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	QUY TRÌNH 
THIẾT KẾ CƠ ĐIỆN (M&E)

(LƯU HÀNH NỘI BỘ)
	MS: TK.QT10Rev000
Ban hành lần: 01
Ngày phát hành: 25/04/2020 

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
Trưởng BP Thiết kế M&E
	Người kiểm tra
Phó Giám đốc BDesign
	Người phê duyệt
Tổng Giám đốc BDesign

	Nguyễn Đức Tấn
	……………………….
	Hồ Kỳ Lân

	....../……/2020
	....../……/2020
	....../……/2020


Theo dõi sửa đổi 

	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
· Cụ thể hóa các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ phận Thiết kế M&E.

· Tổ chức thực hiện chi tiết nội dung thiết kế M&E các dự án.
· Phối hợp thực hiện với các đơn vị ban tham gia thực hiện dự án để bảo đảm yêu cầu về tiến độ, chất lượng, chi phí, tối ưu các hệ thống M&E.

· 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 Thiết kế các hệ thống M&E của BDesign.

3. Tài liệu liên quan: Đính kèm
4. Định nghĩa

· HĐQT

: Hội đồng Quản trị

· BGĐ

: Ban Giám đốc

· P. TB

: Phòng Thiết bị

· K. ĐT

: Khối Đấu Thầu

· K.TCKT
: Khối Tài Chính Kế Toán

· K.ĐTDA
: Khối Đầu tư dự án

· K.TK

: Khối Thiết Kế
· K. HCNS
: Khối Hành chính nhân sự
· K.TK

: Khối Thiết Kế
· K.TC

: Khối Thi công

· K. KD

: Khối Kinh doanh

· K.DT

: Khối Đào tạo

· BCH.CT
: Ban Chỉ huy Công trường

· GĐ.BQLDA
: Giám đốc Ban QLDA

· CQCN

: Cơ quan Chức năng

· TVTT

: Tư vấn Thẩm tra.
· TBP

: Trưởng Bộ phận.

· KS

: Kỹ sư

· HV

: Họa viên

5. Thực hiện:
5.1 Thiết kế QH 1.500:

5.1.1 Lưu đồ:
	Bước
	Lưu đồ
	Thời
gian
	Trách

nhiệm
	Biểu mẫu
Tài liệu

	1


	
	01 ngày
	Trưởng BP
	Email, Biên bản
Các file liên quan

	2
	
	04-07 ngày
	Trưởng BP
KS
	

	3
	
	01 ngày
	Trưởng BP


	

	4
	
	05-07 ngày
	KS
	

	5
	
	01 ngày
	Trưởng BP
	BB giao nhận

	6
	
	03-05 ngày
	CĐT
BQLDA
	

	7
	
	30 ngày
	CQ
CĐT

BQLDA
	

	8
	
	01-03 ngày
	K TK
	BB Giao nhận

	9
	
	
	Trưởng BP
	


5.1.2 Diễn giải các bước:
1. Bước 1: Tiếp nhận thông tin và hồ sơ dự án: gồm bản vẽ, file mặt bằng kiến trúc, số liệu quy hoạch kiến trúc, chủ trương đầu tư,…
2. Bước 2: Khảo sát hiện trạng, tính toán các số liệu hệ thống theo chỉ tiêu quy hoạch của Kiến trúc.

Phác thảo sơ bộ phương án với Kiến trúc. Bao gồm:
· Bản vẽ hiện trạng hạ tầng: bản vẽ thể hiện hạ tầng hiện có xung quanh dự án.

· Bản vẽ Quy hoạch Thoát nước mưa: thể hiện thu gom nước mưa trong dự án, hướng thoát và điểm đấu nối dự kiến.

· Bản vẽ Quy hoạch Cấp nước: thể hiện nhu cầu, phương án cấp nước tổng thể của dự án, thể tích bể chứa, các tuyến ống đấu nối cấp nước sinh hoạt và cấp nước chữa cháy.

· Bản vẽ Quy hoạch Thoát nước thải: thể hiện thu gom, cách xử lý nước thải và các tuyến đấu nối, hướng đấu nối và điểm đấu nối.

