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1. Muc dich
- Lam rd cac bude thuc hién thau phu : tim kiém, chon loc, danh gia, thuong lugng,
thanh quyét toan cho thau phu thyc hién cong trinh.
- Kiém soat hop dong thau phy, tao thuin loi, quan 1y chit ch& viéc thanh quyét toan
cho thau phu.
- Pam bao sy quan 1y, diéu hanh théng nhét cia Trung tim, ting cudng su chu 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 céc nha thau phu thyc hién dy an.

3. Lwu trir ho so

-. T4t ca cac hd so duoc luu trir mot cach co hé théng, thuan tién cho viéc quan 1y va
st dung, dong thanh cac cap file va c6 danh muc theo thu tu.

- Ban diéu hanh dy 4n co trach nhiém tap hop dﬁy da céac bién ban nghiém thu xac
nhan khoi lugng va cac ho so lién quan dén thau phu va chuyén vé phong kinh té - ké hoach
va phong tai chinh ké toan.

3.1 Phong Kinh té - ké hoach

- Thanh phan hé so luu trit bao gom :

+ Hop dong thau phu (01 ban gbc)

+ Bién ban nghiém thu khéi luvgng thau phu (01 ban gbc)

+ Pon dé xuét thanh (quyét) toan cho nha thau phu cia Ban BPHDA (01 ban gc)

+ HO so thanh (quyét) toan cho nha thau phu (01 bd gbc)

+ HoO so thanh 1y hop dong thau phu (01 ban goc)

3.2 Phong Tai chinh — ké todn

- Thanh phan hé so luu trit bao gom :

+ Hop d6ng thau phu (02 ban gbc)

+ Ho6 so thanh (quyét) toan cho nha thau phy (01 ban gdc)

+ H so thanh 1y hop dong thau phu (02 ban gbc)

3.3 Ban diéu hanh duw dn

- Thanh phan hd so luu trit bao gom :

+ Hop dong thau phu (01 ban sao)

+ Bién ban nghiém thu khéi luong thau phu (01 ban gbc)

+ Pon dé xuat thanh (quyét) toan cho nha thau phy ctia Ban PHDA (01 ban sao)

+ Bang thanh (quyét) toan cho nha thau phu (01 ban sao)
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4. So d6 dong chay qua trinh
4.1 So' d6 ddnh gid, liea chon thdu phu
Trach nhiém Quy trinh Biéu mau
GD (PGD) 1 [ Hop dong A-B J
Phong Xac dinh nhu cau BM
KT-KH 2 v thiu phy 01-04.1/QT
Phong 3 Tim kiém, so sanh, BM
KT-KH = danh gia va lya chon 02-04.1/QT
PGD 1
P.KT-KH —
Gb (PGD) 5 | Ky hop dong thau phu
Céc phong, Quan ly BM
ban lién quan hOp d()ﬂg thau phu 03-04.1/QT
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4.2 So' d6 quan Iy thdu phu

Trach nhiém
GDb (PGD) I
P KT-KH )
P. TC-KT =

Ban DHDA

P.QLXD (CP)| 3

Ban DPHDA
P.KTKH -

Ban DPHDA 5

Thau phu 6
Ban DHDA 7
P.KT-KH a
Pho Gb 8
Phong
TC-KT 9

KT-KH

Quy trinh Bicu mau

[ Hop ddng thau phu }

Béo lanh thyc hién hop dong

Tam tng hop dong
Quan ly BM
qua trinh thi cong 01-04.2/QT
Lap ké hoach va cung BM
cap vat tu cho thau phu 02-04.2/QT

Nghiém thu xac nhan

khdi luvong thau phu
Lép ho so BM
thanh (quét) toan 03-04.2/QT
BM
04-04.2/QT
Ky duyét ho so
thanh (quyét) toan
Phiu gi4 thanh toan
Chuyén tién
cho nha thau phy

Phong [ Thanh 1y hop dong }
10
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5. Mo ta qua trinh

