TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QLTS&BTCSVC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY TRINH
PAU TU CO SO VAT CHAT, TRANG THIET BI
(Ki hiéu: QT-01-QLTS&BTCSVC)

I.  Muc dich
* Pam bdo trang bi dﬁy du cac diéu kién vat chét can thiét dé phuc vu cong tac
giang day, nghién ctru va hoat dong hanh chinh cua t6 chirc.
*  Pam bao hiéu qua, tiét kiém va minh bach trong viéc dau tu.
II. Pham vi ap dung
» Tit ca cac Phong/Ban, by phan c¢6 nhu cu dau tu co s& vat chat va trang thiét
bi.
III. MO0 ta quy trinh
1. Qui woéc
= P QLTS&BTCSVC: Phong Quan Iy tai san & Bao tri co s& vt chat.
=  HPT: Hoi Pong trudng.
=  BGH: Ban Giam hiéu.
2. Chi tiét cong viéc
(a) Xac dinh nhu chu dau tw
= (Cic Phong/Ban va don vi chitc ndng danh gia nhu cdu vé co s¢ vat chét, trang
thiét bi dua trén ké hoach hoat dong, yéu cau cong viéc va tinh trang hi¢n tai.
= Tong hop va phén loai cac yéu cau dau tu theo thir ty vu tién.
(b) Lap ké hoach va ngin sich diu tu
=  Phong QLTS&BTCSVC va Phong Ké hoach tai chinh phdi hop xiy dung ké
hoach dau tu chi tiét va du toan ngan sach.
» K& hoach dau tu cin trinh bay ro vé& muc tiéu, danh sach hang muc du tu, thoi
gian, chi phi va ngudn tai chinh du kién.
(c) Phé duyét ké hoach dau tw
= K& hoach dau tu dugc trinh 1én Ban lanh dao dé phé duyét.
= Ban ldnh dao xem xét tinh hop 1y cta ké hoach, wu tién va kha nang tai chinh
trude khi ra quyét dinh.
(d) To chirc ddu thiu va lya chon nha cung cip
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IV.

»  Phong QLTS&BTCSVC phdi hop t6 chirc ddu thau hodc lya chon nha cung cép,
dam bao tuan thi quy dinh cua phap luat vé mua sim cong.

= So sanh va lya chon nha cung cip dap ung tiéu chuan chat lugng va gia thanh
phu hop.

Thue hién mua sim va nghiém thu

= Tién hanh ky hop dong va thuc hién mua sim theo quy dinh.

=  Sau khi thiét bi dugc cung cap, Phong QLTS&BTCSVC phdi hop cung don vi
dé xuét mua sam thuc hién kiém tra va nghi¢m thu vé sb lugng, chat lugng.

B4o cdo danh gia sau diu tw

» Sau khi hoan thanh déau tu, Phong QLTS&BTCSVC va céac don vi thuc hién
mua sim danh gia hiéu qua sir dung thiét bi va bao céo két qua 1én Ban 1anh dao
nha truong.

=  Phén tich cac kho khin, han ché (néu c6) va dua ra cac dé xuét cho cac lan dau
tu tiép theo.

Luu trinh thuc hi¢n
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V.

Cac biéu mau

TT Ki hiéu Ngi dung biéu miu
1 BM-01 | Khdo sat nhu cau dau tu
) BM-02 Ké hoach va Du toén ngan sach dau tu
3 BM-03 | Phé duyét ké hoach dau tu
4 BM-04 | Panh gia va lya chon nha cung cép
5 BM-05 | Bién ban nghi¢m thu thiét b
6 BM-06 | Bién ban ban giao va lap dit
7 BM-07 | Béo cdo danh gia sau dau tur




TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-01

PON VI THUC HIEN

KHAO SAT NHU CAU PAU TU
1. Thong tin chung:
0 Phong/Ban, AON Vii....coocuiiiiiiiiieeiie et
O NGUT G XUAL: ...eoveeeeeeeeee oo,
o Ngay lap phiéu: (ghi 16 ho tén, CHIFC VIt) ........oeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
2. M6 ta nhu ciu dau tu:

STT Tén hang muc dau tw Ly do Thoi gian diu tw
1
2

3. Dé xuét nha cung cip (néu cé):
o Nha cung cap d& xuét: (Ghi ré tén nha cung cdp (néu phong ban da cé
tham khdo cu thé).
o Thong tin vé san pham: kem Bang BAo Gidi............ooveeeeeeeveeeeeeeeeeeeeenea.
4. Ghi chi thém (néu cé):
o Ghi cha khéac: (Bé sung théng tin quan trong khdc, nhw yéu cau vé chdt

lwong, dich vu hdu mai hodc cac yéu cau dac biét khac).

