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1. Muc dich
- Pam bao viéc trién khai cong tac cung cap vat tu (thiét bi, may moc) cho du an
duoc thuc hién c6 hé théng, hop 1y, hi€u qua, nhanh chong.
- Pam bao sy quan 1y, diéu hanh théng nhét ctia Trung tdm, ting cuong sy chu dong
cua cac don vi, phan r0 trach nhiém va mdi lién hé gifra cac Phong, Ban.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung cho tit ca cac dy 4n ma Trung tAm 14 don vi thi cong
- Ap dung cho cac loai hang hoa, vat tu, thiét bi thong thudng. Pdi véi cac loai hang
hoa, may moc dic biét, 1anh dao Trung tdm s& cin ¢t vao tinh hinh cu thé dé giai quyét.

3. Lwu trit ho so

-. T4t ca cac hd so duoc 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 thir tu.
- Ban diéu hanh du 4n c6 trach nhiém tap hop ddy du cac bién ban giao nhan hang
v61 nha cung cap va chuyén vé phong kinh t€ - ké hoach va phong tai chinh ké toan.
3.1 Phong Kinh té - ké hoach
- Thanh phan ho so luu trir bao gom :
+ Du tru tong thé cua du 4n sau khi duge Pho giam dbc phé duyét (01 ban gbc)
+ Hop d6ng mua ban vat tu voi nha cung cap (01 ban gdc)
+ Pon dé xuit cung cp vat tu ciia Ban diéu hanh dy an (01 ban gbc)
+ Pon dat hang (01 ban gbc)
+ Bién ban giao nhan hang (01 ban sao)
3.2 Phong Tai chinh — ké todn
- Thanh phan hé so luu trit bao gom :
+ Hop dong mua ban vat tu voi nha cung cap (02 ban gde)
+ Bién ban giao nhan hang (01 ban gbc)
+ H so thanh 1y hop ddng cung cap vat tu (02 ban gbc)
3.3 Ban diéu hanh duw dn
- Thanh phan hd so luu trit bao gom :
+ Dy tru tong thé cta dy an sau khi dugc Pho giam dbc phé duyét (01 ban sao)
+ Hop ddng mua ban vat tu voi nha cung cap (01 ban sao)
+ Pon dé xuat cung cip vt tu ciia Ban diéu hanh dy an (01 ban gbc)

+ Bién ban giao nhan hang (01 ban sao)
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5. Mo ta qua trinh

5.1 Lap du tru tong thé dw an

- Ngay sau khi dy 4n bét du trién khai, Gidm déc Trung tAm s& thanh 14p Ban diéu
hanh dy 4n. Ban diéu hanh du an sau khi dugc thanh 1ap c6 trach nhi€ém nghién ctru hd so
cua du an va 13p bang du tru téng thé cua dy an. Viéc 1ap bang du tru téng thé cua dy an s&
gitp cho viéc quan ly du an mot cach thuan loi va c6 hé théng.

- Bang du tru téng thé cta du 4n can dugc boc tich mot cach chi tiét, chinh xac tur
ban v& thi cong duoc Chu dau tu phé duyét (khong 1& thudc vao khéi luong trong hop dong).
Cian ctr vao tién do thi cong cua dy an, Ban diéu hanh dy an phai lap tién do cung ung vat tu
dé Trung tAm du tri ngudn von cho ting giai doan thi cong ctia du 4n.

5.2 Kiém tra du tru

- Viéc kiém tra dy tr gitp cho vi¢c han ché nhirng sai sot trong khau 1ap du tru, gidp
cho bang duy tri1 tong thé c6 tinh chinh xac cao hon.

- Phong kinh té - ké hoach can nghién ctru k¥ ho so, lién hé v6i Ban diéu hanh dy an
va phdi hop véi cac phong Quan 1y xay dung va phong co dién dé hoan thién bang du tru.

- Bang du tru sau khi dugc Pho giam dbc phé duyét s& 13 can ctr dé trién khai cac
cong viée tiép theo.

5.3 Lwa chon nha cung cap va ky hop dong

- Lya chon nha cung cép nham muc dich chon duoc ban hang phu hop, dam bao vé
gia ca, chat lugng va tién do cung cép hang hoa tao diéu kién thuan loi cho qua trinh thi
cong ciing nhu nang cao loi ich kinh té cho dy an

- Cin ctr vao bang du tri dugc phé duyét, phong kinh té ké hoach phai lién hé véi cac
nha cung cap, so sanh lia chon nha cung cip dap tmg dugc ddy du cac tiéu chi (gia ca, mic
do tin cay, kha nang dap tng...) bdo céo lanh dao trung tam va tién hanh ky hop déng vOi
nha cung cap.