5.1 M6 ti so do dinh gid, lwa chon thdu phu
1. X4c dinh nhu ciu thiu phy
- Ngay sau khi du an bat dau trién khai, phong kinh té - ké hoach phai nghién ctru k¥
hd so ciia hop dong, phan tach khéi lwong cac hang muc mot cach chi tiét. Sau khi phan
tach, phong kinh té - ké hoach phéi hop vdi cac phong ban lién quan dé xac dinh duoc phan
viéc nao Trung tdm lam, phan viéc ndo thué thau phuy.
- Bang phan tach va dé xuat phan viéc tu 1am va phan viéc thué thau phu theo biéu
mau BM01-04.1/QT sé& duoc trinh lanh dao Trung tAm xem xét va ra quyét dinh.
2. Tim Kiém, so sanh, danh gi4, chon loc
- Can cir vao bang xéac dinh thau phu dugc lanh dao Trung tdm quyét dinh, phong
kinh té - ké hoach tién hanh tim kiém cac nha thau phu dua trén mbi quan hé sin c6 hoic
céc nha thau phu moi.
- Cac nha thau phu mubn tham gia thi cong phai nop hd so ning luc ctia nha thiu.
Trén co s d6 phong kinh té - ké hoach tién hanh xem xét, danh gia cac nodi dung cua nha
thau phuy theo biéu mau BM02-04.1/QT
- Trén co so két qua danh gia nang luc cac nha thau phu, phong kinh té - ké hoach dé
xuat 1anh dao Trung tim dé lya chon nha thau phu hop.
3. Thwong thao hop dong, ky két hop dong véi nha thiu phu
- Trén co s& ndi dung cong viéc can thuc hién, phong kinh té - ké hoach phai soan
thao mot dy thao hop dong va giri cho nha thau phu xem xét. Noi dung cia du thao hop
d6ng phai bam sat theo ndi dung ctia hop dong da ky voi Chu dau tu.
- Trén co so ¥ kién cua nha thau phu vé ban dy thao hop ddng, phong kinh té - ké
hoach trinh 1anh dao trung tim dé giai quyét.
- Viéc tién hanh thuong thao v6i nha thau phu ciing tuan theo cac nguyén tac khi
thuong thao hop dong véi chii dau tu.(xem quy trinh 02/QT- qudn Iy hop dong xdy dung)
4. Ky két hop dong véi nha thiu phu
- Viéc ky két hop dong vé6i nha thau phu va quan 1y hop dong ciing tun theo cac
nguyén tac khi ky két hop dong vai chu dau tu.(xem quy trinh 02/QT- qudn Iy hop dong
xdy dung)
5. Quan Iy hop ddng thau phu
- Hop ddng, phu luc hop dong thau phu dugce danh sd thir ty theo nguyén tic nhu sau
- xxxx/yyyy/HPTP/PMC — A; zz/xxxxlyyyy/PLHDTP/PMC - A,

XXXX, zZ : 12 sO tu nhién c6 it nhét 2 chit s§, duoc danh lién tuc tir ddu ndm dén hét nam
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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 ly
céc bo gde cua hop dong phai mé s6 theo doi hop dong tudn theo biéu mau BM03-04.1/QT

5.2 M6 td so do qudn 1y thau phu
1. Tam ng hop dong

- Sau khi hop ddng thau phu duoc ky két, phong Tai chinh — ké todn cin clr vao céc
diéu kién phap 1y dé tién hanh tam tng cho nha thau phu dung quy dinh (Bao lanh thyc hién
hop ddng cta nha thau phu (néu c¢6), diéu khoan quy dinh trong hop dong va gidy dé nghi
tam Ung ctia nha thau phy).

2. Quan ly qua trinh thi cong

- Ban diéu hanh dy an cin clr vao chitc ning va nhiém vy da dugc quy dinh trong
quy ché hoat dong cua Trung tim dé quan 1y, diéu hanh cac hoat dong tai cong trudng va
chiu hoan toan trach nhiém vé cic sai pham ciia nha thau phu gay ra.

