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1 MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 Mục đích
Thống nhất tiêu chí lựa chọn và đánh giá Nhà cung ứng (NCƯ) dựa trên khả năng cung cấp sản phẩm phù hợp với các yêu cầu của Công ty để thực hiện các công việc theo hợp đồng đã ký kết với Khách hàng, tuân thủ Pháp Luật và các quy định hiện hành.
Thống nhất trình tự, thủ tục lựa chọn NCƯ và mua sản phẩm để bảo đảm sản phẩm mua vào phù hợp với các yêu cầu tạo ra sản phẩm tiếp theo hoặc hoàn thiện sản phẩm dịch vụ tư vấn của Công ty, thoả mãn yêu cầu về chất lượng sản phẩm cung cấp cho Khách hàng.
1.2 Phạm vi áp dụng
Trong Công ty.
2 TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1 Các Quy định hiện hành của Nhà nước;
2.2 Hợp đồng về cung cấp dịch vụ tư vấn đã ký với Khách hàng;
2.3 Các yêu cầu đối với việc mua sản phẩm;
2.4 Tài liệu của Hệ thống Quản lý chất lượng TECCO1;
2.5 Tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
3 TRÁCH NHIỆM
3.1 Giám đốc (GĐ)
Phê duyệt hoặc ủy quyền phê duyệt các yêu cầu mua sản phẩm cần thiết để tạo ra sản phẩm tiếp theo hoặc tạo thành sản phẩm dịch vụ tư vấn của Công ty. 
Quyết định hoặc ủy quyền việc lựa chọn NCƯ và ký kết hoặc ủy quyền ký kết hợp đồng với NCƯ.
3.2 Người được ủy quyền (NĐUQ)
Thực hiện các công việc liên quan đến công tác lựa chọn Nhà cung ứng theo ủy quyền của GĐ
3.3 Đơn vị thực hiện
Đề xuất yêu cầu mua sản phẩm bao gồm: Tên sản phẩm, số lượng, chủng loại, đặc tính kỹ thuật,... trình GĐ/ NĐUQ phê duyệt; 
Phối hợp với Văn Phòng (VP) và với Đơn vị quản lý hợp đồng (Đơn vị QLHĐ) thực hiện các thủ tục mua và nghiệm thu sản phẩm .
Phối hợp với Đơn vị/Bộ phận Quản lý chất lượng (QLCL), Văn Phòng và Đơn vị QLHĐ theo dõi và lập phiếu đánh giá kết quả công việc của NCƯ là các cá nhân/chuyên gia.
3.4 Đơn vị quản lý hợp đồng/Đơn vị thực hiện (Đơn vị QLHĐ) 
Đề xuất lựa chọn NCƯ là những đơn vị cung cấp các dịch vụ tư vấn phù hợp với yêu cầu mua sản phẩm đã được phê duyệt;
Lập hợp đồng với NCƯ, trình GĐ/ NĐUQ ký và quản lý, theo dõi thực hiện hợp đồng (theo Quy trình TECCO1-ISO-QT 09);
Phối hợp với Đơn vị thực hiện, Đơn vị QLCL, Văn phòng theo dõi và đánh giá việc thực hiện hợp đồng của NCƯ là Đơn vị.
3.5 Văn Phòng/Các phòng ban đơn vị thực hiện (VP)
Tham mưu cho GĐ/ NĐUQ lựa chọn NCƯ là các cá nhân/ chuyên gia để thực hiện công việc theo yêu cầu mua sản phẩm đã được phê duyệt;
Phối hợp với Đơn vị QLHĐ và Đơn vị thực hiện, thương thảo, lập hợp đồng lao động trình GĐ/ NĐUQ ký;
Tham gia quản lý, theo dõi thực hiện hợp đồng lao động đã ký giữa Công ty với NCƯ là cá nhân/chuyên gia;
Tham gia theo dõi và đánh giá việc thực hiện hợp đồng của NCƯ là cá nhân/ chuyên gia.
3.6 Đơn vị/Bộ phận quản lý chất lượng (QLCL): là đơn vị hoặc cá nhân được giao nhiệm vụ đánh giá Chất lượng.
 Phối hợp với Đơn vị thực hiện, Đơn vị QLHĐ và Văn Phòng (VP) kiểm tra, nghiệm thu sản phẩm được mua từ NCƯ theo lĩnh vực được giao; 
Tham gia theo dõi và đánh giá việc thực hiện hợp đồng của NCƯ.
3.7 Phòng Tài chính kế toán (Phòng TCKT)
Theo dõi, quản lý và hạch toán các nội dung về tài chính đối với tất cả các hợp đồng ký kết với NCƯ.
4 MÔ TẢ
4.1 Định nghĩa
4.1.1 Nhà cung ứng (NCƯ)
