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QUY TRINH M4 hiéu: QT-VPB-09

Mua sim tai san cong Lén ban hanh: 02

Nz

I1SO 9;2015 Ngay ban hanh: /12/2022

MUC PiCH:
~ Quy trinh nay qui dinh thdng nhét trinh tw, thu tuc mua sim tai san, trang
thiét bi, d4p g nhu cau st dung ciia ca nhén, don vi phu hop véi cac quy dinh
cua Nha nudec.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho céc don vi thudc Bo trong qua trinh cung cAp va quan ly tai
san, trang thiét bi vin phong, phuc vu cho cong viéc.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Luat s6 15/2017/QH14 vé quan ly, st dung tai sin cong duoc Quédc hdi
khoa 14 théng qua ngay 21/6/2017,

- Nghij dinh s6 151/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh pht quy dinh chi tiét
mét sb diéu ciia Luét Quan ly, sir dung tai san cong;

- Cin ¢t Luat PAu thiu sb 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

- Can ctr Nghi dinh scf) 63‘/2014/ND-CP,ngé}‘f 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét so dieu cia Luét Dau thau vé lua chon nha thau;

- Quyét dinh sb 950/2017/QD-TTg ngady 31/12/2017 cua Thu tuéng Chinh
phti quy dinh tiéu chuan,dinh muc st dung may moc, thiét bi.

- Cén clr Thong tu sd 58/2016/TT-BTC ngdy 29/3/2016 cta B6 Tai chinh
quy dinh chi tiét viéc st dung von nha nudc dé mua nhidm duy tri hoat dong
thudong xuyén cia co quan nl}é nudce, don vi thpcf)c luc lugng vii trang nhai’n dén,
don vi sy nghiép céng lap, to ghﬁc chinh tri, t,ﬁ chtire chinh tri - X4 hoi, t6 chic
chinh tri x& hoi - nghé nghiép, t0 chirc x4 hdi, to chirc xa hoi - nghé nghiép;

- Can ot Quyét dinh 1740/QD-BTP ngay 01/8/2019 quy dinh vé phén cép,
iy quyén quan ly tai chinh, tai san, mua sam hang hda, dich vu, dau tu xay dung
va tng dung c6ng nghé thong tin trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép
thuéc Bo Tu phap.

- Can ctr Quyét dinh sb 1335/QD-BTP ngay 10/6/2022 clia BO trudng B Tu
phap quy dinh tiéu chuan, dinh mic st dung may mdc, thiét bi chuyén ding tai cac
don vi thudc B6 Tu phap quan ly. :

4. DINH NGHIA/TU VIET TAT:

Céc don vi thuge Bo: 1a cc don vi c¢6 st dung kinh phi do Van phong Bo
quéan 1y (bao gdm: Vin phong B§ va cac Vu).
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1SO 9001:2015
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Ngay ban hanh: /12/2022

5. NOI DUNG:
TT Trinh ty Tréch nhigm | D" Maw/Ket
qua |
B1 | Lip ké hoach/nhu ciu mua sim
Cin cir Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay
31/12/2017 cta Thu tuéng Chinh phu quy |
dinh tiéu chudn, dinh mtc sit dung may méc,
thiét bi; Quyét dinh sb 1335/QD-BTP ngay
10/6/2022 cua B truong Bo Tu phap quy
dinh tiéu chuén, dinh mtrc st dung may moc,
thiét bi chuyén dung tai cac don vi thuéc Bo
Tu phap quan ly; Quyét dinh giao du todn
thu, chi ngan sach nha nu6c ctia B6 trudng
B6 Tu phép Vin phong Bo (Phong Quan tri) .
gti Cong van cho cac don vi théng bao vé Mau (jéng ky
viée ding ky nhu ciu trang cip tai san phuc nhu Cé‘{ trang
vu cOng tac (tai san cip méi cho can b, cap tai san
cong chiic méi tuyén dung; tai san bi hong Pon vi, phuc vu cong
khéng s dung dugc de nghi thay té; tai sin | Phong Quan tac BM-01 ;
chuyen dung) theo mau Pang ky nhu ciu cp tri Béng tdng hop

mdi tai san phyc vu cong téc.

Phong Quan tri tién hanh tdng hop nhu ciu
cip méi tai san: b1 vai tai san phuc vu cong
tic theo tiéu chudn, dinh mtc Quyét dinh
50/2017/QD-TTg, dua trén hién trang tai san
tai don vi da duogc kiém tra thuc té, sb bién
ché dugc ting méi trong nim, sd Lanh dao
cép Vu da duoc bd nhiém nhung chua duoc

duyét; d6i véi tai san chuyén dung, ra soat lai
s0 luong da dugc trang cap tai cac don vi, 8
xut trang cép bd sung du tiéu chuin, dinh
mirc theo Quyét dinh 1335/QD-BTP trinh
Lanh dao Van phong phé duyét.

cdp méi trinh Lanh dao Vin phong phé

| nhu cau trang

cip tai san BM
-02
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B2

X4y dyng phwong 4n mua sim trang thiét bi

Cin ct ké hoach mua sim duoc phé duyét,
Van phong B (Phong Quan tri) xay dung du
toan mua sam ndi dung bao gém:

Chung loai, ) lugng, ti€u chudn k¥ thuédt trang
thiét bi:

- Viéc x4c dinh s6 luong, ching loai phai phd
hop véi ché dg, tiu chuin, dinh mirc st dung
theo quy dinh cia phép luét.

