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1. MUC PiCH, PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
1.1. Muc dich
Quy trinh nay qui dinh trinh ty, tha tuc, ndi dung, cach thuc kiém soat qué trinh mua
sam dat duogc yéu cu chat luong dau vao va trach nhiém thuc hién cong tadc mua sam
Thiét bi vat tu dé phuc vu cho cac hoat dong ctia Vién, nham dam bao viéc mua sim duogc
thuc hién moét cach co6 hé théng, chdt ch€, dung trinh ty, thu tuc theo cac qui dinh hién
hanh cua Nha nuée, dap tng duoc yéu cu chat luong, tién do cung ung Thiét bi vat tu
phuc vu cong tac cua Vién.
1.2. Pham vi
Quy trinh nay ap dung cho phong KH&HTQT va cac don vi lién quan tryc thude
Vién dé tién hanh danh gia lya chon nha cung c?ip, cac thu tuc mua sam, giao nhan, va
kiém tra trang thiét bi mua vé, bao gém: Tai san c6 dinh va cong cu dung cu ldu bén;
Thiét bi vt tw van phong, hang héa va cdc dich vu khdc.
1.3. Doi twong 4p dung
- Vién Nghién ctru hat nhan, cac don vi tryc thudc Vién.
- Nguoi dai di€n/can bo phu trach thiét bi vt tu cua Vién va nguoi phu trach thiét bi vat
tu cta cac don vi lién quan.
- Céac Cong ty cung cap thiét bi vat tu khuyén khich ap dung Quy trinh nay.
2. TRACH NHIEM
2.1. Ban Lanh dao Phong KH&HTQT va can bd cong nhan vién cia Vién co trach nhiém
thuc hién theo cac quy dinh c6 lién quan trong quy trinh nay.
2.2. Thu truong cac don vi c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, d6n doc can bo, cong nhan
vién thuc hién theo Muc 2.1.
2.3. Can bo thiét bi vat tu (Phong KH&HTQT) c6 trach nhiém xem xét va cap nhat dinh
ky quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
* Muc 7.4 cua ISO 9001:2008
* Tai liéu lién quan mua sam:
- Nghi dinh s: 52/2009/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2009 /QUY BINH CHI TIET VA
HUONG DAN THI HANH MOT SO PIEU CUA LUAT QUAN LY, SU DUNG TAI SAN NHA NUOC]J;

- Thong tu $6: 245/TT-BTC ky ngay 31/12/2009 ky ngay 31/12/2009 cta B9 tai chinh
[OUY PINH THUC HIEN MOT SO NOI DUNG CUA NGHI PINH SO 52/2009/ND-CP NGAY 03/6/2009 CUA CHINH
PHU QUY PINH CHI TIET VA HUONG DAN THI HANH MOT SO PIEU CUA LUAT QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
NHA NUOCYJ,

- Luat d4u thau so: 43/2013/QH13 ky ngay 26/11/2013 cua Qudc hoi;

- Nghi dinh sb: 63/2014/ND-CP ky ngay 26/6/2014 ctia Chinh phti QUY BINH CHI TIET
THI HANH MOT SO PIEU CUA LUAT PAU THAU VE LUA CHON NHA THAU:
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- Thong tu s6: 58/2016/TT-BTC ky ngay 29/3/2016 ciia B Tai chinh jouY bINH CHI
TIET VIEC SU DUNG VON NHA NUOC PE MUA SAM NHAM DUY TRI HOAT PONG THUONG XUYEN CUA CO
QUAN NHA NUOC, PON VI THUQC LUC LUONG VU TRANG NHAN DAN, PON VI SU NGHIEP CONG LAP, TO
CHUC CHINH TRI, TO CHUC CHINH TR] - XA HOL, TO CHUC CHINH TRI XA HOI - NGHE NGHIEP, TO CHUC
XA HOI, TO CHUC XA HOI - NGHE NGHIEP],

