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1. Muc dich
- Nham thoa man nhu cau cia khach hang 13 Chii dau tu hodc Nha thau chinh.
- Pam bao viéc quan 1y cong tac 1ap hd so du thau duoc thuan loi, d& dang. Pay
nhanh tién d6 thuc hién cong tac 1ap hd so dy thau.
- Pam bao sy quan 1y, diéu hanh ttlléng nhat cua Trung tim, ting cudng su chi dong
cua cac don vi, phan r0 trach nhi€ém va moi lién hé gitta cac Phong, Ban.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung cho cic go6i thau do Trung tdm thyc hién.

3. Luu trit ho so

- Tt ca cac hd so duogc luu trit mot cach co hé théng, thuan tién cho viéc quan ly va
st dung, dong thanh cac cap file va c6 danh muc theo thur tu.
3.1 Phong Kinh té - ké hoach

- Thanh phan hd so luu trit bao gom :

+ Ho so moi thau + Ban vé.

+ Cac cau hoi va giai dap ctia Chu dau tu, Ban quan 1y du 4n trong qué trinh 1am ho
so du thau.

+ Ho so du thau (1 ban phd to): bao gdm ho so phéap 1y; Ho so k¥ thuat-bién phép;
Ho so dé xuat gia; Bia CD.

+ Céc hd so bd sung, 1am rd hd so du thau (néu co).

+ Truong hop ho so du thiu dugc giri bang Email cho Chu dau tu, ho so goc duogc
ghi trén dia CD va luu theo dung quy dinh.
3.2 Ban diéu hanh duw dn (trong trwong hop tring thau)

+ Hd so moi thau + Ban vé.

+ Céc cau hoi va giai dap ctia Chu dau tu, Ban quan 1y du 4n trong qua trinh 1am hd
so du thau.

+ Hb so dy thau (1 ban pho t6): bao gdm hd so phap 1y; Ho so k§ thuat-bién phap;
Ho so dé xuat gia; Dia CD.
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5. Mo ta qua trinh

5.1 Tiép nhén thong tin va mua hd so moi thiu

- Phong kinh té ké hoach tiép nhdn thong tin ddu thau thong qua cac phuong tién
thong tin dai chung, lién hé v6i don vi moi thau va thu thap thong tin lién quan dén hd so
moi thau. Sau khi xtr Iy danh gia théng tin moi thau, phong kinh té ké hoach trinh Ban Giam
déc cho ¥ kién chi dao.

- Phong kinh té ké hoach cir nguoi di mua va tiép nhan hd so moi thau. Sau d6 kiém
tra ho so moi thau, kiém tra hién truong. Néu viéce kiém tra hd so moi thau va kiém tra hién
truong c6 nhitng vudng mic can lién hé tré lai voi don vi moi thau dé bd sung hoan chinh
tai lidu.

5.2 Kiém tra yéu ciu ning luc

- Ngay sau khi tiép nhan hd so moi thau, phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém
nghién ctru hd so moi thau, kiém tra kha ning dap tng vé ning luc va danh gia muc do
trang thau bao céo 1anh dao Trung tdm quyét dinh.

- Phong kinh té ké hoach c6 trach nhiém nghién ciru ho so, dé ra dé cuong ndi dung
hé so du thau, ké hoach va tién d6 thuc hién timg ndi dung cia hd so moi thau, phdi hop
thuc hién v6i cac phong ban lién quan va cac nha thau phu (néu can). Ké hoach 1ap hé so du
thau theo BM01-01/QT.

- Sau khi kiém tra cac yéu cau vé nang luc da dat, tién hanh thyc hién song song cac
cong viée sau: Ho so phap 1y; Bién phap thi céng va tién d6; Gia du thau.

5.3 Ho so phap 1y

- Phong kinh té ké hoach c6 trach nhiém tap hop ho so phap 1y bao gdm hd so ning
luc, catalog vat tu, thiét bi.