NCƯ trong quy trình này là những tổ chức/ đơn vị (Đơn vị) hoặc những các nhân/ chuyên gia (Chuyên gia) có đủ năng lực và kinh nghiệm thực hiện một phần công việc hoặc một số công việc cụ thể của một dự án theo nội dung hợp đồng mà Công ty đã ký kết với Khách hàng.
NCƯ trong Quy trình này không bao gồm các Đơn vị/chuyên gia trực thuộc Công ty hoặc các Đơn vị/ chuyên gia là thành viên liên danh tư vấn trong Hồ sơ dự thầu khi Công ty tham gia dự thầu và được lựa chọn cung cấp các dịch vụ tư vấn.
4.1.2 Sản phẩm
Sản phẩm nêu trong Quy trình này là bất kỳ một kết quả dịch vụ nào của NCƯ cung cấp theo hợp đồng hoặc thoả thuận mua/thuê sản phẩm cho Công ty nhằm phục vụ yêu cầu tạo ra sản phẩm tiếp theo hoặc hoàn thiện sản phẩm dịch vụ tư vấn của Công ty đã cam kết cung cấp cho Khách hàng. 
4.1.3 Người được ủy quyền (NĐUQ)
Người được ủy quyền (NĐUQ) là Phó Giám đốc (PGĐ)/Giám đốc TT hoặc một cá nhân được GĐ ủy quyền thực hiện công việc liên quan đến công tác lựa chọn nhà cung ứng và mua sản phẩm.
4.1.4 Đơn vị quản lý hợp đồng (Đơn vị QLHĐ)
Đơn vị QLHĐ là Phòng Kinh doanh (Phòng KD) hoặc một Đơn vị khác được Giám đốc giao nhiệm vụ theo dõi và quản lý hợp đồng với NCƯ. 
4.2 Trình tự thực hiện
4.2.1 Đề xuất yêu cầu mua sản phẩm
Căn cứ vào tính chất và yêu cầu của dự án, Đơn vị thực hiện phối hợp với Đơn vị QLHĐ xác định nhu cầu mua/thuê sản phẩm theo Biên bản họp triển khai Dự án, hoặc Tờ trình hoặc Phiếu đề xuất yêu cầu mua sản phẩm từ NCƯ trình GĐ/ NĐUQ phê duyệt (Tham khảo BM QT11-1).
4.2.2 Lựa chọn NCƯ
a) Trường hợp NCƯ là chuyên gia 
Căn cứ ý kiến phê duyệt của GĐ/ NĐUQ hoặc nhu cầu công việc, Văn phòng/Đơn vị thực hiện tập hợp yêu cầu về việc thuê chuyên gia đồng thời tiến hành lựa chọn như sau:
· Dự kiến danh sách chuyên gia có nhu cầu và năng lực phù hợp với yêu cầu;
· Hướng dẫn lập Hồ sơ chuyên gia, bao gồm: Đơn xin làm việc, Sơ yếu lý lịch; Lý lịch khoa học và các chứng chỉ liên quan tới nhiệm vụ cần thực hiện;
· Lập Hợp đồng thuê chuyên theo công việc: đảm bảo tư cách pháp nhân phù hợp và đáp ứng yêu cầu công việc.
· Căn cứ các tiêu chí yêu cầu và hồ sơ chuyên gia, đề xuất lựa chọn các chuyên gia phù hợp để trình GĐ/ NĐUQ quyết định . 
b) Trường hợp NCƯ là tổ chức
Căn cứ ý kiến phê duyệt của GĐ/ NĐUQ, Đơn vị QLHĐ phối hợp với Đơn vị thực hiện xem xét yêu cầu cụ thể của phần công việc cần thuê NCƯ và tiến hành lựa chọn như sau:
· Đánh giá các NCƯ đã tham  gia các dự án trước đây của Công ty và các NCƯ có thư quan tâm theo các tiêu chí sau đây: 
· Hiểu thị trường và khách hàng;
· Uy tín, kinh nghiệm, tính chuyên nghiệp; 
· Năng lực về nguồn lực, tài chính, công nghệ và thiết bị;
· Chất lượng sản phẩm;
· Giá thành sản phẩm;
· Tinh thần hợp tác, chấp nhận rủi ro; 
· Các tiêu chí khác;
· Đề xuất danh sách NCƯ thoả mãn yêu cầu cung cấp dịch vụ phù hợp với hợp đồng đã ký với Khách hàng để trình GĐ/ NĐUQ quyết định lựa chọn. 
· Trong một số trường hợp đặc biệt (do điều kiện hợp đồng ràng buộc), danh sách một số NCƯ quan trọng (Nhà thầu phụ) phải báo cáo Khách hàng để được chấp thuận.
4.2.3 Lập hợp đồng mua sản phẩm
Trường hợp NCƯ là chuyên gia: Văn phòng phối hợp với Đơn vị QLHĐ và Đơn vị thực hiện tiến hành chuẩn bị hợp đồng lao động với chuyên gia và trình GĐ/ NĐUQ ký. Hợp đồng lao động với các chuyên gia được lập tuân thủ theo các quy định hiện hành của pháp luật và mẫu Hợp đồng lao động theo Bộ Luật Lao động đã được ban hành.