TP. H6 Chi Minh, ngay thang nam

Truong don vi thyc hién Nguoi dé xuat
Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi ro ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-02
PHONG QLTS&BTCSVC
S6:  /KH- DSG- QLTS&BTCSVC
KE HOACH VA DY TOAN NGAN SACH PAU TU
1. Thong tin chung:
o Tén ké hoach: vi du: “Duw dn ndng cap phong thi nghiém CNTT”)........
0 DPon Vi phu trach:.....c.ooiiiiiiiic e
o Ngudi lap ké hoach: (Truee tuyén hodc truc tiép tai co sé ndo .............
2. Muc tiéu diu tw
o Muc dich cu thé: Néu ré cdc muc tiéu cia di én dau tw (vi du: dép ing
nhu cau giang day, cdi thién diéu kién hoc tdp, ndng cao chdt lwong
nghién cuu).

3. Danh sich ciac hang muc dau tw

STT Tén hang muc Pon gia S6 lwong Thanh tién
diu tu
1
2

Tong so tién:

4. Ngudn tai chinh
o Ngudn tai chinh: Xdc dinh nguon kinh phi dw kién (vi du: ngdn sdach nha
truong, tai tro’ tir bén ngoai, quy nghién ciru).
o Du trt ngan sach bd sung (néu c6): Kinh phi bé sung dw tri cho cdc chi
phi phat sinh hodc rui ro khong luong truoc.
5. Thoi gian thye hién
o Thoi gian bat dau va két thic: Ghi 1o thoi gian du kién cho timg giai
doan cua dy an (ngay khoi dong va ngay hoan thanh).
o Mbc thoi gian quan trong: Cde moc quan trong trong qud trinh thie
hién, nhw thoi diém nghiém thu, kiém tra tién do.
6. Ghi chu va cac yéu gﬁu dac biét ‘ ’ ’
o Céc yéu cau bo sung: Ghi ro cdc yéu cau dac biét lién quan den chat

lirong san pham, bdo hanh, hodc cdc tiéu chudn ky thudt cu thé.



TP. Ho Chi Minh, ngay thang nam

Ngudi lap ké hoach Truong phong Hiéu truong
QLTS&BTCSVC
Ky va ghi o ho tén PGS.TS. Cao Hao Thi

Ky va ghi rd ho tén



TRUONG PH CONG NGHE SAI GON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S4:  /PD- DSG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

TP Ho Chi Minh, ngay thdng nam

PHE DUYET KE HOACH PAU TU BM-03

1. Thong tin chung:
O TN KE NOACK: oo sen s

O PON VIGE XUAL: ..eeeiiiiiiieeeeeeeee e

2. Muc tiéu dau tw
o Muc tiéu dau tu: Tém tit muc tiéu chinh cia ké hoach (vi du: dap vung nhu
cau giang day, cdi tién thiét bi phuc vu nghién ciru).
o Ly do dau tw: M6 td ngdn gon Iy do can thiét ciia ké hoach dau tw (vi du:
do thiét bi hién tai huw hong, can cdp nhat thiét bi theo tiéu chudn maoi).
3. Nguén tai chinh
o Tong ngan sach du kién: Chi phi dy kién ciia toan bé ké hoach dau tu.
o Ngudn tai chinh: Ghi ré nguon kinh phi dé xudt (vi du: ngdn sdach trurong,
nguon tai tro' bén ngoai.
o Ngan sach bd sung (néu c6): Chi phi bé sung dw kién cho cdc khoan phdt
sinh, néu co.
4. Quyét dinh phé duyét
o Két qua phé duyét:
O Phé duyét hoan toan O Phé duyét co diéukién O T chdi

o Pibu kién phé duyét (néu c6): Ghi ré cdc diéu kién hodc diéu chinh can
thiét d@é dwoc phé duyét (vi du: giam ngdn sdch, thay doi nguon tai chinh,
bo sung chi tiét ké hoach).

5. Y kién ciia Hi dong truong (Ban giam hiéu)

o Nhan xét: Cdc nhdn xét hodc y kién bé sung cia Hoi dong trwong (Ban

gidm hiéu), néu ré 1y do phé duyét hodc tir choi va nhitng yéu to can cdi

thién trong ké hoach dau tu.



o Dé xuit bd sung: Néu can, Hoi dong trwong(Ban gidm hiéu) hodc lanh

dao dwa ra dé xuat dieu chinh deé cadi thién ké hoach.

