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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm đảm bảo thống nhất trong việc thực hiện bảo dưỡng, sửa chữa và kiểm định thiết bị toàn trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng hoạt động đối với tất cả các đơn vị của trường.

3.TÀI LIỆU THAM KHẢO
Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2003 của Quốc hội;

Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính qui định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân;

Quyết định số 598/QĐ-DHN ngày 22/12/2009 của Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội v/v ban hành Qui định về chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trong Trường Đại học Dược Hà Nội;
Quyết định số 848/QĐ-DHN ngày 29/9/2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội v/v sửa đổ bổ sung một số điều trong qui chế chi tiêu nội bộ;

4.  CHỮ VIẾT TẮT
· QĐ: Quyết định

· P.VT&TTB: Phòng Vật tư &Trang thiết bị
· P.TCKT: Phòng Tài chính kế toán
· SOP: Quy trình chuẩn

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH - SOP

5.1. Sơ đồ quy trình sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị
5.1. 1 Sơ đồ quy trình
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện

	Mô tả/ biểu mẫu

	Đơn vị
	
Đề nghị sửa chữa/bảo dưỡng
 TB của đơn vị gửi P.VT&TTB

	BM.VT&TTB.04.01

	P.VT&TTB + đơn vị + chuyên gia TB 
	
Kiểm tra, lập biên bản 

kỹ thuật tình trạng TB

	

	P.VT&TTB
	 Xét chọn đơn vị sửa chữa/bảo dưỡng
	BM.VT&TTB.04.02

	BGH
	
	BM.VT&TTB.04.03

	BGH
	
	

	Đơn vị sửa chữa/bảo dưỡng
	Thực hiện hợp đồng 
	

	P.VT&TTB, đơn vị và đơn vị sửa chữa/bảo dưỡng
	Nghiệm thu- bàn giao đưa vào sử dụng
	

	BGH, P.VT&TTB, P.TCKT
	
	

	P.VT&TTB
	
Lưu hồ sơ, ghi sổ TS đơn vị theo qui định

	


5.1.2 Diễn giải sơ đồ:
· Đơn vị làm đề nghị sửa chữa/bảo dưỡng TB của đơn vị gửi P.VT&TTB.
· P.VT&TTB tiếp nhận đơn đề nghị của các đơn vị, mời chuyên gia kỹ thuật và cùng đơn vị kiểm tra, lập biên bản kỹ thuật tình trạng TB.  
· P.VT&TTB làm thủ tục xét chọn đơn vị sửa chữa/ bảo dưỡng trình BGH ký quyết định chọn đơn vị sửa chữa, ký hợp đồng.
· P.VT&TTB theo dõi việc thực hiện sửa chữa/ bảo dưỡng TB, cùng đơn vị nghiệm thu bàn giao TB,  thanh lý hợp đồng, quyết toán. Lưu hồ sơ sửa chữa máy. Ghi sổ TS của đơn vị đối với TB trên 500 triệu đồng.
5.2. Sơ đồ quy trình kiểm định thiết bị áp lực (1 năm 1 lần)
5.2. 1 Sơ đồ quy trình

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/ biểu mẫu

	P.VT&TTB 
	
Tổng hợp các thiết bị 

áp lực ở các đơn vị

	

	P.VT&TTB
	
Đề xuất đơn vị kiểm định trình BGH 

	

	BGH

	
	

	BGH
	Ký hợp đồng
	

	Đơn vị kiểm định
	 Thực hiện hợp đồng, tiến hành kiểm định
	

	P.VT&TTB, đơn vị kiểm định.
	
   Bàn giao - nghiệm thu

	

	BGH, P.VT&TTB, P.TCKT, đơn vị kiểm định.
	
 Thanh lý hợp đồng, quyết toán

	

	P.VT&TTB
P.TCKT
	Lưu hồ sơ
	


5.2.2 Diễn giải sơ đồ: Định kỳ khoảng tháng 5 hàng năm, P.VT&TTB tổng hợp các thiết bị áp lực ở các đơn vị, tìm đơn vị kiểm định, trình Ban Giám hiệu duyệt, ký hợp đồng, đơn vị tiến hành kiểm định.  P.VT&TTB cùng đơn vị kiểm định nghiệm thu, thanh lý hợp đồng, quyết toán.  P.VT&TTB Lưu hồ sơ kiểm định.

5.3 Nhiệm vụ các đơn vị liên quan
- Lãnh đạo và viên chức phòng VT&TTB có trách nhiệm thực hiện đúng những quy định trong quy trình này.
- Lãnh đạo phòng phòng VT&TTB và Lãnh đạo các đơn vị, giáo tài đơn vị có trách nhiệm phối hợp thực hiện những quy định trong quy trình này.
6. HỒ SƠ: thực hiện lưu theo thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính
	STT
	Tên tài liệu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1. 
	Quyết định phê duyệt đơn vị kiểm định
	5 năm
	P.VT&TTB

	2. 
	Hợp đồng, biên bản nghiệm thu-thanh lý hợp đồng
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	3. 
	Hồ sơ kiểm định thiết bị áp lực, khí nén
	5 năm
	P.VT&TTB 


7. BIỂU MẪU KÈM THEO

	STT
	Mã hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.VT&TTB.04.01
	Đề nghị sửa chữa, bảo dưỡng TB

	2
	BM.VT&TTB.04.02
	Biên bản xét chọn đơn vị cung cấp

	3
	BM.VT&TTB.04.03
	Mẫu QĐ phê duyệt đơn vị cung cấp


BM.VT&TTB.04.01
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

Tên đơn vị:………………………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày         tháng       năm 20…


GIẤY ĐỀ NGHỊ SỬA CHỮA/ BẢO DƯỠNG TB
Kính gửi:  - Ban Giám hiệu

            - Phòng Vật tư & TTB

Tên đơn vị:……………………………………………….xin báo cáo:
	TT
	Tên TSCĐ yêu cầu sửa chữa/ bảo dưỡng
	Số lượng 
	Mã tài sản 
	Tình trạng TB, nguyên nhân

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	n
	
	
	
	

	Đề nghị: sửa chữa/ bảo dưỡng…
Thời gian cần đáp ứng:

Trân trọng cám ơn!

