[bookmark: _Hlk214895642]Bảng thu thập thông tin về công tác thực hiện mua sắm, đấu thầu hiện nay ở các Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh
(Kèm theo Dự thảo Cẩm nang thực hành mua sắm trong khuôn khổ Chương trình giảm phát thải khu vực Tây Nguyên và Nam Trung Bộ)
Để Cẩm nang thực hành mua sắm trong khuôn khổ Chương trình giảm phát thải khu vực Tây Nguyên và Nam Trung Bộ (Chương trình) có tính khả thi cao, phù hợp với thực tiễn hoạt động của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh tham gia Chương trình, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam phối hợp với tư vấn, các bên liên quan tiến hành rà soát, tổng hợp cách thức triển khai hoạt động mua sắm, đấu thầu hiện nay tại các Quỹ cấp tỉnh thông qua bảng thu thập thông tin dưới đây. 
Thông tin cần thu thập sẽ tập trung vào quy trình nội bộ của từng Quỹ cấp tỉnh trong quá trình thực hiện các hoạt động mua sắm, đấu thầu. Các anh/chị có thể rà soát, thêm bớt các bước cho phù hợp với thực tế đơn vị đang thực hiện và điền trực tiếp thông tin vào cột bên trong từng bảng nhỏ.
1. Xác định nhu cầu và lập kế hoạch mua sắm
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Đề xuất danh mục hàng hóa cần mua sắm cho từng phòng hàng năm
	Ai đề xuất? Gửi cho ai?
	Khoảng thời gian nào trong năm?

	2. Tổng hợp vào đề xuất mua sắm vào dự toán thu - chi hàng năm
	Ai tổng hợp? Gửi ai?
	Khoảng thời gian nào trong năm?

	3. Xin ý kiến Hội đồng quản lý Quỹ
	Ai xin ý kiến? Bằng cách nào?
	Khoảng thời gian nào trong năm?

	4. Hội đồng quản lý Quỹ thông qua
	Bằng cách nào?
	Khoảng thời gian nào trong năm?

	5. Trình Kế hoạch thu chi (bao gồm cả kế hoạch mua sắm) cho cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp để phê duyệt
	Trình cho ai thẩm định?  Ai phê duyệt cuối cùng?
	Khoảng thời gian nào trong năm?

	6. Công khai kế hoạch thu chi năm đã được phê duyệt
	Ai gửi? gửi cho ai?
	Khoảng thời gian nào trong năm?


2. Lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu căn cứ vào dự toán đã duyệt
	Ai lập? Gửi cho ai tổng hợp? Ai thẩm định/rà soát ?
	

	2. Phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu 
	Ai phê duyệt?
	

	3. Công khai bản kế hoạch lựa chọn nhà thầu đã được phê duyệt
	Ai đăng công khai? Bằng hình thức nào? 
	


a. Lập Hồ sơ mời thầu/Hồ sơ yêu cầu 
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Dự thảo Điều khoản tham chiếu (TOR) và dự toán chi tiết gói thầu
	Ai xây dựng? Gửi cho ai tổng hợp? Ai thẩm định/rà soát?
	

	2. Phê duyệt ToR và dự toán chi tiết
	Ai trình? Ai phê duyệt?
	

	3. Xây dựng hồ sơ mời thầu hoặc hồ sơ yêu cầu
	Ai xây dựng? Ai rà soát/thẩm định? Ai phê duyệt?
	


b. Mời thầu và chào giá cạnh tranh
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Mời thầu 
	Ai gửi thông báo mời thầu? Gửi cho ai? 
Phát hành hồ sơ mời thầu qua kênh nào?
	

	2. Chào giá cạnh tranh 
	Ai gửi đi? Gửi cho ai? Qua kênh nào?
	


c. Tiếp nhận hồ sơ dự thầu, mở thầu và đánh giá hồ sơ dự thầu
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Tiếp nhận hồ sơ dự thầu 
	Ai là đầu mối tiếp nhận hồ sơ dự thầu?
Ai lập biên bản mở thầu?
Ai rà soát hồ sơ dự thầu và sau đó chuyển cho ai?
	

	2. Đánh giá hồ sơ dự thầu
	Ai đánh giá hồ sơ dự thầu? 
Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu được ai rà soát? Ai phê duyệt
Ai lập tờ trình báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu? trình cho ai? 
Trường hợp chào giá cạnh tranh thì ai đánh giá? Ai phê duyệt
	

	3. Công khai kết quả lựa chọn nhà thầu
	Ai công khai? Gửi cho ai? Có nội dung gì? Bằng hình thức nào?
	

	4. Thương thảo hợp đồng 
	Ai chủ trì, ai phối hợp? 
	

	5. Ký hợp đồng
	Ai tiếp nhận dự thảo hợp đồng, ai rà soát/thẩm định? 
Ai trình phê duyệt?
	

	6. Lưu hợp đồng
	Ai lưu hợp đồng?
	


d. Giải quyết kiến nghị, khiếu nại về kết quả lựa chọn nhà thầu
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Tiếp nhận kiến nghị của nhà thầu
	Ai là đầu mối tiếp nhận?
Sau đó làm gì và chuyển cho ai?
	

	2. Trả lời kiến nghị của nhà thầu
	Ai dự thảo văn bản trả lời? Ai ký? Gửi lại nhà thầu theo cách nào?
	

	3. Nếu nhà thầu tiếp tục kiến nghị lần 2
	Ai tiếp nhận? và các bước tiếp theo làm gì?
	


e. Quản lý thực hiện hợp đồng
	Các bước
	Quy trình chi tiết
(Ghi rõ phòng ban nào trong Quỹ)
	Mốc thời gian

	1. Theo dõi tiến độ và chất lượng nhà thầu
	Ai là đầu mối quản lý toàn bộ hợp đồng?
Ai là đầu mối nghiệm thu từng phần/toàn phần và nhận bàn giao? Sau đó chuyển hồ sơ đi đâu?
Ai báo cáo tiến độ? 
	

	2. Tạm ứng, thanh, quyết toán
	Ai là đầu mối tạm ứng, thanh quyết toán hợp đồng? 
	

	3. Hoàn thành hợp đồng
	Ai lập báo cáo hoàn thành hợp đồng? và lưu ở đâu?
Đăng tải kết quả thực hiện hợp đồng như thế nào?
	


Cảm ơn các Anh/Chị!
