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	QUY TRÌNH 
THIẾT KẾ KIẾN TRÚC
(LƯU HÀNH NỘI BỘ)
	MS: TK.QT09Rev000
Ban hành lần: 01
Ngày phát hành: 22/04/2020 
Ngày hiệu lực:  


Phân phối tài liệu

	Hội đồng quản trị 
	(
	Khối Đầu tư & Dự án
	(

	Chủ tịch Hội đồng quản trị
	(
	Khối Kinh doanh
	(

	Tổng Giám đốc
	(
	Khối Đào tạo
	(

	Ban Giám đốc 
	(
	Khối Khách sạn
	(

	Khối Hành chính - Nhân sự
	(
	Công ty Cổ phần Địa Ốc Bcons
	(

	Khối Tài chính - Kế toán
	(
	Công ty Cổ phần Thiết kế Bcons Design
	(

	Khối Đấu thầu
	(
	Công ty Cổ phần BĐS Bcons Land
	(

	Khối Thi công
	(
	Công ty Cổ phần BDS Phú Mỹ Hiệp
	(


	Người lập

Kiến trúc sư
	Người kiểm tra

TBP. Kiến trúc
	Người phê duyệt

Tổng Giám đốc Bcons Design

	Phạm Nhật Triều
	Lương Quốc Bảo
	Hồ Kỳ Lân

	22/04/2020
	22/04/2020
	22/04/2020


Theo dõi sửa đổi 
	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
· Giúp thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Khối TK.

· Tổ chức thực hiện các nội dung thiết kế dự án theo quy định 

· Phối hợp thực hiện với các Tổ chức, Khối, bộ phận phòng ban tham gia thực hiện dự án để bảo đảm yêu cầu về tiến độ, chất lượng, chi phí, tối ưu.

· Thiết kế dự án và các hoạt động tư vấn khác khi đủ điều kiện năng lực hoạt động theo quy định của pháp luật.

· Chuẩn hóa các công tác quản lý thiết kế.
2. Phạm vi

· Quy trình này được áp dụng cho nội bộ Khối thiết kế và các Khối liên quan.
3. Tài liệu liên quan
· Hồ sơ nhiệm vụ thiết kế.
· Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng được áp dụng.
· Quy trình lưu trữ hồ sơ.
· Quy trình thiết kế cơ sở
· Quy trình thiết kế kỹ thuật.
4. Định nghĩa

· HĐQT: Hội đồng quản trị.
· BGĐ: Ban Giám đốc.
· CQCN
: Cơ quan chức năng.
· TVTT: Tư vấn thẩm tra.
· TCVN: Tiêu chuẩn Việt nam.
· CĐT: Chủ đầu tư.
· BQLDA: Ban quản lý dự án.
· CC: Carbon copy.
5. Lưu đồ
	STT
	LƯU ĐỒ
	THỜI GIAN
	TRÁCH NHIỆM
	TÀI LIỆU
	BIỂU MẪU

	1
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	01 ngày
	- TGĐ Khối thiết kế

- Chủ trì Kiến trúc
	Email

Bảng thông tin và kế hoạch thực hiện

Các VB, tài liệu liên
  quan đến dự án
	QT09.BM01

	2
	
	01 ngày
	- Chủ trì Kiến trúc
	- Bảng tổng hợp kế hoạch thực hiện.
	QT09.BM02

	3
	
	01-02 ngày
	- Chủ trì Kiến trúc

- Chủ trì các bộ môn khác
	- Báo cáo khảo sát hiện trạng dự án.
	QT09.BM03

	4
	
	04-07 ngày
	- Chủ trì Kiến trúc


	- Bản vẽ các phương án thiết kế.
- Biên bản họp
	BC.TK.BM.04

	5
	
	02-05 tuần


	- TGĐ Khối thiết kế

- Chủ trì Kiến trúc
	- Bản vẽ thiết kế 
	

	6
	
	01-1,5 tháng


	- Chủ trì 
Kiến trúc
	-Theo quy trình thiết
 kế cơ sở 
	BC.TK.QT.04

	7
	
	02-03 tháng


	- Chủ trì Kiến trúc
	-Theo quy trình thiết kế kỹ thuật.
	BC.TK.QT.05

	8
	
	- HS: 03-05 ngày

- Khối lượng

10-20 ngày
	- Chủ trì Kiến trúc
	- Danh mục các bản vẽ và hồ sơ khối lượng.
	BC.TK.BM.05

	9
	
	01 ngày
	- Chủ trì Kiến trúc
	- Theo quy trình lưu trữ hồ sơ.
- Biên bản bàn giao
	BC.TK.BM.06


