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   BAN ISO BCONS
    Số phiếu: ISO/QĐMTT/….
    Ngày : ……………………..
QUY ĐỊNH 
ĐÁNH MÃ THÔNG TIN DƯỚI DẠNG VĂN BẢN
A) QUY ĐỊNH ĐÁNH MÃ THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
( Đối với loại thông tin dạng văn bản hàng chính ban hành từ công ty:
1. Mã thông tin dạng văn bản hành chính từ cấp Công ty được đánh như sau: 

	[(A) Số văn bản]/
	(B) Năm ban hành/
	/(C) Loại văn bản -
	BCONS


( Với (A): Số văn bản được đánh theo số thứ tự tăng dần từ 01 đến N.

( Với (B): Số năm ban hành của công văn. Lưu ý phải ghi rõ 4 con số, không viết tắt.

( Với (C): Loại công văn quy định trong Bảng 01 như sau:

	Tên loại văn bản
	Viết tắt (C)
	Mã thông tin
	Ví dụ

	01. Công văn
	CV
	[(A)]/[(B)]/CV-BCONS
	Số Quyết định ban hành lần thứ 05 trong năm 2020 được đánh mã như sau:

05/2020/QĐ-BCONS

	02. Nghị Quyết
	NQ
	[(A)]/[(B)]/NQ-BCONS
	

	03. Quyết định
	QĐ
	[(A)]/[(B)]/QĐ/BCONS
	

	04. Chỉ Thị
	CT
	[(A)]/[(B)]/CT/BCONS
	

	05. Quy chế
	QC
	[(A)]/[(B)]/QC/BCONS
	

	06. Quy định
	QĐ
	[(A)]/[(B)]/QĐ/BCONS
	

	07. Thông cáo
	TC
	[(A)]/[(B)]/TC/BCONS
	

	08. Thông báo
	TT
	[(A)]/[(B)]/TT/BCONS
	

	09. Chương trình
	CT
	[(A)]/[(B)]/CT/BCONS
	

	10. Kế hoạch
	KH
	[(A)]/[(B)]/KH/BCONS
	

	11. Hướng dẫn
	HD
	[(A)]/[(B)]/HD/BCONS
	

	12. Phương án
	PA
	[(A)]/[(B)]/PA/BCONS
	

	13. Đề án
	ĐA
	[(A)]/[(B)]/ĐA/BCONS
	

	14. Dự án
	DA
	[(A)]/[(B)]/DA/BCONS
	

	15. Báo cáo
	BC
	[(A)]/[(B)]/BC/BCONS
	

	16. Biên bản
	BB
	[(A)]/[(B)]/BB/BCONS
	

	17. Tờ trình
	TT
	[(A)]/[(B)]/TT/BCONS
	

	18. Hợp đồng
	HĐ
	[(A)]/[(B)]/HĐ/BCONS
	

	19. Công văn
	CV
	[(A)]/[(B)]/CV/BCONS
	

	20. Công điện
	CĐ
	[(A)]/[(B)]/CĐ/BCONS
	

	21. Bản ghi nhớ
	BGN
	[(A)]/[(B)]/BGN/BCONS
	

	22. Bản cam kết
	BCK
	[(A)]/[(B)]/BCK/BCONS
	

	23. Bản thỏa thuận
	BTT
	[(A)]/[(B)]/BTT/BCONS
	

	24. Giấy chứng nhận
	GCN
	[(A)]/[(B)]/GCN/BCONS
	

	25. Giấy ủy quyền
	GUQ
	[(A)]/[(B)]/GUQ/BCONS
	

	26. Giấy mời
	GM
	[(A)]/[(B)]/GM/BCONS
	

	27. Giấy giới thiệu
	GGT
	[(A)]/[(B)]/GGT/BCONS
	

	28. Giấy nghỉ phép
	GNP
	[(A)]/[(B)]/GNP/BCONS
	

	29. Giấy đi đường
	GĐĐ
	[(A)]/[(B)]/GĐĐ/BCONS
	

	30. Giấy biên nhận hồ sơ
	BNHS
	[(A)]/[(B)]/BNHS/BCONS
	


2. Mã thông tin dạng văn bản phát hành từ các Khối/Phòng ban/Bộ phận được bổ sung như sau:
	(A) Số văn bản/
	(B) Năm ban hành
	(C) Loại văn bản
	(D) Khối/Phòng ban/BP
	-BCONS


.

( Với (A): Số văn bản được đánh theo số thứ tự tăng dần từ 01 đến N.

( Với (B): Số năm ban hành của công văn. Lưu ý phải ghi rõ 4 con số, không viết tắt.

( Với (C): Loại văn bản quy định trong Bảng 01.
( Với (D): Tra cứu trong bảng tại Quy định số 02 “Quy định đánh mã Khối – Phòng ban – Bộ phận”
3. Ví dụ: Biên bản ghi nhớ phát hành lần thứ 05 trong năm 2020 từ Khối Đấu thầu như sau:

	05
	2020/
	BBGN/
	ĐT/
	-BCONS


· Lưu ý: Việc đánh mã thông tin dạng văn bản (hồ sơ – tài liệu) trong quy trình là cách đánh mã Header và Footer của quy trình không phải quy định đánh mã hồ sơ trong quy định này.

