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1. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho tat ca cac phong ban trong Cong ty.

Ap dung cho moi truong hop danh gia, lya chon nha thau phy, nha cung cap phuc vu

mua sim hang hoéa, dich vu phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh & dau tu.

2. THUAT NGU VA CHU VIET TAT

O

O

O

GDb : Giam Ddc

CT : Cong ty

CDT : Chu déu tu ctia Dy én

NT : Nha thau

NCC : Nha cung cip

HH : Hang hoa

DV : Dich vu

MSR : Phiéu yéu cAu mua sim hang ho4, dich vu

BPYC : B phén yéu cau la bd phan chirc ning truc thuc cua Cong ty

hodc BDA truc thudc Coéng ty c6 nhu ciu mua, sir dung hang hoa dé phuc vu
hoat dong san xuét kinh doanh & dau tu ciia Cong ty.

BPMS : B6 phan mua sam 14 bd phan thyc hién mua sam c6 thé 1a Phong
Thuong Mai hodc bd phan khac do Giam Déc chi dinh trén phiéu yéu cAu mua

sam,

3. CAC HANH VI BI CAM

O

Dua, nhan hodc doi hoi bat cir thu gi cO gia tri ciia ca nhan va td chirc c6 lién
quan dén qua trinh lya chon NCC, thyc hién hop dong din dén nhitng hanh dong
thiéu trung thuc, khong khach quan trong viéc quyét dinh lya chon NCC, ky Kkét,
thuc hién hop dong.

Dung anh hudng c4 nhan dé tac dong, can thiép hodc cd ¥ bao céo sai hoic khong
trung thuc vé cac thong tin lam sai 1éch két qua lya chon nha thau, ky két, thuc
hién hop dong.

Céu két, thong ddng voi NCC dé 1am thay d6i hod so dy thau/ chao hang, lam
anh huong dén loi ich va ctia Cong ty.

Dan xép, thong dong giita hai hay nhiéu NCC dé mot NCC trang thau.

Dan xép, thong dong giita nguoi lao dong Cong ty va NCC lam ting gia hang
hoa, dich vu, k¥ giao nhan, nghiém thu khong, khong dung hodc cao hon vé sb
lugng, chét lugong so véi thuc té hoac hop déng, truc loi cd nhan va/hodc lam

thiét hai cho Cong ty.
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QHSE.PR.18

4. NOI DUNG QUY TRINH MUA SAM

Tién trinh thye hién TriCh Yéu ciu
nhiém
5 , Phiéu yéu cau mua
Yéu cau mua sam BPYC sim (l\}/ESR)
A\ 4
. \ . BPYC
Kiém tra yéu cau mua sam P.TCKT
o T chbi BPYC | GD phé duyét YCMS
Phé duyét YCMS Gb & hinh thitc mua sam
l Phé duyét
Tim kiém & dénh gia NCC, NT «— P.TM
Tur choi P.TM | Bdo cdo dé xuét lya
Gb chon NCC, NT
Phé duyét
o . Hop dong/ don dat
Trién khai mua sdm P.TM | hang/ béo gia xac
nhan ...
Thyce hién theo quy
. . P.TM A n :
Tiép nhan & kiém tra hang hoéa dich vu BPYC / trinh ticp nhén - bao
QC quan - cap phat vat tu
thiét bi
A\ 4
Thanh toan, quyét toan P.TM | Thyc hién theo quy
P.TCKT | trinh thanh toan

4.1. Yéu cau mua sam

- BPYC lap phiéu yéu cau mua sam bao gom toi thi€u cac ndi dung sau:

o Pham vi cung cép: tén hang hoa/dich vy, ) lugng/ khéi lugng, mo ta k¥ thuat /

pham vi cong viéc

o Tién d¢ giao hang / tién d6 thi cong

o Gia mua/ chi phi thyc hién dy kién

LAn ban hanh: 02
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Quy trinh mua sim hang hoa, dich vu QHSE.PR.18

Céc tiéu chi danh gia k¥ thuat d6i v6i hang hoa nhu: xuat xi, chung loai, ching
chi... (néu c6)

Céc ti€u chi danh gia nang luc NCC/ NT nhu: nang luc, kinh nghiém, kha nang
cung cép, yéu cau dbi v6i nhan sy chu chét. .. (néu co)

BPYC ghi rd “Khong yéu cau danh gia k¥ thuat” vao phiéu yéu ciu mua sim

doi voi cac mat hang dugc cho 1a khong can danh gia.

