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M3 hiéu: QT.I1S0.06

TEN CO QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN |3 (.0 pa 1

CHUC THUONG XUYEN
Trang: 3/5
SUA POI TAI LIEU

Yéu cé‘lu Trang / Phin . . . NOAY sita
sira doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi | Lan sira doi g d%i
bo sung | viéc sira doi




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 4/5
1. MUC PiCH

Quy trinh mua sim, stra chita tai san gia trj dudi 50 triéu déng gitp viéc mua
sam, quan ly tai san dugc chuyén mon hoa, kip thoi, dting quy dinh. Dong thoi phan
10 trach nhiém, sy phoi hop gitra cac don vi st dung tai san.

2. PHAM VI

Quy trinh nay dugc ap dung ddi vé6i viec mua sdm céc loai thiét bi, vat tu,
cOng cu va cac co sé vat chat khac phuc vu hoat dong chuyén moén cua Cuc Thi
hanh 4n dan sy tinh Tuyén Quang; ap dung cho gid tri mua sam, stra chita nho
dudi 50 triéu ddng/ 1an thanh toan. (trir cac tai san thudc dién mua sim theo quy
trinh mua sdm tap trung).

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Luat Ngan sach Nha nudc s6 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015 va Nghi
dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 caa Chinh phu quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh Luat Ngan sach Nha nudc;

- Luat Ké toan sd 88/2015/QHI13 ngay 20/11/2015 va Nghi dinh sb
174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mot s6 diéu cia Luat Ké toan;

- Luat dau thau s6 22/2024/QH15 ngay 17/7/2023 va Nghi dinh s
24/2024/ND-CP ngay 27/02/2024 quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh &n Luat dau thau vé lya chon nha thau;

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC, ngay 29/03/2016, ctia B6 Tai chinh Quy
dinh viéc ddu thau dé mua sdm tai san nham duy tri hoat dong thudng xuyén cua
co quan nha nudc, t6 chtrc chinh tri, t6 chtrc chinh trj - xa hoi, t6 chtrc chinh tri
xa ho1 - nghé nghiép, t6 chtrc x3 hoi, to chirc xa hdi - nghé nghiép, don vi vii
trang nhan dan.

- Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14/05/2010 ctia Chinh phu quy dinh
vé hoéa don ban hang, cung tng dich vu va Théng tu s6 39/2014/TT-BTC ngay
31/3 /2014 ctia BO Tai chinh Huéng dan thi hanh Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B6 Tai chinh
Huéng din ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép;

- Thong tu s6 17/2024/TT-BTC ngay 14/03/2024 ctua Bo Tai chinh hudng
dan kiém so4t, thanh toan cac khoan chi thuong xuyén qua Kho bac nha nuéc.

- Hé thong cac van ban hudng dan hién hanh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chét luong.
- THADS: Thi hanh an dan su.




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 5/5

5. NOI DUNG QUY TRINH

Luu d0 quy trinh

Tréach nhiém

Tién trinh

MO ta chi tiét cac

Thai gian thue

Vian phong

budc thuc hién
hién
Lam Dé nghi cap vat | Truéc khi
Don vi st dung [ Bude 1 tu, cong cu dung cu, cin dua TS
tai san (hodc Dé nghi | vao su dung
stra chita tai san) 5 ngay
ﬂ Kiém tra tinh can thiét, | T4i da 04 ngay
Vin phong Bude 2 ky thuat/ thim dinh
gia/ 1lap du tru kinh
phi, bién ban kiém tra
hién trang... (néu sira
chira tai san)
Trinh Cuc truéng phé| Téi da 01 ngay
duyét
Vién phong l
[ Bude 3 Quyét dinh lya chon 1 ngay
don vi cung cap
Van Phong ~ ﬂ
-
Budce 4 Soan thao/ ky két 5 ngay
Vian phong L hop ddng/ tam tng hop
ﬂ dong
Vin phong { Budc 5 Giam sat thyc hién Theo quy
Don vi stir dung hop dong dinh cua
Tb tiép nhan tai Chuyén giao san hop dong
san ﬂ pham hop dong
Budc 6 Nghiém thu va thanh 1 ngay
Van phong 1y hop dong
DPun vi st
dung tai san ﬂ
{ Bude 7 Thanh toan hop dong Toi da 05 ngay




