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Phân phối tài liệu

	Hội đồng quản trị 
	(
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	(

	Chủ tịch Hội đồng quản trị
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	(
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	(
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	Khối Hành chính - Nhân sự
	(
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	Khối Tài chính - Kế toán
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Chuyên viên dự án
	Người kiểm tra
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	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
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1. Mục đích
·  Giúp thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban QLDA, TVGS, Nhà thầu.
·  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 nghiệm thu hoàn thành giai đoạn.
2. Phạm vi

·  Quy trình này được áp dụng cho K. ĐTDA và các khối phòng ban liên quan.
3. Tài liệu liên quan
·  Phiếu yêu cầu nghiệm thu của nhà thầu thi công xây dựng;

·  Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công được chủ đầu tư phê duyệt và những thay đổi thiết kế đã đượcchấp thuận: (Ghi rõ tên các bản vẽ thiết kế có liên quan đến đối tượng nghiệm thu)

·  Tiêu chuẩn, quy phạm xây dựng được áp dụng: (Ghi rõ tên tiêu chuẩn, qui phạm, tài liệu chỉ dẫn kỹ thuật chuyên môn có liên quan đến đối tượng nghiệm thu)

·  Hồ sơ thầu và hợp đồng xây dựng;

·  Biên bản nghiệm thu vật liệu, thiết bị, sản phẩm chế tạo sẵn trước khi sử dụng;

·  Biên bản nghiệm thu công việc xây dựng có liên quan;

·  Các tài liệu thí nghiệm, quan trắc tại hiện trường (nếu thiết kế hoặc tiêu chuẩn, qui phạm có liên quan chỉ định)

·  Kết quả thí nghiệm mẫu kiểm nghiệm của đối tượng nghiệm thu;

·  Bản vẽ hoàn công;

·  Nhật ký thi công, nhật ký giám sát của chủ đầu tư và các văn bản khác có liên quan đến đối tượng nghiệm thu;

·  Biên bản nghiệm thu nội bộ đối tượng nghiệm thu;

·  Công tác chuẩn bị để triển khai bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng tiếp theo.

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
5.   Nội dung

	BƯỚC
	LƯU ĐỒ
	THỜI GIAN
	TRÁCH NHIỆM
	TÀI LIỆU
	BIỂU MẪU
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GỬI KẾ HOẠCH VÀ BIÊN 

BẢN NGHIỆM THU 

PHÊ DUYỆT

BQLDA, TVGS, NHÀ 

THẦU PHỐI HỢP NGHIỆM 

THU

TIẾN HÀNH CÁC CÔNG 

VỆC TIẾP THEO

ĐẠT

LƯU TRỮ

NHÀ THẦU THI CÔNG 

CHỈNH SỬA THEO YÊU 

CẦU CỦA TVGS, BQLDA

KHÔNG 

ĐẠT


	Theo tiến độ được duyệt (sau khi hoàn tất quá trình nghiệm thu nội bộ)
	CHT, Nhân viên chuyên trách
	
	Biên bản nghiệm thu

QT15.BM01
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	Theo kế hoạch nhà thầu mời


	TVGS Trưởng, TVGS viên, GĐBQLDA, KSDA
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	24h sau khi nghiệm thu


	TVGS Trưởng, GĐBQLDA
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	Sau khi được GĐBQLDA phê duyệt
	BQLDA, TVGS, nhà thầu
	
	

	5
	
	Ngay lập tức
	BQLDA, TVGS, nhà thầu
	
	Danh mục lưu trữ

QT15.BM02


Nhà thầu thi công gửi kể hoạch và biên bản nghiệm thu
Nhà thầu thi công hoàn thành hạng mục công việc, nghiệm thu nội bộ và gửi kế hoạch yêu cầu nghiệm thu cho TVGS
5.1  BQLDA, TVGS, Nhà thầu phối hợp nghiệm thu

BQLDA và TVGS thực hiện nghiệm thu cùng với BCH Nhà thầu thi công theo kế hoạch đã nộp. Phản hồi ý kiến cho BCH trong cùng ngày sau khi nghiệm thu.
5.2  Phê duyệt – Nhà thầu thi công, chỉnh sửa theo yêu cầu của TVGS, BQLDA (Nếu không đạt)

BQLDA ký biên bản nghiệm thu hoàn thành giai đoạn nếu đạt, nếu không đạt yêu cầu nhà thầu thi công sửa chữa theo các ý kiến ghi nhận trong biên bản nghiệm thu tiến hành mời nghiệm thu lại.
5.3  Tiến hành các công việc tiếp theo
Sau khi BQLDA phê duyệt, các bên tiến hành các công việc tiếp theo
5.4  Lưu trữ
BQLDA, TVGS, Nhà thầu đều có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ theo quy định nhà nước và quy định công ty Bcons.

6. Hồ sơ

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

	1
	Biên bản nghiệm thu
	BQLDA, TVGS, Nhà thầu
	File cứng và file mềm
	Theo quy định nhà nước, công ty
	Xé/ xóa

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


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	      1
	Biểu mẫu biên bản nghiệm thu hoàn thành giai đoạn
	BC.ĐTDA.QT15.BM01

	2
	Danh mục hồ sơ lưu trữ
	BC.ĐTDA.QT15.BM02
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NHÀ THẦU THI CÔNG GỬI KẾ HOẠCH VÀ BIÊN BẢN NGHIỆM THU
PHÊ DUYỆT
BQLDA, TVGS, NHÀ THẦU PHỐI HỢP NGHIỆM THU
TIẾN HÀNH CÁC CÔNG VỆC TIẾP THEO
ĐẠT

LƯU TRỮ
NHÀ THẦU THI CÔNG CHỈNH SỬA THEO YÊU CẦU CỦA TVGS, BQLDA
KHÔNG 
ĐẠT