- Quyét dinh sé: 58/2015/QD-TTg ky ngay 17/11/ 2015 cta Tha tudéng Chinh phu
[OUY BINH TIEU CHUAN, PINH MUC, CHE PO QUAN LY, SU DUNG MAY MOC, THIET B CUA CO QUAN NHA
NUOC, TO CHUC, PON VI SUNGHIEP CONG LAPJ,

- Thong tu s6: 19/2016/TT-BTC ky ngay 01/02/2016 ctia Bo Tai chinh /HUONG DAN
MOT SO NOI DUNG CUA QUYET DINH SO 58/2015/0P-TTg NGAY 17 THANG 11 NAM 2015 CUA THU TUONG
CHINH PHU QUY PINH TIEU CHUAN, PINH MUC, CHE PQ QUAN LY, SU DUNG MAY MOC, THIET Bl CUA CO
QUAN NHA NUOC, TO CHUC, PON VI SU NGHIEP CONG LAP].

- Thong tu s6: 16/2015/TTLT-BKHCN-BTC ky ngay 01/9/2015 cua B KHCN
[HUONG DAN VIEC QUAN LY, XU LY TAI SAN PUQC HINH THANH THONG QUA VIEC TRIEN KHAI THUC
HIEN NHIEM VU KHOA HOC VA CONG NGHE SU DUNG NGAN SACH NHA NUOC].

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1. Thuét ngir, dinh nghia:

- Hang hoa: Bao gom “tai san co dinh va cong cu dung cu lau bén”’; Cac may moc thiét
bi van phong nhu may tinh, mdy photo, may in, may diéu hoa, tu tai li€u, ban ghe,
dién thoai ban ...

- Tai sdn cé dinh: La nhiing tai san co gia tri tir 5 triéu dong trd 1én (cho mot don vi tai
san) va co6 thoi gian sir dung theo luat hi¢n hanh;

- Cong cu, dung cu lau bén: La nhiing tai san c6 gia tri dudi S tri€u dong (cho mot don
vi tai sdn) va c6 thoi gian sir dung trén mdt nam,;

- Thiét bi vdt tu van phong: La nhiing van phong pham c6 gia tri nho thoi gian sir dung
ngan hoac ti€u hao ngay mdt lan sir dung (gidy, but viét cac loai....)

- Hoéa chat, dung cu phong thi nghiém:
+ Hoa chdt: La nhitng hoa chat chi sir dung mét 1an va tiéu hao ngay khi sir dung.

+ Dung cu phong thi nghiém: La dung cu nho 1é c¢6 gia tri thap, sir dung mot hodc vai
lan va thoi gian st dung dudi mot nam;

- Dich vu: Bao gom dich vu cung cap di¢n, nudc, vé€ sinh; dich vu stra chira, bao tri,
bao dudng vv...

- Don vi: Trung tam hoac Phong Ban tryc thudc Vién.

4.2. Chir viét tat:

- Phong KH&HTQT: Phong Ké hoach va Hop tac Qudc té
- TBVT: Thiét bi Vat tu

- VNCHN: Vién Nghién ctru hat nhan

- QT: Quy trinh
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PT: Phu trach
CB: Can bo

St dung céc tir viét tat trong SO tay chét luong.

5. NOI DUNG MUA SAM

5.1 MUA SAM CHO CAC NHIEM VU KHOA HQC CONG NGHE/DU' AN VA
CAC DICH VU

1. Qui dinh chung

Mua sim c6 gia tri tur 100 triéu déng trd 1én cho cac nhiém vu khoa hoc cong ngh¢/du
an va cac dich vu thi chuyén Phong Ké hoach va Hop tac Quoc t€ huong dan va lam
thu tuc (ap dung Luat dau thau).

Mua sim c6 gia tri tu 20 triéu dén duéi 100 triéu déng cho cac nhiém vu khoa hoc
cong nghé¢/dy an va cac dich vy; Tuy thudc vao thi€t bi vat tw mua sam, Quyét dinh
chi dinh thau Iya chon nha thau do Lanh dao Vién duyét (ap dung Luat dau thau).
Mua sdm c6 gia duoi 20 triéu déng cho céc nhiém vu khoa hoc cong nghé/dy an va
cac dich vu xem hudng dan mua sam (ap dung Luat dau thau).

