	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 13/TB-DSG-HCQT
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày 06  tháng 10 năm 2006


THÔNG BÁO
Trích yếu: V/v Hướng dẫn thực hiện qui trình mua sắm tài sản, máy móc,
 vật tư, trang thiết bị


Để đảm bảo công tác quản lý Tài chính - Tài sản của Nhà trường, Ban Giám hiệu đề nghị các Khoa, Phòng, Ban và các đoàn thể thực hiện đúng qui trình mua sắm tài sản, máy móc, vật tư, trang thiết bị theo tinh thần thông báo số 28/DSG-NB, của Hiệu trưởng ban hành ngày 05 tháng 04 năm 2005, nay được bổ sung cụ thể như sau:

1. Đơn vị có nhu cầu lập kế hoạch, dự trù kinh phí trình Hiệu trưởng phê duyệt. Chuyển đề xuất đã được Hiệu trưởng duyệt cho Phòng Hành chính - Quản trị, kèm theo các yêu cầu về tính năng kỹ thuật của trang thiết bị.

2. Đơn vị sử dụng tìm nhà cung cấp gởi báo giá cho Phòng Hành chính - Quản trị tham khảo. Dựa trên yêu cầu của đơn vị sử dụng, tìm thêm các nhà cung cấp khác, có ít nhất 03 bảng báo giá để khảo sát, tổng hợp thông tin, so sánh giữa các nhà cung cấp để lựa chọn mua theo đúng yêu cầu của đơn vị sử dụng (có chữ ký xác nhận của Trưởng, Phó đơn vị hoặc cán bộ kỹ thuật do đơn vị sử dụng ủy nhiệm).

3. Phòng Hành chính thực hiện việc chọn nhà cung cấp, chịu trách nhiệm tạm ứng tiền tại Phòng Kế hoạch - Tài chính thực hiện mua sắm, hoặc tổ chức đấu thầu, nếu tài sản, máy móc, vật tư, trang thiết bị có giá trị trên 100 triệu đồng. Riêng các máy móc thiết bị chuyên dụng sẽ do Hiệu trưởng quyết định.
4. Phòng Hành chính - Quản trị lập biên bản nghiệm thu có sự tham gia của cán bộ kỹ thuật của đơn vị và bàn giao cho đơn vị sử dụng. Tổng hợp các chứng từ làm phiếu thanh toán gởi Phòng Kế hoạch – Tài chính.

5. Phòng Kế hoạch - Tài chính kiểm tra, tiến hành chi kết toán thanh lý hợp đồng theo qui định Quản lý Tài chính – Tài sản của Nhà trường.

Đề nghị các Trưởng (Phó) Khoa, Phòng, Ban và đoàn thể phổ biến thông báo này đến cán bộ - nhân viên trực thuộc và tổ chức thực hiện đúng qui trình nêu trên.

Trân trọng.


HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)

      GS, TS. Đào Văn Lượng

Nơi gởi:


Các Khoa, Phòng, Ban;


Các đoàn thể;


Lưu Phòng HCQT.