- Riéng catalog vat tu, thiét bi phai dya vao nhitng chung loai vat tu thiét bi trong yéu
cau cta hd so moi thau va st dung trong phan gia cta hd so dy thau.

- Truong phong kinh té - ké hoach 1a nguoi chiu trach nhiém trong viéc kiém tra hd
so phap ly.

5.4 Ho so bi¢n phap thi cong va tién do

- Phong quan 1y xay dung (phong co dién) co trach nhiém nghién ctu hd so moi
thau, t6 chtrc tham hién trudong dé 1ap bién phap thi cong va tién do.

- Trude khi lap bién phap va tién d6, phong Quan 1y xdy dung (co dién) dua vao ban
v& ciia hd so moi thau dé boc chi tiét khdi lugng theo biéu mau BM02-01/QT.

- Bang khdi luong nay s& duoc chuyén sang phong kinh té - ké hoach phuc vu cho
cong tac xac dinh gia goi thau.

- Pbi v6i phan viéc co su tham gia cua nha thau phu, phong Quan 1y xay dung
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(phong co dién) c6 trach nhiém don ddc, kiém tra coéng viée cua nha thau phy, dam bao
cong viéc cua nha thau phu theo dung ké hoach dit ra

- Bién phap thi cong va tién do thi cong duoc 1ap dya trén cac yéu cau ctia hd so moi
thau. Truéng phong quan 1y xay dung (Phong co dién) 1a ngudi chiu trach nhiém trong viéc
kiém tra bién phap va tién do thi céng.

5.5 Gia dy thau

- Gia dy thau duoc 1ap dua trén tién lugng cua hd so mai thau. Doi véi cac khdi
luong khong co trong tién luong ctia hd so moi thau thi phai duoc 1ap gia riéng cho phan
cong viéc nay dé phuc vu cho cong tac thuong thao hop dong.

- Pdi voi cac cong viéc ma hd so moi thau chao thau theo Lot/Lo, phong kinh té - ké
hoach phai phdi hop v&i cac bd phan chuyén moén khac dé boc tach mot cach chi tiét va
chinh xac cho phan khéi luong nay dé dam bao viéc xac dinh gia du thiu mot cach hop 1y.

- P6i v6i phan viée co du tham gia ctia nha thau phy, phong kinh té - ké hoach c¢6
trach nhiém don ddc, kiém tra cong viéc ctia nha thau phu, dam bao cong viéc clia nha thau
phu theo dung ké hoach dit ra.

- Trudng phong kinh té - ké hoach (hoic truong nhém gid) 1a ngudi chiu trach nhiém
trong viéc don doc kiém tra.

5.6 Tap hgp va ky hd so du thiu

- Truéng céc bo phan s€ chiu trach nhiém trong viéc in an, tap hop file va chuyén vé
phong kinh té - ké hoach 1a bd phan tap hop cac phan cia ho so dy thau thanh b ho so du
thau hoan chinh (c6 su phbi hop ctng vdi phong to chitc hanh chinh).

- Trudng cac bd phan chiu trach nhiém ky nhay d6i véi phan viéc dugc giao trudc
khi trinh Giam dbc ky. Truong hop nguoi ky 1a Phé giam ddc thi phong kinh té - ké hoach
phai soan thao gidy uy quyén theo ding miu cta hd so moi thau.

- Phong kinh té — ké hoach chiu trach nhiém vé s6 lwong hd so du thau phai phi hop
v6i yéu cau ctia hd so moi thau.

5.7 Tham dw mé thau

- Phong kinh té ké hoach c6 trach nhiém chuan bi day du hd so, dam bao khong sai
s6t trong qua tinh tham dy mé thau ctia Giam ddc hodc phéd giam ddc. Trudng hop co su
yéu ciu cua ban gidam dbc, phong kinh té - ké hoach phai cir can bd c6 chuyén mon tét di
cung ban lanh dao.