1.1. Phan giao trach nhiém

Thyc hién phan cap cho cac don vi thude Vién, can bd va don vi truc ti€p st dung

thiét bi vat tu chiu trach nhiém vé chat luong, sé lwong quy cach thiét bi vat tu dé dam
bao chat lugng thuc hién tot cdc nhiém vu dugce giao.

1.2. Lap du toan chi ngan sach trong nam

T ndm trude, cin cir vao nhu ciu bd sung ting cuong trang thiét bi cho phong thi
nghiém ctia cac don vi thude Vién, quyét toan chi ngn sich mua sim cta nam trudc
do, can bd phu trach thiét bi vat tu téng hop cac don yéu cau cia tung don vi tién
hanh 1ap dy toan chi ngan sach ctia nam sau. Néu kinh phi cap khong dap tmg nhu
cau cho cac don vi thi wu tién cho nhitng trang thiét bi can thiét trude, trinh Lanh dao
Vién phé duyét.

Lanh dao Vién phé duyé¢t du toan chi ngan sach cho nam sau.

2. Cac hang muc mua sam

2.1. Ké hoach mua sim

So luong Thiét bi vat tu dugc mua sim (ké ca cac thong s6 ky thuat néu c6) trong nam

dugc cap co thim quyén phé duyét.

Viéc mua sim dugc tién hanh khi ¢6 thong bao ké hoach giao dy toan kinh phi va phu
hop véi tien d6 yéu cau thyc hién.

2.2. Lap hd so, ké hoach mua sim

Céc thong s k¥ thuat cua timg chung loai Thiét bi vat tu, s6 luong do cac nhiém vu
khoa hoc cong nghé¢/dy an 1ap va bdo cao Lanh dao don vi trinh céac cép c6 thAm
quyén phé duyét. Lanh dao Vién quyét dinh cac du an ting cudng trang thiét bi cho
cac phong thi nghiém. Cac vin ban nay 1am co s¢ dé thong bao moi thau.
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2.3.

24.

K& hoach lya chon nha thau, hd so moi thau va cac tha tuc lién quan do cén bd phu
trach thiét bi vat tu (Phong KH&HTQT) lap. Viéc ky hd so moi thau theo phan cap
cua Vién Nang luong nguyén tir Viét Nam.

Hoi déng lua chon nha thau cung cép

Lanh dao phong KH&HTQT dé xuét danh sach Hoi dong. S6 thanh vién Hoi dong
phu thudc vao gia tri goi thau theo Luat ddu thau, co it nhat 1a 05 thanh vién va nhiéu
nhat 1 09 thanh vién trong Hoi dong; Trong d6 01 chu tich Hoi dong, 01 ph6 chu tich
Hoi déng, 01 Thu ky va thanh vién con lai iy vién. Céc iy vién: chu nhiém cac nhi¢m
vu khoa hoc cong nghé/dy an, dai dién Tai chinh K& toan, Phong KH&HTQT, can
b6 1a chuyén gia thudc linh vuc lién quan dén trang Thiét bi vat tu mua sam.

Hoi déng lya chon nha nha hop khi c6 du $6 luong nha thau theo qui dinh va dya trén
hé so du thau (hd so dé xuat) cia nha cung cip dé cham diém. Md hd so dy thau cong
khai c6 su tham du cua cac thanh vién Hoi déng lua chon nha thau va cac nha thau
(néu co). Cac thong tin vé nha cung cap duoc ghi vao Phiéu danh gia nha cung cap.
MJ&i mét nha thau duogc 1ap mot phiéu danh gia riéng theo biéu miu hién hanh.

Thu ky budi hop Hoi dong lua chon nha thau 1ap bién ban hop va c6 day du chir ky
cua cac uy vién.

Quyét dinh nha thau do Hoi dong Iya chon nha thau quyét dinh. Cac nha thau dugc
phé duy¢t s€ dugc dua vao danh séch nha thau cung cap.