· Bản vẽ Quy hoạch Cấp điện: thể hiện nhu cầu, phương án cấp điện tổng thể của dự án, công suất trạm biến áp, phụ tải dự án, các tuyến cáp đấu nối cấp, tuyến và điểm đấu nối dự kiến.

· Bản vẽ Quy hoạch Chiếu sáng: thể hiện phương án chiếu sáng tổng thể của dự án, tủ cấp nguồn chiếu sáng, các tuyến cấp nguồn đến các thiết bị chiếu sáng dự kiến.

· Bản vẽ Quy hoạch Thông tin liên lạc: thể hiện nhu cầu, phương án đấu nối thông tin liên lạc tổng thể của dự án, tuyến cáp đấu nối, tuyến và điểm đấu nối dự kiến.

· Bản vẽ Quy hoạch Tổng hợp đường ống kỹ thuật: thể hiện tổng hợp các hệ thống Thoát nước mưa, Cấp nước, Thoát nước thải, Cấp Điện, Chiếu sáng và Thông tin liên lạc.

3. Bước 3: Trình bày phương án cho Ban Giám đốc hoặc với CĐT, BQLDA.

4. Bước 4: Triển khai hồ sơ thiết kế: hoàn chỉnh thuyết minh và các bản vẽ phù hợp với số liệu của QH Kiến trúc, hiệu chỉnh các thông tin khi có thay đổi.
5. Bước 5: Bàn giao các sản phẩm cho CĐT hoặc BQLDA. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA, làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
6. Bước 6: CĐT hoặc BQLDA nộp hồ sơ đến các Cơ quan ban ngành. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA, làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).

7. Bước 7: Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA về kết quả phê duyệt Quy hoạch. In và hoàn thành hồ sơ theo số lượng yêu cầu. 
8. Bước 8: Yêu cầu CĐT và BQLDA cung cấp hồ sơ đã được phê duyệt và kết quả để lưu trữ.
9. Bước 9: Chuyển các file mềm, hồ sơ cứng vào nơi lưu trữ.
5.2 Thiết kế Cơ sở:

5.2.1 Lưu đồ:

	Bước
	Lưu đồ
	Thời

gian
	Trách

nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1


	
	01 ngày
	Trưởng BP
	
	Email, Biên bản

Các file liên quan

	2
	
	04-07 ngày
	Trưởng BP

KS
	
	

	3
	
	01 ngày
	Trưởng BP


	
	

	4
	
	25-30 ngày
	KS
	
	

	5
	
	01 ngày
	Trưởng BP
	
	QT10.BM01

	6
	
	10-20 ngày
	Trưởng BP

KS
	
	

	7
	
	10 ngày
	CĐT

BQLDA
	
	

	8
	
	30 ngày
	CQ

CĐT

BQLDA
	
	

	9
	
	01-03 ngày
	K TK
	
	QT10.BM01


5.2.2 Diễn giải các bước:

Bước 1: Tiếp nhận thông tin và hồ sơ dự án: gồm Nhiệm vụ thiết kế, bản vẽ, file mặt bằng Kiến trúc, Quy hoạch 1.500, DTM,…

Bước 2: Nghiên cứu và phản hồi về Nhiệm vụ thiết kế. Tính toán các số liệu hệ thống theo chỉ tiêu quy hoạch. Phác thảo sơ bộ phương án với Kiến trúc. Bao gồm:

· Thống nhất các cote cao độ, lưới trục và cao độ các tầng.
· Lập danh mục bản vẽ.
· Lập tiến độ thiết kế.
· Bố trí các trục và phòng kỹ thuật các tầng.
· Bố trí các khu vực và phòng kỹ thuật hầm.
· Thống nhất bố trí vị trí, công suất, tải trọng,...các hệ thống với các bộ môn Kiến trúc và Kết cấu.
Bước 3:

· Trình bày phương án, tiến độ thiết kế cho Ban Giám đốc hoặc với CĐT, BQLDA.
· Thống nhất phương án thực hiện công tác thẩm tra hồ sơ Thiết kế dựa trên Phương án và Tiến độ thiết kế đã được duyệt với CĐT và TVTT (nếu có).
Bước 4:

· Triển khai hồ sơ thiết kế: hoàn chỉnh thuyết minh, phụ lục tính toán 
· Triển khai bản vẽ TKCS: Sơ đồ  nguyên lý, Mặt bằng tổng thể và Chi tiết lắp đặt điện hình các bộ môn: Cấp điện, Thông tin liên lạc và Cấp thoát nước.

