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CONG TY TU VAN DAI HOC XAY DUNG S0 TAY QUAN LY CHAT LUONG (M-CCU)

A. MUC DICH:

1.
2.

Xac dinh Chinh sach chéat lugng clia Cong ty

Xac dinh co cau t6 chiic Coéng ty va cd cau td chiic thuc hién du an cling nhu cac mai tuong
quan.

Xéc dinh trach nhiém va quyén han cla cac chiic danh.

Xay dung hé théng Quan ly chat lugng nhdm kiém soat cac cong tac Tu van va Thiét ké xay
dung, tao ra san phdm thoa man cac yéu ciu clia khach hang va phu hop véi cac van ban
phap quy cta Nha nuéc.

PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i v6i cong tac tu van va thiét k&, bao gém :

+ Lap du an dau tu xay dung céng trinh;

+ Tu van dau thau;

+ Khéo sat xay dung

+ Thiét k& xay dung bao gém : Qui hoach téng mat bang va quy hoach chi tiét cac khu Do
thi va Cong nghiép; thiét k€ xay dung cac céng trinh Dan dung, Céng nghiép, Cau
dudng, Thuy Igi, Thay dién, Cong trinh bién, Ca khi xay dung, Vat liéu xay dung, Ha tang
ky thuét, v.v...

Th&m tra thiét k& va du toan;

Giam sat thi céng va 1ap dat thiét bi;

Thi nghiém - Kiém dinh chat lugng, su ¢ cong trinh

Danh gia su phu hop chéat lugng cong trinh

TAI LIEU THAM KHAO

+ 1SO 9001 : 2000

+ Cac Huéng dan va cac biéu mau thudc Hé théng quan ly chat ludng clia Cong ty

+ Céc quyét dinh clia Giam doc Cong ty vé phan céng nhiém vu trong Ban Giam ddc, chiic
nang nhiém vu clia CNDA va cac don vi

+ Cac van ban phap quy ctia Nha nuéc.

NOI DUNG:
DANH SACH CAC DON VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

+ + 4+ +

STT Tén don vi Ghi chu

—

Ban giam déc

Phong K& hoach - Ky thuét

Phong Té chiic - Hanh chinh

Phong Tai vu

Phong Quan ly Tu van hién truang

Trung tdm chuyén giao CN XD

Phong Tu déng hoa thiét ké

Xudng thiét k& sé 1 Thiét ké cong trinh

© |0 N[O |~ ODN

Xudng thiét ké s6 2 Thiét ké cong trinh

-
o

Xudng thiét k& s6 3 Thiét ké cong trinh
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11 | Xudng thiét ké s6 4 Thiét ké cong trinh

12 | Xudng thiét k& s6 5 Thiét ké cong trinh Thay Igi - Thay dién
13 | Xudng thiét k& s6 6 Thiét k&€ cong trinh

14 | Xudng thiét k& s6 7 Thiét ké Cau - Budng bd

15 | Xudng thiét ké s6 8 Thiét k& cong trinh Cang & Bién

16 | Xudng thiét ké& s6 9 Kiém tra chat luong cong trinh

GIGI THIEU TOM TAT VE CONG TY TU VAN DAI HOC XAY DUNG (CCU)

Gigi thiéu chung :

Coéng ty Tu van Pai hoc X8y dung - CCU (Consultancy Company of Univercity of Civil
Engineering) 1a mot doanh nghiép dudc thanh 18p theo quyét dinh s6 4652/QD-BGD&DT-

TCCB, ngay 02/11/2000 cla Bo6 trudng Bo Giao duc va Dao tao. Gidy phép dang ky kinh
doanh s 113135 do S& K& hoach va Dau tu Ha Noi cap ngay 29 thang 12 nam 2000.

Coéng ty Tu van Dai hoc Xay dung da ké thira cac hoat dong thiét k&, san xuét cla Khoa
Xay dung - Truong Dai hoc Bach khoa Ha Noi tir nhiitng nam 60 cla thé ky truGc, ké thira
cac hoat déng cla nhiéu xi nghiép thiét ké cung cac Trung tdm nghién ctu Gng dung khoa
hoc ky thuat ctia Trudng Dai hoc Xay dung tur khi thanh 1ap dén nay.

Coéng ty la nai héi tu déng dao cac Giao su, Tién sy, Thac sy, Ky su va Kién tric su, co
nhiéu déng goép vao viéc giadi quyét cac van dé khoa hoc ky thuat va cong nghé trong tat ca
cac linh vuc xay dung co ban, xay dung Dan dung va Céng nghiép, Cau dudng, Thuy Idi,
Thay dién, Cong trinh bién, Ca khi xay dung, Théng gi6 cap nhiét, Cap thoat nudc, Ha tng
ky thuat, Vat liéu xay dung, v.v...

Trong thoi gian gan day, phat huy tiém luc khoa hoc ky thuat clia ddi ngli can bd trong
trudng, ngoai cac thiét k€ ing dung théng thudng, nhiéu linh vuc tién tién clia khoa hoc xay
dung da dugc di sdu nghién ciu va da c6 nhiéu dong gop cho san xuét.

Céng ty cd phong Tu déng hoda thiét ké va cac xudng thiét ké Kién truc, Két ciu, Dién nudc,
xudng thiét k& Thay Igi, thdy dién, xudng thiét k& Cau duong 6 td, Cang, coéng trinh Bién
dudc trang bi A& manh dé dap (ing dudc cac doi hdi clia thuc t&, ddng thdi Cong ty co6 quyén
dudc st dung cac phong Thi nghiém ctia Trudng Dai hoc Xay dung dé cung cap cac s6 liéu
khi can thiét. Sau mét thai gian dai hoat déng, Cong ty Tu van Dai hoc Xay dung xing dang
la nhip cau néi lién cac can bd giang day ctia Trudng Dai hoc Xay dung véi san xuét, 1a mét
dia chi tin cay cho cac nha dau tu, cac khach hang trong va ngoai Nudc gli gdm cong trinh
clia minh

Van phong lam viéc cla Cong ty dudc dat tai tang 1 va toan bd tang 6 cla tdba nha A1 -
Trudng Dai hoc Xay dung Ha Noi, s6 55 dudng Giai Phéng, quan Hai Ba Trung, Ha Noi.
Linh vuc hoat déong ctia CCU :

2.1. Lap Dy an dau tu xay dung cdng trinh: (theo Diéu 4 - Nghi dinh 16/2005/ND-CP, ngay

07/02/2005)
B&o céo dau tu xay dung cong trinh:
Thuc hién d6i v6i cac du an quan trong clia Quéc gia (trinh Quéc hoi théng qua chl trucng
va cho phép dau tu) va cac du an nhém A khéng phan biét ngudn vén (trinh Thd tuéng
Chinh phll cho phép dau tu).
Du &n dau tu xay dung cong trinh:
Béo cao kinh té ky thuat:: (theo Diéu 12 - Nghi dinh 16/2005/ND-CP, ngay 07/02/2005 cla
Chinh pha)

2.2. Tuvan dau thau, luva chon nha thau trong hoat dong xay dung;

Bao gom : Lap HSMT va Phan tich danh gid HSDT ddi véi géi thau dich vy tu van/xay Iap/
mua sam hang héa
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

HSMT dudc lap can c( vao :

+ K& hoach d4u thau da dudc cap cé thadm quyén phé duyét

+ Yéu cau clia Chu dau tu

+ HO sad thiét k& (goém : Thuyét minh ky thuat + Ban vé + Du toan chi ti€t) da dugc phé
duyét va cac van ban phap ly cé lién quan

+ Diéu kién thi cong cong trinh.

+ V.V...

Phan tich danh gia HSDT (sau khi c6 phé duyét H6 so mai thau)

+ HSDT dudc nhan theo quy dinh trong Thdng bao mai thau

+ MG thau

+ T6 chlic cham thau (thanh phan t6 chdm thau phai dudc phé duyét)

+ Bao cao danh gia HSDT

Khao sat xay dung:

Khéo sat xay dung (theo Diéu 46-Luat Xay dung sé 16/2003/QH11, ngay 26/11/2003) gém:

Khao sat dia hinh; Khao séat dia chat cong trinh, khao sat dia chat thdy van, khao sat hién

trang cong trinh va cac coéng viéc khao sat khac phuc vu cho hoat dong xay dung (Khao

sét, danh gia anh hudng cla cong trinh xay dung ddi véi méi trudng xung quanh).

Khao sét xay dung chi dudc ti€n hanh theo D& cuong khao sat da dudc phé duyét

Thi nghiém - Kiém dinh chit lugng:

Thi nghiém kiém tra cac théng s6 ky thuat, cac chi tiéu cd ly clia dat, da, vat liéu xay dung

Kiém dinh chat lugng bé téng, chat ludng thép, khéi xay

Thi nghiém xac dinh sic chiu tai ciia coc mong

Thir tai cho cac cong trinh Cau, Pudng, v.v...

Kiém dinh chat lugng céng viéc trang tri, hoan thién, ni that, cap dién, cap nudc cho cong

trinh

Lap Quy hoach xay dung:

Lap qui hoach chung, quy hoach chi tiét cac khu D6 thi va Cong nghiép, cac khu du lich

sinh thai, resort, bai bién, v.v...

Thiét ké cac cong trinh ha tang ky thuat khu D6 thi, Cong nghiép, Du lich, v.v...

Thiét k& xay dung cong trinh:

Thiét ké xay dung cdng trinh, bao gdm cac budc : Thiét ké ca sd, thiét ké ky thuat va Thiét

k& ban vé thi cong cho cac loai cong trinh : Dan dung, Cong nghiép, Thdy Igi, Cong trinh

bién, Thiy dién, Giao théng, Thong tin, Cap thoat nudc, Cong nghé méi trudng, v.v...

Tuy theo tinh chat, quy md cia tiing loai céng trinh, thiét k& xay dung cong trinh c6 thé

dugc lap mét budce, hai budc hodc ba budc (theo Diéu 54-Luat Xay dung va Diéu 14 va 15,

Nghi dinh 16/2005/ND-CP, ngay 07/02/2005 ciia Chinh phd).

Tham tra du an, thiét k& va du toan;

Th&m tra Du an d4u tu xay dung cong trinh (theo Diéu 10 - Nghi dinh 16/2005/ND-CP, ngay

07/02/2005 cta Chinh pht) bao gém :

+ Kiém tra su phi hop ctia du an (bao gém: Thuyé&t minh va thiét k& co s8) véi cac yéu
cau vé quy hoach, yéu cau vé ky thuat (quy mé xay dung, cong nghé, céng suét thiét k&,
cép cong trinh, phuong an kién tric da dudc lua chon, gidi phap thiét k&, v.v...), cac quy
chuén, tiéu chuén ap dung, v.v...