- Phong kinh té ké hoach ¢6 trach nhiém luu trir ho so dy thau (ban copy) va dién day
du thong tin vé goi thau theo BM03-01/QT.
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6. Phu luc/ biéu mau

6.1 BM01-01/QT : Biéu miu ké hoach lap hd so du thau
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM QUAN LY,
PIEU HANH DU AN XAY DUNG

S6 /KHPT/KTKH

DPoc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

Ha Noi, ngay thang nam 20..

KE HOACH LAP HO SO DU THAU

DUW AN e ———————————————
GOLthAU 1
CRU AU E 5 oottt e et e et e ettt ettt e e en e et eees
NEAY MO thAU ottt
TT Cong viéc thuc hién Bop h z.‘in/cz:lAnhﬁn Tl;]ogal:]an ?h&,ky x‘éc nh.zfin
dam nhiém R cua cac thanh vién
: thanh
| | HO so phap ly Phong KTKH (TP ky)
1 | Cac yéu cau vé nang luc Nguyén Vin A (cdn bé truec tiép)
2 | Catalog vatliéu, thiétbi |  ............... (cdn bé truec tiép)
Il | Bién phap thi cong, tién
do
1.1 | Phan xiy dung Phong QLXD (TP ky)
1 | Béc khoi lwong Nguyén Vin B (cdn b truc tiép)
2 |Biénphapthicong | ... (cdn b truc tiép)
3 |Tiéndothicong | oo (can bg truc tiép)
11.2 | Phén co dién Phong co dién (TP ky)
1 | Boc khdi lugng Nguyén Vin C (can bo truc tié’p)
2 |Biénphapthicong | ...l (can bo truc tié’p)
3 |Tiéndothicong | e (can bé truec tiép)
Il | Gia dy thiu Phong KTKH (TP ky)
1 | Phan két ciu Nguyén Vin D (cdn bé truec tiép)
2 | Phan hoan thién (cdn bé truec tiép)
3 |...
IV | Phan viéc giao thau phu (Kiém sodt)
1 | Phan..... Phong KTKH (TP ky)
2 | Phan..... Phong QLXD (TP ky)
3 | Phan Phong co dién (TP ky)
GIAM POC

(Ky, dong dau, ghi 16 ho tén)




TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH

e QUY TRINH 01 : LAP HO SO DU THAU

TAILIEU SO: 01/QT | NGAY HIEU LUC : 19/8/2011 | LAN BAN HANH : 01 TRANG 7/8

6.2 BM02-01/QT : Biéu miu gii trinh khoi lwong hd so dy thiu

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEU HANH DU AN XAY DUNG Poc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
S6 /KL/QLXD hoic CP Ha Noi, ngdy thang nam 20..

Du an

GIAI TRINH KHOI LUQNG HO SO DU THAU

Géi thau L e oot
Chi dau tw L e e et e ettt e e e et rr e e

. Khoi lwong
Khoi luwgng .
Don 3 béc tach lai o
TT Noi dung . | trong ho so L Chénh léch
vl 5 theo ban vé
moi thau
HSMT
A Cic cong viéc ¢6 trong tién lwong moi thiu
| | Phan két cau
1
Il | Phan hoan thién
Il | Phén dién nudc
B | Cac cong viéc c6 trong ban vé HSMT nhung khong c6 trong tién lwong moi thau

Phan két cau

Phan hoan thién

Phan dién nudc

PHONG QLXD (CP)
(Truong, phé phong ky)
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6.3 BM03-02/QT : Biéu miu quan ly ho so

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEU HANH DU AN XAY DUNG Poc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
S6 /HSDT/KTKH Ha Noi, ngdy thang nam 20..

DANH SACH HO SO DU THAU

N . 2 Ngay ngp Hiéu luc ho so cr ceor A
TT Tén goi thau Chu dau tw thiu dur thiu Gia goi thau

PHONG KINH TE KE HOACH
(Truong, pho phong ky)




