HANCORP.
|__PMC |

TRUNG TAM QUAN LY, BIEU HANH DU AN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQGNG PHONG KINH TE - KE HOACH
QUY TRINH 02 : QUAN LY HQP PONG XAY DUNG

TAILIEU SO : 02/QT

NGAY HIEU LUC : 19/8/2011

LAN BAN HANH : 01

TRANG : 1/5

QUY TRINH

02 :

QUAN LY HQP PONG XAY DUNG

Noi dung Ho va tén Chir ky
Nguoi Viét Vii Dinh Binh
Giam Doc
Phé Duyét N )
Nguyén Trung Kién




TRUNG TAM QUAN LY, BIEU HANH DU AN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQGNG PHONG KINH TE - KE HOACH
e QUY TRINH 02 : QUAN LY HOP PONG XAY DUNG
TAILIEU SO : 02/QT NGAY HIEU LUC : 19/8/2011 | LAN BAN HANH : 01 | TRANG : 2/5

1. Muc dich
- Pam bao viéc trién khai cong tac kiém tra, thuong thao, danh gia va ky hop dong
xay dung cho dy an duoc thyc hién c6 hé thong, hop 1y, hiéu qua, nhanh chéng.
- Pam bao loi ich cho Trung tdm trong viéc ky két hop ddng, tranh roi vao truong
hop ky két nhirng hop dong bét loi, gdy ton that vé mit kinh té, thwong hiéu....
- Pam bao sy quan 1y, diéu hanh théng nhit ctia Trung tdm, ting cuong sy chu dong
cua cac don vi, phan rd trach nhiém va mdi lién hé gifra cac Phong, Ban.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung cho cac hop ddng ma Trung tim ky két véi Chu dau tu (hop dong A-B)

3. Lwu trir ho so

-. T4t ca céc hd so duoc luu trit mot cach co hé théng, thuan tién cho vi¢c quan 1y va
st dung, dong thanh cac cap file va c6 danh muc theo thur tu.

- Phong kinh té - ké hoach 1a dau mdi trong viéc quan 1y va phan phat hop dong cho
cac phong, ban lién quan.
3.1 Phong Kinh té - ké hoach

- Thanh phan ho so luu trit bao gom :

+ Bién ban thuong thao hop dong (1-2 bd gbc)

+ Hop ddng xay dung (2 bd gdc)
3.2 Phong Tai chinh — ké todn

- Thanh phan ho so luu trit bao gom :

+ Hop dong xay dung (2 bo gdc)
3.3 Phong qudn ly xdy dung/phong co dién

- Thanh phan hd so luu trit bao gom :

+ Hop dong xay dung (1 bd sao)
3.4 Ban diéu hanh dw dn

- Thanh phan hé so luu trit bao gom :

+ Hop dong xdy dung (1 bo sao)
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4. So' @6 dong chay qua trinh

Trach nhiém Quy trinh Biéu mAu
1 Dy an xay dung
Gb (PGD) 7 N
P KT.KH 2 Du thao hop dong
Gb (PGD) 3
P. KT-KH =
Gb (PGD) 4 Ky két hop dong
Céc phong, ban o N
lién quan 5 | Quanly hop dong BM 01-02/QT
Phong KTKH 6 | Thanh Iy hop dong

5. Mo ta qua trinh
5.1 D thio hop dong

- Phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém tiép nhan du thao hop dong tir Chu dau tu.
Sau khi tiép nhan phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém nghién ctru cac ndi dung cta du
thao. Trong trudng hop c6 nhidu van dé phtic tap, phong kinh té - ké hoach phai lién hé véi
c4c phong ban khac cing nghién ciru va dua ra y kién.