+ Kiém tra vé nang luc hoat doéng cla t6 chiic tu van, ning luc hanh nghé clia ca nhan lap
du an

Th&m tra thiét ké va du toan, téng du toan xay dung cong trinh (theo Diéu 16 - Nghi dinh

16/2005/ND-CP, ngay 07/02/2005 ctia Chinh pht), trong do :

Th&m tra thiét ké:
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+ Kiém tra su phu hop véi cac budc thiét ké da dudc phé duyét,
+ Sutuan thd cac tieu chudn xay dung duodc ap dung,
+ Danh gia mdc dé an toan céng trinh, su hap ly clia viéc lua chon day chuyén cong nghé

va cac thiét bi da chon (néu co),

+ B&o vé méi trudng, phong chéng chay né, v.v...

Tham tra du toan, téng du toan xay dung céng trinh:

+ Su phu hgp gilra khoi lugng thiét k& va khoi lugng du toan,
+ Tinh dung dan cua viéc ap dung cac dinh mic Kinh té - Ky thuat,
+ Binh mc chi phi, don gia, cac ché dd chinh sach cé lién quan va cac khoan muc chi phi

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

trong du toan theo quy dinh, v.v...
Giam sat thi cong xay dung cong trinh;
Tu van giam sat thi cong xay dung céng trinh bao gém cac phan viéc dudc quy dinh tai
Piéu 90 - Luat Xay dung s6 16/2003/QH11, ngay 26/11/2003
Giam sat thi cong xay dung lam viéc theo ché do thuong xuyén
Quan ly du an dau tu xay dung céng trinh
Thay mat Chd dau tu quan ly toan bd hay tiing hang muc clia du an, giam sat chat lugng,
ti€n dé thi cong, giam sat thuc hién hop déng, v.v... trong qua trinh xay dung
Danh gia tai san, thiét bi:
Dua vao chinh sach gia ca hién hanh, dinh gia cong trinh hay timg bd phan cong trinh,
gitp Chl dau tu thanh quyét toan trong xay dung hoic dinh gia gbp vén dau tu, lién
doanh, v.v...
DPanh gia, xac dinh nguyén nhan su cé céng trinh
Phan tich, danh gia nguyén nhan gay su cd cong trinh dé thiét Iap bién phap khic phuc,
cai tao, nang cép cong trinh
Thiét k& va thi cdng ndi, ngoai that céng trinh
Thi€t k& noi that gbm cac codng viéc vé T8 chiic khong gian kién trdc bén trong cong trinh,
t6 chiic sép xép cac do vat, cac vat thé nhd tao nén khong gian kién tric trong nha (nén,
tudng, tran, v.v...). S dung ngdn ngli mau sic, anh sang va am thanh dé t& chiic, trang tri
tao su lién két mang tinh thdm my, v.v...
Thiét k& ngoai that gom cac cong viéc vé t6 chlc khong gian kién tric bén ngoai cong
trinh. S dung cac mang khdi, mau sac, san dudng, vudn hoa, cay canh, v.v... tao canh
quan cong trinh.

2.13. Kiém tra va ching nhan su phu hgp chat lugng céng trinh
2.14. Cac dich vu tu van khac : Theo yéu cau cla khach hang va phu hgp véi cac quy dinh

cla Nha nudc

. TONG QUAT VE HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

Hé thng quén ly chat lugng clia Cong ty dugc xay dung theo mé hinh Tiéu chuéan Quéc té
ISO 9001:2000, nham théa man chinh sach va muc tiéu vé chét lugng clia Cong ty
Hé théng quan ly chat lugng bao gdm céac qua trinh thuc hién sau :

- Qua trinh “Quan ly”, bao gém:
+ Thiét 1ap Chinh sach - Muc tiéu va lap ké hoach thuc hién.
+ Theo déi thuc hién muc tiéu - k& hoach va theo d&i tng thé qua trinh "Tao san pham".
+ Khéc phuc va cai tién.
- Qua trinh “H6 trg”, bao gom:
+ Co sd ha tang, may moc trang thiét bi (ca phan cing va phan mém).
+ Nguén nhan luc: tuyén dung, d3o tao.
+ Thué thau phu/chuyén gia, mua sdm vat tu.
+ Kiém soat tai liéu/hd so.

Ban hanh: Théang 5.12007 Ldn sita doi: 0 4
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- Qua trinh “Tao san pham hay thuc hién cac dich vu”, bao gém:

+
.
L
+

Lap k& hoach trién khai déi v6i cac du an cu thé.
Chuan bi nguén luc thuc hién du an.

Thuc hién du an va kiém tra chat luong.

Chuyén giao san pham cho khach hang.

S0 TAY QUAN LY CHAT LUONG (M-CCU)

Trong d6, kiém soat cap dd Cong ty sé& tap trung vao hai qua trinh chinh Ia qua trinh "Quan
ly" va qué trinh "Hd trg" con qua trinh “Tao san phdm hay thuc hién cac dich vu” sé dudc
kiém soat chl yéu & cap dd du an.
Dai véi qua trinh “Tao san pham hay thuc hién cac dich vu”, kiém soat cap Cong ty sé mang
tinh chat téng thé déi véi tat ca cac du an ma Coéng ty dang trién khai, bao gém: chat luong,
tién do, nguodn luc, v.v...
Cong ty ludn quan tdm va dadm bao cac nhu ciu vé ngudn luc dé thda man yéu ciu cla
khach hang cling nhu duy tri va lién tuc cai ti€n hé thong quan ly. Viéc hoach dinh cac yéu
cau vé ngudn luc 1& mot phan khong thé thi€u trong qua trinh hoach dinh hé théng quan ly
clia Cong ty.

1. Kiém soat thuc hién cap Céng ty, bao gém :

o+ + + + o+ o+ o+ o+

Xéac dinh nhu cau cla khach hang.

Chinh sach - Muc tiéu clia Cong ty.

Xac dinh cac nhu cau vé nguén luc.

Co cau t6 chic/trach nhiém - quyén han.
Kiém soat tai liéu - ho so.

Céng tac dao tao - danh gia can bb.

Coéng tac quan ly thiét bi/co s ha tang.

Kiém soat cac dich vu va sdn phdm mua vao.

Kiém soat chat luong va tién do/X( ly cac phan hdi tir khach hang.

Danh gia chat lugng noi bo.

Céc hoat déng khac phuc - phong ngtia.
Cac hoat déng do ludng - phan tich - cai tién.
Do ludng su thda man clia khach hang.

Xem xét cla lanh dao.

2. Kiém soat thuc hién cap du an, bao gém :

+

J’_
+

+

Nhan yéu cau khach hang
Lap ké hoach thuc hién
Thuc hién va kiém tra
Téng két du an

IV. HE THONG VAN BAN
1. Gidi thiéu chung :
Hé thong tai liéu quan ly chét lugng clia Cong ty bao gom:

1.1.

Tai liéu ndi bd: 1a tai liéu do Cong ty ban hanh, bao gom:

+ S6 tay Quan ly chat lugng, cac Hudng dan, cac biéu mau, v.v... clia hé théng quan ly

+
+

chét luong (goi tat 1a tai liéu quan ly chéat luong)

Céc loai cong van : Thu, quyét dinh, théng bao, v.v... do Céng ty soan thao;

C4c tai liéu lién quan dén qua trinh thuc hién du an, nhu : Ban K& hoach thuc hién du

an, huéng dan, biéu mau, mau ban vé&, v.v... ding riéng cho du an, cac cong van giao
dich véi khach hang, cac san pham ctia Cong ty nhu : ho so thiét k€, ho s du an, ho so

tu van, v.v...

Ban hanh: Thdng 5./2007
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CONG TY TU VAN DAI HOC XAY DUNG S0 TAY QUAN LY CHAT LUONG (M-CCU)
1.2. Tai liéu bén ngoai: 1a tai liéu cd6 ngudn gdc tir bén ngoai dudc s dung phuc vu cho hoat
dong clia Cong ty, bao gom:
+ Tai liéu dudc st dung trong cac du an cu thé, nhu : Tai liéu Khoa hoc - Ky thuat, cac van
ban phap quy clia Nha nudc.
+ Cac loai cong van tir bén ngoai glii dén (c6 hoac khong lién quan dén cac du an tu van).
1.3. Cac hé so phat sinh trong cac hoat ddng: dudc s dung dé chiing minh tinh hiéu luc cla
hé théng quan ly theo cac yéu ciu cla Tiéu chuan ISO 9001.
2. Sé tay Quan ly chat lugng
S6 tay Quan Iy chét lugng (M-CCU) clia Cong ty dudc thiét 1ap va duy tri nham gidi thiéu
t6ng thé va dua ra huéng dan chung vé hé théng Quan ly chat lugng theo Tiéu chuén ISO
9001:2000.

N6i dung clia SG tay Quan ly chat lugng con dé cap téi cac qua trinh, cac méi tuong tac va
cac tham chiéu t6i cac hudng dan dang van ban khéac trong hé théng quan ly.

3. Kiém soat tai liéu
Cong ty da thiét 1ap va duy tri phuong thiic kiém soat tai liéu nhdm d&m bao rang :
+ Cac tai liéu ludn dudc xem xét, cap nhat va phé duyét vé tinh phd hdp cta ndi dung

truGe khi ban hanh bdi nhimg ngudi cé trach nhiém;
+ Cac tai liéu 1a rd rang, dé doc, trinh bay théng nhat va luén sén cé tai noi can sl dung;
+ Tinh trang cla tai liéu dudc nhan biét mét cach dé dang théng qua cac ky hiéu vé 1an
ban hanh.

+ CA4c tai liéu bén ngoai déu dugc xem xét vé tinh phl hap trude khi s dung;
+ Cac tai liéu 16i thoi s& dudc cac don vi tu huy bo.
+ Dai véi cac van ban "Chinh sach chat lugng" ctia Cong ty va "Muc tiéu chat luong":

4. Kiém soat hé so.
Céng ty da thiét 1ap va duy tri cac quy dinh bang van ban nham dam bdo cac hé so chat
luong dudc nhan dang, luu trt, bao quan va huy bd ciling nhu cach thic truy cap cac ho so
nay.

V. TRACH NHIEM CUA LANH PAO.

1. Huéng vao khach hang.
Nhu cau va mong dgi clia khach hang dudc Cong ty xac dinh théng qua cac kénh théng tin
khac nhau va trén co sd phan tich cac théng tin d6 Giam déc Cong ty sé dua ra cac cam két
dap (ing céac yéu cau cla khach hang. Cac cam két clia Cong ty lién quan t6i viéc nang cao
su thod man clia khach hang dudc thé hién trong “Chinh sach chat luong” clia Cong ty.

2. Chinh sach & Muc tiéu chat lugng.
Chinh sach chat lugng clia Cong ty dudc truyén dat t6i toan bd cac thanh vién clia Cong ty
dé thau hiu va cung thuc hién. Chinh sach chat ludng con dudc nhiing ngusi cé trach
nhiém thuding xuyén xem xét d& dam bao su phlu hop véi tiing giai doan phat trién ctia Céng
ty. Chinh sach nay la co sd dé Cong ty va cac don vi chiic nang thiét lap cac muc tiéu chat
luong.
Hang nam, Ban Giam déc c6 t6 chiic hop, thao luan va thiét 1ap muc tiéu chat luong chung
cla cé Cong ty. Trudng cac don vi c6 trach nhiém xac dinh cac muc tiéu chat luong cho don
vi minh. Cac muc tiéu nay phai rd rang va cé thé do ludng duogc.

