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A. Môc ®Ých: 
1. X¸c ®Þnh ChÝnh s¸ch chÊt l−îng cña C«ng ty 
2. X¸c ®Þnh c¬ cÊu tæ chøc C«ng ty vµ c¬ cÊu tæ chøc thùc hiÖn dù ¸n còng nh− c¸c mèi t−¬ng 

quan. 
3. X¸c ®Þnh tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n cña c¸c chøc danh. 
4. X©y dùng hÖ thèng Qu¶n lý chÊt l−îng nh»m kiÓm so¸t c¸c c«ng t¸c T− vÊn vµ ThiÕt kÕ x©y 

dùng, t¹o ra s¶n phÈm tho¶ m·n c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng vµ phï hîp víi c¸c v¨n b¶n 
ph¸p quy cña Nhµ n−íc. 

B. Ph¹m vi ¸p dông 
¸p dông ®èi víi c«ng t¸c t− vÊn vµ thiÕt kÕ, bao gåm : 
+ LËp dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh; 
+ T− vÊn ®Êu thÇu; 
+ Kh¶o s¸t x©y dùng 
+ ThiÕt kÕ x©y dùng bao gåm : Qui ho¹ch tæng mÆt b»ng vµ quy ho¹ch chi tiÕt c¸c khu §« 

thÞ vµ C«ng nghiÖp; thiÕt kÕ x©y dùng c¸c c«ng tr×nh D©n dông, C«ng nghiÖp, CÇu 
®−êng, Thuû lîi, Thñy ®iÖn, C«ng tr×nh biÓn, C¬ khÝ x©y dùng, VËt liÖu x©y dùng, H¹ tÇng 
kü thuËt, v.v... 

+ ThÈm tra thiÕt kÕ vµ dù to¸n; 
+ Gi¸m s¸t thi c«ng vµ l¾p ®Æt thiÕt bÞ; 
+ ThÝ nghiÖm - KiÓm ®Þnh chÊt l−îng, sù cè c«ng tr×nh 
+ §¸nh gi¸ sù phï hîp chÊt l−îng c«ng tr×nh 

C. Tμi liÖu tham kh¶o 
+ ISO 9001 : 2000 
+ C¸c H−íng dÉn vµ c¸c biÓu mÉu thuéc HÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng cña C«ng ty 
+ C¸c quyÕt ®Þnh cña Gi¸m ®èc C«ng ty vÒ ph©n c«ng nhiÖm vô trong Ban Gi¸m ®èc, chøc 

n¨ng nhiÖm vô cña cnda vµ c¸c ®¬n vÞ 
+ C¸c v¨n b¶n ph¸p quy cña Nhµ n−íc. 

D. Néi dung: 

I. Danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ ¸p dông hÖ thèng Qu¶n lý chÊt l−îng  

STT Tªn ®¬n vÞ Ghi chó 

1 Ban gi¸m ®èc  

2 Phßng KÕ ho¹ch - Kü thuËt   

3 Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh  

4 Phßng Tµi vô  

5 Phßng Qu¶n lý T− vÊn hiÖn tr−êng  

6 Trung t©m chuyÓn giao CN XD  

7 Phßng Tù ®éng hãa thiÕt kÕ  

8 X−ëng thiÕt kÕ sè 1 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh 

9 X−ëng thiÕt kÕ sè 2 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh 

10 X−ëng thiÕt kÕ sè 3 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh 
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11 X−ëng thiÕt kÕ sè 4 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh 

12 X−ëng thiÕt kÕ sè 5 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh Thñy lîi - Thñy ®iÖn 

13 X−ëng thiÕt kÕ sè 6 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh 

14 X−ëng thiÕt kÕ sè 7 ThiÕt kÕ CÇu - §−êng bé 

15 X−ëng thiÕt kÕ sè 8 ThiÕt kÕ c«ng tr×nh C¶ng & BiÓn 

16 X−ëng thiÕt kÕ sè 9 KiÓm tra chÊt l−îng c«ng tr×nh 

II. Giíi thiÖu tãm t¾t vÒ c«ng ty T− vÊn §¹i häc X©y dùng (CCU) 

1. Giíi thiÖu chung : 

‐ C«ng ty T− vÊn §¹i häc X©y dùng - CCU (Consultancy Company of Univercity of Civil 
Engineering) lµ mét doanh nghiÖp ®−îc thµnh lËp theo quyÕt ®Þnh sè 4652/Q§-BGD&§T-
TCCB, ngµy 02/11/2000 cña Bé tr−ëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o. GiÊy phÐp ®¨ng ký kinh 
doanh sè 113135 do Së KÕ ho¹ch vµ §Çu t− Hµ Néi cÊp ngµy 29 th¸ng 12 n¨m 2000. 

‐ C«ng ty T− vÊn §¹i häc X©y dùng ®· kÕ thõa c¸c ho¹t ®éng thiÕt kÕ, s¶n xuÊt cña Khoa 
X©y dùng - Tr−êng §¹i häc B¸ch khoa Hµ Néi tõ nh÷ng n¨m 60 cña thÕ kû tr−íc, kÕ thõa 
c¸c ho¹t ®éng cña nhiÒu xÝ nghiÖp thiÕt kÕ cïng c¸c Trung t©m nghiªn cøu øng dông khoa 
häc kü thuËt cña Tr−êng §¹i häc X©y dùng tõ khi thµnh lËp ®Õn nay. 

‐ C«ng ty lµ n¬i héi tô ®«ng ®¶o c¸c Gi¸o s−, TiÕn sü, Th¹c sü, Kü s− vµ KiÕn tróc s−, cã 
nhiÒu ®ãng gãp vµo viÖc gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò khoa häc kü thuËt vµ c«ng nghÖ trong tÊt c¶ 
c¸c lÜnh vùc x©y dùng c¬ b¶n, x©y dùng D©n dông vµ C«ng nghiÖp, CÇu ®−êng, Thuû lîi, 
Thñy ®iÖn, C«ng tr×nh biÓn, C¬ khÝ x©y dùng, Th«ng giã cÊp nhiÖt, CÊp tho¸t n−íc, H¹ tÇng 
kü thuËt, VËt liÖu x©y dùng, v.v... 

‐ Trong thêi gian gÇn ®©y, ph¸t huy tiÒm lùc khoa häc kü thuËt cña ®éi ngò c¸n bé trong 
tr−êng, ngoµi c¸c thiÕt kÕ øng dông th«ng th−êng, nhiÒu lÜnh vùc tiªn tiÕn cña khoa häc x©y 
dùng ®· ®−îc ®i s©u nghiªn cøu vµ ®· cã nhiÒu ®ãng gãp cho s¶n xuÊt. 

‐ C«ng ty cã phßng Tù ®éng hãa thiÕt kÕ vµ c¸c x−ëng thiÕt kÕ KiÕn tróc, KÕt cÊu, §iÖn n−íc, 
x−ëng thiÕt kÕ Thñy lîi, thñy ®iÖn, x−ëng thiÕt kÕ CÇu ®−êng « t«, C¶ng, c«ng tr×nh BiÓn 
®−îc trang bÞ ®ñ m¹nh ®Ó ®¸p øng ®−îc c¸c ®ßi hái cña thùc tÕ, ®ång thêi C«ng ty cã quyÒn 
®−îc sö dông c¸c phßng ThÝ nghiÖm cña Tr−êng §¹i häc X©y dùng ®Ó cung cÊp c¸c sè liÖu 
khi cÇn thiÕt. Sau mét thêi gian dµi ho¹t ®éng, C«ng ty T− vÊn §¹i häc X©y dùng xøng ®¸ng 
lµ nhÞp cÇu nèi liÒn c¸c c¸n bé gi¶ng d¹y cña Tr−êng §¹i häc X©y dùng víi s¶n xuÊt, lµ mét 
®Þa chØ tin cËy cho c¸c nhµ ®Çu t−, c¸c kh¸ch hµng trong vµ ngoµi N−íc göi g¾m c«ng tr×nh 
cña m×nh 

‐ V¨n phßng lµm viÖc cña C«ng ty ®−îc ®Æt t¹i tÇng 1 vµ toµn bé tÇng 6 cña tßa nhµ A1 - 
Tr−êng §¹i häc X©y dùng Hµ Néi, sè 55 ®−êng Gi¶i Phãng, quËn Hai Bµ Tr−ng, Hµ Néi.   

2. LÜnh vùc ho¹t ®éng cña CCU : 
2.1. LËp Dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh: (theo §iÒu 4 - NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, ngµy 

07/02/2005) 

‐ B¸o c¸o ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh:  
Thùc hiÖn ®èi víi c¸c dù ¸n quan träng cña Quèc gia (tr×nh Quèc héi th«ng qua chñ tr−¬ng 
vµ cho phÐp ®Çu t−) vµ c¸c dù ¸n nhãm A kh«ng ph©n biÖt nguån vèn (tr×nh Thñ t−íng 
ChÝnh phñ cho phÐp ®Çu t−). 