- Phong kinh té - ké hoach tap hop cac ¥ kién dong gép vé ban du thao hop ddng,
trinh ban lanh dao Trung tAm dé ban lanh dao xem xét va dua ra y kién giai quyét.
5.2 Thuwong théio hop dong

- Phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém cung cip cac thong tin, cac cin ctr phap 1y
dé 1am co s& cho 1anh dao trung tim di thuong thao hop dong.
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- Trong truong hop can thiét co su yéu cu cia ban lanh dao trung tim, phong kinh té
- ké hoach phai cir can b c¢6 chuyén mén tot, nim viing yéu cau cua hop dong di cung va tu
van cho ldnh dao trung tam.

- Céac 1n6i dung chinh can tién hanh thuong thao d6 14 : gia hop dong, hinh thirc hop
dong, tién do, tam tng, thanh toan, quyét toan, thudng phat trong hop dong.

5.3 Ky két hop dong

- Trude khi trinh 140 dao trung tam ky két hop dong, phong kinh té - ké hoach phai
xem xét, kiém tra lai tat ca cac noi dung vé hop dong. Cac noi dung trong hop dong phai
gidng voi cac ndi dung trong bién ban thuong thao hop dong. Néu phat hién su sai khéc,
phong kinh té - ké hoach can bao ngay cho 1anh dao trung tim xem xét va giai quyét.

- Ngoai ra phong kinh té - ké hoach phai kiém tra cic yéu cau vé chinh ta, cach trinh
bay vin ban, ngay thang nam ky hop dong, thong tin ctia cac bén ky hop dong

- Trudng phong kinh té - k& hoach 13 ngudi ki nhay ting trang cta hop dong trudce
khi trinh Giam ddc trung tim ky két hop dong. Trudng hop ngudi ky két hop dong 1a Phod
giam ddc thi phong kinh té - ké hoach phai 14p vin ban uy quyén.

- Péi v6i truong hop ky két phu luc hop dong ciing dugc thyuc hién theo cic nguyén
tac nhu trén.
5.4 Qudn Iy hop dong

- Cac hop dong, phy luc hop dong do Chu dau tu danh sé thi tudn theo nguyén tic
ctia Chu dau tu.

- Céc hop dong, phu luc hop ddng do Trung tdm danh s thir tir thi tuan theo nguyén
tac nhu sau : Xxxx/yyyy/HPXL/PMC — A; zz/xxxx/yyyy/PLHPXL/PMC — A;

XXXX, ZZ - 1a sb tu nhién c6 it nhét 2 chit s6, dugce danh lién tuc tir ddu nam dén
hét nam

yyyy : 1a nam ky hop dong

A : 1a tén dbi tac ky hop dong

- Phong kinh té - ké hoach va phong tai chinh ké toan dugc giao nhiém vu quan 1y

cac bo gbe cuia hop ddng phai mé sb theo ddi hop dong tuan theo biéu mau BM01-02/QT
5.5 Thanh Iy hgp dong

- Piéu kién tién hanh thanh 1y hgp dong v6i Chii dau tu : bang quyét toan, bién ban
nghiém thu dwa vao sir dung, bién ban két thiic bao hanh (néu co).

- Phong kinh té ké hoach cin ct vao nhirng diéu kién trén va cac diéu khoan trong
hop dong dé tién hanh thanh 1y hgp dong véi Chi dau tu. Phong tai chinh — ké toan c6 trach
nhiém kiém tra va xac nhan vao gié tri tién Chu ddu tu dd chuyén trong bién ban thanh 1y
hop dong. Cac gia tri con lai, phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém kiém tra va xac nhan
trudc khi trinh 1anh dao trung tam ky.
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6. Phu luc/ biéu mau

BMO01-02/QT
SO THEO DOI HQP PONG
NAM .....
Stt Tén hop dong S6 hop dong Ngﬁgélfgh‘-"p Gia tri hop dong | Tién do hop dong Chii diu tu
1 Thi cong xay lap..... 017201 1/HBXL-PMC- 19/8/2011 1.000.000 ty 250 ngay Congty ....
2 Thi cong xay lap..... 02201/HBXL-PMC- |, 611 500.000 USD 15/9/2011- Congty ....
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