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Quy trinh mua dung cu, thiét bj va sir dung dich vy tir bén ngoai

1. Muc dich

Quy trinh nay qui dinh trach nhi€m, trinh ty viéc mua sam vat tu, thiét bi va dich vu
dé dam bao tat ca cac vat tu, thiét bi, dich vu pht hop véi yéu cau va nhu cau cua PTN.
2. Pham vi ap dung

Ap dung cho viéc mua sam vat tu, thiét bi, dich vu cho PTN.
3. Tai li¢u tham chiéu

STCL-KDBN: S6 tay chét luong.

ISO/IEC 17025:2017 Yéu cau chung vé ning luc cia phong thir nghiém va hiéu
chuén.
4. Thuat ngir giai thich
5. Trach nhiém

Truéng PTN, QLKT, phu trach cac phong lién quan va nhan vién dugc phan cong co
trach nhi¢ém thuc hién cac budc theo quy trinh nay.
6.N0Oi dung
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Quy trinh mua dung cu, thiét bi va str dung dich vu tir bén ngoai

6.1. Luu d6 thuc hién

Buwéc | Trach So do Huéng  din,
nhiém biéu mau
QLKT/ — : Muc 6.2.1
1 CBPTN @ BM.QT.04.01
N BM.QT.04.02
Dong v
Phong Muc 6.2
TC-HC/ Tim hiéu ning lyc cic nha cung cap K‘Ahéng HE D.<.2
2 dong y BM.QT.04.04
PTN
BM.QT.04.05
Phong v
3 TC-HC/ Lap DS nha cung cép — Muc 6.2.3
PTN BM.QT.04.03
Giam
d6c/Pho 3 duyé
4 Phe duyét Muc 6.2.4
Gb
Can bo , Muc 6.2.5
5 duoc chi Lap du tri mua vét tu, thiét bi BM.OT.04.01
dinh BM.QT.04.02
Phong Y
TC-HC/ Kiém tra, xac nhan, nghiém thu
6 Muc 6.2.6
PTN
y
Phong Nhap kho
7 TC-HC Muc 6.2.7
\ 4
Can bo Linh vat tw/T bi
8 PTN Muc 6.2.7

6.2. Dién giai

6.2.1. Yéu cau mua sam

Khi c¢6 nhu ciu vé mua hang, 14p phiéu dé xuat trinh trudng phong thong qua.
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Quy trinh mua dung cu, thiét bi va sir dung dich vu tir bén ngoai

6.2.2. Tim hiéu nang lwe nha cung cdp vt tw, thiét bi

Toan bd va dich vu ding cho PTN phai dugc dam bao vé chat lugng, do cac nha san
xudt/cung tng chuyén doanh va c¢o uy tin trén thi truong cung cap

Truong PTN, QLKT c6 trach nhiém tim hiéu lua chon cac nha san xuat/cung mg
dam bao cac yéu cau sau:
a. Doi vdi thiét bi

e Thiét bi phai c6 day du tai liéu k¥ thuat;

e Cap chinh x4c va kha ning hiéu chuin;

e Diéu kién ldp dit, chuyén giao quy trinh van hanh, dung tién do;

e Dam bao cac yéu cau vé bao hanh.
b. Péi véi nha cung cép dich vu

eNha cung cip dich vu ¢ day dugc xac dinh 1a phong thi nghiém thau phu, cac don
vi cung cap dich vy tu van...thi diéu kién dat ra 1a: ¢6 uy tin va ddy du nang luc cung cap
cac dich vu ma Trung tam cho la can thiét.

eTruéng PTN, QLKT xem xét danh gia chon ra cac phong thi nghiém thau phu
c6 nang luc va uy tin (diéu kién can 1a duoc cong nhan theo ISO/IEC 17025) dé dua
vao danh sach PTN thau phu theo biéu mdu BM.QT.04.03 trinh linh dao Trung tam
phé duyét.

e Truong PTN/ QLKT chiu trach nhi€ém giam sat vé nang luc cia PTN thau phu xac
dinh /xem xét c6 tiép tuc st dung PTN thau phu d6 hay khong (BM.QT.04-04).

eHb so vé nha cung cip cac dich vu dugc QMR kiém soat theo quy trinh kiém soat
h6 so.
6.2.3. Ldp danh sich cdc nha cung cdp
6.2.3.1. Mua vt tu, thiét b

- Trén co s& ké hoach mua sim duoc cép trén duyét, QLKT, can by dugc phan cong
lap phiéu dé nghi mua vat tu, thiét bi theo Biéu mau BM.QT.04.01. Trudong (pho PTN)
phong Ké toan - Tai vu xem xét, trinh 1anh dao phé duyét chi dinh noi thuc hién (Phong

TC-HC) vat tu chi dugc mua khi c¢6 day du trén 3 bao gia cta 3 nha cung cép trd 1én.