‐ Dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh:  

‐ B¸o c¸o kinh tÕ kü thuËt:: (theo §iÒu 12 - NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, ngµy 07/02/2005 cña 
ChÝnh phñ) 

2.2. T− vÊn ®Êu thÇu, lùa chän nhµ thÇu trong ho¹t ®éng x©y dùng; 
Bao gåm : LËp HSMT vµ Ph©n tÝch ®¸nh gi¸ HSDT ®èi víi gãi thÇu dÞch vô t− vÊn/x©y l¾p/ 
mua s¾m hµng hãa 
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‐ HSMT ®−îc lËp c¨n cø vµo : 
+ KÕ ho¹ch ®Êu thÇu ®· ®−îc cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt 
+ Yªu cÇu cña Chñ ®Çu t− 
+ Hå s¬ thiÕt kÕ (gåm : ThuyÕt minh kü thuËt + B¶n vÏ + Dù to¸n chi tiÕt) ®· ®−îc phª 

duyÖt vµ c¸c v¨n b¶n ph¸p lý cã liªn quan 
+ §iÒu kiÖn thi c«ng c«ng tr×nh. 
+ v.v... 

‐ Ph©n tÝch ®¸nh gi¸ HSDT (sau khi cã phª duyÖt Hå s¬ mêi thÇu) 
+ HSDT ®−îc nhËn theo quy ®Þnh trong Th«ng b¸o mêi thÇu  
+ Më thÇu  
+ Tæ chøc chÊm thÇu (thµnh phÇn tæ chÊm thÇu ph¶i ®−îc phª duyÖt) 
+ B¸o c¸o ®¸nh gi¸ HSDT   

2.3. Kh¶o s¸t x©y dùng:  
Kh¶o s¸t x©y dùng (theo §iÒu 46-LuËt X©y dùng sè 16/2003/QH11, ngµy 26/11/2003) gåm: 
Kh¶o s¸t ®Þa h×nh; Kh¶o s¸t ®Þa chÊt c«ng tr×nh, kh¶o s¸t ®Þa chÊt thñy v¨n, kh¶o s¸t hiÖn 
tr¹ng c«ng tr×nh vµ c¸c c«ng viÖc kh¶o s¸t kh¸c phôc vô cho ho¹t ®éng x©y dùng (Kh¶o 
s¸t, ®¸nh gi¸ ¶nh h−ëng cña c«ng tr×nh x©y dùng ®èi víi m«i tr−êng xung quanh).  
Kh¶o s¸t x©y dùng chØ ®−îc tiÕn hµnh theo §Ò c−¬ng kh¶o s¸t ®· ®−îc phª duyÖt 

2.4. ThÝ nghiÖm - KiÓm ®Þnh chÊt l−îng: 

‐ ThÝ nghiÖm kiÓm tra c¸c th«ng sè kü thuËt, c¸c chØ tiªu c¬ lý cña ®Êt, ®¸, vËt liÖu x©y dùng 

‐ KiÓm ®Þnh chÊt l−îng bª t«ng, chÊt l−îng thÐp, khèi x©y 

‐ ThÝ nghiÖm x¸c ®Þnh søc chÞu t¶i cña cäc mãng 

‐ Thö t¶i cho c¸c c«ng tr×nh CÇu, §−êng, v.v... 

‐ KiÓm ®Þnh chÊt l−îng c«ng viÖc trang trÝ, hoµn thiÖn, néi thÊt, cÊp ®iÖn, cÊp n−íc cho c«ng 
tr×nh 

2.5. LËp Quy ho¹ch x©y dùng: 

‐ LËp qui ho¹ch chung, quy ho¹ch chi tiÕt c¸c khu §« thÞ vµ C«ng nghiÖp, c¸c khu du lÞch 
sinh th¸i, resort, b·i biÓn, v.v... 

‐ ThiÕt kÕ c¸c c«ng tr×nh h¹ tÇng kü thuËt khu §« thÞ, C«ng nghiÖp, Du lÞch, v.v... 

2.6. ThiÕt kÕ x©y dùng c«ng tr×nh:  
ThiÕt kÕ x©y dùng c«ng tr×nh, bao gåm c¸c b−íc : ThiÕt kÕ c¬ së, thiÕt kÕ kü thuËt vµ ThiÕt 
kÕ b¶n vÏ thi c«ng cho c¸c lo¹i c«ng tr×nh : D©n dông, C«ng nghiÖp, Thñy lîi, C«ng tr×nh 
biÓn, Thñy ®iÖn, Giao th«ng, Th«ng tin, CÊp tho¸t n−íc, C«ng nghÖ m«i tr−êng, v.v... 
Tïy theo tÝnh chÊt, quy m« cña tõng lo¹i c«ng tr×nh, thiÕt kÕ x©y dùng c«ng tr×nh cã thÓ 
®−îc lËp mét b−íc, hai b−íc hoÆc ba b−íc (theo §iÒu 54-LuËt X©y dùng vµ §iÒu 14 vµ 15, 
NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, ngµy 07/02/2005 cña ChÝnh phñ). 

2.7. ThÈm tra dù ¸n, thiÕt kÕ vµ dù to¸n; 

‐ ThÈm tra Dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh (theo §iÒu 10 - NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, ngµy 
07/02/2005 cña ChÝnh phñ) bao gåm :  

+ KiÓm tra sù phï hîp cña dù ¸n (bao gåm: ThuyÕt minh vµ thiÕt kÕ c¬ së) víi c¸c yªu 
cÇu vÒ quy ho¹ch, yªu cÇu vÒ kü thuËt (quy m« x©y dùng, c«ng nghÖ, c«ng suÊt thiÕt kÕ, 
cÊp c«ng tr×nh, ph−¬ng ¸n kiÕn tróc ®· ®−îc lùa chän, gi¶i ph¸p thiÕt kÕ, v.v...), c¸c quy 
chuÈn, tiªu chuÈn ¸p dông, v.v...  

+ KiÓm tra vÒ n¨ng lùc ho¹t ®éng cña tæ chøc t− vÊn, n¨ng lùc hµnh nghÒ cña c¸ nh©n lËp 
dù ¸n 

‐ ThÈm tra thiÕt kÕ vµ dù to¸n, tæng dù to¸n x©y dùng c«ng tr×nh (theo §iÒu 16 - NghÞ ®Þnh 
16/2005/N§-CP, ngµy 07/02/2005 cña ChÝnh phñ), trong ®ã :  
ThÈm tra thiÕt kÕ: 
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+ KiÓm tra sù phï hîp víi c¸c b−íc thiÕt kÕ ®· ®−îc phª duyÖt,  

+ Sù tu©n thñ c¸c tiªu chuÈn x©y dùng ®−îc ¸p dông,  

+ §¸nh gi¸ møc ®é an toµn c«ng tr×nh, sù hîp lý cña viÖc lùa chän d©y chuyÒn c«ng nghÖ 
vµ c¸c thiÕt bÞ ®· chän (nÕu cã),  

+ B¶o vÖ m«i tr−êng, phßng chèng ch¸y næ, v.v... 
ThÈm tra dù to¸n, tæng dù to¸n x©y dùng c«ng tr×nh: 

+ Sù phï hîp gi÷a khèi l−îng thiÕt kÕ vµ khèi l−îng dù to¸n,  

+ TÝnh ®óng ®¾n cña viÖc ¸p dông c¸c ®Þnh møc Kinh tÕ - Kü thuËt,  

+ §Þnh møc chi phÝ, ®¬n gi¸, c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch cã liªn quan vµ c¸c kho¶n môc chi phÝ 
trong dù to¸n theo quy ®Þnh, v.v... 

2.8. Gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng c«ng tr×nh; 
T− vÊn gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng c«ng tr×nh bao gåm c¸c phÇn viÖc ®−îc quy ®Þnh t¹i 
§iÒu 90 - LuËt X©y dùng sè 16/2003/QH11, ngµy 26/11/2003 
Gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng lµm viÖc theo chÕ ®é th−êng xuyªn 

2.9. Qu¶n lý dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh 
Thay mÆt Chñ ®Çu t− qu¶n lý toµn bé hay tõng h¹ng môc cña dù ¸n, gi¸m s¸t chÊt l−îng, 
tiÕn ®é thi c«ng, gi¸m s¸t thùc hiÖn hîp ®ång, v.v... trong qu¸ tr×nh x©y dùng 

2.10. §¸nh gi¸ tµi s¶n, thiÕt bÞ: 
Dùa vµo chÝnh s¸ch gi¸ c¶ hiÖn hµnh, ®Þnh gi¸ c«ng tr×nh hay tõng bé phËn c«ng tr×nh, 
gióp Chñ ®Çu t− thanh quyÕt to¸n trong x©y dùng hoÆc ®Þnh gi¸ gãp vèn ®Çu t−, liªn 
doanh, v.v... 