- Péi véi trang thiét bi ¢6 yéu cau k§ thuét cao,
trang bi dbng bo, hién dai, phai tham khio y
kién ctia don vi chuyén mon (Cuc Cong nghé
thong tin) trudce khi trinh duyét.

- Yéu cau vé ché dd bao hanh, bao tri san
pham cda nha cung cép;

Du kién thoi gian t6 chitc mua sim tai san,
trang thiét bi;

Thoi gian, phuong thirc thanh toan va nhitng
van dé€ khac c6 lién quan (néu co).

Phong Quan
tri, Phong Tai
chinh — Ké
toan

B3

T6 chitc mua sim, nghiém thu, ban giao
trang thiét bi:

Vian phong B co trach nhiém t6 chirc trién
khai mua sim trang thiét bj sau khi du toan
dugc phé duyét; cu thé:

T chuyén gia dau thdu: thuc hién quy trinh
mua sdm tai san theo quy dinh cua phap lugt
vé d4u thiu (dbi vm g6i thdu mua sam c6 gla
tri trén 50 triéu), tién hanh lya chon nha thiu
cung cip hang hoa, ky két hop ddng; Phong
Quan tri thuc hién mua sim tai san trong
truong hop mua sdm nho 18, dot xuit, xin y
kién, chii truong cia Lanh dao Vin phong, tién

hanh 14y béo gia canh tranh, 1am t& trinh dé.

nghi, Lanh dao Vin phong phé duyét.

T chuyén
gia giup viée
d4u thau, T

thdm dinh,
Phong Quan
tri, Phong Tai

chinh - Ké
‘toan

B4

Nghiém thu, cAp phat tai sin, trang thiét bi:

Phong Quén

Bién ban ban
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Phong Quan tri, Phong Tai chinh Ké toan phdi
hop vé6i don vi cung cAp lap bién ban ban giao
tai san theo Hop d6ng da ky. Sau d6, cin ci
danh sach cAp phat tai san, trang thiét bj duoc
Lanh dao Vian phong phé duyét, Phong Quéan
tri cling véi don vi cung cip thuc hién ban
giao cho cac don vi theo danh sach d3 lap, tién
hanh lip dat ddng thoi dan tem ma tai san. Céc
don vi nhén tai sadn, Phong Quan tri, Pon vi
cung cp ky nghiém thu ban giao.

Péi vai tai san du phong chwa cip phat: lam
tha tuc nhap kho tai sén, ky ban giao giita
Phong Quan tri, Phong Tai chinh — Ké toan,
Pon vi cung cép; khi pép phét tai san du phong

cho don vi ¢6 nhu céu st dung thi thuc hién |

theo quy trinh diéu chuyén tai san noi bo.

tri, Phong Tai
chinh — Ké
toan, Pon vi
cung cép, cac
don vi str
dung thiét b

BS

Thanh toan

Sau khi T4 chuyén gia (Phong Quan tri) thuc
hién xong cac budc nghiém thu, ban giao tai
san, ky thanh Iy hop ddng, yéu ciu don vi
cung cip xuét héa don ching tir lién quan, 14p
danh muc hd so va chuyen toan bd hd so cho
Phong Tai chinh — K& toan 1am thu tuc thanh
toan cho nha cung cip.

Pong thoi, Phong Quan tri va K& toan tai san
(Phong Tai chinh — Ké todn) thwc hién nhip
ting tai san vao phdn mém quén ly tai san, d6i
chiéu s6 lidu, sb sach gifta hai phong.

Phong Quén
tri, Phong Tai
chinh — Ké
toan

B6

Liru ho so

Phong Tai chinh — K& toan: luu toan bd hd so
gbc diu thiu, Hop ddng, Bién ban thanh ly
hop déng, héa don tai chinh va cac hd so khéc
co lién quan.

Phong Quén tri: lru hd so gbe Danh sach cip
phét tai s&n dugc Lanh dao Vian phong phé
duyét, Bién ban ban giao nghiém thu hang héa
v6i don vi cung cép va don vi st dung, Phiéu

' Phong Quén
| tri, Phong Tai |

chinh—Ké& |
todn '

giao BM-03
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bao hanh, C/O, C/Q, Bao céo ting tai san; hd
so photo v€ dau thau.

6. HO SOLUU
STT Tén hd so Noi luu T/gian lru
1 Bang tdng hop nhu cdu trang cip Vin phong 05 ndm
tal san
2 | Hb so Iyra chon nha thiu Vin phong 05 ndm
3 | Hop dong kinh té Vian phong 05 ndm
4 | Bién ban nghiém thu Véan phong 05 ndm
5 | Bién ban ban giao ndi bd Vin phong 05 ndm
6 | Cac hoé don, chung tir Vin phong 05 nam

7. PHU LUC, MAU BIEU PINH KEM

- MAu ding ky nhu cau trang cép tai san phuc vu cong tac: BM-01 ;
- Bang téng hop nhu ciu trang cAp tai san: BM -02

- Bién ban ban giao: BM-03




