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1. Mục đích
· Giúp thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban QLDA.
· Tổ chức thực hiện các nội dung quản lý dự án theo quy định 
· Chuẩn hóa các công tác quản lý dự án tại các công trường.
· Sử dụng khi cần thông tin từ CĐT
2. Phạm vi

· Quy trình này được áp dụng cho tất cả các Tổ chức, Khối, Ban, Bộ phận trong Công ty.

3. Tài liệu liên quan

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. ĐT

: Khối Đào tạo

· K. KS

: Khối Khách sạn
· BCH.CT
: Ban Chỉ huy Công trường

· GĐBQLDA
: Giám đốc Ban QLDA

· KSDA

: Kỹ sư dự án

· CQCN

: Cơ quan chức năng
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	Theo tình hình thực tế
	CHT, Nhân viên chuyên trách, TVGS trưởng, TVGS viên
	- Tờ trình theo biểu mẫu RFI
- Thông tin cần xử lý và bản 

vẽ kèm theo

- Tài liệu khác kèm theo nếu có
	- RFI
- QT10.BM01
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	Trong vòng 24h kể từ lúc nhận

	TVGS Trưởng, TVGS viên
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	Trong vòng 24h kể từ lúc nhận
	GĐBQLDA
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	3 ngày 
	GĐBQLDA, GSDA, Khối Thiết kế
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	24h kể từ lúc nhận
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	Ngay sau khi CĐT phê duyệt
	GĐBQLDA
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	Ngay sau khi BQLDA phản hồi
	TVGS Truỏng
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	Sau khi kết thúc quy trình
	GĐBQLDA, GSDA
	Hồ sơ lưu tối thiểu gồm: Thông tin xử lý và bản vẽ kèm theo, trả lời của TVTK hoặc của đơn vị có liên quan, Bản vẽ (nếu có) kèm theo trả lời
	Danh mục lưu trữ
QT10.BM02


4.1  Nhà thầu trình RFI cho TVGS hoặc TVGS lập RFI khi cần thông tin từ CĐT

Khi nhà thầu cần CĐT làm rõ thông tin thì nhà thầu lập RFI gửi cho TVGS
Khi TVGS cần CĐT làm rõ thông tin thì TVGS lập RFI gửi cho BQLDA.

4.2  TVGS phân loại vấn đề
Trong vòng 24h TVGS phải phân loại RFI:
Th1: RFI về thông tin ảnh hưởng đến thiết kế, phát sinh chi phí, sai khác hợp đồng.

Th2: RFI về thông tin không ảnh hưởng đến thiết kế, phát sinh chi phí, sai khác hợp đồng.

4.3  TVGS trình RFI lên BQLDA (TH2: TVGS phản hồi đến nhà thầu cc BQLDA)
Nếu RFI nằm ngoài khả năng của TVGS vì RFI thuộc trường hợp 2 thì TVGS đệ trình cho BQLDA xử lý ngay, tránh để đình trệ công việc.
4.4  BQLDA phối hợp cùng TVTK để trả lời FRI
BQLDA có trách nhiệm làm việc với TVKT trong vòng 3 ngày trước khi đệ trình lên CĐT phê duyệt phương án
4.5  Chủ đầu tư phê duyệt phương án
Chủ đầu tư cân nhắc và phê duyệt phương án mà BQLDA và TVTK đệ trình
4.6  BQLDA phản hồi TVGS
Sau khi được CĐT phê duyệt, BQLDA gửi phản hồi RFI đến TVGS
4.7  TVGS phản hồi đến nhà thầu
Sau khi được BQLDA phê duyệt, TVGS gửi phản hồi RFI đến nhà thầu
4.8  Lưu trữ

Các đơn vị triển khai lưu trữ theo quy định.
5. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp hủy

	1
	RFI, Thông tin trả lời RFI

	Nhà thầu, TVGS, BQLDA
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước
	Xé hủy

	2
	Các hồ sơ liên quan khác (nếu có)
	Nhà thầu, TVGS, BQLDA
	File cứng và file mềm
	Theo quy định công ty
	Xé hủy


6. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	RFI
	BC.ĐTDA.QT10.BM01

	2
	Danh mục hồ sơ lưu trữ 
	BC.ĐTDA.QT10.BM02
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NHÀ THẦU TRÌNH RFI CHO TVGS ( HOẶC TVGS LẬP RFI KHI CẦN THÔNG TIN TỪ CĐT)
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