2.11. §¸nh gi¸, x¸c ®Þnh nguyªn nh©n sù cè c«ng tr×nh 
Ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ nguyªn nh©n g©y sù cè c«ng tr×nh ®Ó thiÕt lËp biÖn ph¸p kh¾c phôc, 
c¶i t¹o, n©ng cÊp c«ng tr×nh 

2.12. ThiÕt kÕ vµ thi c«ng néi, ngo¹i thÊt c«ng tr×nh 
ThiÕt kÕ néi thÊt gåm c¸c c«ng viÖc vÒ Tæ chøc kh«ng gian kiÕn tróc bªn trong c«ng tr×nh, 
tæ chøc s¾p xÕp c¸c ®å vËt, c¸c vËt thÓ nhá t¹o nªn kh«ng gian kiÕn tróc trong nhµ (nÒn, 
t−êng, trÇn, v.v...). Sö dông ng«n ng÷ mÇu s¾c, ¸nh s¸ng vµ ©m thanh ®Ó tæ chøc, trang trÝ 
t¹o sù liªn kÕt mang tÝnh thÈm mü, v.v... 
ThiÕt kÕ ngo¹i thÊt gåm c¸c c«ng viÖc vÒ tæ chøc kh«ng gian kiÕn tróc bªn ngoµi c«ng 
tr×nh. Sö dông c¸c m¶ng khèi, mÇu s¾c, s©n ®−êng, v−ên hoa, c©y c¶nh, v.v... t¹o c¶nh 
quan c«ng tr×nh. 

2.13. KiÓm tra vµ chøng nhËn sù phï hîp chÊt l−îng c«ng tr×nh 
2.14. C¸c dÞch vô t− vÊn kh¸c : Theo yªu cÇu cña kh¸ch hµng vµ phï hîp víi c¸c quy ®Þnh 

cña Nhµ n−íc 

III. Tæng qu¸t vÒ hÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng  
HÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng cña C«ng ty ®−îc x©y dùng theo m« h×nh Tiªu chuÈn Quèc tÕ 
ISO 9001:2000, nh»m tháa m·n chÝnh s¸ch vµ môc tiªu vÒ chÊt l−îng cña C«ng ty 
HÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng bao gåm c¸c qu¸ tr×nh thùc hiÖn sau : 

‐ Qu¸ tr×nh “Qu¶n lý”, bao gåm: 

+ ThiÕt lËp ChÝnh s¸ch - Môc tiªu vµ lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn. 

+ Theo dâi thùc hiÖn môc tiªu - kÕ ho¹ch vµ theo dâi tæng thÓ qu¸ tr×nh "T¹o s¶n phÈm". 

+ Kh¾c phôc vµ c¶i tiÕn. 

‐ Qu¸ tr×nh “Hå trî”, bao gåm: 

+ C¬ së h¹ tÇng, m¸y mãc trang thiÕt bÞ (c¶ phÇn cøng vµ phÇn mÒm). 

+ Nguån nh©n lùc: tuyÓn dông, ®µo t¹o. 

+ Thuª thÇu phô/chuyªn gia, mua s¾m vËt t−. 

+ KiÓm so¸t tµi liÖu/hå s¬. 
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‐ Qu¸ tr×nh “T¹o s¶n phÈm hay thùc hiÖn c¸c dÞch vô”, bao gåm: 

+ LËp kÕ ho¹ch triÓn khai ®èi víi c¸c dù ¸n cô thÓ. 

+ ChuÈn bÞ nguån lùc thùc hiÖn dù ¸n. 

+ Thùc hiÖn dù ¸n vµ kiÓm tra chÊt l−îng. 

+ ChuyÓn giao s¶n phÈm cho kh¸ch hµng. 
Trong ®ã, kiÓm so¸t cÊp ®é C«ng ty sÏ tËp trung vµo hai qu¸ tr×nh chÝnh lµ qu¸ tr×nh "Qu¶n 
lý" vµ qu¸ tr×nh "Hç trî" cßn qu¸ tr×nh “T¹o s¶n phÈm hay thùc hiÖn c¸c dÞch vô” sÏ ®−îc 
kiÓm so¸t chñ yÕu ë cÊp ®é dù ¸n.  
§èi víi qu¸ tr×nh “T¹o s¶n phÈm hay thùc hiÖn c¸c dÞch vô”, kiÓm so¸t cÊp C«ng ty sÏ mang 
tÝnh chÊt tæng thÓ ®èi víi tÊt c¶ c¸c dù ¸n mµ C«ng ty ®ang triÓn khai, bao gåm: chÊt l−îng, 
tiÕn ®é, nguån lùc, v.v... 
C«ng ty lu«n quan t©m vµ ®¶m b¶o c¸c nhu cÇu vÒ nguån lùc ®Ó tháa m·n yªu cÇu cña 
kh¸ch hµng còng nh− duy tr× vµ liªn tôc c¶i tiÕn hÖ thèng qu¶n lý. ViÖc ho¹ch ®Þnh c¸c yªu 
cÇu vÒ nguån lùc lµ mét phÇn kh«ng thÓ thiÕu trong qu¸ tr×nh ho¹ch ®Þnh hÖ thèng qu¶n lý 
cña C«ng ty. 

1. KiÓm so¸t thùc hiÖn cÊp C«ng ty, bao gåm : 

+ X¸c ®Þnh nhu cÇu cña kh¸ch hµng. 

+ ChÝnh s¸ch - Môc tiªu cña C«ng ty. 

+ X¸c ®Þnh c¸c nhu cÇu vÒ nguån lùc. 

+ C¬ cÊu tæ chøc/tr¸ch nhiÖm - quyÒn h¹n. 

+ KiÓm so¸t tµi liÖu - hå s¬. 

+ C«ng t¸c ®µo t¹o - ®¸nh gi¸ c¸n bé. 

+ C«ng t¸c qu¶n lý thiÕt bÞ/c¬ së h¹ tÇng. 

+ KiÓm so¸t c¸c dÞch vô vµ s¶n phÈm mua vµo. 

+ KiÓm so¸t chÊt l−îng vµ tiÕn ®é/Xö lý c¸c ph¶n håi tõ kh¸ch hµng. 

+ §¸nh gi¸ chÊt l−îng néi bé. 

+ C¸c ho¹t ®éng kh¾c phôc - phßng ngõa. 

+ C¸c ho¹t ®éng ®o l−êng - ph©n tÝch - c¶i tiÕn. 

+ §o l−êng sù tháa m·n cña kh¸ch hµng. 

+ Xem xÐt cña l·nh ®¹o. 

2. KiÓm so¸t thùc hiÖn cÊp dù ¸n, bao gåm : 

+ NhËn yªu cÇu kh¸ch hµng 

+ LËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn 

+ Thùc hiÖn vµ kiÓm tra 

+ Tæng kÕt dù ¸n 

IV. HÖ thèng v¨n b¶n 
1. Giíi thiÖu chung : 

HÖ thèng tµi liÖu qu¶n lý chÊt l−îng cña C«ng ty bao gåm: 
1.1. Tµi liÖu néi bé: lµ tµi liÖu do C«ng ty ban hµnh, bao gåm: 

+ Sæ tay Qu¶n lý chÊt l−îng, c¸c H−íng dÉn, c¸c biÓu mÉu, v.v... cña hÖ thèng qu¶n lý 
chÊt l−îng (gäi t¾t lµ tµi liÖu qu¶n lý chÊt l−îng)   

+ C¸c lo¹i c«ng v¨n : Th−, quyÕt ®Þnh, th«ng b¸o, v.v... do C«ng ty so¹n th¶o; 

+ C¸c tµi liÖu liªn quan ®Õn qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n, nh− : B¶n KÕ ho¹ch thùc hiÖn dù 
¸n, h−íng dÉn, biÓu mÉu, mÉu b¶n vÏ, v.v... dïng riªng cho dù ¸n, c¸c c«ng v¨n giao 
dÞch víi kh¸ch hµng, c¸c s¶n phÈm cña C«ng ty nh− : hå s¬ thiÕt kÕ, hå s¬ dù ¸n, hå s¬ 
t− vÊn, v.v... 
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1.2. Tµi liÖu bªn ngoµi: lµ tµi liÖu cã nguån gèc tõ bªn ngoµi ®−îc sö dông phôc vô cho ho¹t 
®éng cña C«ng ty, bao gåm: 

+ Tµi liÖu ®−îc sö dông trong c¸c dù ¸n cô thÓ, nh− : Tµi liÖu Khoa häc - Kü thuËt, c¸c v¨n 
b¶n ph¸p quy cña Nhµ n−íc. 

