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QUY TRÌNH THỰC HIỆN MUA SẮM TSCĐ, CCDC
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-THCSPCT ngày ....../....../2019
của Hiệu trưởng Trường THCS Phan Chu Trinh)
I. Mục đích: 
Đảm bảo CSVC phục vụ hoạt động thường xuyên của đơn vị

II. Phạm vi áp dụng: Tại đơn vị

III. Tài liệu viện dẫn:

Luật Ngân sách;

Luật đấu thầu ngày 26/11/2013;

Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 của Chính phủ qui định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Quyết định số 08/2016/QĐ-TTg ngày 26/02/2016 của Thủ tướng Chính phủ qui định việc mua sắm tài sản Nhà nước theo phương thức tập trung;

Thông tư số 35/2016/TT-BTC ngày 26/02/2016 của Bộ tài chính hướng dẫn việc mua sắm tài sản nhà nước theo phương thức tập trung;

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 của Bộ tài chính qui địnhchi tiết việc sử dụng nguồn vốn Nhà nước để mua sắm nhằm đảm bảo hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước;

Quyết định số 3425/QĐ-UBND của UBND Thành phố Hà Nội về việc ban hành danh mục tài sản mua sắm tập trung của Thành phố Hà Nội;

IV. Nội dung qui trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Rà soát lập danh mục tài sản và CCDC cần mua
	HT, kế toán, NV phụ trách CSVC
	Hiệu phó phụ trách và các bộ phận có liên quan
	Tháng 1 và tháng 7 hàng năm
	-Biên bản kiểm kê, đánh giá lại TS

-Đề xuất của các bộ phận

-Danh sách
	Sau khi có biên bản kiểm kê TS, CCDC 

	Bước 2
	Lập danh sách gửi cơ quan cấp trên
	HT, kế toán
	
	Tháng 1 và tháng 7 hàng năm
	Danh sách
	đối với các TS nằm trong danh mục MSTT

	Bước 3
	Thành lập Hội đồng mua sắm TS, CCDC
	Hiệu trưởng
	HP phụ trách CSVC, Thanh tra Nhân dân,Công đoàn,CB phụ trách CSVC, đại diện PHHS và các bộ phận liên quan
	Tháng 1 và tháng 7 hàng năm
	Quyết định thành lậpvà phân công nhiệm vụ
	

	Bước 4
	Tiến hành mua sắm TS, CCDC theo đúng qui định
	Hội đồng mua sắm TS, CCDC
	Các bộ phận có liên quan
	Các tháng trong năm
	Hồ sơ chứng từ kế toán
	Đối với TS, CCDC mua sắm TT được tiến hành mua khi có quyết định phê duyệt của cơ quan cấp trên 

	Bước 5
	Nhận và bàn giao đưa TS, CCDC vào sử dụng.Ghi tăng TS và CCDC vào sổ sách  
	Hội đồng mua sắm TS, CCDC
	Các bộ phận có liên quan
	Kết thúc quá trình mua sắm
	Biên bản nghiệm thu và bàn giao
	

	Bước 6
	Tiến hành công khai và lập biên bản xác nhận 
	Hiệu trưởng, kế toán, văn phòng
	Liên tịch Nhà trường
	
	
	


V. Biểu mẫu:

Danh mục tài sản, CCDC cần mua.
VII. Hồ sơ lưu:

Giấy đề xuất, danh mục TS, CCDC cần mua sắm.

Quyết định Thành lập Hội đồng mua sắm TS, CCDC. 

Hợp đồng mua bán, BBNT&BG, BBTL, Hóa đơn….

Biên bản xác nhận công khai.