· Phối hợp và thống nhất với Kiến trúc và Kết cấu trong suốt quá trình triển khai hồ sơ

· Hiệu chỉnh các thông tin khi có thay đổi.

Bước 5: Bàn giao các sản phẩm cho CĐT hoặc BQLDA. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA, làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
Bước 6:

· CĐT hoặc BQLDA chuyển hồ sơ đến TVTT, nhận Ý kiến thẩm tra từ CĐT hoặc BQLDA.
· Phản hồi các ý kiến của TVTT về hồ sơ thiết kế, chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
· Tham gia các cuộc họp do CĐT hoặc BQLDA để thống nhất với TVTT về Hồ sơ thiết kế.
Bước 7:

· CĐT hoặc BQLDA nộp hồ sơ đến các Cơ quan ban ngành. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA.

· Cùng với CĐT hoặc BQLDA và TVTT làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
· In và hoàn thành hồ sơ chuyển cho CĐT hoặc BQLDA theo yêu cầu.
Bước 8: Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA về kết quả Thẩm duyệt thiết kế. 
Bước 9: Yêu cầu CĐT và BQLDA cung cấp hồ sơ đã được phê duyệt và kết quả để lưu trữ, báo cáo công việc.Chuyển các file mềm, hồ sơ cứng vào nơi lưu trữ.
5.3 Thiết kế Phòng cháy chữa cháy và Thiết kế Kỹ thuật:

5.3.1 Lưu đồ:

	Bước
	Lưu đồ
	Thời

gian
	Trách

nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1


	
	01 ngày
	Trưởng BP
	
	Email, Biên bản

Các file liên quan

	2
	
	15-20 ngày
	Trưởng BP

KS
	
	

	3
	
	01 ngày
	Trưởng BP


	
	

	4
	
	60-120 ngày
	KS
	
	

	5
	
	01 ngày
	Trưởng BP
	
	QT10.BM01

	6
	
	10-20 ngày
	Trưởng BP

KS
	
	

	7
	
	10 ngày
	CĐT

BQLDA
	
	

	8
	
	30 ngày
	CQ

CĐT

BQLDA
	
	

	9
	
	01-03 ngày
	K TK
	
	QT10.BM01


5.3.2 Diễn giải các bước:

Bước 1: Tiếp nhận thông tin và hồ sơ dự án: gồm Nhiệm vụ thiết kế, Hồ sơ TKCS.
Bước 2: 
· Nghiên cứu và phản hồi về Nhiệm vụ thiết kế cho CĐT hoặc BQLDA.
· Kiểm tra và tính toán các số liệu hệ thống theo TKCS.
· Kiểm tra các thông tin về công năng, bố trí của:

· Các trục và phòng kỹ thuật các tầng.
· Các khu vực và phòng kỹ thuật hầm.
· Hiệu chỉnh bố trí vị trí, công suất, tải trọng,...các hệ thống với các bộ môn Kiến trúc và Kết cấu (nếu có).
· Lập danh mục bản vẽ và tiến độ thiết kế.
Bước 3:

· Trình bày phương án, tiến độ thiết kế cho Ban Giám đốc hoặc với CĐT, BQLDA.
· Thống nhất phương án thực hiện công tác thẩm tra hồ sơ Thiết kế dựa trên Phương án và Tiến độ thiết kế đã được duyệt với CĐT và TVTT (nếu có).
Bước 4:

· Triển khai hồ sơ thiết kế: Thuyết minh và phụ lục tính toán. 
· Triển khai bản vẽ TKCS: Sơ đồ  nguyên lý, Mặt bằng tổng thể và Chi tiết lắp đặt điện hình các bộ môn: Cấp điện, Thông tin liên lạc và Cấp thoát nước.

· Triển khai: Chỉ dẫn kỹ thuật và Quy trình vận hành bảo trì hệ thống.
· Thống kê Khối lượng các hạng mục Thiết kế.