+ C¸c lo¹i c«ng v¨n tõ bªn ngoµi göi ®Õn (cã hoÆc kh«ng liªn quan ®Õn c¸c dù ¸n t− vÊn). 
1.3. C¸c hå s¬ ph¸t sinh trong c¸c ho¹t ®éng: ®−îc sö dông ®Ó chøng minh tÝnh hiÖu lùc cña 

hÖ thèng qu¶n lý theo c¸c yªu cÇu cña Tiªu chuÈn ISO 9001. 

2. Sæ tay Qu¶n lý chÊt l−îng  
Sæ tay Qu¶n lý chÊt l−îng (M-CCU) cña C«ng ty ®−îc thiÕt lËp vµ duy tr× nh»m giíi thiÖu 
tæng thÓ vµ ®−a ra h−íng dÉn chung vÒ hÖ thèng Qu¶n lý chÊt l−îng theo Tiªu chuÈn ISO 
9001:2000. 
Néi dung cña Sæ tay Qu¶n lý chÊt l−îng cßn ®Ò cËp tíi c¸c qu¸ tr×nh, c¸c mèi t−¬ng t¸c vµ 
c¸c tham chiÕu tíi c¸c h−íng dÉn d¹ng v¨n b¶n kh¸c trong hÖ thèng qu¶n lý. 

3. KiÓm so¸t tµi liÖu 
C«ng ty ®· thiÕt lËp vµ duy tr× ph−¬ng thøc kiÓm so¸t tµi liÖu nh»m ®¶m b¶o r»ng : 

+ C¸c tµi liÖu lu«n ®−îc xem xÐt, cËp nhËt vµ phª duyÖt vÒ tÝnh phï hîp cña néi dung 
tr−íc khi ban hµnh bëi nh÷ng ng−êi cã tr¸ch nhiÖm; 

+ C¸c tµi liÖu lµ râ rµng, dÔ ®äc, tr×nh bµy thèng nhÊt vµ lu«n s½n cã t¹i n¬i cÇn sö dông; 

+ T×nh tr¹ng cña tµi liÖu ®−îc nhËn biÕt mét c¸ch dÔ dµng th«ng qua c¸c ký hiÖu vÒ lÇn 
ban hµnh. 

+ C¸c tµi liÖu bªn ngoµi ®Òu ®−îc xem xÐt vÒ tÝnh phï hîp tr−íc khi sö dông; 

+ C¸c tµi liÖu lçi thêi sÏ ®−îc c¸c ®¬n vÞ tù huû bá.   

+ §èi víi c¸c v¨n b¶n "ChÝnh s¸ch chÊt l−îng" cña C«ng ty vµ "Môc tiªu chÊt l−îng": 

4. KiÓm so¸t hå s¬. 
C«ng ty ®· thiÕt lËp vµ duy tr× c¸c quy ®Þnh b»ng v¨n b¶n nh»m ®¶m b¶o c¸c hå s¬ chÊt 
l−îng ®−îc nhËn d¹ng, l−u tr÷, b¶o qu¶n vµ huû bá còng nh− c¸ch thøc truy cËp c¸c hå s¬ 
nµy. 

V. tr¸ch nhiÖm cña l·nh ®¹o. 
1. H−íng vµo kh¸ch hµng. 

Nhu cÇu vµ mong ®îi cña kh¸ch hµng ®−îc C«ng ty x¸c ®Þnh th«ng qua c¸c kªnh th«ng tin 
kh¸c nhau vµ trªn c¬ së ph©n tÝch c¸c th«ng tin ®ã Gi¸m ®èc C«ng ty sÏ ®−a ra c¸c cam kÕt 
®¸p øng c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng. C¸c cam kÕt cña C«ng ty liªn quan tíi viÖc n©ng cao 
sù tho¶ m·n cña kh¸ch hµng ®−îc thÓ hiÖn trong “ChÝnh s¸ch chÊt l−îng” cña C«ng ty. 

2. ChÝnh s¸ch & Môc tiªu chÊt l−îng. 
ChÝnh s¸ch chÊt l−îng cña C«ng ty ®−îc truyÒn ®¹t tíi toµn bé c¸c thµnh viªn cña C«ng ty 
®Ó thÊu hiÓu vµ cïng thùc hiÖn. ChÝnh s¸ch chÊt l−îng cßn ®−îc nh÷ng ng−êi cã tr¸ch 
nhiÖm th−êng xuyªn xem xÐt ®Ó ®¶m b¶o sù phï hîp víi tõng giai ®o¹n ph¸t triÓn cña C«ng 
ty. ChÝnh s¸ch nµy lµ c¬ së ®Ó C«ng ty vµ c¸c ®¬n vÞ chøc n¨ng thiÕt lËp c¸c môc tiªu chÊt 
l−îng. 
Hµng n¨m, Ban Gi¸m ®èc cã tæ chøc häp, th¶o luËn vµ thiÕt lËp môc tiªu chÊt l−îng chung 
cña c¶ C«ng ty. Tr−ëng c¸c ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm x¸c ®Þnh c¸c môc tiªu chÊt l−îng cho ®¬n 
vÞ m×nh. C¸c môc tiªu nµy ph¶i râ rµng vµ cã thÓ ®o l−êng ®−îc. 

3. LËp kÕ ho¹ch. 
§Ó x©y dùng, duy tr× vµ c¶i tiÕn liªn tôc hÖ thèng qu¶n lý vµ ®¹t ®−îc c¸c môc tiªu chÊt 
l−îng ®· ®Ò ra, Gi¸m ®èc C«ng ty vµ c¸c Tr−ëng ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm x©y dùng c¸c kÕ 
ho¹ch thùc hiÖn môc tiªu chÊt l−îng cña C«ng ty vµ cña tõng ®¬n vÞ. 
Ngoµi ra c¸c kÕ ho¹ch cßn ®−îc thiÕt lËp nh»m ®¶m b¶o tÝnh nhÊt qu¸n cña hÖ thèng khi cã 
sù thay ®æi vÒ : 

+ Chøc n¨ng 
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+ C¬ cÊu tæ chøc 

+ S¶n phÈm/dÞch vô, v.v... 
C«ng ty ®¶m b¶o r»ng c¸c kÕ ho¹ch nãi trªn ®−îc lËp, thùc hiÖn vµ ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ trong 
®iÒu kiÖn ®−îc kiÓm so¸t.  

4. Xem xÐt hÖ thèng. 
Gi¸m ®èc C«ng ty thùc hiÖn viÖc xem xÐt/®¸nh gi¸ tæng thÓ hÖ thèng qu¶n lý cña C«ng ty Ýt 
nhÊt 01 lÇn trong n¨m. Phßng KÕ ho¹ch - Kü thuËt gióp Gi¸m ®èc thu thËp c¸c th«ng tin liªn 
quan tíi néi dung xem xÐt, lËp c¸c b¸o c¸o ph©n tÝch, tæ chøc häp vµ l−u tr÷ c¸c biªn b¶n. 
Gi¸m ®èc C«ng ty chñ tr×/®−a ra c¸c kÕt luËn cuèi cïng trong cuéc häp. 

4.1 Néi dung xem xÐt. 

+ ViÖc thùc hiÖn c¸c qu¸ tr×nh vµ sù phï hîp cña s¶n phÈm; 

+ C¸c ý kiÕn ph¶n håi cña kh¸ch hµng; 

+ KÕt qu¶ c¸c cuéc ®¸nh gi¸ tr−íc; 

+ T×nh tr¹ng thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng kh¾c phôc vµ phßng ngõa; 

+ C¸c ®Ò xuÊt c¶i tiÕn; 

+ C¸c thay ®æi cã thÓ ¶nh h−ëng ®Õn sù ho¹t ®éng cña hÖ thèng; 

+ ViÖc thùc hiÖn c¸c néi dung, c¸c kÕt luËn, quyÕt ®Þnh cña lÇn häp tr−íc. 
4.2 KÕt qu¶. 

Sau khi xem xÐt, Gi¸m ®èc C«ng ty quyÕt ®Þnh vÒ vÊn ®Ò liªn quan tíi : 

+ Sù phï hîp cña ChÝnh s¸ch chÊt l−îng vµ thiÕt lËp c¸c môc tiªu chÊt l−îng cho giai 
®o¹n míi; 

+ C¶i tiÕn s¶n phÈm/dÞch vô liªn quan tíi c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng; 

+ C¶i tiÕn hiÖu lùc cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng vµ c¸c qu¸ tr×nh; 

+ C¸c nhu cÇu vÒ nguån lùc. 
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5. S¬ ®å tæ chøc C«ng ty T− vÊn §¹i häc x©y dùng  
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6. S¬ ®å tæ chøc Thùc hiÖn dù ¸n 
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VI. quyÒn h¹n 
1. ThÈm quyÒn ký c¸c v¨n b¶n. 