- Trong qua trinh quan 1y, néu xay ra su c6 ngoai kha nang xtr 1y ciia Ban diéu hanh
du an thi nguoi ding dau Ban diéu hanh du an phai c6 bao cao bang vin ban vé Trung tim
dé lanh dao trung tAm giai quyét.

- Hang thang, ban diéu hanh dy 4n phai gii bao cdo thi cong vé phong quan 1y xay
dung (theo biéu mdu BM01-04.2/QT). Trén co s& d6 phong quan 1y xdy dung phdi hop
cung ban diéu hanh dy an dé kip thoi dua ra cac yéu cau dbi véi thau phu néu xay ra sy cd
hodc c6 van dé phat sinh.

3. Lap ké hoach va cung cip vat tw cho nha thiu phu

- Ban diéu hanh dy 4n can ct dy tru téng thé cua dy an dé lap ra tién do chi tiét cung
cAp vat tu cho thau phu. Hang thang ban quan 1y dy an c6 trach nhiém béo céo khéi luong
thue hién cta thau phu tai cong trinh va ké hoach thi cong trong thang tiép theo cta thau
phu vé phong kinh té - ké hoach.(theo biéu mdu BM02-04.2/QT)

- Phong kinh té - ké hoach cin ctr vao bdo cdo ctia ban diéu hanh dy an dé 1ap san
luong va tinh toan viéc cung cap vat tu cho thau phuy.

4. Giam sat, nghiém thu xac nhan khéi lwgng cho nha thiu phu

- Ban diéu hanh dy an c6 trach nhiém giam sat va nghiém thu khéi lugng thyc hién
clia nha thau phu tai du an. Khoi lugng nghi€ém thu cua nha thau phu duogc trinh bay theo
biéu mau ciia Chu du tu quy dinh.

- Néu khéi luwong thuc hién cua nha thau phu vuot qua khéi luong di ky trong hop
d6ng hoic khong co trong hop dong, ban diéu hanh du 4n phai c6 vian ban giai trinh va cung
cap du co sé phép 1y vé phong kinh té - ké hoach dé lanh dao trung tdm tién hanh ky két phu
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luc hop déng.
5. Lap ho so thanh (quyét) toan va kiém tra

- Nha thau phu cin ¢ vao cac diéu khoan thanh toan trong hop ddng va cin cir vao
khéi lwong hoan thanh dé 14p ho so thanh (quyét) toan va chuyén bd phin chuyén mén phu
trach cua Trung tAm kiém tra. Trang bia ctiia bang thanh (quyét) toan phai dugc trinh bay
theo biéu méu BM04-03.2/QT

- Ban diéu hanh du an c6 trach nhiém tiép nhan ho so thanh (quyét) toan ctia nha thau
phu va tién hanh kiém tra hd so theo dung chirc ning nhiém vu ctia minh. Cac cong viéc ban
diéu hanh phai kiém tra bao gém : ban v& hoan cong, nhat ky thi cong, hd so chat luong va
khdi luong thuc hi¢n.

- Phong kinh té - ké hoach c6 trach nhiém tiép nhan ho so thanh (quyét) toan tir ban
diéu hanh du an. Trén co sé phap 1y da dugc ban diéu hanh kiém tra (hoan cong, nhat ky, hd
so chét luong, khoi lwong thuc hién) phong kinh té - ké hoach tién hanh kiém tra don gia va
xac dinh gia tri thanh quyét toan.

- Trong qué trinh kiém tra néu phat hién su sai 1éch, phong kinh té - ké hoach phdi
hop clng ban diéu hanh dy 4n tim ra nguyén nhéan va khac phuc sai léch.

- Néu gia tri quyét toan cao hon gia tri hgp dong, phong kinh té - ké hoach phéi hop
cung ban diéu hanh du 4n tim ra nguy@n nhan va béo cio lanh dao trung tim xem xét, giai
quyét.