- Trén co so ké hoach mua sam dugc cap trén duyét, Truong PTN, s& cir ngudi lay
bao gia tai cac co s¢ cung ung da dugc phé duyét, tap hop cdac tai liéu k¥ thuat va catalog
thiét bi, va lap phiéu dé nghi mua thiét bi trinh Lanh dao Trung tdm phé duyét, chi dinh
Phong TC-HC thuc hién mua sdm

- Nguoi ¢o trach nhiém soan thao hop dong mua hodc dit mua thiét bi, dich vu theo
dung nghiép vu v6i nha cung tng da duoc duyét roi trinh Lanh dao Trung tAm ky.

- B6i voi cac thiét bi phai qua d4u thau, trinh tu cac bude lién quan dén mua thiét bj

déu duoc tién hanh theo cc quy dinh vé d4u thiu mua sam thiét bi do Nha nudc ban hanh.

QT.04 Ban hanh lan 1 Trang 3/5



Quy trinh mua dung cu, thiét bi va sir dung dich vu tir bén ngoai

6.2.3.3. Mua dich vu

- Truong PTN, QLKT xem xét danh gia chon ra cac phong thi nghiém thau phu co
nang lyc va uy tin (diéu kién can 1a dugc cong nhan theo ISO/IEC 17025) dé dua vao danh
sach PTN thau phu theo biéu mau BM.QT.04.03 trinh lanh dao Trung tdm phé duyét.

- Truéng PTN/ QLKT chiu trach nhiém giam sat vé ning luc ciia PTN thau phu dé
xéac dinh xem xét c6 tiép tuc st dung PTN thau phu d6 hay khong.

- Ho so vé nha cung cép cac dich vu dugc QMR kiém soat theo quy trinh kiém soat
hé so.
6.2.4. Phé duyét

- Can cur vao két qua danh gia cic nha cung cap vat tu thiét bi, nha cung cap dich
vu thir nghi€ém/hiéu chuan Lanh dao don vi phé duyét Nha cung cép c6 du nang luc, dap
mg t6t nhat dam bao yéu ciu vé chat luong dich vu.

- Sau khi lga chon dugc nha cung cép Lanh dao Trung tam s€ chi dinh cac Phong
chuyén mdn/ hoic ngudi dé xuat dé thuc hién va dam bao mua sim theo quy dinh cia
Trung tAm dé ra (Quy dinh chi tiéu noi bo)

6.2.5. Lap du trix mua vit tw, thiét bi

Can b6 duoc chi dinh théng ké danh sach cac thiét bi, vat tu hda chit cAn mua 1én
kinh phi dy tru.
6.2.6. Kiém tra xdc nhin

- Kiém tra khi nhan: Truong PTN, QLKT thuc hién hodc cur ngudi dai dién kiém
tra vat tu, thiét bi khi nhan tai noi bén ban giao. Noi dung kiém tra:

e Tinh nguyén dai, nguyén kién;

e Sy diy du cua cac tai liéu k¥ thuat kém theo;

e Céc phu kién ho4 chat di kém (néu c6);

e Cac chung tir mua ban vat tu, thiét bi va thoa thuan phuong tién van chuyén dam
bao an toan cho thiét bi.

- Kiém tra/ nghiém thu trudc khi st dung:

e Ho1 déng nghiém thu/ nguoi dugc chi dinh chiu trach nhi€ém giam sat lép dat, chay
thir, t6 chirc hiéu chuan thiét bi do ludng lap bién ban kiém tra theo biéu mau
BM.QT.04.02 trude khi str dung, ghi két luan vat tu, thiét bi c6 dam bao diéu kién sir

dung hay khong.

e Néu thiét bj khong dam bao yéu cau sir dung theo hop ddng da ky thi Hoi dong
nghiém thu/ ngudi duoc chi dinh dé nghi truéng PTN thong bao cho nha cung tng thuc
hién yéu cau khic phuc.

6.2.7. Nhdp kho
e Toan bo vat tu, thiét bi sau khi nghi¢m thu, chay tht dugc ban giao lai cho cac bo

phan chuyén mon linh tai Kho vat tu cta don vi (Phong TC-HC quan ly)
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7. HO so
TT [HO so Ma hiéu Noi luvu|Thoi gian luu

1 |Phiéu dé nghi mua hang BM.QT.04.01 | PTN 3 nim
2 |Phiéu dé nghi mua dich vu BM.QT.04.02 | PTN 3 nam

3 [Danh sach nha cung cép BM.QT.04.03 PTN 3 ndm

4 [Phiéu theo ddi nha cung cap BM.QT.04.04 | PTN 3 nim
5 |Phiéu danh gi4 nha cung cip BM.QT.04.05 | PTN 3 nim

8. Phu luc
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