4.2. Kiém tra, phé duyét phiéu yéu ciu mua sim

- BPYC c6 trach nhiém gui toi P. TCKT xem xét, danh gia & dugc duyét boi Giam bdc

hodc nguoi dugce iy quyén, cu thé:

O

O

O

O

Phiéu YCMS dugc phé duyét boi Truong b phan hoic Giam Ddc Dy an

Gia mua / chi phi thyc hién dy kién duogc kiém tra va phé duyét boi P. TCKT, P.
TCKT c¢6 trach nhiém tham van téi BPYC / Giam Pdc ddi véi cac trudng hop
dugc cho la chua phu hop

Phiéu YCMS dugc phé duyét bai Giam Ddc hodc ngudi duoc uy quyén

BPYC chuyén phiéu YCMS t6i bd phan thyc hién

- Giam Déc lua chon & chi dinh hinh thirc mua sim & bd phan thyc hién mua sam.

- BPYC khi c¢6 nhu cau thay dbi, cap nhat thong tin trén phiéu YCMS di dugc phé duyét

& thuc hién, phai lién hé BP thyc hién, tién hanh thu hdi phiéu YCMS sai, 1ap lai phiéu
YCMS méi va trinh duyét lai nhu mot phiéu YCMS méi. Trén phiéu YCMS méi ghi

chu 16 cac hang muc da dugc thyc hién mua sam.

- Phiéu YCMS khong duoc phé duyét s& dugc BPYC huy & khong theo dbi.

- Céc hinh thitc mua sdm & tiéu chi phan loai nhu dudi day:

4.2.1.

DPAu thiu

Hinh thtrc dau thau do Giam DPéc chi dinh va duoc thuc hién theo Luat ddu thau véi don

vi thuc hién 1a T chuyén gia, T4 thAm dinh cta Cong ty.

4.2.2.

Chi dinh NT/ NCC

Chi dinh NT/ NCC duoc &p dung trong cac truong hop sau:

O

4.2.3.

Trong truong hop khan va/ hodc xét thdy viéc chi dinh NT/NCC s& mang lai
hiéu qua cao hon Giam Ddc s& xem xét, quyét dinh dp dung hinh thirc chi dinh
NT/NCC.

Theo yéu cau ciia Chu dau tu;

Goi mua sdm c6 yéu cau cao vé k¥ thuat; k¥ thuat cé tinh dic thu hodc dé dam
bao tinh twong thich cia cong nghé ma chi c6 mot nha thau c6 kha ning dép tng
yéu cau cua goi thau.

Hop dong nguyén tic
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Quy trinh mua sim hang hoa, dich vu QHSE.PR.18

