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	A. QUẢN LÝ SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG

	
	Quy trình thực hiện
	Biểu mẫu

	I
	Trang bị, mua sắm thiết bị và phương tiện làm việc

	1
	Đề xuất và thực hiện mua sắm

	
	Bước 1
	Đề xuất mua sắm thiết bị và phương tiện làm việc:

- Dựa trên nhu cầu và tình hình thực tế trong quá trình làm việc, các đơn vị lập Đề xuất mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc (Mẫu 01-ĐX-MS) theo tiêu chuẩn định mức.
	01-ĐX-MS

	
	Bước 2
	Phòng TC-QT lập danh mục mua sắm:

- Căn cứ đề xuất của đơn vị, Phòng TC-QT tổng hợp và lập Danh mục đề xuất mua sắm
	

	
	Bước 3
	Thực hiện việc mua sắm thiết bị, phương tiện làm việc:

- Phòng TC-QT căn cứ đề xuất từ phía đơn vị, tiêu chuẩn định mức và dự toán ngân sách để tổ chức thực hiện việc mua sắm, cung cấp trang thiết bị, phương tiện làm việc theo đúng quy định.
	

	2
	Tiếp nhận và bàn giao trang thiết bị, phương tiện làm việc (Trang thiết bị được điều chuyển về Viện từ các dự án, chương trình, đề tài, nhiệm vụ nghiên cứu hợp tác trong nước và ngoài nước sau khi kết thúc hoạt động; Trang thiết bị, phương tiện làm việc do các tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài tài trợ, cho, biếu, tặng; Trang thiết bị, phương tiện được mua sắm theo đề xuất của các đơn vị hoặc mua sắm thuộc danh mục mua sắm hàng năm – chi thường xuyên).

	
	Bước 1
	Phòng TC-QT tiếp nhận trang thiết bị, phương tiện từ các nguồn, sử dụng các Biên bản bàn giao theo mẫu.
	02A-BB-BG

02B-BB-BG

	
	Bước 2
	Bàn giao trang thiết bị, phương tiện làm việc cho đơn vị sử dụng:

- Phòng TC-QT bàn giao trang thiết bị, phương tiện làm việc cho đơn vị sử dụng thông qua Biên bản bàn giao tài sản cố định (Mẫu 02A-BB-BG) hoặc Biên bản bàn giao Công cụ - dụng cụ (Mẫu 02B-BB-BG).

- Tổ chức Hướng dẫn sử dụng, vận hành trang thiết bị, phương tiện làm việc (nếu cần thiết).
	02A-BB-BG

02B-BB-BG

	
	Bước 3
	Ghi nhận tài sản tại Sổ theo dõi, sử dụng tài sản công:

- Trang thiết bị, phương tiện làm việc sau khi tiếp nhận, bàn giao phải được ghi nhận trong Sổ theo dõi tài sản công của Phòng TC-QT (Mẫu 03-TDTSC).

- Đơn vị sử dụng ghi tăng tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng tài sản công tại đơn vị, để thực hiện việc kê khai tăng, giảm tài sản của Viện (Mẫu 04A-SDTSC; 04B-SDTSC).
	03-TDTSC

04A-SDTSC

04B-SDTSC

	II
	Quản lý, sử dụng trang thiết bị, phương tiện làm việc
Các đơn vị, tổ chức sau khi tiếp nhận trang thiết bị, phương tiện làm việc thì thực hiện phân bổ, bàn giao cho các Cán bộ, NCV sử dụng trực tiếp trang thiết bị, phương tiện làm việc.

	1
	Kiểm kê tài sản định kỳ

Phòng TC-QT có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi và đôn đốc các đơn vị, tổ chức thực hiện các quy định về quản lý, sử dụng trang thiết bị, phương tiện làm việc của Viện thông qua tiến hành kiểm kê tài sản định kỳ.

	
	Bước 1
	Xây dựng kế hoạch kiểm kê tài sản:

- Phòng TC-QT xây dựng kế hoạch kiểm kê tài sản tại các trụ sở của Viện và thông báo kế hoạch tổ chức kiểm kê tài sản tới các đơn vị liên quan.
	

