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	Quy trình
MUA SẮM TÀI SẢN, HÀNG HÓA, DỊCH VỤ 

PHỤC VỤ HOẠT ĐỘNG THƯỜNG XUYÊN

	Mã hoá: QT/8.5.1D/P.HCQT
Ban hành lần: 01
Hiệu lực từ  ngày: 
Trang/ tổng số trang: 7/7



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
Thủ tục quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm kiểm soát các hoạt động sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của đơn vị.

II.  VĂN BẢN PHÁP LUẬT LIÊN QUAN
+ Luật Quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21/6/2017 và các văn bản hướng dẫn có liên quan;
+ Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 ngày 23/06/2023; Luật số 57/2024/QH15 ngày 29 tháng 11 năm 2024 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quy hoạch, Luật Đầu tư, Luật Đầu tư theo phương thức công tư và Luật Đấu thầu; Luật số 90/2025/QH15 ngày 25/6/2025 về sửa đổi bổ sung một số điều về luật đấu thầu, luật đầu tư theo phương thức đối tác công tư, luật hải quan, luật thuế GTGT, luật thuế xuất khẩu, nhập khẩu, luật đầu tư, luật đầu tư công, luật quản lý, sử dụng tài sản công.

+ Bộ luật dân sự 2015 số 91/QH/2013; Luật thương mại 2005 số 36/2005/QH1;

+ Căn cứ Nghị định số 214/2025/NĐ-CP của Chính phủ ngày 04/08/2025 Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

+ Căn cứ Thông tư 79/2025/BTC ngày 04/8/2025 của Bộ Tài chính về việc Hướng dẫn việc cung cấp, đăng tải thông tin về đấu thầu và mẫu hồ sơ đấu thầu trên Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia

+ Quy chế quản lý và sử dụng tài sản công tại Trường Cao đẳng Sơn La.
III. TỪ VIẾT TẮT

· P. HC-QT: Phòng Hành chính-Quản trị
- ĐVQL: Đơn vị quản lý


· P. KHTC:
Phòng Kế hoạch tài chính;



· LCNT: Lựa chọn nhà thầu.                             - QĐ: Quyết định
IV. GIẢI THÍCH TỪ NGỮ

Các loại tài sản, hàng hóa, dịch vụ tư vấn, dịch vụ phi tư vấn (sau đây gọi chung là tài sản, hàng hóa, dịch vụ) bao gồm:
-  Mua sắm máy móc, trang thiết bị phục vụ cho công tác chuyên môn, phục vụ an toàn lao động, phòng cháy, chữa cháy…;
-  Mua sắm nguyên nhiên liệu, xăng dầu, hóa chất, dược liệu, vật tư, vật liệu tiêu hao, công cụ, dụng cụ bảo đảm hoạt động thường xuyên;
-  Mua sắm trang phục ngành, trang phục phục vụ hoạt động đặc thù của ngành, lĩnh vực theo quy định, bảo hộ lao động;

-  Mua sắm các sản phẩm công nghệ thông tin gồm: Máy móc, thiết bị, phụ kiện, phần mềm và các sản phẩm, dịch vụ công nghệ thông tin khác, bao gồm cả lắp đặt, chạy thử, bảo hành (nếu có).

-  Sản phẩm in, tài liệu, biểu mẫu, ấn phẩm, ấn chỉ, tem; văn hóa phẩm, sách, tài liệu, phim ảnh và các sản phẩm, dịch vụ để tuyên truyền, quảng bá và phục vụ cho công tác chuyên môn nghiệp vụ;
-  Dịch vụ phi tư vấn bao gồm: Thuê các dịch vụ bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa máy móc, trang thiết bị, phương tiện làm việc, phương tiện vận chuyển; sửa chữa thường xuyên nhỏ, lẻ nhà cửa, công trình xây dựng không thuộc dự án đầu tư xây dựng cơ bản; dịch vụ thuê trụ sở làm việc, nhà trạm, ô tô phục vụ công tác, vệ sinh môi trường; dịch vụ xử lý chất thải; dịch vụ chăm sóc vườn hoa, cây cảnh; dịch vụ thuê đường truyền dẫn; dịch vụ bảo hiểm; dịch vụ thẩm định giá; dịch vụ cung cấp điện, nước, điện thoại cố định; dịch vụ đào tạo, tập huấn, tổ chức hội nghị, hội thảo và các dịch vụ phi tư vấn khác;
-  Dịch vụ tư vấn bao gồm: Tư vấn lựa chọn công nghệ, tư vấn để lập, phân tích, đánh giá hồ sơ dự thầu và các dịch vụ tư vấn khác trong mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan, đơn vị;
- Bản quyền sở hữu công nghiệp, sở hữu trí tuệ (nếu có);
- Các loại tài sản, hàng hóa, dịch vụ tư vấn, dịch vụ phi tư vấn khác được mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan, đơn vị.
V. NỘI DUNG