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 6/5
5.1 Co sé phap ly

- Luat Ngan sach Nha nuéc s6 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015 va Nghi dinh
163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu

- Luat Ké toan s6 88/2015/QHI3 ngay 20/11/2015 va Nghi dinh so
174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ciia Chinh phu;

- Luat dau thau sd 22/2024/QH15 va Nghi dinh sd 24/2024/ND-CP ngay
27/02/2024;

- Théng tu s6 58/2016/TT-BTC, ngay 29/3/2016, ctia Bo Tai chinh;

- Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14 /05/2010 ciia Chinh phi;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia Bo Tai chinh;
- Thong tu s6 17/2024/TT-BTC ngay 14/03/2024 ctia Bo Tai chinh.

- Quy ché chi tiéu nodi bd caa Cuc.

5.2 | Thanh phéan ho so Ban chinh Bin
Sao
+ Chitng tir thanh todn mua sim cé gid tri dwéi 50
trigu dong gom
1 | Gidy d& nghi thanh toan 01 Ban chinh
2 Gidy dé nghi cung cap trang thiét bi vat tu dd duoc phé ) .
A 01 Ban chinh
duyét
3 ft nhat 03 bao gia ctia 03 nha cung cip 01 Ban chinh
4 | Hop ddng ( néu co) 02 Ban chinh
S Bién ban ban giao va nghi¢m thu 01 Ban chinh
6 Phiéu giao nhan 01 Ban chinh
7

Hoéa don tai chinh 01Ban chinh




M3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN, TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [; o
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 7/5
8 Bién ban thanh 1y hop déng 02 Ban chinh

+ Chiing tir thanh toan ddi véi sira chirva TSCD

khong phai 1a nha ctra:

1 | Gidy dé nghi thanh toan 01 Ban chinh
2 | Giay bao hong 01 ban chinh
3 Bién ban kiém tra hién trang 01 Ban chinh
4 | Hop dong ( néu co) 02 Ban chinh
5 | Bién ban ban giao va nghiém thu 02 Ban chinh
6 | Héadon GTGT 01 Ban chinh
7 | Bién ban thanh 1y hop dong 02 Ban chinh
5.3 S6 lwong ho so
01 bo ban chinh
5.4 Thoi gian xir ly
T6i da 22 ngay
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Ké toan HCSN — Cuc Thi hanh dn dan su
5.6 L¢ phi
Khéng cé
5.7 Quy trinh xir ly cong viéc.

QUY TRINH XU LY CONG VIEC




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 8/5
Bwoec 1:

Bon vi su dung c6 yéu cau can trang cép tai san, vat tu/ sira chita tai san
lam phiéu dé xuat, gidy bao hong (néu rd yéu cau, mo ta thong tin vé tai san) nop
cho Vin phong trude khi cn c6 tai san dua vao str dung it nhat 05 ngay.

Buéc 2: Kiém tra, tham dinh gia, 1ap dv tru kinh phi

Vién phong kiém tra tinh cap thiét va phuong an su dung tai san cua don vi
tryc tiép str dung. Pong thoi kiém tra tiéu chuan, dinh mic cho ddi tuong s
dung. Truong hop khong ding quy dinh thi thong bao va tra lai cho don vi deé
xuat, néu phu hop ding quy dinh thi tiép tuc:

- Kiém tra 1 dén 3 bao gia (trudng hop tir 20 tridu dong trd 1én phai co 03
béo gid).

- Vin Phong 1ap du tri kinh phi (phai ghi ro: thong s6 k¥ thuat, model,
xuat xr cia nha san xuat)

- Chuyén ho so (phiéu dé xuit, gidy bao hong, du tri kinh phi, bién ban
kiém tra hién trang... ) dén bo phan ké toan hanh chinh sy nghiép, do ngudi duge
giao mua sam tai san

- Thoi gian thyc hién ti da khong qua 2 ngay sau khi nhan B phan ké toan
hanh chinh su nghiép kiém tra theo quy dinh ctia Luat ké toan, can d6i ngudn kinh
phi thuc hién, néu:

+ Khong ding quy dinh hodc khong b tri duge ngudn kinh phi thuc hién,
bd phén ké toan hanh chinh sy nghiép bao cao Cuc trudng va tra lai cho don vi dé
xuat.