6. Ky duyét hd so' va chuyén tién cho nha thiu phu

- Ho so thanh (quyét) toan ctia nha thau phu sau khi dugc cac bo phan chuyén mén
kiém tra (ky nhay) s& dugc Giam déc hodc Pho giam doc ky xac nhan.

- Trén co s& hd so thanh (quyét) toan ciia nha thau phu da dugc linh dao trung tim
ky x4c nhan va phiéu dé& nghi thanh toan tién cua nha thau phy, phong kinh té - ké hoach
tién hanh kiém tra, ky xac nhan va chuyén qua phong tai chinh — ké toan tiép nhan, thu ly.

- Trén co sé ho so do phong kinh té - ké hoach chuyén sang, phong tai chinh ké toan
kiém tra d6i chiéu cong ng, s6 sach voi thau phu va tién hanh chuyén tién theo ding quy
dinh.

7. Thanh 1y hop dong véi nha thau phu

- PBiéu kién tién hanh thanh 1y hop dong véi nha thau phu : bang quyét toan, bién ban
nghiém thu dwa vao str dung, bién ban két thic bao hanh (néu c6)

- Phong kinh té ké hoach cin ctr vao nhirng diéu kién trén va cac diéu khoan trong
hop ddng dé tién hanh thanh 1y hop ddng voi nha thau phu. Phong tai chinh — ké toan c6
trach nhiém kiém tra va xac nhan vao gia trj tién da chuyén cho nha thau phu trong bién ban
thanh 1y hop ddng. Cac gi tri con lai, phong kinh té - ké hoach 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 BM01-04.1/QT : Biéu miu xéc dinh nhu ciu thau phu
TRUNG TAM QUAN LY,
PIEU HANH DU AN XAY DUNG
Phong kinh té - ké hoach

S6 /NCTP/KTKH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap - Tw Do - Hanh Phic

Ha Noi, ngay

thang nam 2011

BANG XAC PINH NHU CAU THAU PHU

L)1) 1
(070] 0108 1 §11] 4 I SO PP
Hang muc  c.o.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnicninnnnes
- Ciin cir hop dong kinh té 56 ........ ngay....... (Ky giita CPT va nha thau)
Giatrih Pon | Khéi Nhu cau thau phy
>t Nl dung Ghng (5 dong) | v | lwong | Cin ehiée | KPONE chn
thiét
| | Phan ngim 8.000
1 | Phan coc nhdi 5.000 X
2 | Phan tuong vay 2.000 X
3 | Phan moéng 1.000 X
Il |Phdnthan
1 | Phan tho (van khudn, c6t thép, bé tong) 10.000 X
2 | Phan van khuon DoKa 5.000 m2 5.000 X
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1l | Phdnhoanthién | .
1 | Xay, trat 500
2 | Op, lat 200 X
3 | Son, ba 150 X
4 | Phan dién 70 X
5 | Phan nudc 50 X
6 | Mai thép 100 X
7 | Sannang 120 X
IV |Phdnhatang | .

Phan dao dét 50

2 | Phan cay xanh 20 X

Pho

Giam doc

(PGD ky)

Phong KT-KH

(Truong, pho phong ky)




6.2 BM02-04.1/QT : Biéu miu Danh sich dinh gia thiu phu
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PIEU HANH DU AN XAY DUNG
Phong kinh té - ké hoach

- Can cit hop dong kinh té sé

HANCORP.
[ _PMC__|

TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH
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Du an

/DPGTP/KTKH
BANG PANH GIA THAU PHU

v ngay...

Coéng trinh :

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- Can cit bang nhu cau thau phy dwge Phé gidm doc phé duyét.

- Can cwr vao ho so nang lyc cua nha thau phu

Poc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

Ha Noi, ngay

...(Ky giita CDT va nha thau)

thang nam 2011

(PGD ky)

(Truwong, pho phong ky)

Kinh Trang thiét bi may méc Ning luc vé tai chinh
.. Gia tri (ty A an ‘n
Stt N§i dung ddng) Tien d0 | nghiém . Khéng dap L Khéng dap
8 thi céng Dap img ung Dap tmg rng

| | Phan coc nhoi

1 | Congty A 1.100 150 ngay 5 ndm X X

2 |CongtyB 1.150 165 ngay 7 nam X X

3 |CongtyC 1.175 145 ngay 3 ndm X X

Il | Phan............

