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1. MỤC ĐÍCH 

Qui trình này nhằm đưa ra những trình tự, thủ tục về việc mua sắm vật tư, trang thiết bị văn phòng ở các nhà cung cấp đã được xét duyệt để đảm bảo sản phẩm mua vào phù hợp với các yêu cầu quy định, phục vụ các hoạt động của Viện.
2. ĐỐI TƯỢNG VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho mua sắm vật tư, trang thiết văn phòng bị phục vụ cho khối văn phòng Viện, các đề tài nghiên cứu khoa học, dự án thử nghiệm và các dự án tăng cường năng lực trang thiết bị các phòng thí nghiệm của các đơn vị thuộc Viện, sau này gọi chung là đề tài dự án, do Ban Tài chính Kế toán và các bộ phận tương đương được phân giao.
Việc mua sắm vật tư trang thiết bị trong các dự án đầu tư xây dựng cơ bản thực hiện theo Luật Quản lý đầu tư xây dựng.
3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU

- Sổ tay chất lượng, mục mua vật tư, trang thiết bị;
- TCVN ISO 9001:2008;
- Luật đấu thầu 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội về luật đấu thầu;
· Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;
· Chế độ Kế toán hành chính sự nghiệp ban hành theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính và sửa đổi, bổ sung theo Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính;
- Quyết định số 170/2006/QĐ-TTg ngày 18 tháng 7 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy định tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị và phương tiện làm việc của cơ quan và cán bộ, công chức, viên chức nhà nước;
· Căn cứ thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15 tháng 6 năm 2007 và Thông tư số 131/2007/TT-BTC ngày 05 tháng 11 năm 2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước bằng vốn Nhà nước;
· Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh;
- Thông tư 12/2011/TT-BNNPTNT ngày 15/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về qui trình, thủ tục đầu tư từ nguồn vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư và mua sắm, xử lý tài sản nhà nước hàng năm tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức khoa học công nghệ  và các Ban quản lý dự án thuộc Bộ Nông nghiệp & PTNT;

- Quyết định số 1394/QĐ-VKHTLVN ngày 22 tháng 10 năm 2010 của Giám đốc Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam về “Ban hành quy chế quản lý, sử dụng tài sản của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.
4. ĐỊNH NGHĨA

Trang thiết bị nêu tại quy trình này là tài sản cố định hữu hình và vô hình được mua sắm từ ngân sách Nhà nước. 
Tài sản cố định hữu hình là tài sản mang hình thái vật chất có kết cấu độc lập hoặc là một hệ thống gồm nhiều bộ phận riêng lẻ liên kết với nhau để cùng thực hiện một hay một số chức năng nhất định, thỏa mãn cả 2 tiêu chuẩn sau:

+ Có thời gian sử dụng 1 năm trở lên.

+ Có nguyên giá từ 10 triệu đồng trở lên.

Tài sản cố định vô hình là tài sản không mang hình thái vật chất cụ thể mà cơ quan đơn vị phải đầu tư chi phí cho việc tạo lập như: Giá trị sử dụng đất, bằng phát minh sang chế, phần mềm máy tính, bản quyền tác giả… và thỏa mãn cả hai tiêu chuẩn như trên.
Vật tư là các nguyên vật liệu phục vụ NCKH và sản xuất.

5. NỘI DUNG MUA SẮM CHO ĐỀ TÀI DỰ ÁN
5.1. Phân giao trách nhiệm

Thực hiện phân cấp cho các đơn vị thuộc Viện, cán bộ và đơn vị trực tiếp sử dụng vật tư thiết bị chịu trách nhiệm về chất lượng, số lượng vật tư trang thiết bị để đảm bảo chất lượng thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao.

5.2. Lược đồ 

5.3. Nội dung các hạng mục

* Kế hoạch mua sắm vật tư thiết bị

-  Số lượng vật tư, thiết bị được mua sắm (kể cả các thông số kỹ thuật nếu có) trong năm tài chính được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

-  Việc mua sắm được tiến hành khi có thông báo kế hoạch giao dự toán kinh phí và phù hợp với tiến độ yêu cầu thực hiện.

* Lập hồ sơ, kế hoạch mua sắm
- Các thông số kỹ thuật của từng chủng loại vật tư, thiết bị, số lượng do chủ nhiệm đề tài/dự án lập và báo cáo lãnh đạo đơn vị trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. Lãnh đạo Viện quyết định các dự án tăng cường trang thiết bị cho các phòng thí nghiệm; các đề tài dự án thử nghiệm do lãnh đạo đơn vị phê duyệt. Các thông số này làm cơ sở để thông báo mời thầu

- Hồ sơ mời thầu, kế hoạch đấu thầu do chủ nhiệm đề tài/dự án lập. Việc ký hồ sơ mời thầu theo phân cấp của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và PTNT.
* Hội đồng lựa chọn hình thức và nhà cung cấp
· Chủ nhiệm đề tài/dự án đề xuất danh sách Hội đồng. Số thành viên Hội đồng là số lẻ và ít nhất là 5 ủy viên: chủ tịch Hội đồng là lãnh đạo đơn vị thuộc Viện thực hiện đề tài/dự án, các ủy viên: chủ nhiệm đề tài/dự án, đại diện Ban Tài chính Kế toán, Ban Kế hoạch Tổng hợp, cán bộ là chuyên gia thuộc lĩnh vực liên quan đến vật tư, trang thiết bị mua sắm.

· Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp họp khi có đủ số lượng nhà thầu theo qui định và dựa trên hồ sơ đăng ký dự thầu của nhà cung cấp để chấm điểm. Mở hồ sơ đăng ký dự thầu công khai có sự tham dự của các thành viên Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp và các nhà thầu. Các thông tin về nhà cung cấp được ghi vào Phiếu đánh giá nhà cung cấp (BM01-QT740-01/KHTL). Mỗi một nhà cung cấp được lập một phiếu đánh giá. 
· Thư ký buổi họp Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp lập biên bản họp và có đầy đủ chữ ký của các ủy viên.

· Quyết định nhà cung cấp do Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp quyết định. Các nhà cung cấp được phê duyệt sẽ được đưa vào danh sách nhà cung cấp (BM02-QT740-01/KHTL).
* Thương thảo, ký kết hợp đồng

-  Chủ nhiệm đề tài/dự án  chịu trách nhiệm thương thảo hợp đồng với nhà cung cấp đã được Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp quyết định. Trước khi ký kết hợp đồng, chủ nhiệm đề tài/dự án báo cáo kết quả thương thảo hợp đồng với thủ trưởng đơn vị (BM05-QT740-01/KHTL) hoặc đơn đặt hàng (BM04-QT740-01/KHTL)..
-  Thủ trưởng đơn vị thuộc Viện thực hiện đề tài/dự án ký hợp động với lãnh đạo nhà cung cấp vật tư, thiết bị.

-  Đối với các nhà cung cấp nước ngoài hợp đồng ký qua fax hoặc file PDF được hai bên chấp thuận.

-  Hợp đồng có đủ chữ ký  đóng dấu của hai bên, một bản được gửi cho Ban Tài chính Kế toán để theo dõi/thanh toán theo điều khoản hợp đồng.

* Thực hiện hợp đồng

- Hợp đồng chỉ được triển khai thực hiện khi đã có đủ chữ ký, đóng dấu của các bên;
- Hai bên có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các điều khoản nêu trong hợp đồng;

- Trong quá trình thực hiện, những thay đổi của nhà cung cấp như không đủ số lượng, không đúng chủng loại, không đúng tiến độ… so với hợp đồng được người mua hàng tổng hợp báo cáo bằng văn bản, lãnh đạo đơn vị quyết định, nếu nghiêm trọng có thể xem xét chấm dứt hợp đồng.

* Giám sát kiểm tra chất lượng

- Việc giám sát kiểm tra chất lượng, các thông số kỹ thuật do chủ nhiệm đề tài/dự án chịu trách nhiệm; chủ nhiệm đề tài/dự án hoặc đơn vị thực hiện cử cán bộ kỹ thuật chuyên trách giám sát kiểm tra chất lượng vật tư trang thiết bị được mua sắm.
- Những sai sót không đúng chủng loại, qui cách, thông số kỹ thuật nêu trong hợp đồng phải báo cáo lãnh đạo đơn vị và trả lại nhà cung cấp; 
- Trong trường hợp cần thiết cán bộ kỹ thuật do chủ nhiệm đề tài/dự án cử đến cơ sở của nhà sản xuất để kiểm tra. Kết quả kiểm tra sẽ được lập thành báo cáo.

* Tiếp nhận vật tư trang thiết bị
- Chỉ tiếp nhận những vật tư trang thiết bị đảm bảo các thông số kỹ thuật;

- Những vật tư trang thiết bị không đảm bảo đủ các thông số kỹ thuật, chủng loại   lập biên bản và trả lại nhà cung cấp;

- Vào sổ nhập, xuất sử dụng ngay theo qui định. Bàn giao hồ sơ chứng từ cho bộ phận Tài chính Kế toán và lưu hồ sơ.

* Nghiệm thu thanh lý hợp đồng


- Khi nhà cung cấp đã giao đầy đủ số lượng, đúng thời gian, đúng chủng loại, các vật tư trang thiết bị đảm bảo các thông số kỹ thuật thì kiểm định, giám định hàng hóa và  tiến hành nghiệm thu thanh lý hợp đồng;

- Cấp nào ký hợp đồng thì cấp đó nghiệm thu thanh lý hợp đồng.
6. NỘI DUNG MUA SẮM VẬT TƯ, THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 
6.1. Qui định chung

 Mua sắm vật tư, thiết bị văn phòng  nêu ở đây là mua sắm thông qua đơn vị tham mưu của Viện và các đơn vị thuộc Viện.