+ Phu hop, dung quy dinh thi tiép tuc tham muu v6i lanh dao Cuc xem xet
cho y kién. Thot gian thuc hién khdng qua 2 ngay ke tir ngay nhéan du ho so.

Buéc 3: Lura chon don vi cung cap

Van PhQng du thao Quyét dinh lya chon don vi cung cép. Chuyén lai ho so
cho bd phan ké toan hanh chinh sy nghiép .

Thoi gian thuc hién khong qua 1 ngay ké tir ngay nhan duoc bao gia.
Buéc 4: Soan thio, ky két va tam vng hop dong
Can ctr Quyét dinh lya chon don vi cung cép:

‘ 36 phan ké toan hanh chinh su r}ghiép soan thdao Hop déng, phuyén hop
dong dén lanh dao Van phong cung kiém tra va thuong thao hop dong véi nha
cung cap.

Vin phong trinh Cuc truong ky két hop dong.




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 9/5

Sau khi hop dong duoc ky két, chuyén lai cho bo phén ké toan 2 ban (1
ban dé tra lai nha cung cap, 1 ban dé thyc hién giam sat hop dong).

Tam tng hop dong (néu co).
Thoi gian thuc hién tdi da khong qua 5 ngay.
Bwéc 5: Giam sat thuc hién hep dong

Vian phong c6 trach nhiém giam sat viéc mua sam, thuc hién hop dbng vé
tién do, chat luong san pham hop dong. Khi tiép nhan, ban giao san pham hop
dong phai thong bao cac b phan: Pon vi truc tiép su dung (nhan ban giao va
quan ly su dung); T6 tiép nhan tai san (TSCP); Vian phong dé nghiém thu va theo
ddi san pham.

Thoi gian thuc hién theo quy dinh cia Hop dong (hodc theo thoi han trong
du tru kinh phi).
Buéc 6: Nghiém thu hop dong

Can cu san ‘phém hoan thanh ban giao, Van phong 1ap bién ban nghi¢m thu
va thanh ly hop dong va trinhCuc truéng phé duyét.

_ Thot gian thyc hién khong qua 1 ngay sau khi hoan thanh nghia vu hop
dong

Buéc 7: Thanh toan hop dong va thanh Iy hop dong

_ Van phong soan thao va trinh Cyc truong duyét thanh toan va thanh Iy hop
dong. Thoi gian thuc hién khong qua 2 ngay sau khi nghiém thu hgp dong.

Déi véi tai san stra chira, thay thé, nang cap dé khoi phuc hoat dong, duy tu
bao dudng, trude khi lam gidy bao hong sira chita tai san can lam bién ban kiém
tra hién trang tai san roi thue hién cac bude nhu quy trinh nay.

- Thu tuc thanh toan

+ Chirng tir thanh todn mua sam cé gid tri dwéi 50 triéu dong gom:

+ Chitng tir thanh todn mua sim cé gid tri dudi 50

triéu dong gom

Gidy dé nghi thanh toan 01 Bén chinh

Gidy dé nghi cung cip trang thiét bi vat tu da dugc phé o
duvét 01 Ban chinh
uye




Ma hiéu: QT.1S0.06
TEN CO QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN, TO | MUA SAM, S‘UA CHU’AA TAI SAN || 4, ban hanh: 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 10/5
3 ft nhat 03 bao gia ctia 03 nha cung cip 01 Ban chinh
4 Hop ddng ( néu co) 02 Ban chinh
5 Bién ban ban giao va nghi¢m thu 01 Ban chinh
6 Phiéu giao nhan 01 Ban chinh
7| Hoa don tai chinh 01Ban chinh
8 Bién ban thanh 1y hop dong 02 Ban chinh

