(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 129/QD-BQL ngay 09/12/2021)

PHU LUC QUY TRINH

QUY TRINH TO CHUC LAP, THAM PINH, PHE DUYET

THIET KE BAN VE THI CONG VA DU TOAN CONG TRINH

1. Quy trinh to chirc 1ap, thAm dinh, phé duyét thiét ké ban vé thi cong va du toan

Co Buoe Tén budc thue Irach Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ . s
guan thuc o nhiém thue < . gian Keét qua Ghi chu
. ‘n hi¢n o hi¢n qua \
don vi hién hién (ngay)
Ponvi Tu | Budc 1 | Nop hd so thiét ké | Pon vi Tu |- Lap thiét ké ban v& thi cong | HO so thiét ké Vian thu
van thiét ban v& thi cong va du | van thiét ké | va dy toan (dd Hop dong voi | ban  vé  thi nhan ho so
ké toan (da Hop dong Ban QLDA) gui vé Ban|cong va du
vdi Ban QLDA) QLDA dé gop ¥ kién toan (HO so
gii vé Ban
QLDA  bao
gém cac loai
hd so néu
trong Hop

déng tu van
va cac biéu
mau thuc hién
theo thong tu
01/2011/TT-
BNV  ngay
19/01/2011 vé
huéng din thé
thirc trinh bay
van ban hanh
chinh)




Co Buge Tén buwdce thue IraCh Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ . .o
quan thuc o nhiém thuce < X gian Keét qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua R
don vi hién hién (ngay)
Ban Budc 2 | Tiép nhan, phan loai | Van thu - B0 phén Van thu phai ghi vao | Hj so thiét ké Giam  déc
QLDA hé so, vin ban 50 Van thu va phan loai theo | pan  v&  thi nhin va xir
quy trinh Quan Iy van ban cua | cong va  du 1y hd so
Ban QLDA toan
- BO phan van thu tién hanh
scan, s6 hoa van ban, dang tai
Ién E — Office.
- Chiu trach nhiém tao cong
viéc trén E — Office, chuyén
cho Gb xtr 1y va theo ddi cong
viéc trén hé théng E — Office
(sau khi giam ddc xir 1y van
ban dén xong, ban cing ho so
s€ duoc chuyén dén can bo thu
ly).
Ban Bu6c 3 | Chuyén hd so thiét | Giam  doc |- Lanh dao xem xét, cho | H so thiét ké 01 P.QLDA
QLDA ké ban vé& thi cong va | Ban chuyén ho so t6i P.QLDA. | ban vé& thi nhan ho so
duy toan dén P.QLDA cong va du
toan
Ban Budc 4 | Xir Iy hd so thiét ké
QLDA ban v thi cong va du
toan.
Budc | Chuyén hd so thiét | Truéng - Truéng phong QLDA xem | Ho so thiét ké Cén bd phu
4.1 ké ban v& thi cong va | Phong xét va chuyén ho so téi can bo | ban  v&  thi trach  tiép
QLDA phu trach. nhén hd so




Co Buge Tén buwdce thue IraCh Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ . .o
quan thuc o nhiém thuce < X gian Keét qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua R
don vi hién hién (ngay)
du toan dén can bd cong va du
phu trach toan
Buéc | Xt Iy hd so va Soan | Can bo phy | - Cdn bo phy trach phoi hop | Ho so thiétké | 03 |Lanh  dao
4.2 | thao van ban tra 10i. | trach lay y kién voi cac phong|pan vé  thi phong xem
chuyén mon khac trong qua | cong va du xét hd so

trinh gbp ¥ (néu can thiét),
tong hop xem xét tham muu
gop ¥ kién trong linh vyc phu
trach.

- Xem xét ho so va cac phap ly
lién quan.

- Tham muu van ban trinh
Lanh dao Phong xem xét; dong
thoi 1dy ¥ kién (theo phicu
trinh) ctia cac phong chuyén
mon khéac lién quan.

+ HO so chua dat yéu cau: tra
hd so cho Pon vi Tu van thiét
ké

+ HO so dat yéu cau: trinh
Trudng phong tham tra két qua
kiém tra.