Thuong thao, ky két hop dong

Chu nhi¢m nhiém vu khoa hoc cong nghé&/dy an va cac dich vu hodc can b lién quan
chiu trach nhiém thuong thao Hop dong véi nha thau cung cap da dugc Hoi dong lua
chon nha thau cung cip quyét dinh. Trude khi ky két Hop dong, chii nhiém nhiém vu
khoa hoc cong nghé/du an va cac dich vu hodc cén bd lién quan bdo cao Kkét qua
thuong thiao Hop dong voi Ban Lanh dao Vién.

Thi trudng co quan ky Hop dong véi nha thiu cung cap cua goi thau.

Pbi voi cac nha cung cip nudc ngoai Hop dong ky qua (fax hoic file PDF) dugc hai
bén chép thuan.

Hop d6ng c6 du chir ky dong dau cua hai bén, mot ban dugc gui cho Bo phan Ké toan
dé theo ddi/thanh toan theo diéu khoan Hop dong.

. Thyc hién hop dong

Hop déng chi dugc trién khai thuc hién khi da c6 du chir ky, dong dAu ctia cac bén;
Hai bén c6 trach nhiém thuc hién dy du cac diéu khoan néu trong Hop dong;

Chu nhiém nhiém vu khoa hoc cong nghé¢/du an va cac dich vu cur can bo kiém soat
qua trinh thuc hién voi nha cung cap. Nhimng 16i ctia nha cung cap nhu khong dua sb
luong, khong ding chung loai, khong ding tién d9,. .. dugc ngudi mua hang tong hop
bao cao Ban Lanh dao quyét dinh. Néu nghiém trong c6 thé xem xét cham diat Hop
dong.

Trong qua trinh thyc hién, nhitng thay doi so véi Hop dong déu phai bao cio bang
van ban va dugc chap thuan.
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2.6. Giam sat kiém tra chat luong

Viéc giam sat kiém tra chat lugng, cac thong sd k¥ thuat do chii nhiém nhiém vu khoa
hoc cong nghé/dyu an va cac dich vu hoac can bg phu trach thiét bi vat tu chju trach
nhiém; chu nhiém nhi€ém vu khoa hoc cong nghé¢/du an va cac dich vu hoac don vi
thyc hién cir can bo ki thuat chuyén trach giam sat kiém tra chat luong thiét bi vat tur
duoc mua sam.

Nhiing sai sot khong diing ching loai, qui cach, thong so k¥ thuat néu trong Hop dong
phai bao cao Lanh dao don vi va tra lai nha cung cép.

Trong truong hop can thiét, can bo ky thuat do chu nhiém nhiém vu khoa hoc cong
nghé/dy an va cac dich vu cu dén co s& ciia nha san xuat dé kiém tra. Két qua kiém
tra s€ dugc 1ap thanh béo céo.

2.7. Tiép nhan thiét bj vat tu

Chi tiép nhan nhirng thiét bi vat tu dam bao céc thong $6 ky thuat nhu da thoa thuan
trong Hop dong;

Nhiing thiét bi vat tu khong dam bao du cac thong sd k¥ thuat, chung loai lap bién
ban va tra lai nha cung cap;

Vao sb theo dbi nhap, xuat sir dung ngay theo Quy dinh. Ban giao ho so chiing tir
cho bd phan Tai chinh K¢ toan va luu ho so.

2.8. Nghiém thu va thanh 1y Hop dong

Khi nha thau cung cap da giao day du s luong, ding thoi gian, diing chung loai, cac
trang thiét bi vat tu ddm bao cac thong so6 k¥ thuat thi kiém dinh, giam dinh va tién
hanh nghiém thu thanh 1y Hop dong;

Cép nao ky Hop dong thi cap d6 nghiém thu va thanh 1y Hop dong.

5.2. MUA SAM THIET BI VAT TU, HANG HOA
1. Qui dinh chung

Mua sédm thiét bi vat tu, hang hoéa la mua sdm thong qua don vi tham muu cia Vién
va cac don vi truc thudc Vién.

Theo tai liéu Luat ddu thiu (Muc 3 tdi liéu Vién dan néu trén).

