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1. Mục đích:
· Xác định và tổ chức thực hiện các hoạt động chuẩn bị cần thiết trước khi thi công công trình.
2. Phạm vi:
· Áp dụng cho tất cả các Công trình

3. Tài liệu liên quan:
· ISO 9001: 2015: Hệ thống quản lý chất lượng
4. Định nghĩa:

· GĐDA: Giám đốc dự án.
· BCH.CT: Ban chỉ huy công trường.
· SĐTC: Sơ đồ tổ chức.
· CHT.CT: Chỉ huy trưởng công trường.
· GĐ.BQLDA: Giám đốc Ban quản lý dự án.
· MBTC: Mặt bằng thi công.
· HSMT: Hồ sơ mời thầu.
· P.TB: Phòng Thiết Bị.
· GĐ.KTC: Giám đốc Khối Thi công.
· KTK: Khối Thiết kế.
5. Nội dung quy trình
Lưu đồ
	STT
	Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu
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Diễn giải lưu đồ:
5.2. Tiếp nhận thông tin dự án
- CHT.CT được phân công thực hiện dự án liên lạc với các phòng gồm KTK để  nhận thông tin dự án gồm:

- KTK chuyển giao tài liệu như:  Bản vẽ cuối cùng, HSMT, Spec, trao đổi thông tin qua lại với BQLDA.

5. 2. Họp, tiếp nhận mặt bằng và mốc định vị.
BCH.CT Thống nhất với Ban QLDA các biểu mẫu áp dụng cho dự án.
Biên bản giao nhận mốc định vị.

· Bàn giao mặt bằng giữa các bên.
· Biên bản giao nhận mốc khống chế trắc đạc công trình. (Kèm theo bản vẽ mặt bằng tọa độ mốc định vị)
5.3. Lập sơ đồ bố trí MBTC
· CHT.CT Triển khai bố trí mặt bằng thi công theo từng giai đoạn thi công.
5.4. Phê duyệt.
· GĐ.KTC  kiểm tra và phê duyệt sơ đồ bố trí mặt bằng thi công.

5.5. Dựng công trình tạm và các hạng mục phụ trợ
· Sau khi được phê duyệt từ GĐ.KTC thì BCH công trình tiến hành dựng công trình tạm và các hạng mục phụ trợ để phục vụ thi công.
5.6. Đo đạc định vị và lập hồ sơ trắc đạc.
· Đo đạc định vị của công trình, lập các cột mốc tạm ( nếu có), hệ lưới thi công.

5.7. Kiểm tra.
· CHT.CT kiểm tra hồ sơ trắc đạc

5.8. Lưu hồ sơ
BCH công trình Lưu các hồ sơ sau:

· Biên bản bàn giao mặt bằng.

· Biên bản giao nhận mốc khống chế trắc đạc công trình.
· Biên bản giao nhận móc định vị.

· Bản vẽ mặt bằng tọa độ mốc định vị.
·  Biên bản thống nhất với GĐ BQLDA về các biểu mẫu.
7. Phụ lục:
	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Biên bản giao nhận mặt bằng các bên
	BC.TC.QT01a.BM01

	2
	Biên bản giao nhận mốc khống chế trắc đạc công trình
	BC.TC.QT01a.BM02

	3
	Biên bản giao nhận mốc định vị
	BC.TC.QT01a.BM03
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