+ Chirng tir thanh toan ddi véi sira chira TSCP khong phai 12 nha cira, vat

kién tric:
1 | Giay dé nghi thanh toan 01 Ban chinh
2 | Giay bao hong 01 ban chinh
3 | Bién ban kiém tra hién trang 01 Ban chinh
4 | Hop dong 02 Ban chinh
5 | Bién ban ban giao va nghiém thu 02 Ban chinh
6 | Hoadon GTGT 01 Ban chinh
7 | Bién ban thanh Iy hop dong 02 Ban chinh
6. BIEU MAU

TT Mai hiéu Tén Biéu miu

1. BM.1S0.06.01 Giéy bao hong cong cy, dung cu

2. BM.1S0.06.02 Bién ban kiém tra hién trang

3. | BM.ISO.06.03 Gidy dé nghi thanh toan

7. HO SO CAN LUU




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 11/5
TT Ho so luu

Gidy bao hong cong cu, dung cu

Bién ban ki€ém tra hién trang

Gidy dé nghi thanh toan

Hop ddng

Bién ban ban giao va nghiém thu

Hoéa don GTGT

Bién ban thanh 1y hgp dong

® N~ WINE

Céc gidy to khac (néu co)




Ma higu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [ 7 o 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 12/5
CUC THIHANH AN DAN SU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TUYEN QUANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

(SO:ueevnnennnnnnnnes )
Gia
X tri
X 50 Thoi gian Cérig
So | Téncongcu, | Pon | lwong | . stan .
, . f str dung tir | cu, Ly do o,
T | dung cu bao vi bao 03 45 | dune | héne. mat Ghi chu
T héng, mat tinh | hong, gay.... Hng &
£ n ngay... cu
mat X
xuat
dung

Nguoi lap (nguoi bao
héng, mat)

(da thay ngay

Tuyén Quang, ngay thang nam

Trwéng phong

Thu truwdng don vi




Ma3 hiéu: QT.1SO.06
TEN CO ~ QUY TRINH Ngay ban hanh: 6/2024
QUAN,TO | MUA SAM, SUA CHUA TAI SAN [+ = 1
CHUC THUONG XUYEN
Trang: 13/5

TONG CUC THI HANH AN DAN SU'" CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU/ Poc Lap - Tu do - Hanh Phiic
TINH TUYEN QUANG

BIEN BAN

Bién ban kiém tra hién trang

HOm nay ngay  thang .. nam 202... tai Tai phong ........... - Cuc Thi hanh
an dan sy tinh Tuyén Quang.

Chiing tdi gom cé:

oNng: .ooovevieeiie, Churc vu: v,

Ba: i, Chirc vu: .ccvveeevvieens

Cén cr vao gidy dé xuat ngay ...... cia Phong ................ - Cyc thi hanh an
dan su tinh Tuyén Quang. Chung to1 tién hanh ki€ém tra .................. cua d/c
..................... dang str dung.

Thuyc trang sau khi kiém tra man hinh may tinh nhu sau.

- Tén thiét bj, vat tw

- Céc cong viéc va van dé phat sinh khac: Khong

Vay chung t61 cung nhau ldp bién ban nay lam co s& bido cao Lanh dao
Cuc xem xét quyéet dinh ./,

Nguoi kiém tra Nguoi sir dung Trwéng phong Cuc Truéng



TEN CO
QUAN, TO
CHU'C

_ QUYTRINH
MUA SAM, S‘UA CHUA TAI SAN
THUONG XUYEN

Ma hiéu: QT.1SO.06
Ngay ban hanh: 6/2024
Lén ban hanh: 1
Trang: 14/5

Don vi: Cuc Thi hanh &n dan su tinh Tuyén Quang

Bo phan: .............

Ma don vi: SDNS

GIAY PE NGHI THANH TOAN

Ngay thang nam

Kinh gui: Lanh dao Cuc Thi hanh an dan sy tinh Tuyén Quang

Ho va tén ngudi dé nghi thanh toan: .............ccceo.......

Bo6 phan: .......

Noi1 dung thanh todn: ..o

S6 tién: ........
Viét bang chir
Ngudi dé nghi thanh toin

K¢ toan truéng ( Phu

trach ké toan)

Lanh dao Cuc




