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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu do các bu*c cong vic 

Diu kin dãu vào: Các don v có nhu cu mua sm vt dyng, báo h lao dng thrc hin 
d xut trên Base dé phê duyt chü tru'ong. 

QUY TRINH MUA SAM V4T DIJNG, BAO HQ LAO DQNG 

STT 
Bo phan 

phy trách 
So do 

ThOi gian 
thiyc hin 

Mau biu sfr dyng 

Các d N ngày 41—TCHC—BM--01 Cung cp phiu yêu cAu sau khi 
dirçc duyt Base 

2 

Chuyén vién 

phông TCHC 

phii trách 

Khong 

02 ngày 

Dng5' 

3 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phi trách 

0,5 ngày Tap hçip va lap du trü mua sAm + 

Länh dao 
phông 

Không 
dng ' 

0,5 ngày Phê 

Dng 3:T và k' 

duyt 

5 Ban Giám hiu Phê 

Không 
dOng 

02 ngây duyt 

Dông vâ k 
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03ngày 
Chuyên viên 

6 PhOngTCHC 

phi trách 
Lay báo giá 

viên 
01 ngày 7 

Chuyên 

Phông TCHC 

trách ph 
Lp h sa d nghj hçp T phê duyt 

1 

To phê duyt 
Không 

05 ngày 8 
báo giá 

Dng 

Chuyên viên V 

0.5 ngày 9 Phông TCHC 

phi trách 
Trinh k báo giá 

Khong 

01 ngày 10 Ban Giám hiu 

Dng vã k 

Chuyên viên V 

03 ngày 11 Phàng TCHC 

phii trách 
Trin khai cung rng theo dir trü 

Chuyênviên v 

02 ngày 12 PhOng TCHC 

phv trách 
Lp thu tuc thanh toán 

Lành do 
Không 

0,5 ngày 13 
phông 

Dng và k 

Không 
dông ' 

02 ngày 14 Ban Giám hiu 

fng và k 

K duyt 

Chuyên viên 
01 ngày 15 Phong TCHC 

phu trách 
Vào s6, dOng du, photo h sci 

PC 
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16 PhOng KHTC 

B C 

Không 
dx ong Y 

ho Kiêm tra so 
02 ngày 

Dng )' 

17 Phông KHTC 

V 

02 ngây Thanh toán 

11 

San phm dan ra: H sa thanh toan hoãn chitih. 

1.2 Din giãi 

Các don vj Co nhu c&u mua sm vt diving, báo h lao dng dang k d xut trên h 

thng Base. Sau khi d xut Base dã duqc phê duyt, quy trmnh thrc hin gm các 

buàc sau: 

Buthc 1: Các don vj cung cAp h so c1 nghj mua sm cho chuyên viên Phong 

TCHC phii trách, bao gm: 

- Phiu yéu cAu dÀy dü chü k tiioi cüa các ctp. (41—TCHC—BM--01) 

-BáninduytBase. 

B,rc 2: Chuyên viên Phông TCHC phii trách kim tra h so duqc d nghj. 

- Nu khong &ng , quay 1i Buâc 1. 

- Nu dng , th1rc hin Buàc 3. 

Btthc 3: Chuyên viên Phông TCHC ph trách t.p hp d xut và Ip di,r trü mua 

sam. 

Biroc 4: Lãnh do phOng phê duyt du trü mua sAm 

- Nu không dng 2, quay li Buâc 3. 

- Nu ding , thirc hin Buâc 5. 

Birtic 5: Ban Giám hiu phê duyt du trU mua sAm 

- Nu không dng , quay lai Buâc 3. 

- Nu dng , thrc hin Buàc 6. 

H 

K 
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Btroc 6: Chuyên viên Phèng TCHC phii trách tin hành thy báo giá. 

Buc 7: Chuyên viên PhOng TCHC phi,i trách l.p h so d righj h9p To phê duyct 

báo giá. 

Biróc 8: T phê duyt báo giá cüa Tnthng h9p thm djnh giá. 

- Nu không dng , quay 1i Buâc 6. 

- Nu dng , thirc hin Buâc 9. 

Buo'c 9: Cuyên viên PhOng TCHC trinh k báo giá. 

Bu'óc 10: Ban Giám hiu phê duyt báo giá. 

- Nêu không dng , quay 1a  Buóc 9. 

- Nu ding , thirc hin Bixàc 11. 

Bu&c 11: Chuyên vien Phong TCHC phi trách trin khai cung üng theo dr trU. 

Bir&c 12: Tin hành thu tic thanh toán. Chuyên viên Phông TCHC 1p ho so 

nghj thanh toán. 

Brrc 13: Lânh dto phOng phê duyt h so thanh toán. 

- Nu không &ng , quay 1a  Buâc 12. 

- Nu dng , thirc hin Btrâc 14. 

Burc 14: Ban Giám hiu phê duyt h so thanh toán. 

- Nu không ding , quay 1ti Buàc 12. 

- Nu dng , thirc hin Buàc 15. 

Bithc 15: Chuyên viên Phông TCHC phii trách vào s6, dóng dAu, photo luu ho so. 

Bu*c 16: Phàng KHTC kim tra h so thanh toán. 

- Nu không dng , quay 1i Buâc 12. 

- Nu dng y'r,  thrc hin Brnc 17. 

Buró'c 17: Phông KHTC thrc hin thu tic thanh toán cho ben ban hang. 

N 
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2. HO S LIJU TRU 

STT Ten ho so 
No'i 
luu 

HInh thIrc 
liru 

Thôi gian 
itru 

Phtrong pháp 
hüy 

1 
H sa mua vt diing, 
bão h lao dng 

Dan vj mua 
và ban 

sa giây 
(photo) 

02 näm 

2 sci thanh toán Phông KHTC Ban gc 

3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiu Ten bi&i mu 

1 41—TCHC—BM-01 Phiéu yeu cau (Trang bj mâi: vt tu, thit bj, dicing cii) 
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41—TCHC—BM—01 

TRUONG DAT HOC BACH KHOA CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 

Don vj: Bc 1p  - Tir do - Hanh phüc  

PHIEU YEU CAU 
(Trang hl mOi: vt tu', thiêt bj, diing cii) 

Ngithi yêu câu: 

Dan vi: 

S 
TT 

Ten vt tir, thit hl,  ding ciii 
và quy cách 

DV 
tInh 

S.lirqng 
vêu cau 

s6 
Ing 
duyt 

Giãi trinh 

Các van ban kern theo: Báo giá, quy chuân hang hóa.. 

Dà Nng, ngày tháng nãm 202.... 

LANH DAO D€IN VT NG1ffl yEu CAU 

PHONG TCHC BAN GIAM HI1U 
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