	
	Bước 2
	Tổ chức kiểm kê tài sản:

- Phòng TC-QT và các đơn vị tổ chức kiểm kê tài sản tại trụ sở làm việc, ghi nhận số lượng, tình trạng chi tiết của các tài sản thông qua Biên bản kiểm kê tài sản công (Mẫu 05A-BB-KK; 05B-BB-KK).
	05A-BB-KK

05B-BB-KK

	2
	Bảo dưỡng, sửa chữa trang thiết bị, phương tiện làm việc

Phòng TC-QT thực hiện bảo dưỡng sửa chữa và kiểm tra hiện trạng tài sản hàng năm; Các đơn vị, tổ chức thuộc Viện khi phát hiện hư hỏng có trách nhiệm đề xuất với Phòng TC-QT để thực hiện việc sửa chữa:

	
	Bước 1
	Đề xuất sửa chữa:

- Các đơn vị, tổ chức thuộc Viện khi phát hiện sự cố hư hỏng có trách nhiệm thông báo ngay với Phòng TC-QT, đồng thời đề xuất sửa chữa thông qua Phiếu báo hỏng, đề xuất sửa chữa (Mẫu 06-ĐX-SC).
	06-ĐX-SC

	
	Bước 2
	Thực hiện sửa chữa và Nghiệm thu sửa chữa:

- Phòng TC-QT căn cứ đề xuất sửa chữa của các đơn vị, tiến hành kiểm tra và sửa chữa hư hỏng.

- Sau khi sửa chữa, Phòng TC-QT và đơn vị sử dụng xác nhận kết quả hoàn thiện thông qua Biên bản nghiệm thu sửa chữa của đơn vị thực hiện sửa chữa lập.
	

	3
	Thu hồi trang thiết bị, phương tiện làm việc
Việc thu hồi trang thiết bị, phương tiện làm việc thu hồi trong các trường hợp sử dụng không đúng mục đích, không đúng đối tượng; Để không đúng nơi quy định; Đơn vị, tổ chức bị giải thể; Công chức, Viên chức thôi việc hoặc nghỉ hưu.

	
	Bước 1
	Thông báo thu hồi trang thiết bị, phương tiện làm việc:

- Phòng TC-QT lập kế hoạch và thông báo về việc thu hồi trang thiết bị, phương tiện làm việc bằng văn bản trong thời gian 03 ngày đến đơn vị, tổ chức đang quản lý, sử dụng tài sản.
	

	
	Bước 2
	Thu hồi trang thiết bị, phương tiện làm việc:

- Phòng TC-QT tổ chức thực hiện việc thu hồi tài sản theo kế hoạch.

- Quá trình thu hồi tài sản sử dụng Biên bản bàn giao tài sản cố định (Mẫu 02A-BB-BG) hoặc Biên bản bàn giao Công cụ - dụng cụ (Mẫu 02B-BB-BG).
	02A-BB-BG

02B-BB-BG

	
	Bước 3
	Ghi nhận tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng tài sản công tại đơn vị:

- Đơn vị, tổ chức quản lý, sử dụng tài sản bị thu hồi thực hiện việc ghi giảm tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng tài sản công tại nơi sử dụng (Mẫu 04A-SDTSC; 04B-SDTSC).
	04A-SDTSC

04B-SDTSC

	4
	Điều chuyển Trang thiết bị, phương tiện làm việc

Điều chuyển giữa các đơn vị của Viện từ nơi thừa sang nơi thiếu.

	
	Bước 1
	Kế hoạch điều chuyển tài sản:

- Phòng TC-QT căn cứ tình hình thực tế lập kế hoạch và thông báo kế hoạch điều chuyển tài sản với các đơn vị, tổ chức liên quan.
	

	
	Bước 2
	Thực hiện điều chuyển tài sản:

- Phòng TC-QT phối hợp cùng các đơn vị liên quan, tổ chức thực hiện việc điều chuyển tài sản. Các bên ghi nhận công việc tại Biên bản điều chuyển tài sản công (Mẫu 07-BB-ĐC).
	07-BB-ĐC

	
	Bước 3
	Ghi nhận tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng tài sản công tại đơn vị (Mẫu 04A-SDTSC; 04B-SDTSC):

- Đơn vị, tổ chức bị điều chuyển tài sản ghi giảm tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng TSC tại nơi sử dụng.