5.1 Tiếp nhận thông tin 
-     Tiếp nhận thông tin dự án gồm: Quy mô, diện tích, công năng sử dụng, mức độ đầu tư, thời gian thực hiện, thời gian dự kiến khai thác, xác nhận thông tin từ khách hàng hoặc BGĐ.
5.2 Tổng hợp lên kế hoạch 
-     Căn cứ vào các văn bản, quy định, quy chuẩn, TCVN hiện hành để thực hiện hồ sơ thiết kế  quy hoạch.
-     Khi thực hiện hồ sơ cần bám sát vào hồ sơ thiết kế ý tưởng đã phê duyệt từ CĐT sau đó chuyển cho CĐT, Ban QLDA xem xét.
5.3 Khảo sát hiện trạng dự án 
-    Bản đồ địa chất để xác định được loại đất, đá trong khu vực

-    Các hướng tiếp cận, các hạn chế dựa trên quy cách quy hoạch vùng và đô thị, xác định khu đất có thuộc vành đai xanh trong thành phố không?

-    Nếu khu đất nằm trong diện bảo tồn hoặc bị hạn chế về chiều cao xây dựng, bạn cần những thông tin chi tiết hơn liên quan đến đặc điểm văn hóa và lịch sử khu vực

-    Tìm hiểu các luật lệ địa phương về quy hoạch, xây dựng, sức khỏe hay an toàn lao động

-    Đường điện, nước, khí đốt, đường dây viễn thông, hệ thống cấp thoát nước trong lòng đất

-    Điều kiện khí hậu

-    Hướng và góc độ nắng

-    Hình ảnh khu vực chụp từ trên cao

-    Cây cối xung quanh, nhất là những cây cần bảo tồn

5.4 Lập phương án thiết kế sơ bộ 
· Thực hiện theo qui trình thiết kế sơ bộ.

5.5 Phê duyệt hội đồng 
-    Trình bày với Hội đồng phê duyệt phương án và khách hàng.

-    Sau khi tiếp nhận phản hồi của CĐT, ban QLDA, Hội đồng xét duyệt, nếu có ý kiến điều   chỉnh từ từ các bên nêu trên thì có phản hồi và cảnh báo các vấn đề phát sinh, ảnh hưởng sau này (kỹ thuật, thời gian, chi phí, vận hành)
-    Các phản hồi này phải CC cho BGĐ Công ty Thiết kế nắm thông tin theo dõi và cho ý kiến  khi cần thiết (khi BGĐ không có ý kiến thì thực hiện tiếp các bước tiếp theo với CĐT).
5.6 Thiết kế cơ sở 
-    Thực hiện theo qui trình thiết kế cơ sở.
5.7 Thiết kế kỹ thuật 
-    Thực hiện theo qui trình thiết kế kỹ thuật.
5.8 Xuất khối lượng, xuất hồ sơ 
-    Thực hiện theo qui trình xuất khối lượng
5.9 Bàn giao & lưu hồ sơ  
-    Xác nhận bằng văn bản chính thức.
-    Hồ sơ sau khi bàn giao phải được lưu trữ theo quy trình lưu hồ sơ đã ban hành.

-    Hồ sơ lưu bao gồm: 1 file cứng (bản gốc hoặc copy) và 1 file mềm.

-    Thời gian lưu hồ sơ: Dự án nhóm A – 10 năm, nhóm B – 7 năm, nhóm C – 5 năm.

1. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Danh mục tài liệu – hồ sơ tiếp nhận.
	Khối TK 
Chủ trì thiết kế
	File cứng
File mềm
	Đến khi hủy
	Xé hủy

	2
	Danh mục bản vẽ thiết kế ý tưởng.
	Khối TK 

Chủ trì thiết kế
	File cứng

File mềm
	Đến khi hủy
	Xé hủy

	3
	Biên bản họp thiết kế.
	Khối TK 

Chủ trì thiết kế
	File cứng

File mềm
	Đến khi hủy
	Xé hủy

	4
	Tập bản vẽ thiết kế ý tưởng phê duyệt.
	Khối TK 

Chủ trì thiết kế
	File cứng

File mềm
	10 năm
	Xé hủy

	5
	Tập bản vẽ thiết kế cơ sở
	Khối TK 

Chủ trì thiết kế
	File cứng

File mềm
	10 năm
	Xé hủy

	6
	Tập bản vẽ thiết kế kỹ thuật
	Khối TK 

Chủ trì thiết kế
	File cứng

File mềm
	10 năm
	Xé hủy


2. Phụ lục
	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Biểu mẫu thông tin dự án. 
	QT09.BM01

	2
	Bảng tổng hợp kế hoạch thực hiện.
	QT09.BM02

	3
	Báo cáo khảo sát hiện trạng dự án.
	QT09.BM03

	4
	Biên bản họp thiết kế
	QT09.BM04

	5
	Danh mục các bản vẽ
	QT09.BM05

	6
	Phiếu giao nhận hồ sơ
	QT09.BM06
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