Hop dong nguyén tic (hay con goi 1a hop dong khung) 1a mot dang hop dong thiét 1ap
cac diéu khoan va diéu kién chung giira cic bén dé diéu chinh cac giao dich hodc hop
tac trong tuong lai. Hop dong nay khong cu thé cho mét giao dich duy nhat ma duoc ap
dung cho nhiéu giao dich cung loai.
Hop dong nguyén tic thuong duoc ap dung trong cac trudng hop sau:
o Mua sim hang hoa hodc dich vu dinh ky véi tan suét cao hodc dai han
o Mua sim v&i nha cung cip quan trong va chién luoc
Trong truong hop loai hang hoa/dich vu duoc yéu cau di co trong hop dong nguyén tic
ma Cong ty di ky voi NT/NCC thi bo phan mua sim thuc hién theo cic quy dinh cta
hop ddng nguyén tic.
4.2.4. Mua sam truc tiép
Mua sam tryc tiép (Khong can bao gid) dugc ap dung d6i véi nhitng g6i mua sam thoa
man 1 trong cac diéu kién sau:
o Nhién liéu, vé cau dudng, vé phuong tién giao thong cong cong
o Dich vu an uéng, tiép khach, khach san, nha nghi
o Gia tri dudi 20 triéu dong hodc duéi 1.500 USD.
o C6 hop ddng voi ndi dung mua sim tuwong tu (cung loai hang hoa, vat tu, thiét
bi, dich vu) dugc ky trude do khdng qua 12 thang.
o Don gia khong vuot qua don gia ciia cac goi mua sim tuong ty di ky hop dong
trudce do.
4.2.5. Chao hang canh tranh
o Chao hang canh tranh duoc 4p dung dbi voi cac goi mua sim khong thude cac
hinh thuc trén.
o S chao gia nhan dugc phai dam bao tbi thiéu 03 (ba) chao gia ciia 03 (ba) NT/
NCC khac nhau. Trudng hop it hon s6 lugng trén, bo phan mua sam phai giai

trinh tryc tiép dé Giam ddc xem xét va phé duyét.

4.3. Tim kiém NT/NCC

Sau khi phiéu YCMS duogc phé duyét, bo phéan thuc hién mua sdm s& gui yéu cau chao
gia bao gdm cac yéu cau k¥ thuat trong phiéu yéu cau mua sam va cac yéu cau vé
thuong mai nhu diéu kién giao hang, phwong thirc thanh toan, thoi han hiéu lyc cua
chao gia... (néu can thiét)

B6 phan mua sim giri yéu ciu chao gia bang email hodc hinh thirc khac.

NT/NCC c6 thé dé nghi b@ing van ban, email hodc hinh thirc khac vé viée lam 13 hd so

moi chio gia dé BPYC danh gia xem xét va xir Iy (néu co).
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4.4.

B6 phan mua sam két hop cuing bo phan yéu cdu 1am rd yéu cu chao gia bang cach
giri van ban, email hodc hinh thirc khac dé 1am 6 hodc bd sung hd so moi chao gia cho
cac NT/NCC (néu c6). Trong trudng hop c6 thay doi 16n anh huong dén thoi gian xay
dung chao gia, thoi han ndp chao gia s€ dugc xem xét gia han tuong tng. Trong trudng
hop can thiét, t6 chirc hop chinh thirc véi mot hodc cac NT/NCC dé trao ddi vé nhiing
n6i dung con chua rd ctia hd so moi chao gia.

Panh gia nha thau, nha thiu phy, nha cung cip:

H6 so danh gia gia lwa chon NT/NCC gom:

o Phiéu d4nh gia ning lyc / kha ning cung cip ciia NT/NCC (Muc 4.4.1) theo yéu
cau ctia phiéu YCMS, do BPYC thyc hién va dugc phé duyét boi truéng BPYC.

o Phiéu danh gia yéu cau k¥ thuat hang hoa (4.4.2) theo yéu cau cua phiéu YCMS,
do BPYC thuc hién va dugc phé duyét boi truéng BPYC.

o Phiéu danh gia thuong mai (4.4.3) do BP thuc hi¢én mua sdm lap, & duogc ap
dung bét budc véi hinh thirc mua sam chao hang canh tranh (4.2.5) & hop dong
nguyén tic (4.2.4). Phiéu danh gia thuong mai dugc phé duyét boi Giam Déc.