Phòng VT&TTB
(ký, ghi rõ họ tên)                                                              
	Giáo tài đơn vị                    Trưởng  đơn vị
 (ký, ghi rõ họ tên)                     (ký, ghi rõ họ tên)



BAN GIÁM HIỆU DUYỆT
BM.VT&TTB.04.02
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

PHÒNG VẬT TƯ&TRANG THIẾT BỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN

XÉT CHỌN ĐƠN VỊ CUNG CẤP HÀNG HÓA VÀ DỊCH VỤ

Địa điểm: Tại Phòng VT&TTB - Trường Đại học Dược Hà Nội

Thời gian:      giờ      ngày      tháng       năm 20….


Thành phần tổ xét chọn:

1.

2.

3. 

Nội dung:
Căn cứ đề nghị của các đơn vị, căn cứ báo giá của các nhà cung cấp, tổ tiến hành mở và xét chọn đơn vị cung cấp hàng hóa và dịch vụ như sau:

	TT
	Tên nhà cung cấp
	Tên hàng hoá, mẫu mã, quy cách
	Giá chào (đ)

	1
	Công ty A
	Chi tiết như báo giá kèm theo
	

	2
	Công ty  B
	Chi tiết như báo giá kèm theo
	

	3
	Công ty C
	Chi tiết như báo giá kèm theo
	


Giá trên đã bao gồm các loại thuế và chi phí vận chuyển giao hàng tới Trường Đại học Dược Hà Nội.

Sau khi xem xét chi tiết chủng loại, mẫu mã, đặc tính kỹ thuật, chất lượng, giá chào hàng, dịch vụ sau bán hàng và năng lực uy tín của nhà cung cấp, chúng tôi nhất trí lựa chọn:
· Đơn vị cung cấp: Tên công ty 

Địa chỉ: 

· Quy cách: Hàng mới 100%, đúng xuất xứ, đạt tiêu chuẩn nhà sản xuất
· Giá cung cấp: …….. đồng (Bằng chữ: ……………. – Giá đã bao gồm các loại thuế, phí và giao hàng tại trường Đại học Dược Hà Nội)(kèm theo biên bản này là báo giá của các nhà cung cấp)

	Các thành viên tổ chọn thầu:

(Ký ghi rõ họ tên) 

	TỔ TRƯỞNG
(Ký ghi rõ họ tên)



BM.VT&TTB.04.03
	BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

Số:          /QĐ-DHN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng       năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt đơn vị cung cấp hàng hóa và dịch vụ
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

Căn cứ Quyết định số 625/QĐ-BYT ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Dược Hà Nội; 

Căn cứ vào năng lực, uy tín của nhà cung cấp trong việc thực hiện các hạng mục trước đây;

Căn cứ vào Biên bản xét chọn nhà cung cấp hàng hóa và dịch vụ ngày      tháng       năm 20…của tổ xét chọn Trường Đại học Dược Hà Nội;
Căn cứ vào đề nghị của Ông trưởng phòng Vật tư và Trang thiết bị,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt đơn vị cung cấp hàng hóa và dịch vụ cho Trường Đại học Dược Hà Nội:

a) Đơn vị cung cấp: (Tên Công ty ) 

Địa chỉ: 

b) Quy cách: Hàng mới 100%, đúng xuất xứ, đạt tiêu chuẩn nhà sản xuất

c) Giá cung cấp: ……….. đồng (Bằng chữ: …………/. – Giá đã bao gồm các loại thuế, phí và giao hàng tại trường Đại học Dược Hà Nội)

d) Hình thức hợp đồng: 

e) Thời gian thực hiện hợp đồng: ….. ngày 

Điều 2. Trường Đại học Dược Hà Nội có trách nhiệm ký hợp đồng với đơn vị cung cấp có tên tại điều 1 theo đúng Luật Thương mại và Luật Dân sự về hợp đồng kinh tế với các điều kiện cụ thể sau:

a)  Hàng hóa phải mới 100%, dịch vụ đồng bộ;

b)  Hàng hóa phải đảm bảo chất lượng theo tiêu chuẩn nhà sản xuất;

c)  Tiến độ hoàn thành đúng như cam kết trong hợp đồng;

d)  Thực hiện đúng các quy định của Nhà Nước

Điều 3. Ông trưởng Phòng Vật tư và Trang thiết bị có trách nhiệm giám sát công việc.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành.

	Nơi nhận:     

    - Kho bạc Nhà nước TP Hà Nội;

    - Phòng TCKT;

       - Lưu: VT, VT & TTB. 
	HIỆU TRƯỞNG




Xem xét, phê duyệt 








Ký hợp đồng





Thanh lý hợp đồng, quyết toán








Xem xét, phê duyệt 











1

