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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 để kiểm soát tiến độ thi công dự án.
2. Phạm vi

· Quy trình này được áp dụng nội bộ K. ĐTDA và các khối phòng ban liên quan.
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.TV 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

	BƯỚC
	LƯU ĐỒ
	THỜI GIAN
	TRÁCH NHIỆM
	BIỂU MẪU

	1
	
[image: image2.emf]NHÀ THẦU ĐỆ TRÌNH 

TIẾN ĐỘ TRƯỚC MẮT

PHÊ DUYỆT

TVGS, BQLDA KIỂM TRA 

TIẾN ĐỘ TRƯỚC MẮT 

LƯU TRỮ

TIẾN ĐỘ TỔNG 

THỂ ĐƯỢC 

DUYỆT

KHÔNG ĐẠT

NHÀ THẦU ĐỆ TRÌNH KẾ 

HOẠCH CHI TIẾT TUẦN

ĐẠT

TVGS, BQLDA CHO Ý 

KIẾN, YÊU CẦU LOẠI BỎ 

NHỮNG HOẠT ĐỘNG 

KHÔNG MANG LẠI GIÁ 

TRỊ, LÃNG PHÍ THỜI 

GIAN HOẶC KHÔNG ĐÁP 

ỨNG ĐƯỢC TIẾN ĐỘ 

TRƯỚC MẮT

NHÀ THẦU TRIỂN KHAI 

THI CÔNG DƯỚI SỰ KIỂM 

SOÁT CỦA TVGS

NHÀ THẦU VÀ TVGS 

BÁO CÁO TIẾN ĐỘ THI 

CÔNG TUẦN, ĐO MỨC ĐỘ 

HOÀN THÀNH , CHỈ RA 

VẤN ĐỀ VÀ KẾ HOẠCH 

LẤY LẠI TIẾN ĐỘ

ĐÁNH GIÁ

TIẾP TỤC TRIỂN KHAI 
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	Thứ hai đầu tiên của tháng
	CHT
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	1 ngày 
	TVGS, BQLDA
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	1 ngày
	GĐBQLDA
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	Thứ hai hàng tuần 
	CHT 
	Kế hoạch tuần
QT12.BM01
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	Thứ hai hang tuần
	TVGS, BQLDA
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	Hằng ngày
	Nhà thầu, TVGS
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	Thứ hai hàng tuần
	CHT, TVGS trưởng
	Báo cáo kế hoạch tuần
QT12.BM02
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	Thứ hai hàng tuần
	BQLDA
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	Hằng ngày
	Nhà thầu
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	Xuyên suốt quy trình
	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	


4.1  Nhà thầu đệ trình tiến độ trước mắt
Vào thứ hai đầu tuần của tháng, CHT có nhiệm vụ trình tiến độ thi công trước mắt cho TVGS và BQLDA phê duyệt.
4.2  TVGS, BQLDA kiểm tra tiến độ thi công trước mắt 
              TVGS và BQLDA có 1 ngày để rà kiểm tra tiến độ trước mắt
- TVGS và BQLDA kiểm tra tiến độ thi công trước mắt có phù hợp với tiến độ thi công tổng thể không?