3. Lap ké hoach.
P& xay dung, duy tri va cai tién lién tuc hé théng quan ly va dat dudc cac muc tiéu chat
lugng da dé ra, Giam déc Cong ty va cac Trudng don vi ¢ trach nhiém xay dung cac ké
hoach thuc hién muc tiéu chat lugng clia Cong ty va clia tiing don vi.
Ngoai ra cac k& hoach con dudc thiét 1ap nham dam bao tinh nhat quan cla hé théng khi ¢
su thay d&i vé :
+ Churc nang
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+
+

Co c4u t6 chic
Séan pham/dich vu, v.v...

Céng ty ddm bdo rang cac ké hoach ndi trén dugc 1ap, thuc hién va danh gia két qua trong
diéu kién dugc kiém soat.

4. Xem xét hé thong.
Giam ddc Cong ty thuc hién viéc xem xét/danh gia tdng thé hé théng quan Iy clia Cong ty it
nhat 01 Ian trong nam. Phong K& hoach - Ky thuat gitip Giam déc thu thap cac théng tin lién
quan t6i ndi dung xem xét, 1ap cac bao cao phan tich, t& chic hop va luu trit cac bién ban.
Giam d6c Céng ty chi tri/dua ra cac két luan cudi cling trong cudc hop.

41

+ o+ + + + 4+ o+

4.2

NOi dung xem xét.

Viéc thuc hién cac qua trinh va su phi hop clia san pham;

Céc y kién phan hoi ciia khach hang;

Két qua cac cudc danh gia trude;

Tinh trang thuc hién cac hoat déng khac phuc va phong ngua;

Cac dé xuat cai tién;

Cac thay déi c6 thé anh hudng dén su hoat dong clia hé théng;

Viéc thuc hién cac néi dung, cac két luan, quyét dinh ctia lan hop trude.
Két qua.

Sau khi xem xét, Giam déc Cong ty quyét dinh vé van dé lién quan tGi :

+

Su phu hop cla Chinh sach chat lugng va thiét 1ap cac muc tiéu chat lugng cho giai
doan mdi;

Cai tién san pham/dich vu lién quan t8i cac yéu cau clia khach hang;

Cai tién hiéu luc cla hé théng quan ly chat lugng va cac qua trinh;

Céc nhu cau vé nguén luc.

Ban hanh: Théang 5.12007 Lén sita doi: 0 7
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VL.

1.

QUYEN HAN
Tham quyén ky cac vin ban.

Giam ddc ky cac van ban cla Cong ty trinh Ién Hiéu trudng hodc Bo trudng, cac van ban,
quyét dinh clia Coéng ty vé cac linh vuc : T8 chiic can bd, K& hoach, Tai chinh; Ky két cac
Hdp déng kinh t€, Hop déng giao khoan ndi bd, Bién ban nghiém thu va thanh ly hap dong
kinh t& va Bién ban nghiém thu hop déng giao khoan ndi bd (khi Giam déc vang mat, Phé
giam déc dudc uy nhiém sé thay Giam déc ky cac van ban néu trén).

Phé giam déc dudc ky thay Giam déc cac van ban, hé sa lién quan dén cac du an, bao
gbm: Hop dong giao khoan ndi bd, hé so du an, nghiém thu khéi lugng hoan thanh va cac
khodn chi phi dé thuc hién hop déng trong pham vi s6 tién tam (ng clia bén A. Trong truding
hdp can thiét phai tam (ing dé thuc hién hdp déng khi tién chua vé phai c6 y kién déng y
clia Giam déc.

Giam ddc Cong ty.

. Chi dao chung moi mat cong tac clia Céng ty, truc ti€p chi dao va thuc hién céac linh vuc

cbng tac sau ;

Chién lugc phat trién clia Cong ty;
T& chiic can bd

Ké& hoach san xuét kinh doanh
Kinh té tai chinh chung

Hgp tac lién danh

Céng tac tu van va quan ly du an

. Giam d6c Cong ty ky cac van ban sau :

Céc van ban trinh co quan quan ly c8p trén va cac cd quan quan ly Nha nuéc khac;

Cac van ban vé t8 chiic can b, ké hoach va tai chinh;

Cac HDKT, Hgp dong giao khoan, Bién ban nghiém thu va thanh ly HDKT va HD giao
khoan ndi bb;

CUr GPDA & CNDA.

Phé Giam déc Cong ty:

Ph6 Giam déc Cong ty la ngudi gilp viéc cho Giam déc trong viéc lanh dao, quan ly va diéu
hanh Céng ty.

Ph6 Giam déc truc ti€p chi dao mét sé linh vuc céng tac theo su phan cong clia Giam déc,
dudc nhan danh Giam déc khi gidi quyét cong viéc va chiu trach nhiém truéc Giam déc vé
viéc lam cla minh.

Ph6 Giam déc dugc ky HDKT va nghiém thu thanh ly hop déng khi cé Gy quyén clia giam
déc, cac HD giao khoan ndi b va Nghiém thu thanh Iy HD giao khoan ndi bo.

Héi dong Chuyén gia

Ho6i dong Chuyén gia Cong ty bao gém céac chuyén gia (Gido su, Tién si, Thac si giang vién
clia Truong dai hoc) va cac Ky su c6 kinh nghiém thudc céac linh vuc chuyén mén khac
nhau. Hoi ddng Chuyén gia Cong ty c6 nhiém vu:

Nghién clu va ng dung khoa hoc Ky thuat:

+ T8 chiic cac cudce hdi thao khoa hoc lién quan dén codng tac tu van thiét ké& xay dung.

+ Xem xét, thdng qua cac phuong an thiét ké trong cac giai doan thuc hién du an va cac
dé tai khoa hoc cép Cong ty, ddng gop y kién xay dung cho cac dé tai khoa hoc;

+ Nghién clu, chon loc va ap dung cac tién bd khoa hoc ky thuéat cé lién quan dén viéc
nang cao chat lugng dich vu tu van thiét ké cho toan Céng ty;

Quan ly ky thuat :
Kiém tra san pham nham dap (ing cac yéu cau sau :
+ Phu hop v6i ndi dung clia hgp déng kinh té,
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+ Suthod man déi véi yéu cau cla khach hang;

+ Tinh hgp ly vé giai phap thiét k& va tinh théng nhéat ctia du an

+ Su phu hop véi luat phap va cac van ban mang tinh luat phap (Nghi dinh, Quyét dinh,
Thoéng tu, v.v...) cia Nha nuéc;

+ Qui chuén, tiéu chudn xay dung hién hanh;

Phong Té chitc - Hanh chinh

Phong T6 chiic - Hanh chinh dudc thanh 1ap trén co sd hdp nhat cac cong tac té chiic lao
dong, tién luong va hanh chinh quan tri dé tap trung phuc vu cho cac hoat déng san xuat
cla Cong ty, bao gébm céc chlc nang va nhiém vu sau:

. Cong tac Té chic lao dong:

Phu trach linh vuc T6 chiic Cong ty, chl tri xay dung cac phuong an, cac van ban quan ly
vé t6 chiic doanh nghiép, chil tri huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac phuong an td chic
bd may quan ly trong don vi (hé théng t& chic doanh nghiép, cac té chiic bd may bién ché,
mé hinh t& chiic san xuat, chiic danh tiéu chuén vién chic, v.v...)

Téng hop, danh gia tinh hinh hoat déng bd may t& chiic quan ly doanh nghiép, xay dung dé
an, phuong an qui hoach bd tri s&r dung can b, chinh sach can b, diéu dong, dé bat, tang
luong, di hoc, khen thudng, ky luat, nghi huu, v.v...

Xay dung céac phuong an, ché dd, chinh sach, sdp xép luc lugng lao ddéng, dinh miic, nang
suat, phan loai miic d6 phirc tap cla cac cong viéc dudc théng ké theo cac cap trinh do.

Xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach dao tao hang nam cho can b, vién chiic, cong
nhan va céng nhan bac cao dé nang cao trinh dd dap (ing dudc nhiém vu san xuat cla
doanh nghiép, téng két danh gia k&t qua chat luong dao tao clia doanh nghiép.

Phu trach cong tac béo vé, an ninh chinh tri néi bo.
Cong tac tuyén dung, ky két hop déng lao dong, cong tac thi dua khen thudng.

. Céng tac tién luong:

Xay dung cac phuong an, chinh séach tién luong, tién thudng, phu cép, céng tac an toan lao
dong. Truc ti€p theo ddi va thuc hién thanh toan luong co ban hang thang, tién tau xe, v.v...
Thuc hién, theo ddi cac ché dé chinh sach vé BHXH, thanh toan BHXH hang qui, ché dé lao
déng nir va cong tac quan su, cong tac phong chéng bao lut hang nam ctia Cong ty.

. Cong tac Hanh chinh quan tri:

Dam bao cac cong tac phuc vu san xuéat cla Cong ty nhu:

San xuét va quan ly cac san phdm dau tu clia hd so du an nhu in an, déng quyén, luu tri va
quan ly st dung cac san pham luu tri;

Duy tri va bao dudng co sd vat chéat clia van phong va cac thiét bi van phong;

Thuc hién cac cong tac hanh chinh khac nhu tiép tan, chuyén, nhan, luu trir, bAo quan cac
loai cOng van gidy to can thiét, lam cac thd tuc dua don can bd cdng nhan vién Cong ty di
cbng tac trong nudc va nuéc ngoai;

Piéu hanh va quan ly viéc st dung xe con;
Theo ddi mua sdm, quan ly va cap phap van phong pham;

. Cac viéc khac do BGD Cbng ty giao.

Phong K& hoach-Ky thuét

Phong K& hoach-Ky thuat chiu su diéu hanh truc ti€p cla Ban Giam déc Céng ty. Phong c6
cac chiic nang, nhiém vu chinh 1a tro gitp Ban Giam déc Cong ty t6 chiic va thuc hién cac
nhiém vu clia cong ty trong cac linh vuc sau day:

. Nghién ctwu thi trudng, ti€p thi:

Theo déi, thu thap, hé théng hoa va cap nhat cac théng tin, chd truong dau tu clia Nha
nudc, cac S48, Ban, Nganh.
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Nghién c(u tinh hinh trién khai cac du an méi, soan thao thu bay td nguyén vong, lién hé va
thiét 1ap méi quan hé véi cac Chil dau tu dé gidi thiéu nang luc clia Cong ty, md rong mang
luGi Khach hang.

Xay dung va quan ly H6 so nang luc cla Cong ty

. Cong tac hop dong:

Soan thao van ban va tham gia cung Ban giam déc trong viéc dam phan hop déng kinh té
véi Khach hang trong va ngoai Nuéc.

Tham gia cong tac quan ly k& hoach, tién dd trién khai thuc hién cac Hop déng kinh t&. Dé
xuét va soan thdo quyét dinh clia Giam déc Cong ty vé viéc cir Giam déc du an & Chd
nhiém du an.