6.2. Trách nhiệm mua sắm

Việc mua sắm vật tư thiết bị văn phòng của từng đơn vị tham mưu thuộc khối văn phòng do các đơn vị tham mưu lập kế hoạch, đề xuất chi tiết các thông số kỹ thuật và số lượng cụ thể trình lãnh đạo phê duyệt.
Từng đơn vị cử cán bộ chuyên trách phụ trách mua sắm, quản lý vật tư, thiết bị văn phòng của đơn vị mình.
6.3. Lựa chọn nhà cung cấp

6.3.1.Thư mời, thư chào hàng:

- Thư mời do cán bộ được giao nhiệm vụ mua sắm trang thiết bị, văn phòng  (bên mua) gửi tới các nhà cung cấp là bạn hàng lâu năm, hoặc qua phương tiện thông tin đại chúng với đầy đủ các yêu cầu, thông số kỹ thuật.

- Thư chào hàng là giấy báo giá, hồ sơ của nhà cung cấp theo yêu cầu thư mời của bên mua.

6.3.2. Lựa chọn

- Có ít nhất 3 nhà cung cấp đưa vào danh sách lựa chọn. Các thông tin về nhà cung cấp được ghi vào Phiếu đánh giá nhà cung cấp (BM01-QT740-01/KHTL). Mỗi một nhà cung cấp được lập một phiếu đánh giá riêng. Nếu không đủ 3 nhà cung cấp phải được Thủ trưởng đơn vị chấp thuận.
- Tiêu chuẩn lựa chọn:

+ Chất lượng tốt nhất, đảm bảo các thông số kỹ thuật đề ra.

+ Giá cả hợp lý. Trường hợp giá cả của các nhà cung cấp bằng nhau thì nhà cung cấp nào có chất lượng tốt hơn sẽ được lựa chọn.

+ Tiến độ giao hàng đúng thời gian.

+  Đảm bảo uy tín, dịch vụ sau bán hàng tốt.

-  Cán bộ phụ trách mua sắm phối hợp với bộ phận Tài chính Kế toán trình lãnh đạo đơn vị nhà cung cấp được lựa chọn (BM02-QT740-01/KHTL).

6.4. Thực hiện nhận, quản lý sử dụng
- Những vật tư, thiết bị văn phòng mua thông qua chào hàng cạnh tranh do thủ trưởng đơn vị ký hợp đồng, thanh lý nghiệm thu trên cơ sở có ý kiến của bộ phận tài  chính. Bộ phận tài chính giữ 01 (một) bản hợp đồng có đầy đủ chữ ký giám sát thanh toán.
- Những lỗi của nhà cung cấp không đạt yêu cầu từ chối không nhận. Những nhà cung cấp không thực hiện đầy đủ theo yêu cầu của bên mua sẽ bị từ chối từ những lần mua trang thiết bị, văn phòng phẩm tiếp theo.
- Vật tư, thiết bị văn phòng được nhà cung cấp bàn giao, bộ phận tài chính phải làm thủ tục nhập xuất, ghi sổ tài sản cho đơn vị sử dụng.
7. LƯU TRỮ

- Hồ sơ mua hàng lưu trữ tại Ban Tài chính Kế toán và đơn vị thực hiện đề tài/dự án  thuộc Viện bao gồm:

+ Tất cả các văn bản đã  trình phê duyệt  ;

+ Thương thảo hợp đồng (nếu có)

+ Hợp đồng (có bảo lãnh thực hiện hợp đồng) và phụ lục hợp đồng (nếu có)

+ Phiếu kiểm định, giám định hàng hóa (nếu có).

+ Biên bản nghiệm thu bàn giao hàng hóa
+ Thanh lý hợp đồng và hóa đơn tài chính

+ Phiếu nhập xuất dùng ngay

+ Các chứng từ khác (nếu có)

· Thời gian lưu:  theo qui định.
· Các đơn vị lưu sổ theo dõi nhà cung cấp, danh sách nhà cung cấp và các biên bản báo cáo về nhà cung cấp (nếu có).

8. PHỤ LỤC

BM01-QT740-01/KHTL
: 
Phiếu đánh giá nhà cung cấp 

BM02-QT740-01/KHTL
: 
Danh sách nhà cung cấp được phê duyệt
BM03-QT740-01/KHTL
: 
Phiếu yêu cầu mua vật tư, thiết bị
BM04-QT740-01/KHTL
: 
Đơn đặt hàng (thư mời)
BM05-QT740-01/KHTL
: 
Hợp đồng mua bán
BM06-QT740-01/KHTL
: 
Đề nghị báo giá































































































































































Nghiệm thu thanh lý








Tiếp nhận vật tư trang thiết bị đưa vào sử dụng














Giám sát kiểm tra        chất lượng





Thực hiện


 hợp đồng








Thương thảo, ký kết


 hợp đồng








Lựa chọn hình thức và nhà cung cấp





Lập hồ sơ, kế hoạch     mua sắm 





Kế hoạch mua sắm vật tư  trang thiết bị




