+ Lanh dao phong QLDA
tham tra két qua kiém tra.

toan

Van ban gop
y/  to trinh
trinh tham
dinh thiét ké
ban v€é thi
cong va du
toan




Co Buge Tén buwdce thue IraCh Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ X C
quan thuc o nhiém thuce < X gian Keét qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua \
don vi hién hién (ngay)
Budc | Trinh L&nh dao Ban | Lanh  dao | - Lanh dao Phong tong hop | Ho so thiét ké 01 Lanh  dao
4.3 | ky phat hanh vin ban | phong xem xét, c6 ¥ kién trinh Lanh | ban v& thi Ban nhan h
gbép y/ to trinh trinh | QLDA dao Ban ky phat hanh van ban | cong va du so da duoc
tham dinh thiét ké gop ¥/ td trinh trinh tham dinh | todn Xt Iy
ban vé thi cong va du thiét ké ban v& thi cong va dv | van ban gop
toan toan y/ to trinh
trinh tham
dinh thiét ké
ban vé thi
cong va du
toan
Ban Bu6c 5 | Phé duyét va ky van | Lanh  dao | - G4m doc Ban Di€u hanh €6 | H) so 13p du 01 HO so da
QLDA ban goép y/ to trinh | Ban trach nhiém xem xet, cho y | an, thiét ké co dugc Lanh

trinh tham dinh ho so
thiet k€ ban v¢& thi
cong va du toan.

kién vé van ban goép ¥ ho so/ky
to trinh trinh thdm dinh theo
van ban trinh 1€n tor B§ phan
tham muru.

- Sau khi can b phu trach trinh
ky s6 van ban, Lanh dao Ban
ky s6, giri chuyén cho can bo
phu trach va bo phan van thu
bang E — Office.

- Can by tham muu ghi chq,
phan hoi cong viéc trén E —
Office, dinh kém van ban tra
101 (néu c6).

SO.

Vian ban gbép
y/ to trinh
trinh tham

dinh thiét ké
ban vé thi
cong va du
toan

dao Ban phé
duyét




Co Bugc Tén budc thue IraCh Noi dung cong viéc thue | Biéu mau/két T.h ol £ . .o
quan thuc o : nhiém thuce : o : : X gian Ket qua Ghi chu
. ‘A hién YA hi¢n qua R
don vi hién : hién : (ngay)
Ban Buéc 6 | Phat hanh van ban, | Can by phy | - Cdn bo phu trach nhan van | 4§ so thiét ké
QLDA Iuru hd so trach ban da dugc phé duyét, chuyén | pan  v&  thi
B phdn vin cho bo phén van thu thue hién | ¢ong va du
the dong dau, vao s6 Van thu va | toan
chuyén cho céc d(m vi herrl Vin ban gop
quan theo quy trinh quan ly g/ t& trinh
van ban. \ 2
. trinh tham
dang tai ndi dung van ban 1én | . ~ .
E _ Offi ban v& thi
—Vhice. .._|cong va du
- Can bo van thu thuc hién toan
chuyén van ban cho cac co
quan c6 tham quyén dé tién
hanh tham dinh theo quy dinh,
van ban duge gui dén cac co
quan don vi bang cac phuong
thirc sau:
+ Vian ban dién tir (theo duong
email, E - Office).
+ Gui van ban bang dich vu
buu chinh.
Ban Budc 7 | Tiép nhéan, phan loai | Van thu - Sau khi nhan dugc bdo cdo | Thong  béo Giam  déc
QLDA hd so, van ban tham dinh cua co quan chuyén | thim dinh cua nhan va xur
mon vé xay dung, by phan Van | .o quan 1y hd so
thu phai ghi vao s6 van thu va | chuyén  moén

phén loai theo quy trinh Quéan
1y van ban cua Ban QLDA.

vé xay dung




qﬁgn l:l:rl:: Tén bu.’(Ai’c thye nh:;‘err?i:uc Noi dung C(?Pg vige thye | Biéu m%u/két rgll(l’:l(;].l Két qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua \
don vi hién hién (ngay)
- Viéc phan loai don thu duogc
phan loai nhu sau:
- CBVT tién hanh scan, s6 hoa
van ban, dang tai 1én E —
Office
- CBVT chiu trach nhiém tao
cong viéc trén E — Office,
chuyén cho Lanh dao xtr 1y va
theo doi cong viéc trén hé
thong E — Office.
Ban Budc 8 | Chuyén Thong béo | Giam  dbc |- Lanh dao xem xét, cho| Thong  bao 01 P.QLDA
QLDA thAim dinh cua co | Ban chuyén ho so t61 P.QLDA . thAm dinh cta nhén hd so
quan chuyén mon vé co quan
xdy duyng  dén chuyén mon
P.QLDA vé xay dung
Ban Budc 9 | Xt Iy hd so P.QLDA
QLDA
Budc | Chuyén Thong béo | Trudng - Truong phong QLDA xem | Thong  bao Can bd phu
9.1 |[thdm dinh cta co | Phong xét va chuyén ho so t6i can bd | thdm dinh cua trach  tiép
quan chuyén mén vé | QLDA phu trach. co quan nhan ho so
xdy dung dén can bd chuyén mon
phu trach vé xdy dung
Buéc | Xu Iy hd so va Soan | Can bd phu | -, Can bé phu trach phdi hop | - Thong béo 03 Lanh  dao
9.2 | thao van ban tra 10i. | trach lay y kién voi cac phong | thim dinh cua phong xem
chuyén mén khac trong qua | oo quan xét hd so

