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	QUY TRÌNH 
TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT YÊU CẦU CỦA 
CƠ QUAN CHỨC NĂNG
(LƯU HÀNH NỘI BỘ)
	MS: ĐTDA.QT13.Rev001
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

Chuyên viên dự án
	Người kiểm tra

GĐ Khối Đầu tư & Dự án
	Người phê duyệt

Tổng Giám đốc

	Nguyễn Quang Thắng
	Ngô Lưu Bình
	Ngô Lưu Bình

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


Theo dõi sửa đổi
	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	01
	25.04.20
	Ban hành mới
	- Điều chỉnh bước quy trình.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
· Giúp thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của khối đầu tư dự án.
· 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, an toàn và bảo vệ môi trường.

· Chuẩn hóa công việc thực hiện.
· Đảm bảo tính pháp lý của dự án
2. Phạm vi

· Quy trình này được áp dụng cho nội bộ khối ĐTDA, và các 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
5. Nội dung
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5.1  Tiếp nhận thông tin yêu cầu của cơ quan chức năng
GĐ (hoặc PGĐ) khối đầu tư tiếp nhận thông tin yêu cầu từ BLĐ công ty hoặc CQCN
5.2  Xử lý thông tin sơ bộ, lập bảng phân công nhiệm vụ, thời hạn xử lý
PGĐ khối đầu tư xử lý thông tin sơ bộ, lập bảng phân công và kế hoạch thực hiện trình TGĐ phê duyệt.
5.3  Phê duyệt nhiệm vụ
TGĐ kiểm tra phê duyệt. Nếu bảng phân công không đạt yêu cầu thì trả về cho bộ phận trình duyệt để bổ sung.
5.4  Các bộ phận xử lý thông tin yêu cầu theo phân công
Các bộ phận liên quan xử lý các thông tin yêu cầu theo nhiệm vụ và kế hoạch được duyệt.
5.5  Kiểm tra, tổng hợp thông tin đã xử lý
· PGĐ khối đầu tư kiểm tra, tổng hợp các thông tin đã được xử lý của các bộ phận liên quan phản hồi. Nếu hồ sơ không đạt theo yêu cầu thì trả về cho bộ phận xử lý để bổ sung.
· Hồ sơ đã xử lý đạt yêu cầu sẽ được xử lý theo 1  trong 2 hướng sau:
· Đối với hồ sơ chỉ liên quan đến việc xử lý kỹ thuật: GĐ (hoặc PGĐ) khối đầu tư sẽ gửi hồ sơ đã xử lý cho CQCN yêu cầu.

· Đối với hồ sơ liên quan đến pháp lý (hoặc chi phí): GĐ (hoặc PGĐ) khối đầu tư sẽ xin ý kiến phê duyệt của CT.HĐQT trước khi gửi hồ sơ đã xử lý cho CQCN yêu cầu
5.6  Phê duyệt thông tin đã xử lý
CT.HĐQT kiểm tra, phê duyệt hồ sơ và chuyển cho bộ phận đệ trình để gửi cho CQCN. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì trả về cho bộ phận đệ trình yêu cầu chỉnh sửa.
5.7  Gứi thông tin đã được xử lý cho cơ quan chức năng yêu cầu
GĐ (hoặc PGĐ) khối đầu tư gửi hồ sơ đã xử lý cho CQCN yêu cầu.
5.8  Duyệt thông tin theo yêu cầu
CQCN tiếp nhận hồ sơ đã xử lý. Nếu hồ sơ không đạt, CQCN sẽ phản hồi và yêu cầu chỉnh sửa. GĐ (hoặc PGĐ) khối đầu tư sẽ tiếp nhận và trả về bước 5.4 để xử lý.
5.9  Lưu trữ hồ sơ đã xử lý
Chuyên viên dự án lưu trữ hồ sơ theo quy định công ty.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp hủy

	1
	Thông tin yêu cầu xử lý
	K. ĐTDA
	Email, điện thoại hoặc tin nhắn
	Theo thời gian thực hiện công việc.
	Xé/Xóa

	2
	Bảng phân công và kế hoạch thực hiện
	- K. ĐTDA

- Các BP liên quan
	File cứng (hoặc file PDF)
	Lưu trữ theo thời gian dự án
	Xé/xóa

	3
	Hồ sơ đã được xử lý
	- K. ĐTDA

- Các BP liên quan
	File cứng (hoặc file mềm)
	Lưu trữ theo thời gian dự án
	Xé/xóa

	      4
	Các giấy tờ liên quan (nếu có)
	K. ĐTDA
	File cứng (hoặc file PDF)
	Lưu trữ theo thời gian dự án
	Xé/xóa


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	      1
	Bảng phân công và kế hoạch thực hiện
	BC.ĐTDA.QT13.BM01
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