Phé Giam doc Phong KT-KH
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SO THEO DOI HOP PONG THAU PHU

NAM .....
n A X A Ngay ky hop er o e A X n A Y
Stt Tén hop dong So hgp dong df“)ng Gia tri hop dong | Tién d¢ hgp dong Don vi thau phu
1 Thi cong xay lip..... 01201 1/HDTP-PMC- 19/8/2011 1.000.000 ty 250 ngay Congty ....
- N 02/2011/HDTP-PMC- 15/9/2011- .
2 Thi cOng xay lap..... /02011 500.000 USD 15/9/2013 Congty ....

11
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6.4 BM01-04.2/QT : Biéu miu bao céo tinh hinh thi céng

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 /BCTC/BPH Ha Noi, ngdy thang nam 2011

BAO CAO THI CONG
Lan ....(t&r ..../....Dén ...../.....[....)

Du an Teteeettteattttntitentttnttsensstentonnas

(070 0108 1 §11] 4 ISP

Hang muc  coocceeviiiiiiiiiiiiiinniiiiiiciiennnnnnnne

- Can cit hop dong kinh té so ... ... ngay....... (Ky gita CDT va nha thau phy)
- Can cuwr chirc nang nhiém vu cua Ban diéu hanh du én.

I. Tién do

(Bdo cao tinh hinh chung vé tién dé thuwe hién cua thau phu, nhdn xét danh gia va
dea ra bién phdp néu tién dj la chdm)

I1. Chat lwong

(Béo cdo tinh hinh chung vé chat lwong cua cdac hang muc ma thau phu thuc hién,
nhdn xét danh gid va dwa ra bién phdp néu chat lrong 1a khéng dat yéu cau)

I11. An toan lao dfng, v¢ sinh moi trudng

(B&o cdo tinh hinh chung vé an toan lao déng, vé sinh méi triong ciia cdc hang muc
ma thau phu thuc hién, nhdn xét danh gia va dwa ra bién phap néu viéc thuc hién
cong tdac an toan lao dong, vé sinh moi truong la khong dat yéu cau)

Ban diéu hanh dy an
(Truwong, pho ban ky)

12




HANCORP.

T QUY TRINH 04 : PANH GIA, LUA CHON VA QUAN LY THAU PHU

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

TAILIEU SO : 04/QT | NGAY HIEU LUC : 19/8/2011 | LAN BAN HANH:01 | TRANG 13/14

6.5 BM02-04.2/QT : Biéu miu b4o cao khéi lwgng thi cong

PIEU HANH DU AN XAY DUNG

TRUNG TAM QUAN LY, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc Lap - Tw Do - Hanh Phic

Phong kinh té - ké hoach

S6 /BCKL/BPH Ha Noi, ngdy thang niam 2011
BAO CAO KHOI LUQNG VA KE HOACH THI CONG
Lan ....(tr .../ ....Dén ... .../ ....)
Du an feeeteetenntecetenntotstnatttstnntcssnnnns
(070] 018 1 §11] o I SO PP
Hang muc  :.o.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineicninnnees
- Can cit hop dong kinh té so ... ... ngay....... (Ky gita CPT va nha thau phu)
- Can cw chiec nang nhiém vu cua Ban diéu hanh dy an.
Khoi
e lwgng
N Khéi Khoi 1 e hign | K& hoach
Noi dung Don lwgng K s LA
Stt . ) . lwong A liy ke tir | thicbng
(ghi theo hop dong) vi N thue hién N )
hgop dong i dau cong | thang.....
thang.... . ;
trinh dén
thang....
| | Phan coc nhoi
1 | Dao dat m3 165 55 55
2 | Khoan.... m 2035 1350 1350
3 | Thép.... Kg 1500 500 500
4 | Bétong m3 850 250 250
Il | Phan .........
1 ...
2 |,

