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1. Mục đích 

Quy trình này qui định trách nhiệm, trình tự việc mua sắm vật tư, thiết bị và dịch vụ 

để đảm bảo tất cả các vật tư, thiết bị, dịch vụ phù hợp với yêu cầu và nhu cầu của PTN. 

2. Phạm vi áp dụng 

Áp dụng cho việc mua sắm vật tư, thiết bị, dịch vụ cho PTN. 

3. Tài liệu tham chiếu 

STCL-KDBN: Sổ tay chất lượng. 

ISO/IEC 17025:2017 Yêu cầu chung về năng lực của phòng thử nghiệm và hiệu 

chuẩn. 

4. Thuật ngữ giải thích 

5. Trách nhiệm 

Trưởng PTN, QLKT, phụ trách các phòng liên quan và nhân viên được phân công có 

trách nhiệm thực hiện các bước theo quy trình này. 

6.Nội dung 
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6.1. Lưu đồ thực hiện 

 

6.2. Diễn giải 

6.2.1. Yêu cầu mua sắm 

Khi có nhu cầu về mua hàng, lập phiếu đề xuất trình trưởng phòng thông qua. 
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Mục 6.2.7 
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Mục 6.2.7 

Yêu cầu mua sắm 

 

Tìm hiểu năng lực các nhà cung cấp 

 

Lập DS nhà cung cấp 

 

Lập dự trù mua vật tư, thiết bị 

 

Kiểm tra, xác nhận, nghiệm thu 

 

Nhập kho 
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Phê duyệt 
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6.2.2. Tìm hiểu năng lực nhà cung cấp vật tư, thiết bị 

Toàn bộ và dịch vụ dùng cho PTN phải được đảm bảo về chất lượng, do các nhà sản 

xuất/cung ứng chuyên doanh và có uy tín trên thị trường cung cấp 

Trưởng PTN, QLKT có trách nhiệm tìm hiểu lựa chọn các nhà sản xuất/cung ứng 

đảm bảo các yêu cầu sau: 

a. Đối với thiết bị 

• Thiết bị phải có đầy đủ tài liệu kỹ thuật; 

• Cấp chính xác và khả năng hiệu chuẩn; 

• Điều kiện lắp đặt, chuyển giao quy trình vận hành, đúng tiến độ; 

• Đảm bảo các yêu cầu về bảo hành. 

b. Đối với nhà cung cấp dịch vụ 

• Nhà cung cấp dịch vụ ở đây được xác định là phòng thí nghiệm thầu phụ, các đơn 

vị cung cấp dịch vụ tư vấn…thì điều kiện đặt ra là: có uy tín và đầy đủ năng lực cung cấp 

các dịch vụ mà Trung tâm cho là cần thiết. 

• Trưởng PTN, QLKT xem xét đánh giá chọn ra các phòng thí nghiệm thầu phụ 

có năng lực và uy tín (điều kiện cần là được công nhận theo ISO/IEC 17025) để đưa 

vào danh sách PTN thầu phụ theo biểu mẫu BM.QT.04.03 trình lãnh đạo Trung tâm 

phê duyệt. 

• Trưởng PTN/ QLKT chịu trách nhiệm giám sát về năng lực của PTN thầu phụ xác 

định /xem xét có tiếp tục sử dụng PTN thầu phụ đó hay không (BM.QT.04-04). 

• Hồ sơ về nhà cung cấp các dịch vụ được QMR kiểm soát theo quy trình kiểm soát 

hồ sơ. 

6.2.3. Lập danh sách các nhà cung cấp  

6.2.3.1. Mua vật tư, thiết bị 

- Trên cơ sở kế hoạch mua sắm được cấp trên duyệt, QLKT, cán bộ được phân công 

lập phiếu đề nghị mua vật tư, thiết bị theo Biểu mẫu BM.QT.04.01. Trưởng (phó PTN) 

phòng Kế toán - Tài vụ xem xét, trình lãnh đạo phê duyệt chỉ định nơi thực hiện (Phòng 

TC-HC) vật tư chỉ được mua khi có đầy đủ trên 3 báo giá của 3 nhà cung cấp trở lên. 

- Trên cơ sở kế hoạch mua sắm được cấp trên duyệt, Trưởng PTN, sẽ cử người lấy 

báo giá tại các cơ sở cung ứng đã được phê duyệt, tập hợp các tài liệu kỹ thuật và catalog 

thiết bị, và lập phiếu đề nghị mua thiết bị trình Lãnh đạo Trung tâm phê duyệt, chỉ định 

Phòng TC-HC thực hiện mua sắm 

- Người có trách nhiệm soạn thảo hợp đồng mua hoặc đặt mua thiết bị, dịch vụ theo 

đúng nghiệp vụ với nhà cung ứng đã được duyệt rồi trình Lãnh đạo Trung tâm ký. 