 - Trong trường hợp tiến độ thi công tổng thể đã trễ so với tiến độ thực tế thì yêu cầu nhà thầu hiệu chỉnh và đệ trình tiến độ tổng mới phù hợp tới tình hình thực tế và tiến độ ký kết hợp đồng.
4.3  Phê duyệt
Nếu tiến độ trước mắt đảm bảo tiến độ thi công tổng thì yêu cầu nhà thầu lập tiến độ chi tiết tuần. Nếu tiến độ trước mắt không phù hợp với tiến độ thi công tổng thể thì yêu cầu nhà thầu lập lại tiến độ trước mắt.
4.4  Nhà thầu đệ trình kế hoạch chi tiết tuần
Nhà thầu đệ trình kế hoạch tuần thứ hai hàng tuần lên TVGS và BQLDA 
4.5  TVGS, BQLDA cho ý kiến, yêu cầu loại bỏ những hoạt động không mang lại giá trị, lãng phí thời gian hoặc không đáp ứng được tiến độ trước mắt. 
TVGS, BQLDA xem xét kế hoạch tuần để cho ý kiến, yêu cầu loại bỏ những hoạt đông không mang lại giá trị, lãng phí thời gian hoặc không đáp ứng được tiến độ trước mắt. TVGS và BQLDA phải can thiệp bổ sung hợp lý và có bảng theo dõi tiến độ, điều này giúp cho việc quản lý dễ dàng và hiệu quả hơn.
4.6  Nhà thầu triển khai thi công dưới sự kiểm soát của TVGS
Nhà thầu triển khai đúng theo kế hoạch tuần đã thống nhất, TVGS phải kiểm tra và can thiệp kịp thời nếu cảm thấy nhà thầu không thực hiện kế hoạch tuần đã thống nhất.
4.7  Nhà thầu và TVGS báo cáo tiến độ thi công tuần, đo mức độ hoàn thành, chỉ ra vấn đề và kế hoạch lấy lại tiến độ.
Nhà thầu và TVGS báo cáo tiến độ thi công tuần, đo mức độ phần trăm công việc hoàn thành, lý do không hoàn thành, phương án lấy lại tiến độ cùng cam kết lấy lại tiến độ. Nhà thầu và TVGS phải cam kết sự đúng đắn của báo cáo, nếu phát hiện Nhà thầu báo cáo sai sự thật thì BQLDA đề xuất đổi CHT ngay lập tức.
4.8  Đánh giá
BQLDA có trách nhiệm kiểm soát sự thực hiện của nhà thầu, việc này giúp cho nhà thầu bám sát công việc hơn. Nếu nhà thầu nhiều lần không hoàn thành kế hoạch đặt ra thì BQLDA đề xuất thay thế CHT.
4.9  Tiếp tục triển khai công việc

Nhà thầu tiến hành công việc đã thống nhất.
4.10  Lưu trữ

Các đơn vị tiến hành lưu trữ theo quy định nhà nước và công ty.
5.  Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp hủy

	1
	Tiến độ tổng thể

	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước và công ty
	Xé/ Xóa

	2
	Tiến độ trước mắt
	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước và công ty
	Xé/ Xóa

	3
	Tiến độ tuần
	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước và công ty
	Xé/ Xóa

	4
	Báo cáo tiến độ tuần
	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước và công ty
	Xé/ Xóa


6. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	      1
	Mẫu kế hoạch tuần
	BC.ĐTDA.QT12.BM01

	2
	Mẫu báo cáo kế hoạch tuần 
	BC.ĐTDA.QT12.BM02
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NHÀ THẦU ĐỆ TRÌNH TIẾN ĐỘ TRƯỚC MẮT
PHÊ DUYỆT
TVGS, BQLDA KIỂM TRA TIẾN ĐỘ TRƯỚC MẮT
LƯU TRỮ
TIẾN ĐỘ TỔNG THỂ ĐƯỢC DUYỆT
KHÔNG ĐẠT
NHÀ THẦU ĐỆ TRÌNH KẾ HOẠCH CHI TIẾT TUẦN
ĐẠT
TVGS, BQLDA CHO Ý KIẾN, YÊU CẦU LOẠI BỎ NHỮNG HOẠT ĐỘNG KHÔNG MANG LẠI GIÁ TRỊ, LÃNG PHÍ THỜI GIAN HOẶC KHÔNG ĐÁP ỨNG ĐƯỢC TIẾN ĐỘ TRƯỚC MẮT
NHÀ THẦU TRIỂN KHAI THI CÔNG DƯỚI SỰ KIỂM SOÁT CỦA TVGS
NHÀ THẦU VÀ TVGS BÁO CÁO TIẾN ĐỘ THI CÔNG TUẦN, ĐO MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH , CHỈ RA VẤN ĐỀ VÀ KẾ HOẠCH LẤY LẠI TIẾN ĐỘ
ĐÁNH GIÁ
TIẾP TỤC TRIỂN KHAI CÔNG VIỆC
ĐẠT
KHÔNG ĐẠT