Soan thao phiéu giao viéc, Hop déng giao khoan ndi bé va hop déng chuyén gia, thau phu
clia Cong ty.

Theo di dén déc va téng hop tinh hinh thuc hién Hop déng giao khoan néi bd va Hop déng
chuyén gia clia Cong ty.

Nghiém thu khéi lugng thuc hién clia cac Hop déng giao khoan.

Huéng dan cac don vi thuc hién céng tac nghiém thu khéi luong cong viéc hoan thanh va
thanh ly cac Hop dong kinh té véi Khach hang.

Quan ly, luu gilr & phan phéi (dén cac don vi, ca nhan cd lién quan) cac Hgp déng kinh té,
Hdp dong giao khoan, nghiém thu khdi lugng hoan thanh, nghiém thu thanh ly hop déng va
cac van ban lién quan dén du an.

. Cong tac ké hoach:

Téng hop, 1ap bao céo tinh hinh thuc hién k& hoach san xuét kinh doanh clia Céng ty hang
quy va hang nam.

Phan tich viéc thyc hién céc chi tiéu k& hoach dudc giao va du kién cac ké hoach san xuét
kinh doanh dai han, ngan han ctia Cong ty.

. Quan ly kinh té:

Phan tich hoat dong kinh t& clia Cong ty dé dé xuéat cac bién phap quan ly kinh té&, tai chinh
clia Cong ty;

Phan tich, nghién clu va dé xuét xay dung cac dinh mic chi phi lao ddng, vat tu, thiét bi.
Nghién clu dé xuat cac bién phap tiét kiém chi phi san xuét cia Céng ty.

Soan thdo cac quy ché& ndi bd vé khoan san pham, phan bé kinh té thuc hién hop déng,
phan chia Igi nhuan, quan ly cac dinh mc chi phi, v.v...

. Coéng tac dau tu xay dung co ban:

Tham gia lap k& hoach, du kién kinh phi va trién khai cong tac dau tu xay dung co ban clia
Céng ty.

Quan ly, theo dbi viéc ap dung va nghién cuu cai tién Hé théng Quén ly Chét lugng theo
Tiéu chuén ISO 9001 : 2000 clia Céng ty.

. Céng tac Tu van P4u thau

Lap cac dé xuét, chao gia va cac cong tac giao dich tru6c Hop dong.

+ Soan thao cac cong van giao dich trudc Hop dong;

+ Lap dé xuét, chao gié;

+ Cap nhat va quan ly tai liéu Gigi thiéu Céng ty;

+ Nghién clu céc tai liéu khoa hoc, coéng nghé, phap luat, tiép thi, v.v. c6 lién quan dén

céng tac tu van dau thau.

Diéu hanh, phéi hgp véi cac don vi thuc hién cong tac lap hd so du thau clia Céng ty

+ Lap ké hoach chudn bi hd so du thau trinh Giam déc duyét, theo ddi viéc phdi hop trién
khai;

+ Chuan bi cac ho so phap ly, nang luc, tai chinh, nhan su, ly lich chuyén gia;
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+ Tap hop hé so cla cac don vi phéi hdp khac, kiém tra, chinh stia cho dang véi qui dinh
clia H6 so mdi thau:;

+ Hoan thién H6 so du thau theo qui dinh cla H6 so mai thau, trinh Giam déc duyét va
nép cho Bén mdi thau.

Tham gia thuc hién cac dich vu tu van dau thau ma Coéng ty ddm nhan, bao gom:

+ Lap Ho6 so mai thau

+ T& chiic dau thau (md thau)

+ Phan tich, danh gia H6 s du thau cla cac Nha thau tham gia ddu thau

+ Lam thd tuc xin xét duyét va théng bao két qua ddu thau, v.v...

. Cac viéc khac Ban Giam déc Coéng ty giao.

Phong Tai vu

. Churc nang:

Gidp Giam déc Céng ty thuc hién, huéng dan va kiém tra céng tac tai chinh ké& toan & cac
don vi truc thudc va toan Coéng ty theo dung quy dinh clia Nha nuGc va quy ché cia Coéng
ty.

Téng hop s6 liéu, phan tich hoat ddng kinh té& tai chinh, xac dinh két qua hoat déng san xuét
kinh doanh @& giup Cong ty dé ra cac chi truong, bién phap diéu hanh hoat déng san xuat
kinh doanh c¢6 hiéu qua.

Théng qua cong tac tai chinh-ké toan, tham gia nghién clu va dé xuét véi 1anh dao Cong ty
cai tién t& chlic san xudt, cai tién quan Iy kinh doanh nham khai thac cé hiéu qua Tai san,
tién von va nhan luc ctia Cong ty.

. Nhiém vu:

Giup Giam déc Cong ty diéu hanh cong tac tai chinh ké toan & Céng ty va cac don vi truc
thudc.

Ph& bién, huéng dan cac don vi truc thudc va ca nhan trong Cong ty thuc hién ché dé chinh
sach tai chinh, ké toan do Nha nudc ban hanh; huéng dan viéc thu thap chimng tir ban dau
(chiing t&r goc, hoa don) theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

Tinh toan, lap ching tir k&€ toan, dinh khoan k& toan va hach toan toan bd tai san, vat tu,
tién vén luan chuyén trong moi hoat déng san xuat kinh doanh clia Céng ty va cac don vi
truc thudc vao sd sach ké toan theo ding quy dinh ctia Nha nuéc.

ChU ddng tinh toan, can ddi cac khoan vay va huy dong cac nguén vén vao san xuét kinh
doanh c6 hiéu qua; bdo toan va phat trién vén.

Lap ké hoach tai chinh hang nam va ké hoach thu nép hang quy.

Thuc hién viéc ndp Ngan sach; theo ddi, bao cdo va thanh quyét toan cac khoan nép Ngan
sach vGi ca quan thué theo dung quy dinh ctia Nha nuéc.

Thanh toan céac khodn tién luong, tién thudng, tién an gilra ca, tién chuyén gia, cong tac phi,
chi phi van phong, mua sadm vat tu, tai san, thiét bi may méc, chi phi thué ngoai, cac khoan
chi Bao hiém xa hdi, Bao hiém vy t&, kinh phi Céng doan va cac khoan chi khac theo quy
dinh clia Nha nu6c va cla Cong ty.

Theo dbi ti€n do cong viéc, thuc hién viéc tam (ng tién cong trinh cho cac ch( Hop dong,
thanh toan tién tam (ng va quyét toan tiing céng trinh hoac Hap déng.

Theo ddi va phan anh kip thdi cac khoan cong ng phai thu, phai tra theo timg déi tugng thu,
na.

Quan ly quy tién mat, tién gli Ngan hang; quan ly vé mat gia tri toan bo tai san, vat tu, tién
vén va cac tai san khac thudc quyén quan ly va s dung clia Cong ty.

Theo ddi viéc thuc hién cac Hdp dong kinh té va tham gia vao viéc Nghiém thu, thanh quyét
toan cac Hgp déng kinh té véi bén ngoai va Hgp déng ndi bd Céng ty.

Chu tri va phdi hop véi cac phong chiic nang, cac don vi lién quan thuc hién kiém ké tai san
dinh ky (6 thang) nam, va kiém ké theo yéu cau ctia Nha nuéc.
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Tinh toan, xac dinh gia thanh toan bd san phdm, hodc tiing céng trinh & xac dinh 16, Iai
tiing cong trinh, tiing Hop déng va téng hop 16 14i toan Cong ty.

Tham gia nghién cu xay dung cac quy ché quan ly ctia Cong ty; quy ché& phan phai tién
luong, tién thudng...

Ph6i hgp véi cac phong chiic néng ti€n hanh kiém tra viéc thuc hién cac ché& do chinh sach,
cac quy dinh cla Coéng ty nham ngan ngtra nhiing vu viéc, hién tugng tham 6, lang phi, vi
pham ché do chinh sach.

Téng hdp va lap bao cédo tai chinh tiing quy va nam theo quy dinh ctia Nha nudc, cla
Trudng va Bo.

Téng hdp cac s6 liéu, phan tich hoat dong kinh té tai chinh d& Cong ty cé bién phap diéu
hanh san xuat kinh doanh hiéu qua.

Quaén ly, luu trir chiing tir ké toan, tai liéu, s6 sach ké toan. B4o cédo tai chinh hang nam cla
cac don vi va toan Cong ty.

Cac viéc khac do Ban Giam déc Céng ty giao.

Trung tam chuyén giao Cong nghé Xay dung.

Quan ly Web site clia Cong ty

Ti€p nhan va quan ly cac thong tin vé céng nghé xay dung méi

T6 chiic va chl tri cude hop, héi thao cac van dé vé xay dung : Chuyén giao kinh nghiém
gilra Thiét k& va thuc té thi cdng ngoai hién trudng.

Phéng quan ly Tu van giam sat xay dung.

Quan ly toan bd cac coéng viéc thudc ndi dung clia hop déng vé linh vuc Tu van giam sat
cac cong trinh xay dung.

C6 trach nhiém theo dbi, kiém tra cac hoat dong giam sat ngoai hién trudng (chat lugng céan
bd giam sat, x{ ly cac su ¢d cong trinh va giai quyét phan nan clia khach hang, v.v..).

Giam sat va trién khai cong tac Danh gia su phlu hdp clia cac cong trinh xay dung.

. Cac don vi thiét ké truc thudc Céng ty.

Tu van thi tuc xay dung.

Lap Bao céo dau tu xay dung, Du an dau tu xay dung cong trinh (thuyét minh va Thiét ké co
s8), Béo cao Kinh té - Ky thuét.

Thiét k& qui hoach téng thé, qui hoach chi tiét va ha tAng co s6 cac khu d6 thi, khu dan cu
va cOng nghiép.

Lap ho so thiét k& xay dung cong trinh (dan dung, cong nghiép, thdy lgi, thay dién, giao
théng, Cau duding 6 t6, cong trinh Bién, cap thoat nudc, mai trudng, v.v...)

Thiét ké va thi cong ndi ngoai that cac cong trinh dan dung va céng nghiép.
Tham tra du an, thiét k& co sd, thiét ké ky thuat, du toan va téng du toan.

Giam sat tac gid va tham gia céng tac nghiém thu tai céng trudng theo yéu cau ctia CBT
(néu co).

Cac viéc khac do Ban Giam déc Céng ty giao.

. Giam déc Du an.

Giam d6c du an 1a thanh vién trong Ban Giam déc Céng ty do Giam déc Cong ty chi dinh
(ho&c ca nhan dugdc Giam déc Coéng ty Gy quyén).

GBDA chiu trach nhiém truéc Giam déc Cong ty, trudc khach hang va phap luat vé chat
lugng va tién do cla du an.

GDDA la dau mai clia Cong ty trong viéc giao dich vGi khach hang.

GBDA c6 trach nhiém va quyén han sau :

+ Giao dich hoac/va uy nhiém cho CNDA giao dich véi khach hang.

