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     BẢN    EO DÕ  N ỮN        Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   

   tên 

 

 

 

  

Ch c v  ….   
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1. MỤ   Í    

M c đích việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ t c quy trình này là nhằm hƣớng 

dẫn thực hiện và quản l  quá trình mua sắm vật tƣ theo đúng thủ t c tài chính của nhà 

nƣớc ban hành  

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Thủ t c qui trình này áp d ng cho các hoạt động có liên quan đến quá trình mua 

sắm vật tƣ trong Trƣờng. 

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

-  TT  : Thủ t c quy trình.  

-  QT-TB : Quản trị - Thiết bị. 

-  TC-KT : Tài chính -  ế toán 

-  HS  : Hồ sơ.  

-  CTHSSV  : Công tác Học sinh, Sinh viên. 

-  H  : Học kỳ  

-  QĐ  : Quyết định. 

-  BCT  : Bộ Công Thƣơng.      

-   H  :  ế hoạch. 

-  CCVC  : Công ch c - Viên ch c 

4.  À  L  U    M K ẢO (bao gồm tài liêu bên ngoài, đặc biệt là văn bản pháp 

quy). 

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  
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  ỊU   Á   

N   M 
LƢU  Ồ B ỂU MẪU         N 

Trƣởng phòng 

CTHS-SV 

  
- Tuần 1 tháng 6 

HK1 

- Tuần 1 tháng 

12 HK2 

Trƣởng phòng 

TC-KT 

  - Tuần 1 tháng 6 

HK1 

- Tuần 1 tháng 

12 HK2 

Trƣởng  hoa 

 

 

 

 

Biểu mẫu dự trù 

vật tƣ 1a 

- Tuần 2,3 tháng 

6 HK1 

- Tuần 2,3 tháng 

12 HK2 

Trƣởng phòng 

Đào tạo 

 

Biểu mẫu dự trù 

vật tƣ 1a 

- Tuần 4 tháng 6 

HK1 

- Tuần 4 tháng 

12 HK2 

 

 

Trƣởng phòng 

QT-TB 

 

 

Biểu mẫu dự trù 

vật tƣ 1a 

- Tuần 1 tháng 7 

HK1 

- Tuần 1 tháng 1 

HK2 

 

Ban Giám Hiệu 

 

Biểu mẫu dự trù 

vật tƣ 1a 

- Tuần 2 tháng 7 

HK1 

- Tuần 2 tháng 1 

HK2 

Phòng QT-TB, 

Phòng TC-KT 

 

 

50 ngày kể từ khi 

đƣợc BGHphê 

duyệt không kể 

ngày nghỉ và lễ 

tết 

Thống kê số HSSV 

hiện có các khoa 

Căn c  số HSSV để 

phân bổ kinh phí 

Lập dự trù vật tƣ 

 

Mua sắm theo quy 

định hiện hành 

K.tra chủng 

loại, m c độ 

phù hợp với 

CTĐT 

 iểm tra số 

lƣợng 

tƣơng  ng 

kinh phí 

Duyệt mua 

sắm 
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Phòng QT-TB và 

Phòng TC-KT 

 

Phiếu nhập kho 
5 ngày kể từ khi 

mua xong vật tƣ 

Phòng TC-KT 

 

  

 

5.2 Diễn giải 

5.2.1  hống kê số  ọc sinh, sinh viên của các khoa 

- Hàng kỳ, cuối học kỳ 1 và học kỳ 2 phòng CTHSSV thống kê số lƣợng HSSV 

hiện có của từng khoa và thông báo cho phòng TC- T, trong trƣờng hợp ngoại lệ có thể 

kéo dài thời gian (bất khả kháng) phải có tài liệu minh ch ng 

5.2.2. Phân bổ kinh phí- Căn c  số lƣợng HSSV mà phòng CTHSSV thống kê, phòng 

TC- T thông báo số kinh phí mà các khoa đƣợc mua sắm vật tƣ trong H  

5.2.3. Lập dự trù Vật tƣ 

- Căn c  vào số kinh phí đƣợc phân bổ các khoa lập danh m c chi tiết vật tƣ cần 

mua theo mẫu 1a và chuyển cho phòng Đào tạo kiểm tra 

5.2.4. Kiểm tra chủng loại, mức độ phù hợp với chƣơng trình đào tạo 

- Phòng Đào tạo kiểm tra danh m c vật tƣ về phƣơng diện chủng loại và m c độ 

phù hợp với từng học phần và chƣơng trình đào tạo sau đó chuyển cho phòng QT-TB 

5.2.5. Kiểm tra số lƣợng tƣơng ứng kinh phí 

- Căn c  vào số lƣợng thừa thiếu của học kỳ trƣớc phòng QT-TB kiểm tra số 

lƣợng và m c độ tƣơng  ng với số kinh phí các khoa đƣợc mua sắm. Trƣờng hợp cần 

điều chỉnh phòng quản trị thiết bị sẽ thông báo cho các khoa điều chỉnh cho phù hợp 

5.2.6. Duyệt mua sắm 

- Phòng Quản trị - Thiết bị trình Ban giám hiệu duyệt tổng thể lần cuối và là căn 

c  để tiến hành các thủ t c mua sắm. Trong trƣờng hợp cần điều chỉnh BGH sẽ trực tiếp 

thay đổi số lƣợng hoặc chuyển về cho các bộ phận ch c năng điều chỉnh cho phù hợp 

 

 

 

Nhập kho, quản lý 

kho 

 

Lƣu hồ sơ 
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5.2.7. Mua sắm theo quy định hiện hành 

- Căn c  vào danh m c chi tiêt đã dƣợc BGH duyệt, phòng QT-TB phối hợp với 

phòng TC- T tiến hành thủ t c mua sắm theo quy định của Bộ tài chính 

5.2.8. Nhập kho và quản lý kho 

- Phòng QT-TB phối hợp với phòng TC- T làm thủ t c nhập kho những vật tƣ đã 

mua về theo quy định quản l  nhà nƣớc 

5.2.9. Lƣu hồ sơ 

- Định kỳ phòng TC- T phối hợp với phòng QT-TB thực hiện kiểm kê kho và ghi 

sổ kiểm tra theo biểu mẫu BTC 

6.  Ồ SƠ 

 

STT  ên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

 hời 

gian lƣu 
Nơi lƣu 

Phƣơng 

pháp 

hủy 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1 
Bản dự trù vật tƣ 1a 20 năm Phòng TC-

KT 

 Chuyênviên 

ph  trách   

2 
Hợp đồng kinh 

tế 

 20 năm Phòng TC-

KT 

 Chuyênviên 

ph  trách   

3 
Hóa đơn, ch ng 

từ 

 20 năm Phòng TC-

KT 

 Chuyênviên 

ph  trách   

4 

Sổ kiểm kê 1c 20 năm Phòng TC-

KT, phòng 

QT-TB 

 Chuyênviên 

ph  trách   

5 

Phiếu nhập kho BTC 20 năm Phòng TC-

KT, Phòng 

QT-TB 

 Chuyênviên 

ph  trách   

 

 

 

 

 


