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CÁC BIỂU MẪU CHUẨN BỊ HỒ SƠ THẦU
	TT
	Biểu mẫu
	Số lượng (bản)

	Mẫu Hồ sơ thầu chào hàng cạnh tranh

	1. 
	Tờ trình cấp Viện Công nghệ sinh học
	02 gốc

	2. 
	Tờ trình cấp Viện Hàn lâm KHCNVN
	02 gốc

	3. 
	Hồ sơ chào hàng cạnh tranh (gói thầu giá trị > 200 triệu)
	01 gốc

	4. 
	Hồ sơ chào hàng cạnh tranh rút gọn (gói thầu giá trị < 200 triệu)
	01 gốc

	5. 
	Quyết định phê duyệt danh mục và dự toán gói thầu 
	03 gốc

	6. 
	Quyết định thành lập tổ thẩm định
	03 gốc

	7. 
	Báo cáo thẩm định kế hoạch thầu
	01 gốc

	8. 
	Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu
	05 gốc

	9. 
	Quyết định thành lập tổ tư vấn thầu
	02 gốc 

	10. 
	Quyết định phê duyệt HS chào hàng cạnh tranh
	02 gốc

	11. 
	Phiếu đăng ký thông báo mời thầu  
	02 gốc

	12. 
	Danh sách nhà thầu nhận HSMT và Danh sách các nhà thầu nộp HSDT
	01 gốc

	13. 
	Biên bản đóng – mở  thầu
	01 bộ

	14. 
	Phiếu chấm thấu
	01 bộ

	15. 
	Báo cáo đánh giá hồ sơ thầu
	01 gốc + 01 photo

	16. 
	Kiểm tra Hồ sơ trước khi gửi tổ thẩm định
	01 gốc

	17. 
	Công văn gửi VAST báo cáo kết quả đánh giá HS thầu (gói thầu giá trị >500 triệu)
	03 gốc

	18. 
	Báo cáo thẩm định
	01 gốc + 01 photo

	19. 
	Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu 
	06 gốc

	20. 
	Thông báo kết quả đấu thầu và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu 
	03 gốc

	21. 
	Tờ trình gửi VAST đề nghị phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu (gói thầu giá trị >500 triệu)
	03 gốc

	22. 
	Công văn gửi VAST báo cáo kết quả thẩm định lựa chọn nhà thầu (gói thầu giá trị >500 triệu)
	03 gốc


CÁC BƯỚC CHUẨN BỊ HỒ SƠ THẦU
1. Tờ trình 
· Gói thầu do Viện CNSH phê duyệt kế hoạch đấu thầu (mẫu 1) kèm theo Thuyết minh bản gốc hoặc Hợp đồng gốc đã ký kết. 
· Đối với các đề tài do VAST, NAFOSTED hoặc các Bộ ngành phê duyệt kế hoạch thầu áp dụng mẫu 2.
2. Hồ sơ mời thầu 
· Gói thầu giá trị >200 triệu đến 2 tỷ (mẫu 3) 
· Gói thầu giá trị <200 triệu (mẫu 4)
3. Quyết định phê duyệt danh mục và dự toán gói thầu (mẫu 5)
4. Quyết định thành lập tổ thẩm định và gửi Hồ sơ cho Tổ thẩm định (mẫu 6)
5. Sau khi nhận được Báo cáo thẩm định kế hoạch thầu (mẫu 7) từ Tổ thẩm định, đề tài chuẩn bị các tài liệu sau để trình ký Lãnh đạo Viện:

·  Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu (mẫu 8)
· Quyết định thành lập tổ tư vấn (mẫu 9)
· Quyết định phê duyệt HS chào hàng cạnh tranh (Mẫu 10)
· Thông báo mời thầu (mẫu 11)

6. Tổ tư vấn họp thầu ngay thời điểm quy định thời gian                                                đóng thầu đăng tải trên báo đấu thầu: đề tài chuẩn bị tất cả các mẫu biểu đã được phê duyệt từ bước 1-4, số báo đấu thầu và các Mẫu 12, 13, 14 cùng hồ sơ dự thầu của các nhà thầu .
7. Báo cáo đánh giá HS thầu và gửi 01 bản photo về Viện lưu (Mẫu 15)
8. Kiểm tra Hồ sơ trước khi gửi tổ thẩm định (Mẫu 16) và gửi HS sang tổ thẩm định
9. Báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu (mẫu 18) và Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu (Mẫu 19)

10. Thông báo kết quả đấu thầu và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu (Mẫu 20) 
Lưu ý với các gói thầu giá trị >500 triệu do VAST phê duyệt kế hoạch đấu thầu: 
1. Sau khi đánh giá Hồ sơ thầu, đề tài gửi VAST Công văn báo cáo kết quả đánh giá Hồ sơ thầu (Mẫu 17). Sau 05 ngày VAST không có ý kiến bằng văn bản, đề tài tiến hành tiếp thủ tục thẩm định. 

2. Sau khi thẩm định kết quả thầu, đề tài gửi Tờ trình gửi VAST đề nghị phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu (mẫu 21) và Công văn gửi VAST báo cáo kết quả thẩm định lựa chọn nhà thầu (Mẫu 22) về Ban kế hoạch tài chính. 
(Thực hiện theo Quyết định số 49/QĐ-VHL ngày 16/01/2015 và Công văn số 475/QĐ-VHL ngày 16/03/2015 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam)