+ Chidao va t8 chiic thuc hién du an.
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+ o+ + + o+

Phé duyét k& hoach thuc hién du an.

Phé duyét toan bd san pham cla du an.

Ky cac cong van, gidy ta gli cho khach hang.

Ky bién ban nghiém thu céng viéc hoan thanh véi khach hang.
Ky vao hé so du an vai tu cach 1a GBDA.

12. Chl nhiém Du an
- Tiéu chudn clia CNDA:

+

+ o+

+

Nam viing dudng 16i, Chil truong clia Dang, Co ché&, Chinh sach va Phap luat cla Nha
nuGc vé nganh Xay dung va coéng viéc dang lam CNDA.

Am hiéu tinh hinh phat trién kinh t&, xa hoi, khoa hoc ky thuat va céng nghé clia nganh
Xay dung va cbéng viéc dang lam CNDA.

Da tot nghiép dai hoc ding chuyén nganh dang lam viéc va c6 thdi gian lam viéc lién tuc
trong nghé 5 nam trd 1én. C6 trinh d6 chuyén mon kha.

C6 chiing chi hanh nghé.

C6 kha nang t& chic va chi dao thuc hién cong viéc.

Am hiéu va biét van dung sang tao cac théng tin kinh té€ kj thuat lién quan dén cong
viéc.

C6 pham chat dao dirc t6t; co tinh than xay dung tap thé, xay dung Céng ty; doan két
ndi bo t6t; cé tinh than trach nhiém déi véi céng viéc va cd uy tin trong Cong ty.

- Nhiém vu ctia CNDA:

J’_

+

CNDA la ngugi theo déi don déc va truc tiép tham gia thuc hién du an. CNDA chiu tranh
nhiém tru6c GDDA va Giam déc Cong ty vé viéc thuc hién du an dudc giao. Trong timng
trudng hop cu thé CNDA dudc phan cong 1a dau mdi clia Cong ty trong viéc thuc hién du
an.

Can c nhiém vu dudc giao, phdi hdp véi trudng cac don vi lién quan va cac chu tri bo
mon lap k& hoach thuc hién du an trinh Giam d6c¢ du an duyét.

Giao nhiém vu cu thé clng tién d6 cho cac bé mén. Cung véi cac bé mon xay dung
phuong an va giai phap ky thuat. Thuc hién chuyén giao yéu cau ky thuat gilta cac bd
mon.

Thudng xuyén kiém tra don déc cac bé mén thyc hién dy an dam bao chét lugng va tién
do. Cha dong giai quyét cac vudng mac trong qua trinh thuc hién du an.

TG chirc khdo sat hién trang va thu thap s6 liéu cung cap cho cac bé moén. Thu thap va
cung cap cho cac bé moén cac du an mau hoac du an tuong tu.

T& chiic thuyé&t minh bao vé du an truéc cac Hoi dong xét duyét khi dudc yéu cau.

Ky vao ho so du an véi tu cach la CNDA.

Téng hdp toan bo san phdm cla cac bd mén. Kiém tra tinh théng nhat va su thod méan
ddi véi khach hang clia san pham, hoan thién va ndép san phdm cho khach hang va luu
trlr cla Cong ty dung tién d6 va dam bao chat lugng.

Khi dugc uy quyén, la dau méi giao dich véi khach hang. Bon déc khach hang thuc hién
Hop dong. Giai quyét nhing thac mac cla khach hang déi vé6i du an.

Bao cao Giam ddc du an theo Thd tuc va khi dugdc yéu clu vé viéc thuc hién du an.
Trudc khi dua ra nhimng quyét dinh lién quan dén nhiing vadn dé quan trong cla du an
hodc nhimng van dé &nh hudng nhiéu dén nhém thuc hién du an thi phai cé y kién cla
Giam doc du an.

Ph6i hop véi phong KH-KT thuc hién nghiém thu va thanh quyét toan Hop dong kinh té&
véi khach hang.

- Quyén han clia CNDA:

+

Khi dudc uy quyén:
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+
J’_

+

+

T& chiic cac cudc hop véi khach hang va cac cd quan hitu quan néu xét thay can
thiét.
Giao dich v6i khach hang dé thu thap théng tin, s6 liéu phuc vu viéc thuc hién du an.
C6 quyén tham gia cac cudc hop gilta Céng ty vGi khach hang.
C6 quyén doi hdi cac don vi, chl tri bd mén bao céo tinh hinh thuc hién du an, yéu cau
cac don vi , chl tri bd mén thuc hién du an theo dung tién do6 va dam bao chéat lugng,
hoac doi hdi cac don vi, chd tri bd mon sira, hodc lam lai phan viéc cla minh khi thay
khéng dat yéu cau.
C6 quyén khoéng chap nhan nhiing san pham kém chét luong cla cac bé mén. Trong
trudng hop nay thi phai bao cao cho Giam déc du an.
C6 quyén dé nghi thay d8i can bo tham gia du an khi thay can thiét.

13. Trudng don vi.

- Trudng don vi la cac Trudng phong, Xudng trudng cac Xudng thiét k&, Giam déc Trung tdm
truc thuéc Céng ty.

- Trudng don vi c6 trach nhiém va quyén han :

+ + + + + o+ +

Lanh dao, t6 chiic va quan ly don vi thuc hién chlc nang va nhiém vu dudc phan cong.
Chiu trach nhiém vé cac hanh vi cla can bd thudc don vi minh trong gid lam viéc.

Cé6 quyén cho can bé thudc don vi minh nghi phép khéng quéa 1 ngay.

Gilr nghiém va duy tri ky luat lao déng clia don vi.

DPé xuét cong tac dao tao can bo trong don vi trinh Giam déc Cong ty duyét.

Trudng don vi c6 thé c6 hoac khéng cé cap phé gitp viéc.

CU ChU tri bd mon va kiém bd mon khi cé yéu cau clia CNDA.

Diéu dong nhan luc theo yéu cau cla Cha tri bd mon.

14. Kiém bd man.

J’_
J’_
+

J’_

La ngudi kiém tra san pham ctia bd mén.

Kiém boé mon do Trudng don vi hoic CNDA chi dinh.

Kiém bd mén phai 1a ngudi da t6t nghiép dai hoc chuyén nganh va phai ¢ kinh nghiém
cong tac tu van va thiét ké lién tuc it nhat 1a 5 nam.

C6 chimng chi hanh nghé Thiét ké cong trinh.

- Nhiém vu cGa Kiém bo mén la kiém tra s&n phdm vé cac yéu ciu sau :

+
+
J’_

+
+
J’_

Su hgp ly vé giai phap ky thuat clia béd mén

Su thoa man daéi vGi yéu cau cla khach hang;

Su phu hop vGi luat phap va cac van ban mang tinh luat phap (Nghi dinh, Quyét dinh,
Thoéng tu,...) ctia Nha nudc;

Qui chuan, tiéu chuén xay dung hién hanh;
Ky vao hé so du an véi tu cach 1a Kiém bd mén
Cac quy dinh clia Cong ty vé qui cach san pham.

15. Chu tri bd mén.

+
+

+

Ch tri bd mén do Trudng don vi hoac CNDA chi dinh.

Ch tri b& mdn phai c6 bang t6t nghiép dai hoc ¢6 it nhat 5 nam kinh nghiém trong cong
tac tu van thiét ké clia bd mon do.

Chu tri b6 mén khéng dudc la kiém bd mén cla cing mét du an (khéng dudc 1a ngudi
kiém ctia san pham do minh [am ra).

Cé chimg chi hanh nghé thiét ké.

- Nhiém vu ctia chu tri bd mén:

+
+

Nhan yéu cau tir GDDA va CNDA
Nhan nhan luc (nhém thuc hién) tir Trudng don vi.
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16.

17.

VILI.

+ Nghién cu yéu cau, thu thap dir liéu dau vao va lap k& hoach thuc hién trinh Trudng
don vi xem xét va phé duyét.

+ T8 chiic, huéng dan va truc ti€p thuc hién coéng viéc dudc phan cong.

+ Ch tri bd mén chiu trach nhiém vé chat lugng va ti€én do trudec Trudng don vi, CNDA va
GDDA d6i v6i cong viéc dudc phan cong.

+ Cha tri b6 mén chiu trach nhiém chinh trudc phéap luat vé giai phap ky thuat cda minh.

+ Ky vao ho sa du an vdi tu cach la Chu tri bd mén.

Nhém thuc hién

Nhém thuc hién la tap hop mét s6 can bd trong mét don vi hodc cac don vi dé thuc hién mot

codng viéc theo su phan cong cta Trudng don hodc CNDA vi va chiu su diéu hanh truc tiép

clia Chu tri b mon.

Trong mét s6 trudng hop nhdém thuc hién chi bao gém 1 ngudi dong thai 1a chi tri bd mén.

Trach nhiém cldia nhém thuc hién :

+ Thuc hién cac cong viéc do chd tri giao theo dung yéu ciu vé chat luong va tién do.

+ Tinh chinh xac clia san phdm (cac kich thuéc, cac chi tiét, cd chii, quy cach san pham,
V.V...)

+ Chiu trach nhiém trudc chd tri va Trudng don vi.

+ Ky vao ho sa du an véi tu cach la Thiét ké.

Thoéng tin ndi bo.

Viéc trao déi thong tin ndi bo trong Cong ty nham dam bao réng cac thong tin vé hiéu luc

cla hé théng quan ly luén dudc théng sudt dudc thuc hién thong qua cac cudc hop giao ban

dinh ky ciing nhu dot xuat. Ngoai ra viéc trao déi thong tin con dudc thuc hién théng qua

cac qui trinh quan ly va tac nghiép.

Cac cudc hop giao ban dudc thuc hién dinh ky 01 thang/01 1an. Phong TC-HC cé trach

nhiém soan thao théng bao vé thdi gian va ndi dung giao ban trinh Giam déc phé duyét va

thong bao t6i cac Trudng don vi va CNDA (néu can).

Cac ndi dung dudc thao luan trong cac cudc hop giao ban:

B&o céo va danh gia két qua viéc thuc hién cac muc tiéu clia Cong ty;

Bao cao va danh gia ti€n do thuc hién cac du an;

Danh gia chat lugng cac du an;

Giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén cac du an: phan héi va cac yéu cau phat sinh

tir khach hang, nhu cau nhan luc, thiét bi b6 sung cho du an;

Bao céao viéc thuc hién cac két luan clia Ban Giam déc trong phién hop giao ban truéc.

Can ¢ cac bao cao trong phién hop giao ban va dua vao cac ké hoach thuc hién muc tiéu

clia Cong ty va cac ban ké hoach trién khai du an, Giam déc sé dua ra cac quyét dinh lién

quan.

Trong céac trudng hop can thiét (cham tién do, chat luong kém, khéng dat dudc muc tiéu,

khach hang phan nan, v.v...) Giam déc va cac Trudng don vi/Chl nhiém du an sé dé xuat

viéc thuc hién cac hanh ddng khac phuc/phong ngira can thiét.