Déi voi thiét bi vat tu, hang hoa c6 gia tri trén 5 triéu dong trd 1én thi phai tién hanh
lap Hop dong kinh t€ va néu rd yéu cau do6i véi Thiét bi vat tu, hang hoa dat mua.
Pbi v6i thiét bi vat tu, hang hoa c6 gia tri dudi 5 triéu dong: Dya trén cac yéu ciu
cung cap theo Bdo gia cua céc don vi.

TAt ca céac thiét bi vat tu, hang hoa cua cac don vi c6 cung chung loai phai mua sdm
tap trung, khong dugc tdch nho dé to6 chirc mua sam riéng 1€ ting chiéce, ting cai.
Thong ké thiét bi vat tu, hang hoéa dinh ky 1 nam mot 1an, can b phy trach thiét bi
vat tu tién hanh kiém ké tai san, danh gid lai tai san va tim kiém thém céc nha cung
cap theo cach thuc trén va trinh Lanh dao xem xét tién hanh ky lai Hop mua sam khi
can thiét.
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2. So d0 qua trinh mua sim Thiét bi vat tw, hang héa

Nguwoi thue hién

Qua trinh thuec hién

Mo ti/Biéu mau

hop dong

Can b6 cua cac don Yéu céu mua Thiét bi 2.1.
vi vat tu/hang hoa BM.KHHTQOT.04.01
v 29
Lanh dao don vi Tong hop, dé nghi mua sam BM.KHHTOT.04.02
[
Lanh dao Co quan : duve 2:3.
anh dao Lo qua Phé duyét BM.KHHTOT.04.03
Nguoi thuc hién - ¢‘ 2.4.
hop dong b3t hang BM.KHHTQT.04.04
Lanh dao Co quan B 2:5.
anh dao Lo qua Ky ket Hop dong BM.KHHTOT.04.05
2.6
Phong KH&HTQT Nhap xuét BM.KHHTQOT.04.06
v 2.7
Lanh dao Co quan Bién ban nghiém thu va BM.KHHTQT.04.07
thanh 1y hop dong
Ngudi thyc hién 2.8.
hop d(‘ing' ’ Giay dé nghi thanh toan BM.KHHTOQT.04.08
Pon vi thuc hién -
Luu ho so 2.9.

* Mo ta so d0 qua trinh mua hang sim thiét bi vat tw, hang héa

2.1. Tiép nhan Phiéu yéu ciu mua sam thiét bi vt tu, vin phong

Céac don vi ¢6 nhu cau mua sam thiét bj vat tu, vin phong thi don vi lap ké hoach, dé
xuat chi ti€t vé cac thong so k¥ thuat, s6 lugng cu thé va chuyén Phi€u yéu cau mua sam thiét
bi vat tu, van phong theo biéu mau (BM.KHHTQT.04.01), da dugc thu truong don vi phé

duyét vé Phong KH&HTQT dé tién hanh céc thu tuc tiép theo.

2.2. Tong hop, Dé nghi mua sam

- Phu trach thiét bi vat tu cac don \{i téng hop cac Phiéu yéu cau trinh Lanh dao dé 1én
ké hoach mua sam. Lam giay dé nghi do Lanh dao don vi phé duyét
(BM.KHHTOQT.04.02), trinh Lanh dao Vién.
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- Phong Ké hoach va Hop tac Quéc té tong hop cac gidy dé nghi, Ién danh sach cac
bao gia cua nha cung cap guri, nhung | t6i thiéu phai c6 03 nha cung cip dua vao danh
sach lya chon va chuyen cho Hoi dong danh gia lya chon nha cung cap dé tim ra
nhimg nha cung cap dam bao dugc 3 yéu cau: tién do; chat luong; gia ca. Néu khong
da 3 nha cung cap phai dugc Thu truéng don vi chap thuén.