Trường hợp NCƯ là tổ chức: Đơn vị QLHĐ chuẩn bị hợp đồng với NCƯ trình GĐ/ NĐUQ ký. Hợp đồng với NCƯ phải tuân thủ đầy đủ các quy định hiện hành của pháp luật về hợp đồng, phù hợp với tính chất công việc của từng dự án và phải xác định rõ trách nhiệm của các bên, cách thức, mức độ kiểm soát sản phẩm do NCƯ cung cấp.
4.2.4 Quản lý, theo dõi quá trình thực hiện hợp đồng với NCƯ
Việc quản lý, theo dõi thực hiện hợp đồng với NCƯ được kiểm soát theo Quy trình quản lý hợp đồng (TECCO1-ISO-QT 09), trong đó lưu ý một số nội dung sau:
a) Thay đổi nội dung hợp đồng NCƯ 
Trong quá trình thực hiện hợp đồng, nếu NCƯ không đáp ứng được yêu cầu công việc hoặc do yêu cầu công việc cần phải gia hạn/thay đổi nội dung hợp đồng (trường hợp chuyên gia), Đơn vị QLHĐ phối hợp với Văn phòng và Đơn vị thực hiện đề nghị GĐ/ NĐUQ thay thế NCƯ hoặc gia hạn/ thay đổi nội dung hợp đồng (trường hợp chuyên gia) phù hợp với yêu cầu tạo sản phẩm. 
b) Kiểm tra, xác nhận sản phẩm 
NCƯ chuyển sản phẩm đến Đơn vị thực hiện và QLCL để kiểm tra số lượng và chất lượng sản phẩm theo quy định; 
QLCL phối hợp với Đơn vị thực hiện và Đơn vị QLHĐ (nếu cần) kiểm tra tính phù hợp của sản phẩm về chất lượng theo yêu cầu của hợp đồng đã ký. Việc kiểm tra sản phẩm của NCƯ phải được lưu giữ lại thông qua Phiếu KCS (theo quy định tại Quy trình TECCO1-ISO-QT10).
Trong trường hợp sản phẩm chưa đạt yêu cầu đề ra, QLCL thông báo cho Đơn vị QLHĐ để yêu cầu NCƯ điều chỉnh, sửa chữa hoặc làm lại cho đến khi thoả mãn yêu cầu theo hợp đồng đã ký kết. NCƯ có trách nhiệm bảo hành và bảo mật sản phẩm theo quy định của Hợp đồng và quy định chung của Pháp luật.
c) Giao sản phẩm cho Đơn vị thực hiện
Khi sản phẩm của NCƯ cung cấp đạt yêu cầu, NCƯ làm thủ tục bàn giao sản phẩm cho Đơn vị thực hiện để hoàn thiện sản phẩm dịch vụ cuối cùng cung cấp cho Khách hàng theo hợp đồng đã ký kết. Đồng thời, NCƯ gửi Biên bản bàn giao sản phẩm cho Đơn vị QLHĐ.
d) Nghiệm thu thanh toán và kết thúc hợp đồng với NCƯ  
Thủ tục nghiệm thu thanh quyết toán và thanh lý hợp đồng với NCƯ được thực hiện theo hợp đồng đã ký kết (tham khảo TECCO1-ISO-QT 09). 
4.2.5 Đánh giá việc thực hiện của NCƯ
Sau khi hoàn thành công việc theo hợp đồng đã ký, Đơn vị thực hiện chủ trì, Đơn vị QLHĐ phối hợp lập phiếu đánh giá kết quả thực hiện của chuyên gia (tham khảo BM QT11-2) đồng thời kiến nghị những chuyên gia có thể tiếp tục được thuê cho các dự án tiếp theo và gửi về Văn phòng để lưu trữ;
Đơn vị QLHĐ chủ trì, Đơn vị thực hiện phối hợp lập phiếu đánh giá việc thực hiện hợp đồng của NCƯ là tổ chức (tham khảo BM QT11-3) và kiến nghị những NCƯ có thể chấp nhận để phục vụ cho các dự án tiếp theo.
5 LƯU TRỮ
5.1 Các tài liệu và đơn vị lưu trữ
· Sản phẩm do NCƯ cung cấp đảm bảo theo yêu cầu của Hợp đồng được lưu trữ tại đơn vị QLHĐ/Đơn vị thực hiện;
· Hồ sơ liên quan đến mua sản phẩm (Yêu cầu mua sản phẩm, hợp đồng với NCƯ, các biên bản nghiệm thu, thanh toán và thanh lý hợp đồng,...) được lưu trữ tại Đơn vị QLHĐ. 
· Hồ sơ liên quan đến việc thuê chuyên gia được lưu trữ tại Văn phòng;
· Phiếu đánh giá việc thực hiện của NCƯ được lưu trữ tại Đơn vị QLHĐ (trường hợp NCƯ là tổ chức) hoặc Văn phòng và Đơn vị thực hiện (trường hợp NCƯ là chuyên gia);
5.2 Thời gian lưu trữ: Lâu dài