Phong KH-KT c6 trach nhiém cl can bd ghi chép néi dung giao ban vao sé giao ban cia

Cong ty. Bién ban giao ban dudc Trudng phong KH-KT téng hop va trinh Giam déc phé

duyét sau dé phan phdi t6i cac don vi lién quan chdm nhat vao trua ngay tht hai cta tuan

K€ ti€p.

Céac don vi/du an c6 trach nhiém thuc hién dung cac quyét dinh, két luan trong phién hop

giao ban.

NGUON LUC

Giam déc Cong ty ludn khang dinh cung cap cac ngudn luc can thiét nhdm dam bao su phu

hdp cla san phdm/dich vu do Céng ty cung cap ciing nhu cai tién hiéu qua hoat déng cla

Céng ty va nang cao su thda man ctia khach hang.
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Céac Trudng don vi trong Cong ty c6 trach nhiém xéac dinh cac nhu cau vé ngudn luc va yéu
cau cung cap ngudn luc thich hop dé thuc hién & duy tri hé théng quan Iy cling nhu dap (ng
cac yéu cau cla khach hang. Viéc xac dinh dudc thuc hién trudc va trong qua trinh chuén bi
cho cudc hop xem xét cla lanh dao, tuy nhién trong cac trudng hop dét xuét, yéu cau vé
ngudn luc dudc dé céap tdi trong cac cudc hop giao ban.

Giam déc quyét dinh viéc cung cép tuy theo tinh chéat va dac thu ngudn luc yéu cau, tinh
cap thiét clia cong viéc tai thai diém xem xét.

1. Nguén nhan luyc va quy dinh néng luc can bd thuc hién céng viéc.

Giam déc Coéng ty ddm bdo rang tat ca cac ca nhan thuc hién cac céng viéc cb6 anh hudng
t6i chat luong cta dich vu tu van déu cd da trinh dd, kj nang va kinh nghiém thich hop
nham dap (ng yéu cau cai tién lién tuc hé théng quan ly va nang cao su théa man cla
khach hang.

Trudng cac don vi phéi hop cung CNDA xac dinh cac yéu cau vé nang luc ddi véi ting vi tri
lam viéc can c( trén tinh chat clia cong viéc dang thuc hién;

Phong Té chiic - Hanh chinh lap cac k& hoach dao tao va tuyén dung thich hop d& dam bao
dap (ing yéu cau vé nguén nhan luc va danh gia hiéu luc cla cac ké hoach do;

T& chiic dao tao nhan thiic cho cac ca nhan vé su déng gop cla ho trong su phat trién clia
Cong ty thdng qua cac hinh thic khac nhau;

Luu trlr cac ho sd lién quan t6i viéc danh gia nang luc nhan su.

Yéu cau nang luc cu thé vé cac vi tri theo cac bd mén nhu sau:

. Thiét ké Kién tric

D43 t6t nghiép dai hoc nganh kién truc.
N&m viing chll chuong phuong phap phat trién clia nganh va clia Céng ty.

N&m chac nguyén ly thiét k& cac cong trinh dan dung, c6 kién thic hiéu biét mot s& bd mén
lién quan nhu két cau, dién, nudc, moi trudng, kinh té.

N&m cac théng tin kién trdc trong Nudc va trén Thé gidi
N&m chac quy pham, quy chuén xay dung Viét Nam.
Nam viing cac quy dinh clia Nha nudc vé dau tu xay dung co ban.

C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé kién tric rd rang va day dd, hiéu ré va sang tao
nhiing chi tiét cau tao ap dung vao cong trinh.

Nam viing phong tuc tap quan naoi cdng trinh thiét ké.
Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Céng ty.

. Thiét ké két c4u cong trinh Dan dung va Céng nghiép.

T6t nghiép dai hoc nganh Xay dung Dan dung va Cong nghiép hoac K&t ciu cong trinh.

N&m viing chil chuong, phuong phap phat trién k§ thuat clia Nha nuéc, clia nganh Xay
dung va clia Cong ty.

Nam chac nhimng kién thic co ban vé chuyén nganh thiét k& két cdu xay dung dudc giao va
c6 kién thic hiéu biét vé mot s& chuyén nganh lién quan (nhu dia chat cong trinh, kién trac,
dién, nudc, kinh té xay dung)

N&m chac phuong phap t6 chic trién khai dé 1ap hé sd két cau cong trinh.
N&m cac thong tin vé phat trién nganh két cau trong Nuéc va trén Thé gi6i
N&m chac quy pham, quy chudn, tiéu chuan xay dung Viét Nam.

N&m viing cac quy dinh clia Nha nudc vé diu tu xay dung co ban.

Biét tinh toan két cau toan bd cong trinh c6 miic dd két cau thdng dung.
Thé hién dudc cac ban vé thiét k& ky thuat clia cong trinh.

N&m viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Céng ty.

. Thiét ké bién.

D3 t6t nghiép dai hoc chuyén nganh Ky thuat Dién.
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N&m viing thong tin vé ti€n bo khoa hoc ky thuat trong va ngoai Nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 kha nang giai quyét nhitng khé khan trong ky thuat phat sinh trong cong viéc dugc giao.
N&m ch&c quy pham, quy chuén, tiéu chudn xay dung Viét Nam.
Nam viing cac quy dinh cia nha Nudc vé dau tu xay dung co ban.

N&m viing chuyén mén minh phu trach, ¢é nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du an dén giai doan thiét k& ban vé thi cong. C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
rd rang va day du .

N&m viing quy trinh thuc hién cong viéc trong Céng ty.

. Thiét ké Cép thoat nudc.

Da t6t nghiép dai hoc vé nganh Méi trudng nudc - Cap thoat nudc.

N&m viing thong tin vé tién bo khoa hoc ky thuat trong va ngoai Nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién céng tac chuyén nganh minh,

C6 kha nang giai quyét nhiing khé khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dudc giao.
N&m chac quy pham, quy chudn, tiéu chuén xay dung Viét Nam.
Nam viing cac quy dinh nha nuéc vé dau tu xay dung co ban.

N&m viing chuyén mén minh phu trach, cé nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du an dén giai doan thiét k& ban vé thi cong. Cé kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
rd rang va day du .

Nam viing quy trinh thuc hién cong viéc trong Céng ty.

. Thiét ké Diéu hoa khong khi va thdng gio.

D3 t6t nghiép dai hoc vé nganh Vi khi hau - Méi trudng xay dung.

N&m viing thong tin vé tién bo khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 khé nang giai quyét nhiing khoé khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dugc giao.

N&m chac quy pham, quy chudn, tiéu chuan xay dung Viét Nam.

N&m viing cac quy dinh nha nudc vé dau tu xay dung co ban.

Nam viing chuyén mén minh phu trach, ¢ nang luc 6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap dy &n dén giai doan thiét k& ban vé thi cong. C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
roé rang va day du .

Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Cong ty.

Thiét k& C4u, Budng

D3 t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh Cau & ham - Budng & Cong trinh giao thédng D6 thi.

Nam ving thong tin vé ti€n bd khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, cé kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 kha nang giai quyét nhiing kho khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dugc giao.
N&m chac quy pham, quy chuén, tiéu chuan xay dung Viét Nam.
N&m viing cac quy dinh nha nudc vé dau tu xay dung co ban.

N&m viing chuyén mén minh phu trach, cé nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du an dén giai doan thiét ké ban vé thi cong. Cé kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
rd rang va day du .

Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Céng ty.

. Thiét k& cbng trinh Thiy

Da t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh xay dung Cang - Budng thay.

N&m viing thong tin vé tién bo khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién cbéng tac.

C6 kha nang giai quyét nhiing khé khan trong ky thuat phat sinh trong cong viéc dudc giao.
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N&m ch&c quy pham, quy chuén, tiéu chudn xay dung Viét Nam.
Nam viing cac quy dinh nha nuéc vé dau tu xay dung co ban.

N&m viing chuyén mén minh phu trach, cé nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du an dén giai doan thiét k& ban vé thi cong. C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
rd rang va day du .

N&m viing quy trinh thuc hién cong viéc trong Céng ty.

. Thiét k& céng trinh Thiy dién

Pa t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh xay dung Cong trinh trén séng - Nha may thly dién.

N&m viing thong tin vé tién bo khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 kha nang giai quyét nhiing khoé khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dudc giao.
N&m chac quy pham, quy chudn, tiéu chuan xay dung Viét Nam.

Nam viing cac quy dinh nha nuéc vé dau tu xay dung co ban.

Nam vimng chuyén mon minh phu trach, c6 nang luc t8 chiic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du &an dén giai doan thiét ké ban vé thi cong. C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
ro rang va day du .

N&m viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Céng ty.

Thiét ké céng trinh Bién

D3 t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh xay dung céng trinh bién - DAu khi.

N&m viing thong tin vé tién bd khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, c6 kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 kha nang giai quyét nhiing kho khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dudc giao.
N&m chac quy pham, quy chudn, tiéu chuan xay dung Viét Nam.

N&m viing cac quy dinh nha nudc vé dau tu xay dung co ban.

Nam viing chuyén mén minh phu trach, ¢ nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap dy &n dén giai doan thiét k& ban vé thi cong. C6 kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
ro rang va day du .

Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Cong ty.

Thiét k& Co khi

D3 t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh Ca dién xay dung.

Nam viing thong tin vé ti€n bd khoa hoc ky thuat trong va ngoai nudc, cé kha nang van
dung vao thuc tién céng tac.

C6 kha nang giai quyét nhiing kho khan trong ky thuat phat sinh trong céng viéc dugc giao.
N&m chac quy pham, quy chuén, tiéu chuan xay dung Viét Nam.
N&m viing cac quy dinh nha nudc vé dau tu xay dung co ban.

N&m viing chuyén mén minh phu trach, cé nang luc t6 chic trién khai cong viéc tir giai doan
lap du an dén giai doan thiét ké ban vé thi cong. Cé kha nang trinh bay, thé hién cac ban vé
rd rang va day du .

Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Cong ty.

. Lép du toan.

Da t6t nghiép dai hoc vé nganh Kinh té€ xay dung va/hodc cac nganh chuyén mén khac.

N&m vimng dudng I6i chinh sach chung cla Pang, nha nudc, B6 Xay dung, Cac chinh sach
vé tién luong gia ca, thi trudng, lao ddong, dac biét trong linh vuc xay dung cd ban.

Cé kién thiic chuyén mon nghiép vu kinh té€ xay dung.
Hiéu biét tinh hinh kinh t& xa hoi, ndm viing cac thl tuc can thiét theo phap luét.
Hiéu biét sau vé cac ky thuat xay dung, cong nghé xay dung.
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C6 kha nang thuc hién cac coéng viéc vé kinh té€ du an, du toan.
Nam viing quy trinh thuc hién cong viéc trong cong ty.

Khéo sét dia chét .

D3 t6t nghiép dai hoc vé nganh Dia chét céng trinh.

Nam viing kién thiic vé nganh dia chat cong trinh va nhiing hiéu biét ca ban vé nganh c6
lién quan nhu trac dia, xay dung..

N&m dudc cac phuong phap lap va té chiic trién khai phuong an thuc hién nhiém vu cta
chuyén nganh.