1. Phân cấp trách nhiệm quản lý tài sản 
- Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng được ủy quyền: Chịu trách nhiệm chung, ký duyệt các hồ sơ do các đơn vị đề xuất và các hồ sơ theo qui định hiện hành, đôn đốc các đơn vị tổ chức quản lý và sử dụng tài sản đúng mục đích và có hiệu quả.

- Phòng Kế hoạch - Tài chính: tham mưu cho Ban Giám hiệu thẩm định và ban hành Quyết định phê duyệt kế hoạch LCNT mua sắm hàng hóa, dịch vụ; phối hợp trong công tác nghiệm thu, thanh quyết toán.
- Phòng Hành chính-  Quản trị: Thực hiện quản lý, mua sắm, sửa chữa tài sản, công cụ dụng cụ (trang thiết bị, phương tiện kỹ thuật, phần mềm, …) và các dịch vụ là cơ sở vật chất của toàn trường. Thực hiện quản lý, mua sắm vật tư phục vụ công tác quản lý, điều hành của Ban Giám hiệu và công tác văn phòng của phòng; Mua sắm văn phòng phẩm phục vụ công tác quản lý, điều hành của nhà trường và các dịch vụ khác. Hướng dẫn các khoa thực hiện mua sắm hóa chất, vật tư tiêu hao phục vụ công tác dạy và học của từng khoa đảm bảo định mức quy định.
- Các đơn vị thuộc trường: Đề xuất nhu cầu mua sắm lên phòng Hành chính-Quản trị và Quản lý, sử dụng tài sản được nhà trường giao theo qui định.
2. Thủ tục quy trình

2.1. Thủ tục Quy trình mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ 
2.1.1. Mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ (trên mức áp dụng hình thức chỉ định thầu):
Phòng Hành chính - Quản trị phối hợp cùng phòng Kế hoạch Tài chính hướng dẫn các đơn vị được phân công thực hiện theo Luật Đấu thầu và các quy định hiện hành.

Hồ sơ gửi kế toán thanh toán: Tổng hợp đề xuất được phê duyệt, Quyết định Phê duyệt kết quả LCNT, Hợp đồng, Bảng xác định khối lượng công việc, Biên bản nghiệm thu, hóa đơn tài chính, Đề nghị thanh toán.
2.1.2. Mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ có giá trị đến dưới 50 triệu đồng

	Lưu đồ

các bước công việc
	Công việc thực hiện 


	Chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	Lập phiếu phản ánh đề xuất
	- Đảm bảo theo phân bổ dự toán, kế hoạch đã được phê duyệt

- Phù hợp với nhu cầu thực tế
	- Trưởng đơn vị có nhu cầu
	Phiếu Đề xuất

	
	Khảo sát nhu cầu sửa chữa, mua sắm trong vòng 03 ngày làm việc sau khi nhận được đề xuất (Trừ các công việc: thực hiện theo quy định của nhà nước; mang tính chất thường xuyên, định kỳ; đã giao theo định mức tại quy chế chi tiêu nội bộ; thực hiện theo dự trù kinh phí được phê duyệt).
	
	- Đơn vị đề xuất, 
- P. KHTC,

- Trưởng phòng HC-QT
	Biên bản khảo sát

	
	Tổng hợp đề xuất mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ, chậm nhất 03 ngày sau khi hoàn thành khảo sát. Tổng hợp 1 lần/quý đối với sửa chữa nhỏ lẻ, thường xuyên (với cùng 1 đơn vị cung cấp).
	
	- Trưởng phòng HC-QT
	-Tổng hợp đề xuất mẫu số 01 (đã được phân bổ tài chính)

-Tổng hợp đề xuất mẫu số 02 (chưa được phân bổ tài chính)

	

	Phê duyệt đề xuất: Chậm nhất 01 ngày sau khi nhận được tổng hợp đề xuất.

	
	- Hiệu trưởng

- Trưởng  P. KHTC
	- Tổng hợp đề xuất được phê duyệt.

