	UBND TỈNH VĨNH PHÚC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG  CAO  ĐẲNG KINH TẾ - KỸ THUẬT 
Số 195/CĐKTKT - KHTC

V/v  hướng dẫn thủ tục mua sắm, quản lý, 
sử dụng vật tư, thiết bị.
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Vĩnh Phúc, ngày   26  tháng  12  năm 2019


Kính gửi: Các trưởng phòng, khoa, trung tâm.
Để đảm bảo công tác mua sắm, quản lý và sử dụng vật tư, thiết bị, công cụ dụng cụ trong nhà trường được kịp thời, đúng kế hoạch, đúng quy định Nhà nước, đáp ứng yêu cầu sử dụng, Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc hướng dẫn thủ tục và ban hành các biểu mẫu trong việc báo cáo tình hình sử dụng vật tư, quản lý thiết bị và lập dự toán mua sắm vật tư, sửa chữa thiết bị như sau:
1. Báo cáo tình hình sử dụng vật tư

Cuối mỗi học kỳ, giáo viên phụ trách phòng thực hành và các tổ bộ môn lập Báo cáo tình hình sử dụng vật tư theo mẫu VT 01/CĐKTKT. Các phòng, khoa lập Báo cáo tổng hợp tình hình sử dụng vật tư của phòng, khoa theo mẫu  VT 02/CĐKTKT. Các đơn vị có phế liệu thu hồi sau quá trình sử dụng vật tư, hướng dẫn thực hành, thực tập cần lập Báo cáo phế liệu thu hồi theo mẫu VT 03/CĐKTKT. Các Báo cáo trên gửi về phòng KH-TC trước ngày 30/12 đối với học kỳ I, trước ngày 30/6 đối với học kỳ II. 
2. Báo cáo công tác quản lý thiết bị, dụng cụ
Cuối năm dương lịch, cùng với thời điểm kiểm kê tài sản, giáo viên phụ trách các phòng thực hành lập báo cáo tình hình quản lý thiết bị, dụng cụ theo mẫu TB 01/CĐKTKT gửi về Ban cơ sở vật chất (đ/c Sỹ). 

Trường hợp cần mua sắm bổ sung, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị, các khoa lập báo cáo gửi Ban cơ sở vật chất. Ban cơ sở vật chất tiến hành kiểm tra (lập Biên bản kiểm tra), nghiên cứu phương án, trình hiệu trưởng phê duyệt. Báo cáo cần nêu rõ số lượng, tình trạng thiết bị, lý do cần sửa chữa, bảo dưỡng, thay thế.  

3. Thủ tục mua sắm vật tư, sửa chữa tài sản đối với các gói mua sắm thuộc thẩm quyền phê duyệt của Hiệu trưởng.
Đầu học kỳ hoặc trước ít nhất 30 ngày tính đến thời điểm cần sử dụng, các khoa, phòng lập Bảng kê nhu cầu vật tư theo mẫu VT04/CĐKTKT và tổng hợp theo mẫu VT 05/CĐKTKT gửi về phòng KH-TC trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

Sau khi Bảng tổng hợp nhu cầu vật tư, bảng đề xuất sửa chữa được phê duyệt, các bộ phận được giao mua sắm, sửa chữa lập dự toán theo mẫu DT 01/CĐKTKT (đối với dự toán dưới 50 triệu đồng) hoặc mẫu DT 02/CĐKTKT (đối với dự toán từ 50 triệu đồng trở lên). Bảng dự toán phải được gửi về phòng KH-TC trước ít nhất 20 ngày tính đến thời điểm cần sử dụng. Trong thời hạn 5 ngày sau khi nhận được bảng dự toán, phòng KH-TC có trách nhiệm thẩm định giá, lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu trình Hiệu trưởng phê duyệt.
Quá trình thực hiện mua sắm vật tư bao gồm phê duyệt dự toán, lựa chọn nhà thầu, ký kết hợp đồng được thực hiện theo quy định tại các văn bản Nhà nước có liên quan. Phòng KH-TC có trách nhiệm hướng dẫn các đơn vị được giao mua sắm soạn thảo hồ sơ và hoàn thiện các thủ tục trên. Hoạt động mua sắm cần thực hiện xong trước thời điểm đưa vào sử dụng theo kế hoạch. 
Các đơn vị được giao mua sắm vật tư sau khi nhận vật tư từ nhà cung cấp cần thông báo với phòng KH-TC để kiểm tra và làm các thủ tục nhập kho, xuất kho. Các đơn vị được giao chủ trì sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị, sau khi hoàn tất công việc sửa chữa, bảo dưỡng cần có biên bản nghiệm thu, bàn giao cho đơn vị quản lý thiết bị. Trường hợp sửa chữa thay thế linh kiện, cần thu hồi linh kiện cũ nộp lại về kho nhà trường (đ/c Quang phụ trách). 
Đối với các gói mua sắm không thuộc thẩm quyền phê duyệt của Hiệu trưởng, phòng KH-TC và Ban cơ sở vật chất có trách nhiệm tham mưu với Hiệu trưởng làm hồ sơ trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Các biểu mẫu ban hành kèm theo: (Đăng tải trên trang website của nhà trường)
Mẫu VT 01/CĐKTKT: Báo cáo tình hình sử dụng vật tư theo tổ, bộ môn

Mẫu VT 02/CĐKTKT: Báo cáo tổng hợp tình hình sử dụng vật tư theo phòng, khoa

Mẫu VT 03/CĐKTKT: Báo cáo phế liệu thu hồi

Mẫu VT 04/CĐKTKT: Bảng kê nhu cầu vật tư theo tổ, bộ môn

Mẫu VT 05/CĐKTKT: Bảng tổng hợp nhu cầu vật tư theo phòng, khoa

Mẫu TB 01/CĐKTKT: Báo cáo công tác quản lý thiết bị

Mẫu DT 01/CĐKTKT, DT 02/CĐKTKT: Bảng dự toán kinh phí

Trên đây là một số nội dung hướng dẫn công tác báo cáo tình hình quản lý, sử dụng vật tư, thiết bị và thủ tục mua sắm vật tư, sửa chữa thiết bị. Các nội dung không quy định tại văn bản này được thực hiện theo quy định Nhà nước hiện hành. Yêu cầu các phòng, khoa, trung tâm nghiêm túc thực hiện.
	Nơi nhận:

· Phó HT;
· Các phòng, khoa, trung tâm;

· Lưu: VT, KHTC.
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