Ban diéu hanh du an

(Truong, pho ban ky)

13




TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH
it QUY TRINH 04 : PANH GIA, LUA CHON VA QUAN LY THAU PHU

TAILIEU SO : 04/QT

NGAY HIEU LUC : 19/8/2011

LAN BAN HANH : 01

TRANG 14/14

6.6 BM03-04.2/QT : Biéu miu bia thanh (quyét) toan
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tu do — Hanh Phuc

----- 000------
HO SO THANH (QUYET) TOAN KHOI LUQNG HOAN THANH
GIAI POAN THANH TOAN : LAN.......
DU AN et eeteeerreeerieerreeraeerreeraaas
CONG TRINH Teecenrecernssensnseerareesensrosansssrnnnes
HANG MUC D reerereeeerrereeeerarneeeeranneeerrannnnns
PIA PIEM Tererreereerenserrasenneeransensesransennes
PON VI THI CONG Teererreeernnesereneeensnesrnsesersnesenanes
TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN BAN PIEU HANH DU AN

XAY DUNG

(Kiém sodt khoi lwong)

PON VI THI CONG

Ghi chii : Tat ca cdc trang cdn ky déu phdi c6 day dii ca 3 thanh phan nhw trén. Phong kinh té - ké hoach chi tiép nhdan va thu Iy hé so khi ¢é day
i cdc chir ky ciia Ban diéu hanh dw dn
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HANCORP.
[EEPwc]

TRUNG TAM QUAN LY, PIEU HANH DU AN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG PHONG KINH TE - KE HOACH
QUY TRINH 04 : PANH GIA, LUA CHON VA QUAN LY THAU PHU

TAI LIEU SO : 04/QT

NGAY HIEU LUC : 19/8/2011

LAN BAN HANH : 01

TRANG 15/14

6.7 BM04-04.2/QT : Biéu mau bién ban kiém tra hd so thanh toan thau phu
BIEN BAN KIEM TRA HO SO THANH TOAN VOI NHA THAU PHU

DON VI THAU PHU =i
NOI DUNG THANH TOAN ...ttt
HO SO CHU KY
- YEU CAU VOI NGUOI KIEM PAY DU NGUOI GHI
i NOIDUNG HO SO TRA HO SO HAYKO | KIEM CHU
DAY bU TRA
Hop dong/PLHP véi o s
nha thau phu Giam doc/PGb CB phong kinh te
Bién ban giao nhdn Co6 chit ky Thu \ ok
hang tai cong trudng kho, Can bo BbH CB phong kinh ¢
Chimng chi vat lidu kém | C6 dau do (hodc N
theo (CO, CQ), ban test cong chung) CB phong kinh t¢
A 1. i Z. Co chir ky cua
Bién ban nghiém khoi 8 \ oK
4 luong v6i CDT, TVGS TVGS (hodc CB phong kinh te
CbT)
A1 s A Z. Phai c6 chit ky
ﬁg;‘ bjgi"g%ﬂlan khoi | ia Truong/phd | CB phong kinh té
ons BDH
Hod don VAT HD do, diuds | Cnongkinhte,
Phong ke toan
bé ngh; thanh;toan cta | .o gbe, dhu do Ph(‘)ng kl,(nh t’e,
don vi cung cap Phong ké toan

Dé nghi thanh toan cta

Phong kinh té,

hanh

phong KTKH CBphongkinh 1€ | by o ké todn
Gidy to khac

a | Gia tri cac dot tam Gng CB phong kinh té

b Cagn ket bao hanh san CB phong kinh t é
pham

¢ | Gié tri bao lanh bao Phong kinh té,

Phong ké toan

d | Doi chiéu cong ng

Phong kinh té,
Phong ké toan

e | Bién ban thanh ly HD

CB phong kinh té

Phé giam doc phu trach

Phong tai chinh ké toan

Phong kinh té ké hoach
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