‐ Gi¸m ®èc ký c¸c v¨n b¶n cña C«ng ty tr×nh lªn HiÖu tr−ëng hoÆc Bé tr−ëng, c¸c v¨n b¶n, 
quyÕt ®Þnh cña C«ng ty vÒ c¸c lÜnh vùc : Tæ chøc c¸n bé, KÕ ho¹ch, Tµi chÝnh; Ký kÕt c¸c 
Hîp ®ång kinh tÕ, Hîp ®ång giao kho¸n néi bé, Biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång 
kinh tÕ vµ Biªn b¶n nghiÖm thu hîp ®ång giao kho¸n néi bé (khi Gi¸m ®èc v¾ng mÆt, Phã 
gi¸m ®èc ®−îc uû nhiÖm sÏ thay Gi¸m ®èc ký c¸c v¨n b¶n nªu trªn). 

‐ Phã gi¸m ®èc ®−îc ký thay Gi¸m ®èc c¸c v¨n b¶n, hå s¬ liªn quan ®Õn c¸c dù ¸n, bao 
gåm: Hîp ®ång giao kho¸n néi bé, hå s¬ dù ¸n, nghiÖm thu khèi l−îng hoµn thµnh vµ c¸c 
kho¶n chi phÝ ®Ó thùc hiÖn hîp ®ång trong ph¹m vi sè tiÒn t¹m øng cña bªn A. Trong tr−êng 
hîp cÇn thiÕt ph¶i t¹m øng ®Ó thùc hiÖn hîp ®ång khi tiÒn ch−a vÒ ph¶i cã ý kiÕn ®ång ý 
cña Gi¸m ®èc. 

2. Gi¸m ®èc C«ng ty. 
a). ChØ ®¹o chung mäi mÆt c«ng t¸c cña C«ng ty, trùc tiÕp chØ ®¹o vµ thùc hiÖn c¸c lÜnh vùc 

c«ng t¸c sau ; 

‐ ChiÕn l−îc ph¸t triÓn cña C«ng ty; 

‐ Tæ chøc c¸n bé 

‐ KÕ ho¹ch s¶n xuÊt kinh doanh 

‐ Kinh tÕ tµi chÝnh chung 

‐ Hîp t¸c liªn danh 

‐ C«ng t¸c t− vÊn vµ qu¶n lý dù ¸n 
b). Gi¸m ®èc C«ng ty ký c¸c v¨n b¶n sau : 

‐ C¸c v¨n b¶n tr×nh c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn vµ c¸c c¬ quan qu¶n lý Nhµ n−íc kh¸c; 

‐ C¸c v¨n b¶n vÒ tæ chøc c¸n bé, kÕ ho¹ch vµ tµi chÝnh; 

‐ C¸c H§KT, Hîp ®ång giao kho¸n, Biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý H§KT vµ H§ giao 
kho¸n néi bé; 

‐ Cö G§DA & CNDA. 

3. Phã Gi¸m ®èc C«ng ty: 
Phã Gi¸m ®èc C«ng ty lµ ng−êi gióp viÖc cho Gi¸m ®èc trong viÖc l·nh ®¹o, qu¶n lý vµ ®iÒu 
hµnh C«ng ty. 
Phã Gi¸m ®èc trùc tiÕp chØ ®¹o mét sè lÜnh vùc c«ng t¸c theo sù ph©n c«ng cña Gi¸m ®èc, 
®−îc nh©n danh Gi¸m ®èc khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc Gi¸m ®èc vÒ 
viÖc lµm cña m×nh. 
Phã Gi¸m ®èc ®−îc ký H§KT vµ nghiÖm thu thanh lý hîp ®ång khi cã ñy quyÒn cña gi¸m 
®èc, c¸c H§ giao kho¸n néi bé vµ NghiÖm thu thanh lý H§ giao kho¸n néi bé. 

4. Héi ®ång Chuyªn gia 
Héi ®ång Chuyªn gia C«ng ty bao gåm c¸c chuyªn gia (Gi¸o s−, Tiªn sÜ, Th¹c sÜ  gi¶ng viªn 
cña Tr−êng ®¹i häc) vµ c¸c Kü s− cã kinh nghiÖm thuéc c¸c lÜnh vùc chuyªn m«n kh¸c 
nhau. Héi ®ång Chuyªn gia C«ng ty cã nhiÖm vô: 

‐ Nghiªn cøu vµ øng dông khoa häc Kü thuËt: 

+ Tæ chøc c¸c cuéc héi th¶o khoa häc liªn quan ®Õn c«ng t¸c t− vÊn thiÕt kÕ x©y dùng. 

+ Xem xÐt, th«ng qua c¸c ph−¬ng ¸n thiÕt kÕ trong c¸c giai ®o¹n thùc hiÖn dù ¸n vµ c¸c 
®Ò tµi khoa häc cÊp C«ng ty, ®ãng gãp ý kiÕn x©y dùng cho c¸c ®Ò tµi khoa häc; 

+ Nghiªn cøu, chän läc vµ ¸p dông c¸c tiÕn bé khoa häc kü thuËt cã liªn quan ®Õn viÖc 
n©ng cao chÊt l−îng dÞch vô t− vÊn thiÕt kÕ cho toµn C«ng ty; 

‐ Qu¶n lý kü thuËt : 
KiÓm tra s¶n phÈm nh»m ®¸p øng c¸c yªu cÇu sau : 

+ Phï hîp víi néi dung cña hîp ®ång kinh tÕ, 
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+ Sù tho¶ m·n ®èi víi yªu cÇu cña kh¸ch hµng; 

+ TÝnh hîp lý vÒ gi¶i ph¸p thiÕt kÕ vµ tÝnh thèng nhÊt cña dù ¸n 

+ Sù phï hîp víi luËt ph¸p vµ c¸c v¨n b¶n mang tÝnh luËt ph¸p (NghÞ ®Þnh, QuyÕt ®inh, 
Th«ng t−, v.v...) cña Nhµ n−íc; 

+ Qui chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng hiÖn hµnh; 

5. Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh 
Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh ®−îc thµnh lËp trªn c¬ së hîp nhÊt c¸c c«ng t¸c tæ chøc lao 
®éng, tiÒn l−¬ng vµ hµnh chÝnh qu¶n trÞ ®Ó tËp trung phôc vô cho c¸c ho¹t ®éng s¶n xuÊt 
cña C«ng ty, bao gåm c¸c chøc n¨ng vµ nhiÖm vô sau: 

a). C«ng t¸c Tæ chøc lao ®éng: 
Phô tr¸ch lÜnh vùc Tæ chøc C«ng ty, chñ tr× x©y dùng c¸c ph−¬ng ¸n, c¸c v¨n b¶n qu¶n lý 
vÒ tæ chøc doanh nghiÖp, chñ tr× h−íng dÉn, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c ph−¬ng ¸n tæ chøc 
bé m¸y qu¶n lý trong ®¬n vÞ (hÖ thèng tæ chøc doanh nghiÖp, c¸c tæ chøc bé m¸y biªn chÕ, 
m« h×nh tæ chøc s¶n xuÊt, chøc danh tiªu chuÈn viªn chøc, v.v... ) 

‐ Tæng hîp, ®¸nh gi¸ t×nh h×nh ho¹t ®éng bé m¸y tæ chøc qu¶n lý doanh nghiÖp, x©y dùng ®Ò 
¸n, ph−¬ng ¸n qui ho¹ch bè trÝ sö dông c¸n bé, chÝnh s¸ch c¸n bé, ®iÒu ®éng, ®Ò b¹t, t¨ng 
l−¬ng, ®i häc, khen th−ëng, kû luËt, nghØ h−u, v.v... 

‐ X©y dùng c¸c ph−¬ng ¸n, chÕ ®é, chÝnh s¸ch, s¾p xÕp lùc l−îng lao ®éng, ®Þnh møc, n¨ng 
suÊt, ph©n lo¹i møc ®é phøc t¹p cña c¸c c«ng viÖc ®−îc thèng kª theo c¸c cÊp tr×nh ®é. 

‐ X©y dùng c¸c ®Ò ¸n, ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o hµng n¨m cho c¸n bé, viªn chøc, c«ng 
nh©n vµ c«ng nh©n bËc cao ®Ó n©ng cao tr×nh ®é ®¸p øng ®−îc nhiÖm vô s¶n xuÊt cña 
doanh nghiÖp, tæng kÕt ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ chÊt l−îng ®µo t¹o cña doanh nghiÖp. 

‐ Phô tr¸ch c«ng t¸c b¶o vÖ, an ninh chÝnh trÞ néi bé. 