Truong Phong QLTS&BTCSVC Hiéu truong

Ky va ghi ro ho tén PGS.TS. Cao Hao Thi



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-04

PHONG QLTS&BTCSVC
S6:  /PG- DSG- QLTS&BTCSVC

DANH GIA VA LUA CHON NHA CUNG CAP
1. Théng tin chung vé g6i thiu/hang muc mua sim:
o Tén gbi thauw/hang muc: Tén cu thé cia goi thau hodc hang muc thiét bi
can mua sam (vi du: "Cung cdp mdy tinh phong thi nghiém CNTT").
o Don vi d& xuit: Tén phong ban hodc don vi yéu cau dau tur.
O Nguoi danh gia: Ho tén va chirc vu cua nguoi chiu trach nhiém danh gida
va lwa chon nha cung cap.
2. Danh sich cac nha cung cip dé xuit
o Tén nha cung cip: Tén cong ty hodc don vi Cung cap ...
o Liénhé: Théng tin lién lac ciia nha cung cdp (dia chi, s6 dién thoai, email).
3. Tiéu chi danh gia nha cung cip

o Nha cung cép A

Tiéu chi danh gia Thang diém
Chat lugng san pham: chat lugng hang héa, 6 bén va tinh 1-5
pht hop véi nhu cau.
Gié ca: muc gia chao ban c6 hop 1y va canh tranh. 1-5
Thoi gian giao hang: dam bao thoi gian giao hang dung yéu 1-5
cau cta ké hoach.
Dich vu hau mdi va bio hanh: thoi gian bio hanh, chét 1-5
luong dich vu hau mai.
Uy tin va kinh nghiém: Xem xét cac dy an, hop dong tuong 1-5
tu da thuc hién ctiia nha cung cép.

Tong diém:

o Nha cung cép B



4. Nhan xét va dé xuét Iwa chon nha cung cip

o Nhan xét chung: Tong hop ddanh gid chung vé cdc wu diém, nhirge diém
cia tirng nha cung cdp, 1y do lwa chon hodc khéng liea chon.

o Dé xuit lya chon: Nha cung cd'p dwoc dé xudt lira chon, dua trén diém so6
va déanh gid tong quan. Cé thé dé xudt cac diéu kién bé sung trong

trwong hop can thiét.

TP. Ho Chi Minh, ngay thang nim

Truéng Phong QLTS&BTCSVC Ngudi dénh gia

Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi r6 ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON

BM-05

PHONG QLTS&BTCSVC
S6: /BB-DSG- QLTS&BTCSVC

BIEN BAN NGHIEM THU THIET B|

. Théng tin chung vé nghiém thu:

0 Ngay nghi€m thu: .......coooviiiiiiiiii e

. Thanh phin tham gia nghiém thu

o bDai dién nha cung cép: Ho tén, chirc vu cua dai dién nha cung ccfp tham
gia nghiém thu.

o Dai dién bén mua (STU): Ho tén, chirc vu cua nguoi dai dién tie phia nha
trieong (cdn bg phu trach nghiém thu tir phong ban yéu cau va phong qudn
Iy thiét bi).

. Danh muc hang muc/thiét bi nghiém thu

STT Tén thiét bi | S6 lwong Pon vi tinh | Tinh trang thiét bj

1

2

. Két qua nghi¢m thu

o Panh gia chat luong: Nhdn xét vé chat heong thiét bi (dat/khéng dat yéu
cd‘u), do hoan thién, tinh trang van hanh cua thiét bi.

o Cac 151 phat hién (néu c6): Ghi lai cdc 16i ky thudt, hw hong hodc khiém
khuyét ciia thiét bi, néu cé.

o Két luan: Két ludn cudi ciing vé két qua nghiém thu: thiét bi c6 dat yéu

cau hay can phdi sira chita, thay thé.

5. Bién phap xit Iy (néu cé 13i)

o Bién phap khic phuc: Néu phat hién 16i, ghi ré cdc bién phdp can thic
hién (sika chita, thay thé, diéu chinh) va thoi gian khdc phuc dw kién.
o Thoi han hoan thanh: Thoi gian cu thé dé nha cung cdp hoan thanh viéc

khdc phuc cdc loi da néu.