Phiéu danh gia nang luc / kha ning cung cip ctia NT/NCC & phiéu danh gia yéu cau
k¥ thuat hang hoa ghi r6 cac ti€u chi Pat/ Khong dat, cac NT/NCC nao Pat/Khong dat,
hoac Pat mot phﬁn (mot sb hang muc trong toan by don hang). BPYC cho y kién néu
¢6 thé mua timg phén tir timg NT/NCC, va céc ¥ kién kién nghi néu c6.
Trong qua trinh danh, cac diém khong 1 rang phai duge lam 16 bang vin ban, email
hoac hinh thirc khéac.

4.4.1. DPanh gia ning luc, kha ning cung cip cia NT/ NCC

o Tiéu chi danh gi4 nang luc va kha ning cung cip cia NT/NCC dugc xéac dinh
bdi bo phan yéu cau phdi hop ciing bd phan mua sam.

o Do nhu cau cung tng, ¢6 thé yéu cau NT/NCC nang cao ning luc, néu NT/NCC
khfmg dinh viéc nang cao nang luc — NT/NCC s& dugc kiém tra lai.

o Dé thuén tién cho tién do san xuét, viéc danh gia tai co so hodc kiém tra san
pham dai dién c6 thé dugc thyc hién trude hodc sau khi ky hop dong va trude
khi viéc san xuét hodc viéc giao hang dugc thuc hién.

a. Cac tiéu chi danh gia ning lwc, kha ning cung cip dbi véi nha cung cip hang
hoa, dich vu:

o Phép ly: C6 nganh nghé kinh doanh hop phép, phi hop, ¢6 vian phong, ngudi
phu trach, dia chi, thong tin lién hé chi tiét

o Nang lyc: Co6 kho hoac co san lugng hang hoa nhét dinh; 13 dai 1y ban hang chinh

thirc ciia NSX (d6i voi cac hang hoa, thiét bi yéu cau chinh hing)
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Quy trinh mua sim hang hoa, dich vu QHSE.PR.18

O

O

O

Tai chinh: C6 von diéu 1¢, doanh thu niam gan nhét pht hop véi kha ning cung
{mg; 6 tinh hinh tai chinh lanh manh & c6 kha nang huy dong vén dap tmg yéu
cau cung cap; dap ing cac yéu cau vé phuong thirc thanh toan do Cong ty dua
ra

Dam bao chat lugng: Co Xuét x{r rd rang, c¢6 chung chi chét lugng, kiém dinh
theo quy dinh ctia Nha nudc, co day du cataloge, tai liéu hudng dan van hanh,
sira chira, bao dudng ... d6i véi may moc thiét bi; dap mg viéc cung cap hang
mau (néu can)

Dam bao tién d6: Thoi gian cung ing dap mg yéu ciu san xuét

Tai liéu chimg minh: Hop dong da cung cip hang hoa twong ty

b. Cac tiéu chi danh gia ning hrc, kha ning cung cip d6i véi nha thiu, nha thau
phu:

O

4.4.2.

4.4.3.

Phép 1y: C6 nganh nghé kinh doanh hop phap, phu hop, c6 vin phong, ngudi
phu trach, dia chi, thong tin lién hé chi tiét

Nang luc: C6 nha xudng, bai, phuong ti€n, trang thiét bi, sd lugng can b quan
1y du an, can b k¥ thudt, nhan cong... dam bao cho dich vu cung cép

Tai chinh: C6 von diéu 1¢, doanh thu nim gan nhét pht hop véi kha ning cung
{mg; 6 tinh hinh tai chinh lanh manh & c6 kha nang huy dong von dap tmg yéu
cau cung cdp; dap ing cac yéu cau vé phuong thirc thanh toan do Cong ty dwa
ra

Pam bao chit lugng: C6 hé théng quan 1y dap ung yéu cau cong viéc; co kha
nang lap bién phap thi cong, ké hoach, tién d9...; c6 kha ning 1ap hd so chat
luong dich vu

Pam bao tién d6: Panh gia kha nang dép tng tién do, san luong

Tai liéu chirg minh: Ban sao cac hop dong da cung cip dich vu twong tu
Panh gia ky thuit hang hoéa:

Ap dung vé6i yéu cau mua sim 13 hang hoa.