‐ C«ng t¸c tuyÓn dông, ký kÕt hîp ®ång lao ®éng, c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng. 
b). C«ng t¸c tiÒn l−¬ng: 

‐ X©y dùng c¸c ph−¬ng ¸n, chÝnh s¸ch tiÒn l−¬ng, tiÒn th−ëng, phô cÊp, c«ng t¸c an toµn lao 
®éng. Trùc tiÕp theo dâi vµ thùc hiÖn thanh to¸n l−¬ng c¬ b¶n hµng th¸ng, tiÒn tµu xe, v.v... 

‐ Thùc hiÖn, theo dâi c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch vÒ BHXH, thanh to¸n BHXH hµng quÝ, chÕ ®é lao 
®éng n÷ vµ c«ng t¸c qu©n sù, c«ng t¸c phßng chèng b·o lôt hµng n¨m cña C«ng ty. 

c). C«ng t¸c Hµnh chÝnh qu¶n trÞ: 
§¶m b¶o c¸c c«ng t¸c phôc vô s¶n xuÊt cña C«ng ty nh−: 

‐ S¶n xuÊt vµ qu¶n lý c¸c s¶n phÈm ®Çu t− cña hå s¬ dù ¸n nh− in Ên, ®ãng quyÓn, l−u tr÷ vµ 
qu¶n lý sö dông c¸c s¶n phÈm l−u tr÷; 

‐ Duy tr× vµ b¶o d−ìng c¬ së vËt chÊt cña v¨n phßng vµ c¸c thiÕt bÞ v¨n phßng; 

‐ Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c hµnh chÝnh kh¸c nh− tiÕp t©n, chuyÓn, nhËn, l−u tr÷, b¶o qu¶n c¸c 
lo¹i c«ng v¨n giÊy tê cÇn thiÕt, lµm c¸c thñ tôc ®−a ®ãn c¸n bé c«ng nh©n viªn C«ng ty ®i 
c«ng t¸c trong n−íc vµ n−íc ngoµi; 

‐ §iÒu hµnh vµ qu¶n lý viÖc sö dông xe con; 

‐ Theo dâi mua s¾m, qu¶n lý vµ cÊp ph¸p v¨n phßng phÈm; 
d). C¸c viÖc kh¸c do BG§ C«ng ty giao. 

6. Phßng KÕ ho¹ch-Kü thuËt 
Phßng KÕ ho¹ch-Kü thuËt chÞu sù ®iÒu hµnh trùc tiÕp cña Ban Gi¸m ®èc C«ng ty. Phßng cã 
c¸c chøc n¨ng, nhiÖm vô chÝnh lµ trî gióp Ban Gi¸m ®èc C«ng ty tæ chøc vµ thùc hiÖn c¸c 
nhiÖm vô cña c«ng ty trong c¸c lÜnh vùc sau ®©y: 

a). Nghiªn cøu thÞ tr−êng, tiÕp thÞ: 

‐ Theo dâi, thu thËp, hÖ thèng ho¸ vµ cËp nhËt c¸c th«ng tin, chñ tr−¬ng ®Çu t− cña Nhµ 
n−íc, c¸c Së, Ban, Ngµnh. 
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‐ Nghiªn cøu t×nh h×nh triÓn khai c¸c dù ¸n míi, so¹n th¶o th− bµy tá nguyÖn väng, liªn hÖ vµ 
thiÕt lËp mèi quan hÖ víi c¸c Chñ ®Çu t− ®Ó giíi thiÖu n¨ng lùc cña C«ng ty, më réng m¹ng 
l−íi Kh¸ch hµng. 

‐ X©y dùng vµ qu¶n lý Hå s¬ n¨ng lùc cña C«ng ty  
b). C«ng t¸c hîp ®ång: 

‐ So¹n th¶o v¨n b¶n vµ tham gia cïng Ban gi¸m ®èc trong viÖc ®µm ph¸n hîp ®ång kinh tÕ 
víi Kh¸ch hµng trong vµ ngoµi N−íc. 

‐ Tham gia c«ng t¸c qu¶n lý kÕ ho¹ch, tiÕn ®é triÓn khai thùc hiÖn c¸c Hîp ®ång kinh tÕ. §Ò 
xuÊt vµ so¹n th¶o quyÕt ®Þnh cña Gi¸m ®èc C«ng ty vÒ viÖc cö Gi¸m ®èc dù ¸n & Chñ 
nhiÖm dù ¸n. 

‐ So¹n th¶o phiÕu giao viÖc, Hîp ®ång giao kho¸n néi bé vµ hîp ®ång chuyªn gia, thÇu phô 
cña C«ng ty. 

‐ Theo dâi ®«n ®èc vµ tæng hîp t×nh h×nh thùc hiÖn Hîp ®ång giao kho¸n néi bé vµ Hîp ®ång 
chuyªn gia cña C«ng ty. 

‐ NghiÖm thu khèi l−îng thùc hiÖn cña c¸c Hîp ®ång giao kho¸n. 

‐ H−íng dÉn c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn c«ng t¸c nghiÖm thu khèi l−îng c«ng viÖc hoµn thµnh vµ 
thanh lý c¸c Hîp ®ång kinh tÕ víi Kh¸ch hµng. 

‐ Qu¶n lý, l−u gi÷ & ph©n phèi (®Õn c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n cã liªn quan) c¸c Hîp ®ång kinh tÕ, 
Hîp ®ång giao kho¸n, nghiÖm thu khèi l−îng hoµn thµnh, nghiÖm thu thanh lý hîp ®ång vµ 
c¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn dù ¸n. 

c). C«ng t¸c kÕ ho¹ch: 

‐ Tæng hîp, lËp b¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty hµng 
quý vµ hµng n¨m. 

‐ Ph©n tÝch viÖc thùc hiÖn c¸c chØ tiªu kÕ ho¹ch ®−îc giao vµ dù kiÕn c¸c kÕ ho¹ch s¶n xuÊt 
kinh doanh dµi h¹n, ng¾n h¹n cña C«ng ty. 

d). Qu¶n lý kinh tÕ: 

‐ Ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh tÕ cña C«ng ty ®Ó ®Ò xuÊt c¸c biÖn ph¸p qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh 
cña C«ng ty; 

‐ Ph©n tÝch, nghiªn cøu vµ ®Ò xuÊt x©y dùng c¸c ®Þnh møc chi phÝ lao ®éng, vËt t−, thiÕt bÞ. 
Nghiªn cøu ®Ò xuÊt c¸c biÖn ph¸p tiÕt kiÖm chi phÝ s¶n xuÊt cña C«ng ty. 

‐ So¹n th¶o c¸c quy chÕ néi bé vÒ kho¸n s¶n phÈm, ph©n bæ kinh tÕ thùc hiÖn hîp ®ång, 
ph©n chia lîi nhuËn, qu¶n lý c¸c ®Þnh møc chi phÝ, v.v... 

e). C«ng t¸c ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n: 

‐ Tham gia lËp kÕ ho¹ch, dù kiÕn kinh phÝ vµ triÓn khai c«ng t¸c ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n cña 
C«ng ty. 

f). Qu¶n lý, theo dâi viÖc ¸p dông vμ nghiªn cøu c¶i tiÕn HÖ thèng Qu¶n lý ChÊt l−îng theo 
Tiªu chuÈn ISO 9001 : 2000 cña C«ng ty.  

g). C«ng t¸c T− vÊn §Êu thÇu 

‐ LËp c¸c ®Ò xuÊt, chµo gi¸ vµ c¸c c«ng t¸c giao dÞch tr−íc Hîp ®ång. 

+ So¹n th¶o c¸c c«ng v¨n giao dÞch tr−íc Hîp ®ång; 

+ LËp ®Ò xuÊt, chµo gi¸; 

+ CËp nhËt vµ qu¶n lý tµi liÖu Giíi thiÖu C«ng ty; 

+ Nghiªn cøu c¸c tµi liÖu khoa häc, c«ng nghÖ, ph¸p luËt, tiÕp thÞ, v.v. cã liªn quan ®Õn 
c«ng t¸c t− vÊn ®Êu thÇu. 

‐ §iÒu hµnh, phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn c«ng t¸c lËp hå s¬ dù thÇu cña C«ng ty 

+ LËp kÕ ho¹ch chuÈn bÞ hå s¬ dù thÇu tr×nh Gi¸m ®èc duyÖt, theo dâi viÖc phèi hîp triÓn 
khai; 

+ ChuÈn bÞ c¸c hå s¬ ph¸p lý, n¨ng lùc, tµi chÝnh, nh©n sù, lý lÞch chuyªn gia; 
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+ TËp hîp hå s¬ cña c¸c ®¬n vÞ phèi hîp kh¸c, kiÓm tra, chØnh söa cho ®óng víi qui ®Þnh 
cña Hå s¬ mêi thÇu; 

+ Hoµn thiÖn Hå s¬ dù thÇu theo qui ®Þnh cña Hå s¬ mêi thÇu, tr×nh Gi¸m ®èc duyÖt vµ 
nép cho Bªn mêi thÇu. 