· Phối hợp và thống nhất với Kiến trúc và Kết cấu trong suốt quá trình triển khai hồ sơ

· Hiệu chỉnh các thông tin khi có thay đổi.

Bước 5: Bàn giao các sản phẩm cho CĐT hoặc BQLDA. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA, làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
Bước 6:

· CĐT hoặc BQLDA chuyển hồ sơ đến TVTT, nhận Ý kiến thẩm tra từ CĐT hoặc BQLDA.

· Phản hồi các ý kiến của TVTT về hồ sơ thiết kế, chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
· Tham gia các cuộc họp do CĐT hoặc BQLDA để thống nhất với TVTT về Hồ sơ thiết kế.
Bước 7:

· CĐT hoặc BQLDA nộp hồ sơ đến các Cơ quan ban ngành. Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA.

· Cùng với CĐT hoặc BQLDA và TVTT làm rõ các yêu cầu chỉnh sửa và chỉnh sửa thiết kế (nếu có).
· In và hoàn thành hồ sơ chuyển cho CĐT hoặc BQLDA theo yêu cầu.
Bước 8: Nhận phản hồi từ CĐT hoặc BQLDA về kết quả Thẩm duyệt thiết kế. 
Bước 9: Yêu cầu CĐT và BQLDA cung cấp hồ sơ đã được phê duyệt và kết quả để lưu trữ, báo cáo công việc.Chuyển các file mềm, hồ sơ cứng vào nơi lưu trữ.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp hủy

	1
	Bộ bản vẽ thiết kế quy hoạch 1/500.
	KT
Phó GĐ
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước
	Xé hủy

	2
	Bộ bản vẽ thiết kế cở
	KT

Phó GĐ
	File cứng và file mềm
	Theo quy định công ty
	Xé hủy

	3
	Thiết kế PCCC và thiết kế kỹ thuật.
	KT

Phó GĐ
	File cứng và file mềm
	Theo quy định công ty
	Xé hủy


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Biên bản giao nhận
	BC.KT.QT10.BM01



KHÔNG ĐẠT











CĐT


BQLDA





KIẾN TRÚC





TRIỂN KHAI


THIẾT KẾ





TRÌNH BÀY PHƯƠNG ÁN





- NGHIÊN CỨU THÔNG TIN


- KHẢO SÁT HIỆN TRẠNG


- PHƯƠNG ÁN SƠ BỘ





NHẬN THÔNG TIN, TÀI LIỆU DỰ ÁN





KHÔNG ĐẠT





DUYỆT





CQ


THẨM ĐỊNH





PHÊ DUYỆT


PHÁT HÀNH HỒ SƠ





LƯU TRỮ HỒ SƠ





KẾT THÚC





K DUYỆT





DUYỆT





- NGHIÊN CỨU THÔNG TIN


- PHƯƠNG ÁN SƠ BỘ


- TIẾN ĐỘ THIẾT KẾ





KIẾN TRÚC


KẾT CẤU





KHÔNG ĐẠT





THẨM


TRA





CĐT


BQLDA





TRIỂN KHAI


THIẾT KẾ





TRÌNH BÀY PHƯƠNG ÁN





NHẬN THÔNG TIN, TÀI LIỆU DỰ ÁN





DUYỆT











ĐẠT





KHÔNG ĐẠT





CQ


THẨM ĐỊNH





PHÊ DUYỆT


PHÁT HÀNH HỒ SƠ





LƯU TRỮ HỒ SƠ





TRÌNH BÀY PHƯƠNG ÁN





K DUYỆT





DUYỆT





- NGHIÊN CỨU THÔNG TIN


- KIỂM TRA TKCS


- LẬP TIẾN ĐỘ THIẾT KẾ





KIẾN TRÚC


KẾT CẤU





KHÔNG ĐẠT





THẨM


TRA





CĐT


BQLDA





TRIỂN KHAI


THIẾT KẾ





NHẬN THÔNG TIN, TÀI LIỆU DỰ ÁN





DUYỆT





KHÔNG ĐẠT





ĐẠT





KHÔNG ĐẠT





CQ


THẨM ĐỊNH





PHÊ DUYỆT


PHÁT HÀNH HỒ SƠ





LƯU TRỮ HỒ SƠ
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