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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.
· Hồ sơ thiết kế được phê duyệt.
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
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	01 ngày
	GĐ Khối
	- Biểu mẫu yêu cầu cung cấp thông tin.
	QT12.BM01
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	01 ngày
	GĐ Khối

Trưởng BP
	- Tham khảo các tài liệu liên quan đến dự án.
	

	3
	
	24 tiếng
	GĐ Khối

Trưởng BP
	- Thông tin bằng email.
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	GĐ Khối

Trưởng BP
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	24 tiếng


	Ban QLDA, BGD
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	GĐ Khối

Trưởng BP
	- Biểu mẫu

 yêu cầu cung cấp thông tin.
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	Theo quy trình lưu hồ sơ
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5.1 Tiếp nhận thông tin RFI:

-     Nhận thông tin RFI từ QLDA.
5.2 Xử lý thông tin RFI:
-     Phân loại thông tin RFI thành 02 loại vấn đề :vấn đề làm rõ hồ sơ thiết kế không phát sinh chi phí và vấn đề gây phát sinh chi phí    
5.3 Phản hồi thời gian hoàn thành bằng email,vb…
· Phản hồi các nội dung RFI bằng văn bản,email…   
5.4 Điều chỉnh, cập nhật.
-   Điều chình các nội dung đã phản hồi.
5.5 Phê duyệt.
-   Ban QLDA trình CĐT phê duyệt.
5.6 Phát hành phản hồi RFI 
-   Phát hành bản vẽ hoặc văn bản cho QLDA
5.7 Lưu hồ sơ 
· Lưu trữ hồ sơ có liên quan
· Theo quy trình lưu trữ hồ sơ công ty.
· Hồ sơ lưu bao gồm: File cứng (bản gốc hoặc copy) và file mềm (lưu trên máy tính).
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Phản hồi thông tin RFI và các tài liệu đính kèm.
	Khối TK 
Chủ trì thiết kế
	File cứng
File mềm
	Đến khi hủy
	Xé hủy


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

	1
	Biểu mẫu yêu cầu cung cấp thông tin RFI 
	TK.QT12.BM01
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