Danh gia thwong mai

Pugc thyc hién trén cing mit bang (dong tién danh gia, diéu kién giao hang...).
C6 thé tién hanh lam rd va dam phan chi tiét cac diéu kién hop dong v6i nha
cung cp tiém ning nhét (dat ky thuat va gia chao canh tranh nhat) trong giai
doan nay nham tao thé manh trong dam phan.

Puoc thyc hién trén nguyén tic gia chao thap nhét voi cac diéu kién thuong mai
Danh gia thwong mai ¢6 thé duoc tién hanh theo phuong phap danh gia/xép hang

tron goi hodc danh gia/xép hang cho timg hang muc/timg phan.
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O

= Pdi voi phuong phap danh gia/xép hang tron goi, xép hang cac NT/NCC
trong d6 NT/NCC xép hang 1 1a c6 tong gia canh tranh nhat trén cling
mit bang thuong mai voi cac NT/NCC khac.
= Dbi voi phuong phap danh gia/xép hang cho timg hang muc/timg phan,
s& danh gia TM trén ciing mot mit bang cho timg phan/hang muc va sau
d6 xép hang cac NT/NCC trong d6 cac NT/NCC xép hang 1 1a ¢6 gia
canh tranh nhét cho timg phan/hang muc tuong tng.
Trong moi truong hop, viéc danh gia thuong mai duoc coi 1a phu hop khi gia
mua dugc lya chon thap hon chi phi dy kién trén phiéu YCMS. Khi gia mua
duogc lua chon vuot chi phi du kién, BPTM c6 trach nhiém cap nhat t6i BPYC
dé diéu chinh phiéu YCMS cho phu hop. Phiéu YCMS diéu chinh phai duoc

kiém tra va phé duyét nhu muc 4.2.

4.5. Pé xuit lya chon va phé duyét NT/NCC

O

O

O

Trén co s két qua danh gia NT/NCC, bo phén mua sam d& xuat lya chon
NT/NCC téi Giam Doc.

Nha cung cap duoc lwa chon phai dap tmg dugc cac yéu cau vé tién do, chat
luong va thwong mai ciia Cong ty. Viéc danh gia va dé xuét lya chon NT/NCC
phai dam bao tot nhat loi ich cia Cong ty; dé dat muc tiéu nay cho phép sir dung
cac nghiép vu thuong mai nhur dam phén chéo, dam phan dong thoi véi nhidu
nha cung cap khac nhau, tham khao thém thi truong hodc dam phan véi cac nha
cung cip c6 gia cao hon néu tai thoi diém danh gia c6 1y do va bang chimg 16
rang dé tin rang nha cung cip dat k¥ thuat va co gia chao thap nhat co kha ning
khéng dap tmg duoc tién do, chat luong hodc cac diéu khoan hop dong duoc yéu
cau.

Két qua danh gia va dé xuat Iya chon NT/NCC sé& duoc phé duyét boi Giam Déc.

4.6. Thwong thio va ky két hop dong

4.6.1.

O

4.6.2.

Thwong thio cac diéu khoin va diéu kién hop dong

Trén co s& dé xuét lya chon NT/NCC, b phan mua sdm tién hanh thuong thao
vé cac diéu kién va diéu khoan cua hop dong véi moi NT/NCC xép hang thir 1.
Néu NT/NCC théng nhat dugc cac diéu khoan va diéu kién cia hop dong,
NT/NCC d6 s& duoc kién nghi trao thau;

Trong truong hgp NT/NCC va Cong ty khong théng nhat, BPMS s& tiép tuc moi
NT/NCC thtr 2 vao thuong thao.

Ki két hop dong
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4.7.

4.8.