- Đơn vị, tổ chức tiếp nhận tài sản điều chuyển ghi tăng tài sản trong Sổ theo dõi sử dụng TSC tại nơi sử dụng.
	04A-SDTSC

04B-SDTSC

	III
	Thanh lý trang thiết bị, phương tiện làm việc

Thanh lý tài sản trong các trường hợp đã sử dụng vượt quá thời hạn khấu hao và không thể tiếp tục sử dụng được nữa; Bị hư hỏng không thể sửa chữa và sử dụng được nữa. Thời điểm thanh lý tài sản căn cứ vào tình hình thực tế và được thông báo tới các đơn vị, tổ chức bằng văn bản.

	
	Bước 1
	Đề xuất danh mục đề nghị thanh lý:

- Các đơn vị, tổ chức lập Đề xuất danh mục trang thiết bị, phương tiện làm việc đề nghị thanh lý (Mẫu 08-ĐX-TL).
	08-ĐX-TL

	
	Bước 2
	Lập Danh mục tài sản đề nghị thanh lý:

- Phòng TC-QT căn cứ đề xuất của các đơn vị, tổ chức, tiến hành rà soát tình trạng tài sản, xem xét và lập Danh mục tài sản đề nghị thanh lý.

- Ra Quyết định thành lập Ban thanh lý tài sản để tổ chức thanh lý trang thiết bị, phương tiện làm việc.
	

	
	Bước 3
	Ra Quyết định phê duyệt danh mục tài sản đề nghị thanh lý:

- Phòng TC-QT thực hiện việc thu hồi, tập kết các trang thiết bị, phương tiện làm việc thuộc danh mục thanh lý sau khi được phê duyệt bằng Quyết định.

- Quá trình thu hồi tài sản sử dụng Biên bản bàn giao tài sản cố định (Mẫu 02A-BB-BG) hoặc Biên bản bàn giao Công cụ - dụng cụ (Mẫu 02B-BB-BG).
	02A-BB-BG

02B-BB-BG

	
	Bước 4
	Thẩm định giá tài sản đề nghị thanh lý:

- Ban TLTS thực hiện việc đánh giá, thẩm định giá tài sản đề nghị thanh lý.

- Ghi nhận nội dung công việc trong Biên bản đánh giá, thẩm định giá tài sản đề nghị thanh lý (Mẫu 09-BB-TĐG).
	09-BB-TĐG

	
	Bước 5
	Ra Quyết định thanh lý tài sản:

- Ban TLTS họp ra quyết định giá khởi điểm, hình thức bán thanh lý tài sản.

- Thông báo thanh lý tài sản theo quy định.
	10-TB-TL

	
	Bước 6
	Tổ chức thanh lý tài sản cho cá nhân, đơn vị mua tài sản đủ điều kiện mua tài sản thanh lý.

- Ký hợp đồng mua bán, bàn giao tài sản thanh lý cho cá nhân, đơn vị mua tài sản thanh lý.
	11-HĐ-TL

	
	Bước 7
	Ghi giảm tài sản tại Sổ theo dõi TSC của phòng TC-QT và Sổ theo dõi sử dụng TSC tại nơi sử dụng của các đơn vị, tổ chức có tài sản đã thanh lý.
	03-TDTSC

04A-SDTSC

04B-SDTSC


MỤC LỤC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mẫu số

	I.
	Trang bị, mua sắm thiết bị và phương tiện làm việc
	

	1.1
	Đề xuất mua sắm thiết bị và phương tiện làm việc
	01-ĐX-MS

	1.2
	Biên bản bàn giao tài sản công
(Tài sản cố định / Công cụ - Dụng cụ)
	02A-BB-BG

02B-BB-BG

	1.3
	Sổ theo dõi tài sản công của Phòng Tài chính – Quản trị
	03-TDTSC

	1.4
	Sổ theo dõi sử dụng tài sản công tại đơn vị sử dụng 
(Tài sản cố định / Công cụ - Dụng cụ)
	04A-SDTSC

04B-SDTSC

	II.
	Quản lý, sử dụng trang thiết bị, phương tiện làm việc
	

	2.1
	Biên bản kiểm kê tài sản công
(Tài sản cố định / Công cụ - Dụng cụ)
	05A-BB-KK

05B-BB-KK

	2.2
	Phiếu báo hỏng, đề xuất sửa chữa 
	06-ĐX-SC

	2.3
	Biên bản điều chuyển Trang thiết bị, phương tiện làm việc
	07-BB-ĐC

	III.
	Thanh lý trang thiết bị, phương tiện làm việc
	

	3.1
	Danh mục trang thiết bị, phương tiện làm việc đề nghị thanh lý
	08-ĐX-TL

	3.2
	Biên bản đánh giá, thẩm định giá tài sản thanh lý 
	09-BB-TĐG

	3.3
	Thông báo thanh lý tài sản
	10-TB-TL

	3.4
	Hợp đồng mua bán, bàn giao tài sản thanh lý cho cá nhân, đơn vị mua tài sản thanh lý
	11-HĐ-TL


./.

