nơi nhận:

- Sở Nội vụ;

- ……….

- Lưu: VT, VP/HCTH.
	LÃNH ĐẠO
(Kí tên và đóng dấu)




BẢNG ĐĂNG KÝ NHU CẦU MUA SẮM TẬP TRUNG CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
	TT
	TÊN TÀI SẢN
	ĐƠN VỊ TÍNH
	SỐ LƯỢNG
	DỰ TOÁN (Ngàn đồng)
	NGUỒN VỐN
	PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN
	DỰ KIẾN THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM GIAO NHẬN TÀI SẢN
	GHI CHÚ

	1
	Phòng A
	
	
	
	
	
	
	

	
	Máy vi tính để bàn
	
	
	
	
	
	
	

	
	Máy in
	
	
	
	
	
	
	

	
	Máy vi tính xác tay
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Phòng….
	
	
	
	
	
	
	


	NGƯỜI LẬP BẢNG BIỂU
(Kí tên)


	LÃNH ĐẠO

(Kí tên và đóng dấu)







SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI 


























QUY TRÌNH 





MUA SẮM, BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN








Mã hiệu quy trình: H57.8.3-08/NB





























 


Trách nhiệm�
Soạn thảo�
Kiểm tra�
Xem xét�
Phê duyệt�
�
Họ và tên�
�
�
�
�
�
Chữ kí�



�
�
�
�
�
Chức vụ�
�
�
�
�
�






Lâp kế hoạch năm MS-BT-SC








Lập kế hoạch thực hiện MS-BT-SC tài sản





Triển khai thực hiện 


MS-BT-SC





Kiểm tra, nghiệm thu, 


bàn giao





Quyết toán, lưu hồ sơ








33333