	
	Xác định giá gói thầu chậm nhất 03 ngày sau khi được phê duyệt mua sắm.
	Lấy nhiều hơn 01 báo giá. Sát với thực tế.
	- Phòng HC-QT
- P. KH-TC
	02 báo giá trở lên

	


	Hoàn thiện hợp đồng; Ký hợp đồng cung ứng (gói thầu dịch vụ mua sắm đặc thù có yêu cầu bảo hành, cam kết về sản phẩm, dịch vụ) hoặc hợp đồng nguyên tắc về việc cung ứng hàng hoá/dịch vụ đối với sửa chữa nhỏ lẻ, thường xuyên; mua sắm công cụ, dụng cụ, vật tư tiêu hao, hàng hóa theo định mức). Chậm nhất 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ báo giá.
	Hợp đồng đúng quy định của pháp luật
	- Hiệu trưởng

- P.KHTC

- Phòng HC-QT
	- Hợp đồng.

	
	- Hỗ trợ đơn vị cung ứng thực hiện công việc

- Giám sát, kiểm tra quá trình thực hiện của đơn vị cung ứng.
	
	- Phòng HC-QT
	

	

	- Nghiệm thu chậm nhất sau 03 ngày kể từ ngày hoàn thành.

- Nghiệm thu 1 lần/quý đối với sửa chữa nhỏ lẻ, thường xuyên (đối với cùng 1 đơn vị cung cấp); mua sắm công cụ, dụng cụ, vật tư tiêu hao, hàng hóa đã giao theo định mức (đối với cùng 1 đơn vị cung cấp).
	Đảm bảo theo đề xuất, hợp đồng đã ký
	- Hiệu trưởng

- P. KHTC, 

- Phòng HC-QT; 

- Đơn vị đề xuất.
	- BB nghiệm thu;

- Bảng xác định khối lượng công việc, 
- Biên bản thanh lý.

	

	· Lưu Hồ sơ 
	Đầy đủ hồ sơ theo Quy định
	Phòng HC-QT
	Toàn bộ Hồ sơ liên quan (bản gốc) 


2.1.3. Mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ có giá trị từ 50 triệu đến 500 triệu đồng (trong hạn mức chỉ định thầu theo Luật Đấu thầu)
	Lưu đồ

các bước công việc
	Công việc thực hiện 


	Chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan

	



	Lập phiếu phản ánh đề xuất 
	- Đảm bảo theo phân bổ dự toán, kế hoạch đã được phê duyệt

- Phù hợp với nhu cầu thực tế
	- Trưởng đơn vị có nhu cầu
	Phiếu Đề xuất

	
	Khảo sát nhu cầu sửa chữa, mua sắm   chậm nhất 01 ngày làm việc sau khi nhận được đề xuất (Trừ các công việc: thực hiện theo quy định của nhà nước; mang tính chất thường xuyên, định kỳ; đã giao theo định mức tại quy chế chi tiêu nội bộ;  thực hiện theo dự trù kinh phí được phê duyệt)
	
	- Đơn vị đề xuất, 

- P. KHTC,

- Trưởng phòng HC-QT
	Biên bản khảo sát

	
	Tổng hợp đề xuất mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ, chậm nhất 03 ngày sau khi hoàn thành khảo sát.
	
	- Trưởng phòng HC-QT
	-Tổng hợp đề xuất mẫu số 01 (đã được phân bổ tài chính)

-Tổng hợp đề xuất mẫu số 02 (chưa được phân bổ tài chính)

	

	- Phê duyệt đề xuất: Chậm nhất 01 ngày sau khi nhận được tổng hợp đề xuất


	
	- Hiệu trưởng

- Trưởng  P. KHTC
	- Tổng hợp đề xuất được phê duyệt.

	
	Xác định giá gói thầu chậm nhất 03 ngày sau khi được phê duyệt mua sắm.