N&m dugc thong tin vé su phat trién ctia nganh DCCT trong Nudc va ngoai Nudc.
N&m dudc cac quy trinh tiéu chudn, dinh mic k¥ thuat ctia chuyén nganh BCCT.

Nam dudc tinh nang, théng sé ky thuat, pham vi (ing dung....cla cac loai may khoan khao
séat dia chat cong trinh thong dung.

. Do dac dja hinh.

Pa t6t nghiép dai hoc vé nganh Trac dia.

Nam viing k¥ thuat chuyén nganh tric dia va do vé ban dé nhu cac phuong phép tinh toan
do dac, ky nang lua chon cac phuong phap do vé.

Cé kién thlc co ban vé nganh c¢6 lién quan nhu kién trac, dudng , nude....

Hiéu thdu déo céc chi tiét cau tao, tinh nang cac loai thiét bi clia bd mén minh, ¢ nang luc
t6 chic, trién khai lap phuong an ky thuat thi cong dén giai doan bao cao ky thuat.

N&m dudc thong tin vé su phat trién clia nganh Tréc dia va do vé ban do.
C6 kha nang giai quyét nhitng khé khan trong ky thuat phat sinh trong cong viéc dugc giao.

N&m dudc cac quy trinh tiéu chuén, dinh mic k§ thuat clia chuyén nganh minh dé van dung
vao cOng tac chuyén moén.

. Giam sat thi cong xay dung

D3 t6t nghiép dai hoc chuyén nganh xay dung va/hoic cac nganh chuyén mén khac.
Cé thdi gian tham gia cong tac chuyén nganh tir 5 nam trd 1én.
C6 chiing chi vé Ky su tu van giam sat.

Nam dudc cac quy dinh hién hanh cla Nha nudc 4p dung vao cdng viéc cla minh, ndm
vling cac yéu cau ky thuat clia du an dé ra.

N&m chac cac kién thiic co ban vé chuyén nganh giam sat thi cong va cé kién thiic hiéu biét
vé mot s6 nganh lién quan nhu dia chat cong trinh, dién, nudc, thiét bi may moc, v.v...

N&m chac cac phuong phap, quy trinh kiém tra chat luong.
Nam duoc cach 1ap hd so bao céo két qua gidm séat cho ch tri.
Biét ap dung cac phuong phép tién ti€n vé ky thuat giam sat.

N&m ving c4c tiéu chudn, quy pham thi céng va an toan lao déng, cac quy dinh tai cong
trudng trong qua trinh giam sat thi céng.

Nam viing quy trinh thuc hién céng viéc trong Céng ty.

. DPanh gia su phu hgp Chét lugng cong trinh
. Kiém dinh chét luong, su cd cong trinh
. Déanh gia tai sén

2. Dao tao va tuyén dung

Hoat dong dao tao thudng xuyén cho cac nhan vién clia Cong ty (dao tao méi & dao tao
nang cao) la mét trong nhiing chinh sach tang cudng chat luong nguén nhan luc clia Cong
ty va tao nén su gan b gitra nhan vién va Céng ty.

Viéc tuyén dung nhan vién ludn dudc thuc hién kip thdi va chinh xac, ddm bao dap (ing cac
nhu cau phat trién ctia Cong ty.
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Viéc thuc hién cong tac dao tao & tuyén dung la trach nhiém chinh clia phong T6 chic -
Hanh chinh véi su phdi hop chat ché véi cac Trudng don vi va Ban Lanh dao Cong ty.

3. Trang thiét bi

Cong ty ddm bao kiém soat su phi hdp clia cac thiét bi dudc s dung trong hoat ddng cung
cép dich vu tu van. Thiét bi bao gom:

Cac loai thiét bi tin hoc/van phong: may tinh, may in, may photo, may Fax, mang may tinh;
Céac thiét bj théng tin lién lac - vién théng;
Céac phan mém chuyén dung st dung trong hoat dong tu van thiét ké;

T4t ca cac trang thiét bi déu dudc st dung dung muc dich, dudc bdo quan va bao dudng
thuang xuyén, dang phuong phap nham dam bao tinh chinh xac va phu hop.

4. Moi truéng lam viéc

Cong ty ludn tao diéu kign dé cac chuyén gia tu van dudc lam viéc trong cac diéu kién tét
nhat. Cong ty c6 13p dat may diéu hoa khong khi, hé théng chi€u sang, théng gi6 va cac khu
phu trg d@m bao moét moi trudng 1am viéc t6i uu cho cac can bd nhan vién.

Tai cac van phong hién trudng (site office), Cong ty ludn c& gang dé c6 cd sb lam viéc Vai
diéu kién t6t nhat cho cac chuyén gia hién truong.

VIIl. QUA TRINH TAO SAN PHAM
1. Tiép nhan yéu cau cua khach hang

Céng ty dam bao lam rd cac yéu cau cla khach hang trudc khi cam két cung cép dich vu tu
van thiét k&. D& dam bao xac dinh chinh xac cac yéu cau clia khach hang, Cong ty luén chi
dinh cac chuyén gia c6 di nang luc va kinh nghiém thao luan va tu van cho khach hang lua
chon céac phuong an/giai phap ky thuat hop Iy nhat nhung vAn dam bao tuan thd cac tiéu
chu&n/qui pham ky thuat cling nhu cac yéu cau phap luat khac.

Trong qua trinh trién khai du an, Céng ty ludn dam bao theo d&i va cap nhat lién tuc cac yéu
cau phat sinh tir khach hang, giai quyét cac yéu cau doé ciing nhu théng bao kip thdi cac
quyét dinh kém theo dén cac ca nhan/don vi c6 lién quan trong du an. Chi nhiém du an 1a
ngudi dudc chi dinh lam dau mai giao dich va phdi hop cling khach hang trong qua trinh
trién khai du an tu van.

2. Lap K& hoach thuc hién du an

Viéc lap ké hoach thuc hién du an dugc Cong ty thuc hién nham muc dich:

Xac dinh céc diéu kién ngudn luc cén thiét dé thuc hién du an, bao gém ca cac yéu cau
riéng biét vé nhan luc, cdng nghé, tai liéu;

Phuong thic t8 chiic thuc hién du an;

Phuong thic quan ly/kiém soat qua trinh thuc hién du an;

Kiém soat va diéu phéi cac ngudn luc clia Céng ty.

Mirc d6 chi tiét cia K& hoach du an ludn ddm bao phu hop véi tinh chat va qui mé cha du
an.

Viéc 1ap k& hoach thuc hién du an dudc thuc hién qua cac budc co ban nhu sau:

. Xem xét va phé duyét ké hoach thuc hién su an :

Lap k& hoach t8ng thé: Chli nhiém du an 1ap ké& hoach téng thé clia du an trinh giam déc du
an xem xét va phé duyét;

Trudng cac don vi lién quan lap ké hoach thuc hién ctia don vi minh;

. Chuén bi cac nguén luc can thiét

Can cir ké hoach dudc phé duyét, Chi nhiém du an phdéi hdp cung cac thanh vién tham gia
du an c6 trach nhiém xac dinh va chuén bi cac diéu kién nguén Iuc can thiét cho du an:

CAc tai liéu va qui trinh can soan thao, cac tiéu chudn/qui pham phai ap dung;
Céac nhu cau vé thau phu;
Trang thiét bi, vat tu can st dung
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3. Mua hang va thau phu

a).

Mua vat tu - thiét bi :

D& dadm bao cung cap ngudn luc thich hop cho cac du an, qui trinh mua vat tu - thiét bi duoc

thiét 1ap d€ dam bao cac san pham mua vao dat yéu cau chat luong quy dinh. Qua trinh nay

phai dap (ing dudc cac yéu cau sau:

Danh gia nha cung Ung :

+ T4t ca cac thiét bi anh hudng dén chat luong san phdm déu phai dudc mua tir nha cung
(ng dudc danh gia, lua chon.

+ Céc tiéu chi chinh ding dé danh gia lua chon cac nha cung (ng 1a gia ca, chat luong,
dich vu cham séc khach hang.

Mua Vat tu - Thiét bi :

+ Phong T6 chiic - Hanh chinh ¢6 trach nhiém ti€p nhan nhu cau tir cac bd phan, téng hop
va lén k& hoach cho viéc mua véat tu, thiét bi.

+ Viéc lua chon nha cung cédp phai dudc thuc hién dudi hinh thic dua ra héi dong duyét
gia.

+ Phong T6 chiic - Hanh chinh c6 trach nhiém thuc hién céng viéc giao dich va theo dbi
viéc thuc hién hgp déng véi cac nha cung (ing va kiém tra hang héa khi mua vé.

Dai v6i cac k& hoach trang bi/nang cdp c¢6 qui mé 16n, Ban Giam déc Céng ty sé chi dinh ca

nhan/don vi chiu trach nhiém lap du an dau tu.

. Thué thau phu :

Qua trinh thué chuyén gia / thau phu phai dam bao dap (ing dudc cac yéu cau sau:

Lua chon thau phu:

+ Can ci theo nhiém vu, khéi lugng céng viéc va ngudn nhan luc cla cong ty, Phong KH-
KT tién hanh danh gia va lap danh sach cac nha thau phu c6 kha nang cung cép dich vu
tu van trinh Giam d6c phé duyét.

+ Khi lap ké& hoach thuc hién du an, néu CNDA dé xuat st dung thau phu chua dudc danh
gia thi CNDA phai ti€n hanh danh gia, trinh GBDA phé duyét.

+ Cac don vi t6 chic diéu tra, danh gia va lap danh sach cac thau phu cé kha nang cho
don vi minh, Trudng don vi phé duyét danh sach cac nha thau phu dudc chon.

+ €6ng ty lua chon hop tac vai cac chuyén gia/thau phu theo céc tiéu chi : C6 chuyén mon
cao (thé hién qua cac bang cap/trinh d6 thuc t&) kinh nghiém céng tac (cong viéc da
thuc hién) va c6 tinh than trach nhiém trong céng viéc.

Kiém tra/giam sat cong viéc clia chuyén gia/thau phu

Codng ty dam bao giam sat chat ché chéat luong cdng viéc do chuyén gia/thau phu thuc hién.

Cac bién phap giam sat :

+ Kiém tra chat lugng san pham do chuyén gia/thdu phu thuc hién theo dung yéu cau clia
du an;

+ Khi két thic du an, Chl nhiém du an cé trach nhiém lap bao cao danh gia qua trinh 1am
viéc clia chuyén gia/thau phu trong du an trinh Ban giam déc.

