Hướng dẫn số: 10/HD-KHTC
	   BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM HÀ NỘI


               
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày …. tháng …. năm 201….


HƯỚNG DẪN KHUNG ĐỊNH MỨC CHI, CHỨNG TỪ THANH TOÁN KINH PHÍ MUA SẮM THIẾT BỊ, TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

- Căn cứ các văn bản quản lý, quy định hiện hành của Nhà nước;

- Căn cứ Dự toán chi thường xuyên của Khoa đã được phê duyệt.

* Đối với các gói mua sắm có giá trị từ 20.000.000đ đến dưới 100.000.000đ

	TT
	Chứng từ thanh toán
	Đơn vị thực hiện
	Cấp phê duyệt
	Mẫu biểu

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Đề nghị và danh mục mua sắm 
	Các đơn vị trong trường
	 
	Đề nghị và danh mục đã được phê duyệt 

	2
	Giấy đề nghị  chuyển khoản
	Đơn vị thanh toán
	 
	Giấy đề nghị chuyển khoản (Mẫu số: 04/MS-KHTC

	3
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (nếu có tạm ứng)
	Đơn vị thanh toán
	 
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (Mẫu số: 02/MS-KHTC)

	4
	03 báo giá của 3 đơn vị cung cấp khác nhau. Trong đó 1 báo giá được chọn có chữ ký duyệt của: BGH, PKHCN( thiết bị) hoặc P.Quản trị (đồ gỗ), P KHTC, lãnh đạo đơn vị đề nghị mua
	 
	BGH và các phòng chức năng
	Báo giá được duyệt và 2 báo giá tham khảo

	5
	Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp
	Phòng KHCN
	BGH
	 

	5
	Hợp đồng
	P KHCN (hoặc P.Quản trị) và P.KHTC
	BGH
	 

	6
	Hóa đơn GTGT
	Đơn vị cung cấp phát hành
	 
	Theo mẫu của Cục Thuế

	7
	Biên bản nghiệm thu và bàn giao sản phẩm
	 
	 
	Biên bản bàn giao và nghiệm thu sản phẩm (Mẫu số: 21/MS-KHTC)

	8
	Bảo lãnh bảo hành (có giá trị bằng 5% giá trị hợp đồng, thời hạn bảo lãnh bằng thời hạn bảo hành tính từ ngày nghiệm thu)
	Ngân hàng của bên cung cấp phát hành 
	 
	Theo mẫu của Ngân hàng 

	9
	Thanh lý hợp đồng
	P KHCN (hoặc P.Quản trị) và P.KHTC
	BGH
	 

	10
	Văn bản khác: Chứng nhận xuất xứ, chứng nhận chất lượng sản phẩm … (nếu có hoặc cần thiết)
	 
	 
	Bản sao y công chứng

	      * Đối với các gói mua sắm có giá trị từ 100,000,000 đồng trở lên

	TT
	Chứng từ thanh toán
	Đơn vị thực hiện
	Cấp phê duyệt, thẩm định
	Mẫu biểu

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Tờ trình xin phê duyệt danh mục và dự toán gói thầu
	Phòng KHCN         (P. KHTC phối hợp)
	 
	 

	2
	Kết quả thẩm định giá
	Phòng KHTC, Đơn vị có chức năng thẩm định giá
	 
	 

	3
	Quyết định phê duyệt danh mục và dự toán gói thầu
	 
	Bộ GD&ĐT
	 

	4
	Tờ trình kế hoạch lựa chọn nhà thầu, hồ sơ mời thầu
	Phòng KHCN
	 
	 

	5
	Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu
	 
	Bộ GD&ĐT
	 

	6
	Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu (bao gồm các văn bản, giấy tờ pháp lý kèm theo gói thầu)
	 
	BGH và các phòng chức năng
	Theo Luật Đấu thầu

	7
	Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu
	Phòng KHCN
	BGH
	 

	8
	Thông báo trúng thầu
	Phòng KHCN
	BGH
	 

	9
	Biên bản thương thảo hợp đồng
	P KHCN (hoặc P.Quản trị) và P.KHTC phối hợp
	BGH
	 

	10
	Hợp đồng
	P KHCN (hoặc P.Quản trị) và P.KHTC phối hợp
	BGH
	 

	11
	Bảo lãnh thực hiện hợp đồng
	Ngân hàng của bên cung cấp phát hành 
	 
	 

	12
	Bảo lãnh tiền tạm ứng ( nếu có)
	Ngân hàng của bên cung cấp phát hành 
	 
	 

	13
	Hóa đơn GTGT
	 
	 
	Theo mẫu của Cục Thuế

	14
	Biên bản nghiệm thu hoàn thành
	 
	 
	Biên bản bàn giao và nghiệm thu sản phẩm (Mẫu số: 21/MS-KHTC)

	15
	Bảo lãnh bảo hành (có giá trị bằng 5% giá trị hợp đồng, thời hạn bảo lãnh bằng thời hạn bảo hành tính từ ngày nghiệm thu)
	Ngân hàng của bên cung cấp phát hành 
	 
	Theo mẫu của Ngân hàng 

	16
	Thanh lý hợp đồng
	P KHCN (hoặc P.Quản trị) và P.KHTC phối hợp
	BGH
	 

	17
	Văn bản khác: Chứng nhận xuất xứ, chứng nhận chất lượng sản phẩm … (nếu có hoặc cần thiết)
	 
	 
	Bản sao y công chứng