4.9.

o Sau khi dam phan véi NT/NCC, bg phan mua sdm co trach nhiém hiéu chinh va
soan thao ndi dung Hop dong/ Pon dit hang.

o Noi dung cta hop dong phai phan anh ding va rd rang cac thoa thuan da dat
duogc vé miat ky thuat va thuong mai giita Cong ty va nha thau/nha cung cap, bao
g0m ca cac ndi dung vé ngudn gdc, xuat xir ciia hang hoa, tén nha san xuét...

o Cac nghia vy, ché tai, phat vi pham trong hgp dong phai dugc thuc hién nghiém
tac, Bét ky su thoa hiép hay mién trir déu phai c6 chip thuan trudc cia Giam
dbc Cong ty hodc ngudi dugc Gy quyén.

o Cac can b soan thdo, hoan thién ndi dung hop déng, don dat hang phai chiu
trach nhiém vé do chinh xac va tinh hop phap cta hop dong, don dat hang d6i
Vi cac quy dinh ctia phap luat hién hanh, cac quy dinh cia cap tham quyén va
Cong ty.

o Hop ddng, don dat hang phai c6 sy phé duyét ciia Truong bd phan, Giam ddc,
va phai dugc ky boi dai dién hop phap, ¢ thAm quyén cua cac bén.

Thuec hién hop dong

Sau khi hop dong/ don dit hang dugc ky két, bo phan mua sim sé&:

Lap Béng theo dbi tién do thuc hién hop dong va théng tin dén cac bd phén lién quan
khac (khong co thong tin vé gid) dé cung nam thong tin va phdi hop thuc hién.

Dbi voi nha thau thi cong, BDA ¢ nhiém vu bao cdo danh gia dinh ky mdi 12 thang
hoidc cudi du an (tiry mdc thoi gian nao tdi trude). BDA ¢ quyén bao cdo danh gia dot
xuit NT néu Ban quan 1y du an dénh gia NT 13 khong phu hop & yéu cau can ¢ su
thay doi.

Tiép nhén, kiém tra chit lwong hang héa dich vu va ban giao

B6 phan mua sdm c6 trach nhiém thong tin t6i BPYC/ QHSE tién hanh kiém tra va xéc
nhan chat lugng hang hoéa/ dich vu.

Dua trén bao cao/ xac nhan ciia BPYC/QHSE, bd phan mua sdm tién hanh ban giao
san phém toi BPYC/ luu kho tuy theo thuc té hodc khiéu nai voi NT/NCC néu co sai
khac.

Céc thu tuc tiép nhan hang hoa dugc thyc hién theo quy dinh ctia Cong ty vé Tiép nhan
— Bao quan — Cap phat Vat tu/ Thiét b

Quyét toan hop dong

B6 phan mua sam theo ddi, phéi hop thuc hién hop déng va lam thu tuc quyét toan va
thanh 1y thyc hién hgp dong chuyén P. TCKT kiém tra va phé duyét.

Thi tyc thanh quyét toan Hop dong/ don hang tuan thi cac qui dinh vé thanh toan cia
Cong ty.
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5. TAI DPANH GIA NHA THAU/ NHA CUNG CAP

o Dinh ky vao thang 12 ciia mdi nim, B6 phan mua sam tién hanh tai danh gia
nang lyc cac NT/NCC di hoan thanh hop dong trong nam.

o Sau khi danh gia lai, danh sich NT/NCC dugc cap nhat, danh saich NT/NCC
dugc danh gia 1a khong c6 kha ning tiép tuc mua hang hoa/dich vu, hop tac
trong tuwong lai s€ dugc ban hanh va giii cac bo phan biét va thuc hién.

o Danh sach NT/NCC la tai liéu mat cua Cong ty va dugc quan ly, su dung boi
ngudi c6 tham quyén theo quy dinh hién hanh ciia Cong ty.

6. LUU TRU TAI LIEU
Thoi han luu cac ho so, tai liéu lién quan dén mua sim s& tuan tha céc quy dinh hién

hanh cua Nha nudc va ciia Cong ty veé quan 1y va luu trit ho so tai liéu.
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