	B. QUY TRÌNH TỔ CHỨC ĐẤU THẦU LIÊN QUAN ĐẾN CÁC ĐỀ TÀI, DỰ ÁN

	TT
	Quy trình thực hiện tổ chức đấu thầu áp dụng với một só gói thầu thực hiện nhiệm vụ, hạng mục thuộc các đề tài, dự án. Quy trình được chia làm 03 giai đoạn, bao gồm:

- Giai đoạn chuẩn bị đấu thầu: là giai đoạn xây dựng nội dung và yêu cầu cơ bản về phạm vi, chất lượng và các yêu cầu về kỹ thuật từ đó xác định được giá trị gói thầu. 

- Giai đoạn tổ chức đấu thầu: là giai đoạn xây dựng các tiêu chí, phạm vi cung cấp, yếu tố kỹ thuật, chất lượng thực hiện gói thầu để có thể lựa chọn được các đơn vị có đầy đủ năng lực và pháp lý để thực hiện gói thầu

- Giai đoạn thực hiện: Là giai đoạn nhà thầu trúng thầu thực hiện nội dung của gói thầu đồng thời dưới sự giám sát, đánh giá và nghiệm thu của các bộ phận chuyên môn xác định khối lượng công việc, hiệu quả và chất lượng công việc hoàn thành. 



	I
	Giai đoạn chuẩn bị đấu thầu

	Bước 1:

Xây dựng đề cương và dự toán chi tiết
	Đây là bước thực hiện để xác định nội dung chính và giá trị của gói thầu thông qua việc thuê đơn vị tư vấn để lập đề cương, dự toán chi tiết hoặc lập báo cáo kinh tế kỹ thuật cho gói thầu. 

- Các đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án gửi yêu cầu đề xuất về nội dung và một số yêu cầu kỹ thuật cơ bản cần có. 

- Phòng TC-QT căn cứ nội dung của gói thầu đề xuất Lãnh đạo Viện phê duyệt đơn vị tư vấn xây dựng đề cương và lập dự toán chi tiết



	Bước 2:

Thẩm tra, thẩm định giá đề cương và dự toán chi tiết
	- Các đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án căn cứ dự thảo đề cương và thuyết minh dự toán chi tiết của đơn vị tư vấn lập đối chiếu với các yêu cầu của dự án. Có văn bản điều chỉnh hoặc đồng ý với dự tháo đề cương do đơn vị tư vấn lập, đề xuất thẩm tra, thẩm định giá đề cương và dự toán. 

- Phòng TC-QT căn cứ đề xuất đó đề xuất lãnh đạo Viện phê duyệt đơn vị thực hiện tư vấn thẩm tra, thẩm định giá đối với đề cương và dự toán chi tiết. 

- Đơn vị tư vấn thực hiện thẩm tra, thẩm định giá với sản phẩm là: Báo cáo thẩm tra, chứng thư thẩm định giá. 



	Bước 3:

Phê duyệt đề cương và dự toán chi tiết
	- Các đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án căn cứ báo cáo thẩm tra, chứng thư thẩm định giá của các đơn vị thực hiện đề xuất phê duyệt Đề cương và dự toán chi tiết. 

- Phòng TC-QT căn cứ đề xuất thực hiện đề nghị Lãnh đạo Viện phê duyệt đề cương và dự toán chi tiết. 



	II
	Giai đoạn đấu thầu

	Bước 1:

Xây dựng kế hoạch lựa chọn nhà thầu
	- Phòng TC-QT đề xuất Lãnh đạo Viện phê duyệt tổ mời thầu với nhiệm vụ của tổ mời thầu là thực hiện các quy trình tổ chức kế hoạch lựa chọn nhà thầu, thành viên tổ mời thầu sẽ bao gồm chuyên viên của phòng TC-QT,  chuyên gia thực hiện đề tài, dự án và các nhân sự khác có liên quan. 

- Tổ mời thầu lập tờ trình phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu với các thông tin được phê duyệt tại Quyết định phê duyệt đề cương và dự toán chi tiết của gói thầu. 