5.4 P& xuét cung cip hang hoa vat tw va kiém tra don dé xuat

- Cin ctr vao du tri duge duyét va tién do thuc té tai cong trudng, ban diéu hanh dy
an xéac dinh nhu cau cu thé va lap don dé xuat giri vé phong kinh té ké hoach. Thoi gian lap
don dé xuat toi thiéu trude 3 ngay so voi thoi diém can st dung hang héa vat tu.

- Phong kinh té ké hoach sau khi nhan dugc don dé xuit cua ban diéu hanh du 4n,
can cr vao dy tri duoc phé duyét tién hanh kiém tra ndi dung ctua don dé xuat. Néu phat
hién noi dung cta don dé xuit khong phu hop véi bang dy tru duge duyét thi yéu cau ban
diéu hanh giai thich, 1am rd va cung cp cac hd so lién quan (hd so thay doi thiét ké cua
CDT, TVGS, TVTK, bién ban phé duyét vat liéu dau vao.....)

5.5 Lién hé véi nha cung cip va quyét dinh chuyén hang



TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH
e QUY TRINH 03 : QUAN LY NHA CUNG CAP
TAILIEU SO : 03/QT | NGAY HIEU LUC : 19/8/2011 LAN BAN HANH : 01 TRANG 5/8

- Sau khi thdng nhét cic ndi dung cua don dé xuét v6i ban diéu hanh du an, phong
kinh t& ké hoach phai lién hé v6i nha cung cAp dé thdng nhit v6i nha cung cip vé khdi
lwong va tién d6 cap hang.

5.6 Quan ly hang nhap kho

- Hang héa, vit tu vé cong truong phai dugce xép vao kho, bii theo ding quy dinh
dam vao chit luvong, k¥ thuat, my thuat. Ban diéu hanh phai bd tri can b giam sat qua trinh
hang nhap kho va phai c6 bién ban giao nhan hang héa véi nha cung cap.

- Bién ban giao nhan hang hoa 13 can clr dé phong kinh té ké hoach quan 1y khdi
luong vt tu phuc vu cong trudng. Phong kinh té ké hoach c6 thé tién hanh kiém tra kho bai
theo dinh k¥ hodc dot xut, ban diéu hanh phai tao diéu kién thuan loi dé phong kinh té ké
hoach hoan thanh nhiém vu.

- Bién ban giao nhan hang hoa 1a cin ctr dé phong tai chinh ké toan dbi chiéu cong
ng véi nha cung cap phuc vu cho cong tac thanh toan ciing nhu thanh 1y hop dong véi cac
nha cung cip.

5.7 Thanh ly hop ddng véi nha cung cip

- Piéu kién tién hanh thanh 1y hop ddng véi nha cung cip : bang dbi chiéu cong no,
bién ban nghiém thu dwa vao sir dung, bién ban két thiic bao hanh (néu co).

- Viéc thanh Iy hop dong can tuan thu dung theo cac quy dinh, vian ban hién hanh cua
nha nudc.

- Phong tai chinh ké toan cin clr vao nhitng diéu kién trén va cac diéu khoan trong
hop dong dé tién hanh thanh 1y hop déng vdi nha Chu dau tu. Phong kinh té - ké hoach ¢6
trach nhiém xac nhdn gia tri phan khdi lugng thuc hién ctia nha cung cip trong bién ban
thanh 1y hop dong. Céc gia tri con lai, phong tai chinh — ké todn c6 trach nhiém kiém tra va
xac nhan trude khi trinh 1anh dao trung tam ky.
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6. Phu luc/ biéu mau

6.1 BM01-03/QT : Biéu miu lap du tru tong thé va tién d9 cung wng vat tw, may méc,
thiét bi ciia dy 4n

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEU HANH DU AN XAY DUNG DPoc Lap - Tw Do - Hanh Phiic
Ban diéu hanh du 4n.......
S6  /DT/BPH/(tén BPH) Ha Noi, ngay thang nam 2011
BANG TONG HOQP DU TRU

VA TIEN PQ CUNG UNG VAT TU, MAY MOC, THIET BI CUA DU AN
(Lan ....)

Du an Teeteeettteattttntittnttsntttensstnntonnas

(70] 018 1 §11] o I SO PP

Hang muc  cooiiieiiiiiiiiiiiiiiinnniiiiiicsiinnnnnes

- Ciin cir hop dong kinh té 56 ........ ngay....... (Ky giita CPT va nha thiu)

- Cin cit quyét dinh sé........ngay...... ciia Gidm doc trung tim vé viéc thanh ldp

Ban diéu hanh dy an........