( Đối với loại thông tin dạng văn bản tại BCH công trình:

- Mã thông tin dạng văn bản tại công trình được đánh như sau:
	(1) Mã dự án
	(2) Mã văn bản
	(3) Hạng mục/ Công tác 
	(4) Số biên bản


           ( (1) Mã dự án: Mã dự có công thức như sau 

                              [Tên viết tắt dự án] x [Số hợp đồng thi công x năm ký hợp đồng]

           [Tên viết tắt dự án]: Được lấy từ 3 chữ cai đầu tiên 

           [Số hợp đồng]: là số thứ tự trong hợp đồng ký kết.

           [Năm ký hợp đồng]: là năm ký hợp đồng chính thức.

· Ví dụ: Dự án Bcons Greenview có số hợp đồng thi công là 01 năm 2020. Vậy mã dự án sẽ được đánh như sau: BGV0120
( (2) Mã văn bản: Theo bảng danh mục hồ sơ tại Bảng 02
( (3) Hạng mục/Công tác: Tên viết tắt các hạng mục hoặc công tác thi công.
( (4) Số biên bản: Theo thứ tự tăng dần từ 01 đến N.

- Ví dụ: Đánh mã hồ sơ nghiệm thu đổ bê tông dầm sàn tầng 10 được đánh mã như sau:

BGV0120/BBNTCV/DAMSAN/T10/001


( Đối với bản vẽ thi công:

· Thực hiện việc đánh mã theo quy định riêng của Thiết kế - TVGS.

·  Áp dụng cho bản vẽ shopdrawing và bản vẽ hoàn công dự án. 

· BCH công trường trao đổi và thống nhất cách đánh mã trước khi thực hiện việc đánh mã.
PHỤ LỤC I : DANH MỤC VIẾT TẮT THAM KHẢO
· Danh mục các văn bản theo Bảng 02:                
	Tên loại văn bản
	Mã
	Tên hạng mục / công tác
	Mã

	1.Hồ sơ pháp lý
	HSPL
	Kết cấu
	KC

	2.Sơ đồ tổ chức
	SĐTC
	Hoàn thiện
	HT

	3.Phiếu yêu cầu nghiệm thu
	YCNT
	Dầm 
	DAM

	4.Biên bản nghiệm thu 
	BBNT
	Sàn
	SAN

	5.Quyết định bổ nhiệm
	QĐBN
	Cột
	COT

	6.Nhật ký thi công
	NKTC
	Lắp đặt thép
	LĐTH

	7.Biên bản họp
	BBH
	Lắp đặt cốt pha
	LĐCP

	8.Thư tay công trường
	TTCT
	Lắp đặt ống 
	LĐO

	9. Biên bản vi phạm
	BBVP
	Lắp đặt thiết bị
	LĐTB

	10.Biên bản sự việc
	BBSV
	Công tác xây tường
	XT

	11.Báo cáo tuần
	BCTU
	Công tác tô tường
	TT

	12.Báo cáo tháng
	BCTH
	Công tác bả mastic
	BA

	13.Kế hoạch tuần
	KHTU
	Công tác sơn nước
	SN

	14.Kế hoạch tháng
	KHTH
	Công tác lắp tấm trần
	LT

	15.Tiến độ tuần
	TĐTU
	Công tác cán nền
	CN

	16.Tiến độ tháng
	TĐTH
	Công tác đục bê tông
	DUC

	17. Bản vẽ
	BV
	Công tác vệ sinh
	VS

	18.Thuyết minh tính toán
	TMTT
	Công tác ốp lát
	OL

	19.Bản vẽ thi công
	BVTC
	Công tác ép cọc
	EC

	18.Bản vẽ đấu thầu
	BVĐT
	Công tác khoan dẫn
	KD

	20.Bản vẽ hoàn công
	BVHC
	Công tác bảo dưỡng
	BD

	21.Bản vẽ shopdrawing
	BVSD
	Công tác an toàn
	AT

	22.Hồ sơ năng lực
	HSNL
	Công tác lắp đặt
	LĐ

	23.Hồ sơ vật liệu
	HSVL
	Công tác kiểm tra
	KT

	24.Hồ sơ chất lượng
	HSCL
	Công tác thí nghiệm
	TN

	25.Hồ sơ thanh toán
	HSTT
	Công tác ME
	ME

	26.Hồ sơ nghiệm thu
	HSNT
	Công tác coupler
	Coupler

	27.Checklist
	CHL
	Công tác cọc nhồi
	CKN

	28. Nghiệm thu 
	NT
	Công tác shoring
	SHR

	29. Công việc
	CV
	Công tác chống thấm
	CT

	30. Nội bộ
	NB
	Công tác đóng cừ larsen
	Larsen

	31. Công việc
	CV
	Công tác vệ sinh môi trường
	VSMT
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