- Phòng TC-QT thẩm định và trình Lãnh đạo Viện phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu.



	Bước 2:

Xây dựng hồ sơ mời thầu
	- Các đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án căn cứ Đề cương và dự toán chi tiết; Kế hoạch lựa chọn nhà thầu được phê duyệt xây dựng các yêu cầu về nội dung  và kỹ thuật đề xuất với tổ mời thầu

- Tổ mời thầu căn cứ đề xuất của đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án đề xuất phê duyệt đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu và đánh giá hồ sơ dự thầu – qua mạng

- Đơn vị tư vấn phối hợp cùng tổ mời thầu và đề xuất của đề tài, dự án xây dựng dự thảo hồ sơ mời thầu. 



	Bước 3:

Thẩm định hồ sơ mời thầu
	- Tổ mời thầu căn cứ dự thảo hồ sơ mời thầu lấy ý kiến của đề tài, dự án với các tiêu chí đánh giá, yêu cầu về nội dung, kỹ thuật của gói thầu. 

- Tổ mời thầu đề xuất Lãnh đạo Viện phê duyệt đơn vị thực hiện thẩm định hồ sơ mời thầu

- Đơn vị tư vấn thực hiện thẩm định hồ sơ mời thầu thông qua báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu đề xuất chủ đầu tư phê duyệt hồ sơ.



	Bước 4:

Phê duyệt hồ sơ mời thầu
	- Tổ mời thầu đề xuất Lãnh đạo Viện phê duyệt hồ sơ mời thầu

	Bước 5:

Đăng tải thông báo mời thầu
	- Tổ mời thầu giám sát và phân quyền cho đơn vị tư vấn đầu thầu đăng tải thông báo mời thầu qua hệ thống đấu thầu quốc gia

- Thời gian đăng tải thông báo tuỳ tính chất và hình thức của gói thầu ( trung bình từ 10-20 ngày thông báo).



	Bước 6:

Mở thầu và đánh giá hồ sơ dự thầu
	- Hết thời gian thông báo mời thầu: tổ mời thầu thực hiện đóng thầu – mở thầu qua hệ thống đấu thầu quốc gia

- Đơn vị tư vấn đấu thầu đánh giá hồ sơ dự thầu và báo cáo chủ đầu tư thông qua báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu

- Tổ mời thầu lấy ý kiến của đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án về đánh giá hồ sơ dự thầu qua đó đề xuất với Lãnh đạo Viện phê duyệt xếp hạng nhà thầu

- Tổ mời thầu  mời đơn vị xếp hạng nhất thực hiện thương thảo hợp đồng, thành phần thương thảo:

+ Lãnh đạo Viện

+ Đại diện phòng TC-QT

+ Đại diện đề tài, dự án hoặc đơn vị

+ Tổ mời thầu

+ Nhà thầu

	Bước 7:

Thẩm định và phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu
	- Căn cứ Kết quả thương thảo hợp đồng, Tổ mời thầu chuyển hồ sơ cho đơn vị thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu thực hiện thẩm định và có báo cáo chủ đầu tư thông qua báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu

- Tổ mời thầu căn cứ báo cáo thẩm định của đơn vị tư vấn đề xuất Lãnh đạo Viện phê duyệt Kết quả lựa chọn nhà thầu. 

- Tổ mời thầu thực hiện thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu thông qua hệ thống đấu thầu quốc gia. 

- Ký kết hợp đồng thực hiện gói thầu

	III
	Giai đoạn tổ chức thực hiện

	Bước 1:

Thực hiện hợp đồng
	- Đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án căn cứ hợp đồng đã ký kết phối hợp với nhà thầu thực hiện triển khai các nội dung của hợp đồng theo đúng tiến độ, yêu cầu về chất lượng và kỹ thuật của gói thầu. 

	Bước 2:

Nghiệm thu hợp đồng 
	- Đơn vị, chủ nhiệm đề tài, dự án thực hiện nghiệm thu các nội dung của hợp đồng

- Phòng TC-QT kiểm tra khối lượng hoàn thành của hợp đông

- Đề xuất ký nghiệm thu và bàn giao sản phẩm đưa vào sử dụng

	
	- Sau khi nghiệm thu các nội dung của hợp đồng đề xuất thực hiện thanh toán và thanh lý hợp đồng theo các điều khoản đã ký kết. 


./.
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