4. Trién khai du an tu van - thiét ké

Can cl vao k& hoach thuc hién du an dudc phé duyét (hodc gidy giao nhiém vu tir Ban
Giam déc), Chd nhiém du an va cac ca nhan/don vi lién quan tién hanh trién khai du an.
Qua trinh trién khai lap hé so tu van thiét ké dudc thuc hién nhu sau:

a). Nguyén tac chung :

Can c( vao cac giai phap kinh té - k§ thuat da xac dinh, cac don vi tham gia du an trién khai
theo dung k& hoach da dé ra.
Trong qua trinh thuc hién du an cac hoat dong sau luén dudc bao dam:

Céac Chu tri bd moén bao cao két qué thuc hién tai don vi/bd mén cho Chl nhiém du an.
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Chu nhiém du an bao cao véi Phong KH-KT (dé theo ddi) va Ban Giam déc vé tinh hinh
trién khai du an. Moi van dé phat sinh déu dudc bao cao kip thdi véi Ban Giam ddc dé giai
quyét (néu vuot qua thdm quyén clia Chd nhiém du an);

Chi nhiém du an theo d6i va cap nhat lién tuc cac yéu cau phat sinh tir khach hang, giai
quyét cac yéu cau dé cling nhu théng bao kip thdi cac quyét dinh kém theo dén cac céa
nhan/don vi ¢ lién quan trong du an.

Dai vGi cac dich vu khéng lién quan dén hoat déng thiét ké nhu:

Tu van dau thau:;

Th&m dinh du an.

Dich vu khao sat.

Dich vu tu van giam sat xay dung va kiém dinh chét lugng cong trinh. thi qué trinh trién
khai - bao cao thuc hién - kiém tra két qua ludbn dudc tién hanh song song. Cach thic
thuc hién cu thé va cac phuong phap kiém tra chat luong ap dung véi tiing hoat déng
dudgc mo ta chi tiét trong cac hudng dan lién quan (Xem Quy ché hoat déng phong Quan
ly Tu van hién trudng).

+

+ o+ 4

b). B6i vai hoat dong thiét ké:

Trinh tu trién khai thiét ké:

Lap k& hoach/xac dinh giai phap thiét k& tdng thé, xem xét thiét ké ban d4u. Hoat ddng nay
do Chu nhiém du &n chi tri nhung ciing c6 thé do Hoi déng chuyén gia clia Cong ty chd tri
(d6i vGi nhiing cong trinh 16n, phc tap);

Tién hanh thiét ké tai cac don vi (b6 mon): kiém tra cap bd moén/don vi va tién hanh xem xét
cac dé xudt trong qua trinh thiét ké (néu co);

Kiém tra/xem xét thiét k& trong qua trinh chuyén giao gitta cac bd mén;

Xem xét/nghiém thu téng thé két qua thiét k& & cap du an. Trong trudng hop can thiét c6 thé
t6 chlc nghiém thu trudc hoi déng chuyén gia.

Giam doc du an phé duyét thiét ké.

Bao vé trudc hoi ddng tham dinh clia khach hang

Moi thay d8i trong qua trinh thuc hién/xem xét/kiém tra déu dudc nhiing can bd c6 tham
quyén xem xét, dé xuét bién phap giai quyét va théng bao t6i cac ca nhan/don vi tham gia
thiét ké.

c). Nhan biét va xac dinh nguén géc sén pham

T4t ca cac ho so thiét k& (ban vé, thuyét minh, ban tinh, du toan, cac mau thi nghiém, v.v...)
cla Céng ty déu dudc nhan biét thong qua ky, ma hiéu cla ban vé hay bao cao va déu cb
tén chiic danh clia ngudi thuc hién, kiém tra va phé duyét (theo Biéu mau da dudc quy
dinh).

Cong ty lubn d&m bao viéc cAc tai liéu tiép nhan tir khach hang dudc nhan dang va kiém tra
trude khi s&r dung hay khi cap nhéat. Moi tai liéu do khach hang cung cap néu hu hdng hoac
khéng phu hop sé dugdc thong bao cho khach hang.

Cht nhiém du an c6 trach nhiém xem xét/kiém tra tinh phi hop ca tai liéu, va cap nhat vao
danh muc tai liéu dy an.

d). Giao va luu sén phdm

Cong ty dam bao su phu hop clia san phdm trong suét qua trinh chuyén giao cho khach

hang. Viéc giao san pham cho Khach hang dudc quy dinh nhu sau:

CNDA chuyén b6 san pham (s6 luong quy dinh trong Hop déng kinh t&) cho khach hang,

ndp cho phong KH-KT phiéu giao san pham cho khach hang dé 1am bién ban nghiém thu

khéi lugng hoan thanh va bién ban nghiém thu thanh ly Hgp déng.

Viéc luu san pham thuc hién nhu sau :

+ Trong khi du an dang trién khai & giai doan thi cong xay 1p thi CNDA c6 trach nhiém luu
01 bd s&n pham géc tuong tu bd san phdm giao cho khach hang sau khi da dudc diéu
chinh theo yé&u cau ctia Tham tra va va 01 dia CD.
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+ Khi cong trinh da dudc quyét toan xong va dua vao s dung, CNDA chuyén bd san
ph&m trén cho bd phan luu trii ctia phong T8 chiic - Hanh chinh va 01 dia CD vé noi
dung clla bd sadn pham nhung dudc luu & dang cac file PDF (Portable Document
Format).

e). Kiém soat phuong tién theo déi va do Iudng.

Coéng ty ddm béo céac thiét bi do ludng dudc st dung trong cong tac khdo sat ma cong ty
thué déu dudc bao dudng, hiéu chinh/ hiéu chuén theo dung céac thd tuc clia Nha nuéc.

Dai vi cac phan mém tinh toan, Cong ty cam két st dung cac phan mém phu hdp, c6 ban
quyén tUr cac nha cung cép cb uy tin. Do dé véi su hd trg clia nha cung cép, Céng ty ludn
dam bao cac phan mém nay la phu hgp véi muc dich s dung.

IX. DO LUGNG - PHAN TiCH VA CAI TIEN

1. Khai quat
Cong ty hoach dinh va trién khai cac qua trinh theo ddi, do ludng, phan tich va cai tién ddi
véi:

- Su phu hop clia sa&n pham : Cac hoat dong kiém tra, xac nhan chat ludng san phdm dudc
quy dinh trong cac quy trinh tao san pham.

- Su phu hgp cla hé théng quan ly chat lugng : Su phu hop clia hé théng quan Iy chat lugng
dudc danh gia qua cac cudc danh gia chat lugng noi bo.

- Tinh hiéu luc: két qua thuc hién cac muc tiéu chat ludng dudc st dung nhu [a thuéc do dé
danh gia tinh hiéu luc. Trong cudc hop xem xét cla lanh dao, cac muc tiéu chat lugng dudc
xem xét va cac bién phap cai tién can thiét dudc dé ra.

2. Do ludng su thoa man cta khach hang
Cong ty ludn xac dinh viéc thda man khach hang la yéu té quan trong hang dau, vi vay viéc
do ludng su thod man cla khach hang la hoat déng dudc tién hanh thudng xuyén va
nghiém tuc.

Dinh ky hang nam, cling vdi viéc thiét 1ap muc tiéu chat lugng cho nam thi dong thai Coéng ty
cling xay dung ké hoach do ludng su thda man cta khach hang. K& hoach nay bao gom:

- Xéc dinh céc tiéu chi do ludng gan lién véi cac muc tiéu chat luong;

- Xac dinh phuong phap thu thap va x( ly thong tin thich hgp;

- Trach nhiém va k& hoach thuc hién chi tiét.

Ngoai ra khi két thic méi du &n, Chl nhiém du an c¢é trach nhiém lap bao cao danh gia su
thda man cla khach hang lién quan dén du an.

Ban Giam déc Coéng ty thudng xuyén theo ddi viéc thu thap va phan tich cac soé liéu vé su
thda man cta khach hang thong qua cac phién hop giao ban va cac cudc hop xem xét clia
I&nh dao.

3. Danh gia ndi bd
Cong ty dinh ky tién hanh danh gia chat ludng ndi boé dé do Iudng su phu hdp va tinh hiéu
luc cha Hé théng quan ly chéat lugng nham gilp 1anh dao dé ra cac bién phap cai tién. Viéc
lap k& hoach danh gid, tién hanh danh gia va thuc hién cac hanh déng khéc phuc sau danh
gia ludn dugc thuc hién khach quan va nghiém tac.

4. Theo dbi va do ludng cac san phz“;m & qua trinh

a). Theo déi va do Iudng sén phdm
T4t ca cac hé sd du an déu dudc kiém tra day dd theo cac tiéu chi da xac dinh va chi cac
san pham phud hdp véi cac yéu cau quy dinh méi dude théng qua;
Céc bién ban kiém tra, trong d6 néu r6 hé so (san phdm) dat hay khong dat va ngudi tham
quyén cho phép théng qua san phdm, dudc luu hé so lam bang chiing vé su phu hop cla
san pham;
T4t ca cac san pham khong phi hdp déu dudc nhan biét bang cac bién phap thich hop;
T4t ca cac hd so su an déu dudc kiém tra day dd theo cac tiéu chi da xac dinh va chi cac
san pham phu hdp véi cac yéu cau quy dinh méi dudc théng qua.
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b).

Theo débi va do ludng qua trinh

Céc bién phap do ludng qua trinh sé dudc thuc hién moét phan thdng qua hoat déng theo
ddi/do ludng s&n pham bang cach danh gia mic d6 dat dudc clia cac muc tiéu da dat ra lién
quan dén san pham.

Ngoai ra, viéc theo doi vé,do ludng cac qua trinh con dugc thuc hién théng qua viéc phan
tich cac cac hoat déng khac phuc/phong ngira lién quan dén cac qua trinh va xem xét viéc
thuc hién muc tiéu chat lugng clia cac qua trinh/bd phan.

5. Phan tich dir liéu

Cong ty xac dinh, thu thap, phan tich cac dir liéu lién quan dén cac hoat déng clia Hé théng
quén ly chat luong nham dua ra cac két luan vé su phu hgp va tinh hiéu luc cla hé théng,
dong thdi xac dinh cac hoat déng céi ti€én can thiét.

6. Cai tién.

Cac phong trao nghién clu cai tién la mét trong nhiing hoat dong thudng nién cla Cong ty.
Tu két qua xem xét Chinh sach chét lugng, Muc tiéu chét lugng, két qua danh gia, phén tich
dir liéu, cac hoat dong khac phuc da dudc thuc hién, Cong ty ti€n hanh cac hoat déng cai
tién doi véi Hé thong QLCL.

Céc trudng don vi c6 trach nhiém lén ké hoach va theo ddi cac hoat déng cai ti€n trong
pham vi hoat ddng clia minh.

Giam déc Cong ty phé duyét ké hoach, chi dinh ngudi kiém tra hiéu luc clia hoat dong.

B&o cao vé hoat dong cai tién 1a mét trong nhimng ndi dung clia hop xem xét clia lanh dao.

7. Hanh dong khac phuc va Hanh dong phong ngtra

Cong ty ludn dam bao tién hanh cac bién phap can thiét dé:

Phan tich, xac dinh cac nguyén nhan gay nén su khong phlu hdp (da xay ra hodc tiém an)
ddéng thai tim cac bién phap dé loai bd cac nguyén nhan do;

Néu rd trach nhiém va quyén han déi véi viéc thuc hién cac hanh déng khac phuc va hanh
dong phong ngua.
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