‐ Tham gia thùc hiÖn c¸c dÞch vô t− vÊn ®Êu thÇu mµ C«ng ty ®¶m nhËn, bao gåm: 

+ LËp Hå s¬ mêi thÇu 

+ Tæ chøc ®Êu thÇu (më thÇu) 

+ Ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ Hå s¬ dù thÇu cña c¸c Nhµ thÇu tham gia ®Êu thÇu 

+ Lµm thñ tôc xin xÐt duyÖt vµ th«ng b¸o kÕt qu¶ ®Êu thÇu, v.v... 
h). C¸c viÖc kh¸c Ban Gi¸m ®èc C«ng ty giao. 

7. Phßng Tµi vô 
a). Chøc n¨ng: 

‐ Gióp Gi¸m ®èc C«ng ty thùc hiÖn, h−íng dÉn vµ kiÓm tra c«ng t¸c tµi chÝnh kÕ to¸n ë c¸c 
®¬n vÞ trùc thuéc vµ toµn C«ng ty theo ®óng quy ®Þnh cña Nhµ n−íc vµ quy chÕ cña C«ng 
ty. 

‐ Tæng hîp sè liÖu, ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh tÕ tµi chÝnh, x¸c ®Þnh kÕt qu¶ ho¹t ®éng s¶n xuÊt 
kinh doanh ®Ó gióp C«ng ty ®Ò ra c¸c chñ tr−¬ng, biÖn ph¸p ®iÒu hµnh ho¹t ®éng s¶n xuÊt 
kinh doanh cã hiÖu qu¶. 

‐ Th«ng qua c«ng t¸c tµi chÝnh-kÕ to¸n, tham gia nghiªn cøu vµ ®Ò xuÊt víi l·nh ®¹o C«ng ty 
c¶i tiÕn tæ chøc s¶n xuÊt, c¶i tiÕn qu¶n lý kinh doanh nh»m khai th¸c cã hiÖu qu¶ Tµi s¶n, 
tiÒn vèn vµ nh©n lùc cña C«ng ty. 

b). NhiÖm vô: 

‐ Gióp Gi¸m ®èc C«ng ty ®iÒu hµnh c«ng t¸c tµi chÝnh kÕ to¸n ë C«ng ty vµ c¸c ®¬n vÞ trùc 
thuéc. 

‐ Phæ biÕn, h−íng dÉn c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc vµ c¸ nh©n trong C«ng ty thùc hiÖn chÕ ®é chÝnh 
s¸ch tµi chÝnh, kÕ to¸n do Nhµ n−íc ban hµnh; h−íng dÉn viÖc thu thËp chøng tõ ban ®Çu 
(chøng tõ gèc, ho¸ ®¬n) theo ®óng quy ®Þnh cña Nhµ n−íc. 

‐ TÝnh to¸n, lËp chøng tõ kÕ to¸n, ®Þnh kho¶n kÕ to¸n vµ h¹ch to¸n toµn bé tµi s¶n, vËt t−, 
tiÒn vèn lu©n chuyÓn trong mäi ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty vµ c¸c ®¬n vÞ 
trùc thuéc vµo sæ s¸ch kÕ to¸n theo ®óng quy ®Þnh cña Nhµ n−íc. 

‐ Chñ ®éng tÝnh to¸n, c©n ®èi c¸c kho¶n vay vµ huy ®éng c¸c nguån vèn vµo s¶n xuÊt kinh 
doanh cã hiÖu qu¶; b¶o toµn vµ ph¸t triÓn vèn. 

‐ LËp kÕ ho¹ch tµi chÝnh hµng n¨m vµ kÕ ho¹ch thu nép hµng quý. 

‐ Thùc hiÖn viÖc nép Ng©n s¸ch; theo dâi, b¸o c¸o vµ thanh quyÕt to¸n c¸c kho¶n nép Ng©n 
s¸ch víi c¬ quan thuÕ theo ®óng quy ®Þnh cña Nhµ n−íc. 

‐ Thanh to¸n c¸c kho¶n tiÒn l−¬ng, tiÒn th−ëng, tiÒn ¨n gi÷a ca, tiÒn chuyªn gia, c«ng t¸c phÝ, 
chi phÝ v¨n phßng, mua s¾m vËt t−, tµi s¶n, thiÕt bÞ m¸y mãc, chi phÝ thuª ngoµi, c¸c kho¶n 
chi B¶o hiÓm x· héi, B¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ C«ng ®oµn vµ c¸c kho¶n chi kh¸c theo quy 
®Þnh cña Nhµ n−íc vµ cña C«ng ty. 

‐ Theo dâi tiÕn ®é c«ng viÖc, thùc hiÖn viÖc t¹m øng tiÒn c«ng tr×nh cho c¸c chñ Hîp ®ång, 
thanh to¸n tiÒn t¹m øng vµ quyÕt to¸n tõng c«ng tr×nh hoÆc Hîp ®ång. 

‐ Theo dâi vµ ph¶n ¶nh kÞp thêi c¸c kho¶n c«ng nî ph¶i thu, ph¶i tr¶ theo tõng ®èi t−îng thu, 
nî. 

‐ Qu¶n lý quü tiÒn mÆt, tiÒn göi Ng©n hµng; qu¶n lý vÒ mÆt gi¸ trÞ toµn bé tµi s¶n, vËt t−, tiÒn 
vèn vµ c¸c tµi s¶n kh¸c thuéc quyÒn qu¶n lý vµ sö dông cña C«ng ty. 

‐ Theo dâi viÖc thùc hiÖn c¸c Hîp ®ång kinh tÕ vµ tham gia vµo viÖc NghiÖm thu, thanh quyÕt 
to¸n c¸c Hîp ®ång kinh tÐ víi bªn ngoµi vµ Hîp ®ång néi bé C«ng ty. 

‐ Chñ tr× vµ phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng, c¸c ®¬n vÞ liªn quan thùc hiÖn kiÓm kª tµi s¶n 
®Þnh kú (6 th¸ng) n¨m, vµ  kiÓm kª theo yªu cÇu cña Nhµ n−íc. 
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‐ TÝnh to¸n, x¸c ®Þnh gi¸ thµnh toµn bé s¶n phÈm, hoÆc tõng c«ng tr×nh ®Ó x¸c ®Þnh lç, l·i 
tõng c«ng tr×nh, tõng Hîp ®ång vµ tæng hîp lç l·i toµn C«ng ty. 

‐ Tham gia nghiªn cøu x©y dùng c¸c quy chÕ qu¶n lý cña C«ng ty; quy chÕ ph©n phèi tiÒn 
l−¬ng, tiÒn th−ëng... 

‐ Phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng tiÕn hµnh kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch, 
c¸c quy ®Þnh cña C«ng ty nh»m ng¨n ngõa nh÷ng vô viÖc, hiÖn t−îng tham «, l·ng phÝ, vi 
ph¹m chÕ ®é chÝnh s¸ch. 

‐ Tæng hîp vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh tõng quý vµ n¨m theo quy ®Þnh cña Nhµ n−íc, cña  
Tr−êng vµ Bé. 

‐ Tæng hîp c¸c sè liÖu, ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh tÕ tµi chÝnh ®Ó C«ng ty cã biÖn ph¸p ®iÒu 
hµnh s¶n xuÊt kinh doanh hiÖu qu¶. 

‐ Qu¶n lý, l−u tr÷ chøng tõ kÕ to¸n, tµi liÖu, sæ s¸ch kÕ to¸n. B¸o c¸o tµi chÝnh hµng n¨m cña 
c¸c ®¬n vÞ vµ toµn C«ng ty. 

‐ C¸c viÖc kh¸c do Ban Gi¸m ®èc C«ng ty giao. 

8. Trung t©m chuyÓn giao C«ng nghÖ X©y dùng. 

‐ Qu¶n lý Web site cña C«ng ty 

‐ TiÕp nhËn vµ qu¶n lý c¸c th«ng tin vÒ c«ng nghÖ x©y dùng míi 

‐ Tæ chøc vµ chñ tr× cuéc häp, héi th¶o c¸c vÊn ®Ò vÒ x©y dùng : ChuyÓn giao kinh nghiÖm 
gi÷a ThiÕt kÕ vµ thùc tÕ thi c«ng ngoµi hiÖn tr−êng. 

9. Phßng qu¶n lý T− vÊn gi¸m s¸t x©y dùng. 

‐ Qu¶n lý toµn bé c¸c c«ng viÖc thuéc néi dung cña hîp ®ång vÒ lÜnh vùc T− vÊn gi¸m s¸t 
c¸c c«ng tr×nh x©y dùng. 

‐ Cã tr¸ch nhiÖm theo dâi, kiÓm tra c¸c ho¹t ®éng gi¸m s¸t ngoµi hiÖn tr−êng (chÊt l−îng c¸n 
bé gi¸m s¸t, xö lý c¸c sù  cè c«ng tr×nh vµ gi¶i quyÕt phµn nµn cña kh¸ch hµng, v.v..). 