- Đối với các thiết bị phải qua đấu thầu, trình tự các bước liên quan đến mua thiết bị 

đều được tiến hành theo các quy định về đấu thầu mua sắm thiết bị do Nhà nước ban hành. 
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6.2.3.3. Mua dịch vụ 

- Trưởng PTN, QLKT xem xét đánh giá chọn ra các phòng thí nghiệm thầu phụ có 

năng lực và uy tín (điều kiện cần là được công nhận theo ISO/IEC 17025) để đưa vào danh 

sách PTN thầu phụ theo biểu mẫu BM.QT.04.03 trình lãnh đạo Trung tâm phê duyệt. 

- Trưởng PTN/ QLKT chịu trách nhiệm giám sát về năng lực của PTN thầu phụ để 

xác định xem xét có tiếp tục sử dụng PTN thầu phụ đó hay không. 

- Hồ sơ về nhà cung cấp các dịch vụ được QMR kiểm soát theo quy trình kiểm soát 

hồ sơ. 

6.2.4. Phê duyệt 

- Căn cứ vào kết quả đánh giá các nhà cung cấp vật tư thiết bị, nhà cung cấp dịch 

vụ thử nghiệm/hiệu chuẩn Lãnh đạo đơn vị phê duyệt Nhà cung cấp có đủ năng lực, đáp 

ứng tốt nhất đảm bảo yêu cầu về chất lượng dịch vụ. 

- Sau khi lựa chọn được nhà cung cấp Lãnh đạo Trung tâm sẽ chỉ định các Phòng 

chuyên môn/ hoặc người đề xuất để thực hiện và đảm bảo mua sắm theo quy định của 

Trung tâm đề ra (Quy định chi tiêu nội bộ)  

6.2.5. Lập dự trù mua vật tư, thiết bị 

Cán bộ được chỉ định thống kê danh sách các thiết bị, vật tư hóa chất cần mua lên 

kinh phí dự trù. 

6.2.6. Kiểm tra xác nhận 

- Kiểm tra khi nhận: Trưởng PTN, QLKT thực hiện hoặc cử người đại diện kiểm 

tra vật tư, thiết bị khi nhận tại nơi bên bán giao. Nội dung kiểm tra: 

• Tính nguyên đai, nguyên kiện; 

• Sự đầy đủ của các tài liệu kỹ thuật kèm theo; 

• Các phụ kiện hoá chất đi kèm (nếu có); 

• Các chứng từ mua bán vật tư, thiết bị và thoả thuận phương tiện vận chuyển đảm 

bảo an toàn cho thiết bị. 

- Kiểm tra/ nghiệm thu trước khi sử dụng:  

• Hội đồng nghiệm thu/ người được chỉ định chịu trách nhiệm giám sát lắp đặt, chạy 

thử, tổ chức hiệu chuẩn thiết bị đo lường lập biên bản kiểm tra theo biểu mẫu 

BM.QT.04.02 trước khi sử dụng, ghi kết luận vật tư, thiết bị có đảm bảo điều kiện sử 

dụng hay không. 

• Nếu thiết bị không đảm bảo yêu cầu sử dụng theo hợp đồng đã ký thì Hội đồng 

nghiệm thu/ người được chỉ định đề nghị trưởng PTN thông báo cho nhà cung ứng thực 

hiện yêu cầu khắc phục. 

6.2.7. Nhập kho 

• Toàn bộ vật tư, thiết bị sau khi nghiệm thu, chạy thử được bàn giao lại cho các bộ 

phận chuyên môn lĩnh tại Kho vật tư của đơn vị (Phòng TC-HC quản lý) 
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7. Hồ sơ  

TT Hồ sơ Mã hiệu Nơi lưu Thời gian lưu 

1 Phiếu đề nghị mua hàng BM.QT.04.01 PTN 3 năm 

2 Phiếu đề nghị mua dịch vụ BM.QT.04.02 PTN 3 năm 

3 Danh sách nhà cung cấp BM.QT.04.03 PTN 3 năm 

4 Phiếu theo dõi nhà cung cấp  BM.QT.04.04 PTN 3 năm 

5 Phiếu đánh giá nhà cung câp BM.QT.04.05 PT N 3 năm 

8. Phụ lục 

BM-QT-05-02%20Bie%20ban%20nghiem%20thu%20chat%20luong%20hang%20hoa.doc
BM-QT-05-03%20Phieu%20danh%20gia%20nha%20thau%20phu.doc
BM-QT-05-04%20Danh%20sach%20nha%20thau%20phu.doc
BM-QT-05-%2005%20Phieu%20linh%20vat%20tu%20hóa%20chất.doc