< . Tién d¢ cap hang
Stt Tén vat tw (may Dac tinh Pon | Khoi T - -
méc, thiét bi) ky thuat | vi | lwgng | e | TWee ) TUL
) dén... | dén.... | den....
| | Phan vat tu
1 | Palx2 m3 | 2.000 | 1.000 500 500
2 | Thép Kg | 50.000 | ....... | oo | el
| Phan may méc,
thiét bi
1 | May dam coc Cai 02 02 0 0
2 | May kinh vi Caéi 03 02 0 01
Phé Giam doc Phong KT-KH Ban PHDA

(PGD ky) (Truong, pho phong ky) (Truong ban ky)




TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH
e QUY TRINH 03 : QUAN LY NHA CUNG CAP
TAILIEU SO : 03/QT | NGAY HIEU LUC : 19/8/2011 LAN BAN HANH : 01 TRANG 7/8

6.2 BM02-03/QT : Biéu miu don dé xuit cung cip hang hoa, vt tw

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEU HANH DU AN XAY DUNG DPoc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
Ban diéu hanh du 4n.......
S6  /PX/BPH/(t¢n BPH) Ha Néi, ngay  thing ndm 2011
PON PE XUAT MUA HANG HOA, VAT TU
Du an Teeteeettteattttntittntttnttttnsssentonnas
(0700108 1 §11] o I SO PP
Hang muc  :...oiiiiiiiiiiiiniiiiiiiniiieiinniccnnne
- Ciin cir hop dong kinh té sé ........ ngay....... (Ky giita CDT va nha thiu)
- Cin civ quyét dinh sé........ngay...... ciia Gidm dbc trung tam vé viéc thanh lip

Ban diéu hanh dy dn........
- Ciin cir bang tong hop dw trii khéi lwong $é....ngay....dwoc PGP phé duyét.

oyt | Tén vat tw (miy méc, Piic tinh Pon | Khbi Ngay can cip
thiéet bi) ky thuat Vi lwgng

| | Phin vat tw

1 |balx2 m3 2.000 /2011

2 | Thép Kg 50.000 ..]..2011
......... cod ]

I Phan may méc, thiét
bi

1 | May dam céc Cai 02

2 | May kinh vi Cai 03

Phong KT-KH Ban PHDA

(Truong, pho phong ky) (Truong ban ky)
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6.3 BM03-03/QT : Biéu miu don dé nghi cung cip hang hoa, vt tw

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEU HANH DU AN XAY DUNG DPoc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
Phong kinh té - ké hoach
S6 /PN/KTKH Ha Néi, ngay  thang ndm 2011
PE NGHI MUA HANG HOA, VAT TU
Du an Teeteeettteattttntittntttnttttnsssentonnas
(0700108 1 §11] o I SO PP
Hang muc  :...oiiiiiiiiiiiiniiiiiiiniiieiinniccnnne
- Ciin cir hop dong kinh té 56 ........ ngay....... (Ky giita CPT va nha thiu)
- Ciin cir bang tong hop dw trit khéi lwong $é....ngay....dwoc PGP phé duyét.
o Cin cit don dé xudt mua hang héa vit twsé  /DX/BPH... ngay...... cua Ban
diéu hanh dy an.....
oyt | Tén vat tw (miy méc, Piic tinh Pon | Khbi Ngay can cip
thiéet bi) ky thuat vi lwgng
| | Phin vat tw
1 | balx2 m3 2.000 2011
2 | Thép Kg 50.000 ..]..2011
......... cond o
I Phan may méc, thiét
bi
1 | May dam céc Cai 02
2 | May kinh vi Cai 03

Ph6 Giam déc Phong KT-KH

(Truong, pho phong ky
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6.4 BM04-03/QT : Biéu miu quan ly hang nhap kho
TRUNG TAM QUAN LY,

PIEU HANH DU AN XAY DUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

Phong kinh té - ké hoach Ha Noi, ngdy thang niam 2011
BANG TONG HQP KHOI LUQONG HANG NHAP, XUAT KHO
o Khoi Khéi lrgng nhép kho Tong Khéi lwong xuét kho Tong | s
Stt Tén vat tw (may | Pactinh | Pon | lwgng cong cong —
méc, thiét bi) k¥ thuéat vi |theodw | Ngay... | Ngay... | Ngay... | nhidp | Ngay... | Ngay... | Ngay... | xuit . g.
N con lai
tru kho kho )
Phén theo du
I ~ ‘ A
tru dugc duyét
1 |Palx2 m3 | 2.000

Phan phat sinh
ngoai du tru

Ghi chu :

- Bing nay dwoc Igp cho tirng dw dn va qudn ly theo file excel, méi lin nhdp hang sé nhip sé liéu vao file excel. Tirng thoi diém ciia
du dan sé tong hop

- Méi lan giao hang phdi kém theo bién bdn giao nhin hang héa

(Can bo phu trach cua phong ky)

Phong KT-KH

Phong KT-KH
(Truong phong ky)