trinh gbp ¥ (néu can thiét),
tong hop xem xét tham muu




Co Buge Tén buwdce thue IraCh Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ X .o
quan thuc o nhiém thuce < X gian Keét qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua \
don vi hién hién (ngay)
gop ¥ kién trong linh vuc phu | chuyén mén
trach. vé xay dung.
- Xem xéthésovacac phaply | - Bio céo
lién quan. thim  dinh/
- Tham muu van ban trinh | Quyét  dinh
Lanh dao Phong xem x¢t; dong | phe duyét
thoi lay y kién (theo phi€u | thiét ké ban vé
trinh) cia cac phong chuyén | thi cong va du
mon khac lién quan. toan
+ HO so chua dat yéu cau: tra
hd so cho Pon vi Tu van thiét
ké.
+ HO so dat yéu cau: trinh
Trudng phong tham tra két qua
kiém tra.
+ Lanh dao phong QLDA
tham tra két qua kiém tra va
phat hanh bao cao tham dinh
thiét ké ban v& thi cong va du
toan
Buéc | Trinh Lanh dao Ban | Lanh  dao | - Lanh dao Phong tong hop | - Théng béo 01 Lanh  dao
9.3 ky phéat hanh Quyét | phong xem xet, 6 y kién trinh Lanh | thim dinh cua Ban nhén ho
dinh phé duyét thiét | QLDA dao Ban ky phat Quyét dinh | ¢ quan so di duoc
ké ban v& thi cong va phé duyét thiét ké ban v& thi | chuyén mén xur 1y
du toan cong va dy toan vé xay dung.
- Bao cao

thAm  dinh/




qﬁ:n ]:l:rl:: Tén bu.’(Ai’c thye nh;li;:r?ct:uc Noi dung c‘?llg vige thye | Biéu m%u/két rgll:’:l(;].l Két qua Ghi chu
. ‘n hién ‘A hi¢én qua R
don vi hién hién (ngay)
Quyét  dinh
phé duyét
thiét ké ban v&
thi cong va dy
toan
Ban Bu6c 10 | Phé duyét thiét ké|Lanh  dao | - Lanh dao Ban QLDA ¢6 | Quyét dinh 01 H6 so da
QLDA ban v& thi cong va du | Ban trach nhiém xem xét, cho ¥ |phe  duyét dugc Lanh
toan. kién vé bao cao tham dinh va | thiét ké ban v& dao Ban phé
ky Quyét dinh phé duyét thiét | thi cong va du duyét
ke ban v€ thi cong va du toan. | toan
- Can bo tham muu nhan van
ban d3 dugc phé duyét, chuyén
cho CBVT thuc hién dong dau,
vao s6 Vin thu va chuyén cho
cac don vi lién quan theo quy
trinh quan ly van ban.
- Can b tham muu thuc hién
trinh Lanh dao Ban QLDA ky
s Quyét dinh phé duyét thiét
ké ban vé thi cong va du toan,
- Lanh dao Ban QLDA ky s,
gri chuyén cho can bo tham
muu va CBVT bang email.
- Cén bd tham muu ghi chq,
phan hoi cong viéc trén E —
Office.
Ban Budc 11 | Phat hanh van ban, | Can bo phu | - Can bd phu trach nhén van | Quyét  dinh Hoan thanh
QLDA luu hd so trach ban da duoc phé duyét, chuyén | pha  duyét quy trinh




Co Buge Tén buwdce thue IraCh Noi dung cong viéc thwe | Biéu mau/két T.h ol £ - .o
quan thuc o : nhiém thuce : o : : X gian Keét qua Ghi chu
. on hién o hi¢én qua R
don vi hién : hién : (ngay)
Bo phan van | cho bo phan vin thu thyuc hién | thiét ké ban vé

thu

dong dau, vao s6 Vin thu va
chuyén cho cac don vi lién
quan theo quy trinh quéan 1y
van ban.

- Can bd van thu thuc hién
dang tai nd1 dung van ban 1én
E — Office.

- Can bd van thu thuc hién
chuyén vin ban cho nguoi
quyét dinh dau tu dé béo
40, vin ban duoc gui dén cac
co quan don vi bang cic
phuong thirc sau:

+ Van ban dién tir (theo dudng
email, E - Office).

+ Gui van ban bang dich vu
buu chinh.

thi cong va du
toan
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