- Tiéu chuan lya chon:

+ Pam bao chat lugng va cac théng sd ki thuat ciia bén mua dé ra.
+ Gia ca hop ly. Truong hop gia cua cac nha cung cap bang nhau thi nha cung cap
nao ¢ chat luong tt hon s& dugc Iya chon.
+ Tién d6 giao hang ding thoi gian bén mua quy dinh.
+ Pam bdo uy tin, dich vu sau ban tdt.
2.3. Phé duy¢t

- Lanh dao phong KH&HTQT va phu trach TBVT lay v kién ctia Hoi ddng danh gia
lya chon nha cung cdp dé ra Quyét dinh phé duyét ké hoach mua sim
(BM.KHHTQT.04.03) va trinh Ban Lanh dao Vién phé duyét.

- Lanh dao Vién ctr can bo phu trach mua sim, quan 1y thiét bj vat tu, van phong cta
Vién.
2.4. Ky két hop dong
Can cu vao Quyét dinh da dugc phé duyét, phong Ké hoach va Hop tac Quéc ’té tién
hanh dat hang theo bi€u mau (BM.KHHTQT.04.04), Thuong thao (neu cd) va ky két Hop
dong voi nha cung cap theo biéu mau (BM.KHHTQT.04.05). Tuy tinh chat hop dong dé cu
nguol lam dai dién thue hién hop déng. Nguoi duge giao thyc hién hop dong tién hanh dat
hang theo ké hoach da ky keét.

2.5. Kiém tra, nhan hang

- Phuy trach thiét bi vat tu va don vi ¢6 nhu cau truc tiép kiém tra s6 luong, chat luong
hang theo nhu Hop dong da ky va yéu cau khi dat hang. Néu khong dat thi s€ tir choi
nhan hang. Lap bién ban ban giao gitra hai bén dé 1am co s nhap kho.

- Nhimng 16i ctia nha cung cép khong dat yéu cau tir chdi khong nhén (tra nha cung
cap) Nhirng nha cung cap khong thue hién day du theo yéu cau cta bén mua sé bj tir
chéi tir nhitng 1dn mua trang thiét bi vat tu, vin phong tiép theo.

2.6. Nghiém thu va thanh 1y hop dong

- Thiét b vat tu, hang hoa duogc nha cung cap ban giao day du, nguol duge cur dai dién
thyc hién hop d6ng phéi hop voi phong Ké hoach va Hop tac Qudc té phai lam cac thu tuc:
Nhép Xu;lt ddi voi cong cu Eh_mg cu theo biéu mau (BM.KHHTOQT.04.06), nhap xuét ddi vai
tai san ¢ dinh theo biéu mau (BM.KHHTQOT.04.07). Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
dong theo biéu mau (BM.KHHTQT.04.08) va ghi so tai san ctia don vi minh dé theo ddi hoat
dong khi stir dung.

2.7. Thanh toan
Tap hop tat ca gidy to lién quan: Bao gia, Hop d6ng mua ban, Hod don tai chinh, Bién
ban ban giao (néu c6), phiéu nhap xuat kho, Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop déng kém

theo Glay dé nghi thanh toan theo blqu mau (BM.KHHTOQT.04.08) chuyén cho Bo phan Tai
chinh K¢ toan dé tién hanh thanh quyét toan.
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2.8. Luu ho so
STT Tén hd so Mai hiéu Noi hru T/gian luu

| Tat ca cé}c vin ban da trinh OT KHHTOT.04 10 nim
Phé duy¢t

5 T’h)uorng thdo Hop dong (ncu QT.KHHTOQT.04 10 nim
co
Hop ddng mua béan (c6 bao

3 | 1anh thyc hién hop déng) va | QT.KHHTQT.04 10 ndm
phu luc hop ddng (néu c6)

4 Phiéu klein d;rnh, giam dinh QT KHHTQT.04 Phong 10 nim
TBVT (néu co) KH&HTQT

5 | Bién ban ban giao (néu c6) | QT.KHHTQT.04 10 nam

¢ | Phicunhdp xudt, bienban | 1 g yypro 04 10 ndm
ban giao Tai san co6 dinh

; | Bien ban nghiem thu va QT.KHHTQT.04 10 nam
thanh ly hgp dong

8 | Hoa don tai chinh QT.KHHTQT.04 10 nam

9 | Cac chimg tir khic (néu c6) | QT.KHHTQT.04 10 nim
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