	Lấy nhiều hơn 01 báo giá. Sát với thực tế.
	-  Phòng HC-QT
- P. KH-TC
	02 báo giá trở lên

	
	- Lập Kế hoạch LCNT: chậm nhất 03 ngày kể từ ngày nhận báo giá

Giá trong Kế hoạch LCNT là giá trung bình của các báo giá.
	Đảm bảo theo quy định
	-  Phòng HC-QT

	Tờ trình phê duyệt Kế hoạch LCNT

	
	- Xem xét, dự thảo quyết định phê duyệt Kế hoạch LCNT.
	Đảm bảo theo quy định
	-  P. KHTC
	- QĐ phê duyệt Kế hoạch LCNT

	
	- Phê duyệt kế hoạch LCNT  Chậm nhất 03 ngày sau khi ban hành báo cáo thẩm định.
	Đảm bảo theo quy định
	-  Hiệu trưởng
	

	

	- Họp thẩm định lựa chọn nhà cung cấp 
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày phê duyệt kế hoạch LCNT (thời gian cụ thể theo phê duyệt tại Kế hoạch LCNT)
	- Hội đồng lựa chọn nhà cung cấp
	- Biên bản thẩm định lựa chọn nhà cung cấp (kèm theo từ 2 báo giá trở lên)

	
	- Chuẩn bị và gửi dự thảo hợp đồng cho nhà thầu (Nhà thầu phải có tên trên Hệ thống đấu thầu Quốc gia)
	
	- Phòng HC-QT

	- Công văn mời thực hiện hợp đồng, kèm dự thảo.



	
	- Hoàn thiện hợp đồng;

- Trình, phê duyệt kết quả chỉ định thầu; 
- Ký hợp đồng cung ứng 

	
	- Hiệu trưởng

- P.KHTC

- Phòng HC-QT

	- Biên bản hoàn thiện Hợp đồng

- Quyết định chỉ định thầu

- Hợp đồng

	
	- Hỗ trợ đơn vị cung ứng thực hiện công việc

- Giám sát, kiểm tra quá trình thực hiện của đơn vị cung ứng.
	
	- Phòng HC-QT
	

	

	- Nghiệm thu chậm nhất sau 03 ngày kể từ ngày hoàn thành.


	Đảm bảo theo đề xuất, hợp đồng đã ký
	- Hiệu trưởng

- P. KHTC, 

- Phòng HC-QT; 

- Đơn vị đề xuất.
	- BB nghiệm thu;

- Bảng xác định khối lượng công việc, 

- Biên bản thanh lý.

	

	· Lưu Hồ sơ 
	Đầy đủ hồ sơ theo Quy định
	- Phòng HC-QT
	Toàn bộ Hồ sơ liên quan (bản gốc) 



VI. BIỂU MẪU SỬ DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Phiếu Đề xuất 
	HS/8.5.1D/01/HCQT
	10 năm
	Phòng HC-QT

	2
	Biên bản khảo sát
	HS/8.5.1D/02/HCQT
	
	Phòng HC-QT

	3
	Tổng hợp đề xuất
	HS/8.5.1D/03/HCQT
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	4
	Biên bản thẩm định lựa chọn nhà cung cấp
	HS/8.5.1D/04/HCQT
	
	Phòng HC-QT

	5
	Tờ trình phê duyệt kế hoạch LCNT
	HS/8.5.1D/05/HCQT
	
	Phòng HC-QT

	6
	Quyết định phê duyệt kế hoạch LCNT
	HS/8.5.1D/07/HCQT
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	7
	Quyết định chỉ định thầu
	HS/8.5.1D/08/HCQT
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	8
	Hợp đồng
	HS/8.5.1D/09/HCQT 
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	9
	Biên bản Nghiệm thu
	HS/8.5.1D/10/HCQT
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	10
	Biên bản Thanh lý hợp đồng
	HS/8.5.1D/11/HCQT
	
	Phòng HC-QT

	11
	Bảng xác định khối lượng công việc
	HS/8.5.1D/12/HCQT
	
	Phòng HC-QT, Kế toán

	12
	Công văn mời tham gia thực hiện gói thầu
	HS/8.5.1D/14/HCQT
	
	Phòng HC-QT

	13
	Biên bản hoàn thiện Hợp đồng
	HS/8.5.1D/15/HCQT
	
	Phòng HC-QT





Đề xuất





Phê duyệt 





Khảo sát, thẩm định giá gói thầu





Lựa chọn đơn vị cung ứng, tổ chức thực hiện





Thực hiện Hợp đồng





Nghiệm thu





Lưu hồ sơ








Đề xuất





Phê duyệt 





Khảo sát, thẩm định giá gói thầu








Lập và trình thẩm định  KHLCNT





Phê duyệt KHLCNT








Lựa chọn đơn vị cung ứng, tổ chức thực hiện








Thực hiện hợp đồng





Nghiệm thu





Lưu hồ sơ