6 PHỤ LỤC
Phụ lục 1:	Phiếu đề xuất yêu cầu mua sản phẩm - BM QT11-1 (tham khảo)
Phụ lục 2: 	Mẫu Phiếu đánh giá việc thực hiện hợp đồng của chuyên gia – 
	BM QT11-2 (tham khảo).
Phụ lục 3: 	Mẫu Phiếu đánh giá việc thực hiện hợp đồng của Nhà thầu phụ - 
BM QT11-3 (tham khảo).


PHỤ LỤC 1
BM QT11-1

	TÊN CÔNG TY
TÊN ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT
Số: ……….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……., ngày ........ tháng ...... năm.........



PHIẾU ĐỀ XUẤT YÊU CẦU MUA SẢN PHẨM


Kính gửi:  Giám đốc/Người được ủy quyền

Để phục vụ cho việc triển khai dự án (Tên dự án), Đơn vị (Tên Đơn vị thực hiện) đề nghị Giám đốc cho phép ký hợp đồng với NCƯ để mua sản phẩm với các yêu cầu cụ thể như sau:

1. Yêu cầu về sản phẩm:

a) Tên sản phẩm ..................................................................................................
b) Chất lượng cụ thể  ...........................................................................................
c) Số lượng.................................... .......................................................................
d) Yêu cầu khác ....................................................................................................

2. Yêu cầu về Nhà cung ứng (Chuyên gia/Nhà thầu phụ)

a) Nhà cung ứng (Chuyên gia/ Nhà thầu phụ)......................................................
b) Kinh nghiệm (Năm công tác/ số công trình đã thực hiện...).............................
c) Năng lực chuyên môn (Bằng cấp, chứng chỉ/ Năng lực về thiết bị, công nghệ)
d) Yêu cầu khác ....................................................................................................

	Đề nghị Giám đốc/Người được ủy quyền xem xét và cho ý kiến chỉ đạo.

						
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: 
	PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ THỰC HIỆN 
       (Ký và ghi rõ họ và tên)



			


PHỤ LỤC 2
BM QT11-2

	TÊN CÔNG TY

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……….., ngày ........ tháng ...... năm.........



PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIỆC THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG 
CỦA CHUYÊN GIA 

Đơn vị thuê chuyên gia:
Tên dự án:

	TT
	Họ và tên
	Địa chỉ
	Loại hình công việc mà chuyên gia/ chuyên gia đảm nhiệm
	Tiêu chí đánh giá
	Đánh giá, nhận xét chung

	
	
	
	
	Chất lượng thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Tinh thần hợp tác
	Tiêu chí khác
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




	PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ THỰC HIỆN
 (Ký và ghi rõ họ và tên)
	PHỤ TRÁCH VĂN PHÒNG
 (Ký và ghi rõ họ và tên)













PHỤ LỤC 3
BM QT11-3
	TÊN CÔNG TY

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……….., ngày ........ tháng ...... năm.........



PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIỆC THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG 
CỦA NHÀ CUNG ỨNG (NHÀ THẦU PHỤ)

1. Tên dự án:
2. Giám đốc/ Người được ủy quyền:
3. Chủ nhiệm lập dự án/ Chủ nhiệm thiết kế/ Chủ nhiệm khảo sát:
4. Tên và địa chỉ của Nhà thầu phụ:
5. Hạng mục công việc do Nhà thầu phụ thực hiện:
6. Nhận xét:
a) Việc tuân thủ các Quy trình chất lượng:
b) Chất lượng sản phẩm giao nộp:
c) Tiến độ thực hiện:
d) Giá thành sản phẩm
e) Công nghệ, thiết bị thực hiện:
f) Tinh thần hợp tác:
g) Các nhận xét khác:
7. Kiến nghị về Nhà thầu phụ:


	PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ THỰC HIỆN
 (Ký và ghi rõ họ và tên)
	PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ QLHĐ
 (Ký và ghi rõ họ và tên)
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