TP. Ho Chi Minh, ngay thang nim

Pai dién nha cung cép bai dién don vi nghi¢m thu

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-06

PHONG QLTS&BTCSVC
S6: /BB-DSG- QLTS&BTCSVC

BIEN BAN BAN GIAO THIET B|

1. Thong tin chung:
o Tén hang muc/thiét bi ban 120 ueiiiiiie ettt e
O NEAY DAN ZIA0: ..ttt
O DPON VI DAN ZIA0: ..eeiiiiiiiieiieeeeee s
2. Thanh phin tham gia ban giao
o Dai dién bén ban giao: Ho tén, churc vu cua nguoi dai dién tir don vi hodac
nha cung cdp thwce hién ban giao thiét bi.
o BDai dién bén nhan: Ho tén, chirc vu cua nguoi dai dién tir phong ban hodac
don vi su dung nhdn thiét bi (vi du: dai dién Phong CNTT, Phong thi
nghiém).

3. Danh muc thiét bj ban giao

STT | Tén thiét bi | Mé thiétbi | S6lwong | Ponvi | Tinh trang

(néu c6) tinh thiét bi

4. Huéng din sir dung va tai liéu kém theo (néu c6)
o Huéng din st dung: Ghi ré cdc tai liéu hudng dan sir dung thiét bi da
dwoc ban giao kem theo.
o Phu kién va linh kién kém theo: Ghi ro danh muc cdac phu kién, linh kién
di kém thiét bi (néu cé), nhw ddy nguon, diéu khién tir xa, cdp két noi, sdch
hwéng dan.
5. Két luan ban giao
o Két luan: Ghi ré tinh trang ban giao, thiét bi c6 day di, hoat dong tot, va
san sang dwa vao sir dung hay khong.
o Yéu cdu bo sung (néu cd): Néu cé thiéu sot hodc can bo sung thiét bi/phu

kién, ghi ro ngi dung va thoi han thuc hién



TP. Ho Chi Minh, ngay thang nim

A A Tene Pai dién bén nhan
bai dién bén ban giao T :

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi 15 ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-07
PON VI SU DUNG
Sé:  /BC-DSG-DON VI SU DUNG

BAO CAO DANH GIA SAU PAU TU
1. Thong tin chung:

O DPON VI ST AUNZ: ..o e

o Ngay hoan thanh dau tu: Ngdy chinh thire nghiém thu va dwa hang muc
vao sw dung.

2. Danh gia tinh trang thiét bi sau sir dung

o Tinh trang thiét bi: Ghi ré tinh trang van hanh cua thiét bi (hoat dong 16t,
@dp sw ¢o nhé, can sira chia).

o Miic d6 phu hop: Pdnh gid mirc dé dép iing yéu cau cong viéc, tinh tién
loi va hiéu qua sw dung (phu hop/khong phu hop).

3. Hiéu qua sir dung thiét bi o ’

o Mirc dd st dung: Pdnh gia tan suat va miec do sw dung cua thiét bi, vi du:
s dung thwong xuyén, thinh thoang, it sir dung.

o Tac dong tich cuc: Néu ro cac lgi ich hodc tac dong tich cuc cua thiét bi
doi véi cong viéc va hoat dong (vi du: ndng cao nang sudt, ho tro nghién
civu hiéu qud hon, cdi thién chat lwong gidng day).

o Khoé khin hodc han ché: Liét ké cdc khé khan hodc han ché phdt sinh trong
qud trinh sir dung (néu c6), nhw 16i kjf thudt, khoé sir dung, khéng dap iing
i nhu cau.

4. Danh gia tong thé

o Hiéu qua dau tu: Pdnh gid chung vé mirc do thanh cong cia dau tw dira
trén cdc tiéu chi nhw dé bén, hiéu qua sw dung, va gid tri mang lai cho
Nha truong.

o Muc do hai long ctia nguoi dung: Pdanh gia mirc do hai long cua can bo,
gidng vién va sinh vién doi véi thiét bi hodc co sé vit chat dwoc dau tur
(c6 thé sir dung thang diém tir 1-5).

5. Dé xuit cai tién va bo sung (néu co)

o Dé xuit cai tién: Pua ra cac dé xudt cu thé dé cdi thién thiét bi, nhu nang

cdp, sira chita, hodc thay déi cach van hanh.Khuyén nghi cac hinh thire

hé tro bo sung dé cdi thién chat lirong boi dwéng.



o Nhu cu b sung: Ghi nhan bat ky nhu cau bé sung thiét bi hodc phu kién
dé tang hiéu qud sir dung.
6. Két luan va kién nghi
o Kétluan: Tom tdt két qua danh gid sau dau tw, khang dinh hiéu qua chung
ciia hang muc dau tw va mirc g dap iing nhu cau.
o Kién nghi: Dua ra kién nghi cho Ban Gidm hiéu hodc Phong HCOT vé

cdc phwong an dau tir tiép theo hodc cdc bién phdp hé tro can thiét.

Truéng DPON VI SU DUNG Nguoi 1ap bao co

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi r6 ho tén