‐ Gi¸m s¸t vµ triÓn khai c«ng t¸c §¸nh gi¸ sù phï hîp cña c¸c c«ng tr×nh x©y dùng. 

10. C¸c ®¬n vÞ thiÕt kÕ trùc thuéc C«ng ty. 

‐ T− vÊn thñ tôc x©y dùng. 

‐ LËp B¸o c¸o ®Çu t− x©y dùng, Dù ¸n ®Çu t− x©y dùng c«ng tr×nh (thuyÕt minh vµ ThiÕt kÕ c¬ 
së), B¸o c¸o Kinh tÕ - Kü thuËt. 

‐ ThiÕt kÕ qui ho¹ch tæng thÓ, qui ho¹ch chi tiÕt vµ h¹ tÇng c¬ së c¸c khu ®« thÞ, khu d©n c− 
vµ c«ng nghiÖp. 

‐ LËp hå s¬ thiÕt kÕ x©y dùng c«ng tr×nh (d©n dông, c«ng nghiÖp, thñy lîi, thñy ®iÖn, giao 
th«ng, CÇu ®−êng « t«, c«ng tr×nh BiÓn, cÊp tho¸t n−íc, m«i tr−êng, v.v...)  

‐ ThiÕt kÕ vµ thi c«ng néi ngo¹i thÊt c¸c c«ng tr×nh d©n dông vµ c«ng nghiÖp. 

‐ ThÈm tra dù ¸n, thiÕt kÕ c¬ së, thiÕt kÕ kü thuËt, dù to¸n vµ tæng dù to¸n. 

‐ Gi¸m s¸t t¸c gi¶ vµ tham gia c«ng t¸c nghiÖm thu t¹i c«ng tr−êng theo yªu cÇu cña C§T 
(nÕu cã). 

‐ C¸c viÖc kh¸c do Ban Gi¸m ®èc C«ng ty giao. 

11. Gi¸m ®èc Dù ¸n. 

‐ Gi¸m ®èc dù ¸n lµ thµnh viªn trong Ban Gi¸m ®èc C«ng ty do Gi¸m ®èc C«ng ty chØ ®Þnh 
(hoÆc c¸ nh©n ®−îc Gi¸m ®èc C«ng ty ñy quyÒn).  

‐ G§DA chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc Gi¸m ®èc C«ng ty, tr−íc kh¸ch hµng vµ ph¸p luËt vÒ chÊt 
l−îng vµ tiÕn ®é cña dù ¸n. 

‐ G§DA lµ ®Çu mèi cña C«ng ty trong viÖc giao dÞch víi kh¸ch hµng. 

‐ G§DA cã tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n sau : 

+ Giao dÞch hoÆc/vµ uû nhiÖm cho CNDA giao dÞch víi kh¸ch hµng. 

+ ChØ ®¹o vµ tæ chøc thùc hiÖn dù ¸n. 
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+ Phª duyÖt kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n. 

+ Phª duyÖt toµn bé s¶n phÈm cña dù ¸n. 

+ Ký c¸c c«ng v¨n, giÊy tê göi cho kh¸ch hµng. 

+ Ký biªn b¶n nghiÖm thu c«ng viÖc hoµn thµnh víi kh¸ch hµng. 

+ Ký vµo hå s¬ dù ¸n víi t− c¸ch lµ G§DA. 

12. Chñ nhiÖm Dù ¸n 

‐ Tiªu chuÈn cña CNDA: 

+ N¾m v÷ng ®−êng lèi, Chñ tr−¬ng cña §¶ng, C¬ chÕ, ChÝnh s¸ch vµ Ph¸p luËt cña Nhµ 
n−íc vÒ ngµnh X©y dùng vµ c«ng viÖc ®ang lµm CNDA. 

+ Am hiÓu t×nh h×nh ph¸t triÓn kinh tÕ, x· héi, khoa häc kü thuËt vµ c«ng nghÖ cña ngµnh 
X©y dùng vµ c«ng viÖc ®ang lµm CNDA. 

+ §· tèt nghiÖp ®¹i häc ®óng chuyªn ngµnh ®ang lµm viÖc vµ cã thêi gian lµm viÖc liªn tôc 
trong nghÒ 5 n¨m trë lªn. Cã tr×nh ®é chuyªn m«n kh¸. 

+ Cã chøng chØ hµnh nghÒ. 

+ Cã kh¶ n¨ng tæ chøc vµ chØ ®¹o thùc hiÖn c«ng viÖc. 

+ Am hiÓu vµ biÕt vËn dông s¸ng t¹o c¸c th«ng tin kinh tÕ kü thuËt liªn quan ®Õn c«ng 
viÖc. 

+ Cã phÈm chÊt ®¹o ®øc tèt; cã tinh thÇn x©y dùng tËp thÓ, x©y dùng C«ng ty; ®oµn kÕt 
néi bé tèt; cã tinh thÇn tr¸ch nhiÖm ®èi víi c«ng viÖc vµ cã uy tÝn trong C«ng ty. 

‐ NhiÖm vô cña CNDA: 

+ CNDA lµ ng−êi theo dâi ®«n ®èc vµ trùc tiÕp tham gia thùc hiÖn dù ¸n. CNDA chÞu tr¸nh 
nhiÖm tr−íc G§DA vµ Gi¸m ®èc C«ng ty vÒ viÖc thùc hiÖn dù ¸n ®−îc giao. Trong tõng 
tr−êng hîp cô thÓ CNDA ®−îc ph©n c«ng lµ ®Çu mèi cña C«ng ty trong viÖc thùc hiÖn dù 
¸n. 

+ C¨n cø nhiÖm vô ®−îc giao, phèi hîp víi tr−ëng c¸c ®¬n vÞ liªn quan vµ c¸c chñ tr× bé 
m«n lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n tr×nh Gi¸m ®èc dù ¸n duyÖt. 

+ Giao nhiÖm vô cô thÓ cïng tiÕn ®é cho c¸c bé m«n. Cïng víi c¸c bé m«n x©y dùng 
ph−¬ng ¸n vµ gi¶i ph¸p kü thuËt. Thùc hiÖn chuyÓn giao yªu cÇu kü thuËt gi÷a c¸c bé 
m«n. 

+ Th−êng xuyªn kiÓm tra ®«n ®èc c¸c bé m«n thùc hiÖn dù ¸n ®¶m b¶o chÊt l−îng vµ tiÕn 
®é. Chñ ®éng gi¶i quyÕt c¸c v−íng m¾c trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n. 

+ Tæ chøc kh¶o s¸t hiÖn tr¹ng vµ thu thËp sè liÖu cung cÊp cho c¸c bé m«n. Thu thËp vµ 
cung cÊp cho c¸c bé m«n c¸c dù ¸n mÉu hoÆc dù ¸n t−¬ng tù. 

+ Tæ chøc thuyÕt minh b¶o vÖ dù ¸n tr−íc c¸c Héi ®ång xÐt duyÖt khi ®−îc yªu cÇu. 

+ Ký vµo hå s¬ dù ¸n víi t− c¸ch lµ CNDA. 

+ Tæng hîp toµn bé s¶n phÈm cña c¸c bé m«n. KiÓm tra tÝnh thèng nhÊt vµ sù tho¶ m·n 
®èi víi kh¸ch hµng cña s¶n phÈm, hoµn thiÖn vµ nép s¶n phÈm cho kh¸ch hµng vµ l−u 
tr÷ cña C«ng ty ®óng tiÕn ®é vµ ®¶m b¶o chÊt l−îng. 

+ Khi ®−îc uû quyÒn, lµ ®Çu mèi giao dÞch víi kh¸ch hµng. §«n ®èc kh¸ch hµng thùc hiÖn 
Hîp ®ång. Gi¶i quyÕt nh÷ng th¾c m¾c cña kh¸ch hµng ®èi víi dù ¸n. 

+ B¸o c¸o Gi¸m ®èc dù ¸n theo Thñ tôc vµ khi ®−îc yªu cÇu vÒ viÖc thùc hiÖn dù ¸n. 
Tr−íc khi ®−a ra nh÷ng quyÕt ®Þnh liªn quan ®Õn nh÷ng vÊn ®Ò quan träng cña dù ¸n 
hoÆc nh÷ng vÊn ®Ò ¶nh h−ëng nhiÒu ®Õn nhãm thùc hiÖn dù ¸n th× ph¶i cã ý kiÕn cña 
Gi¸m ®èc dù ¸n. 

+ Phèi hîp víi phßng KH-KT thùc hiÖn nghiÖm thu vµ thanh quyÕt to¸n Hîp ®ång kinh tÕ 
víi kh¸ch hµng. 

‐ QuyÒn h¹n cña CNDA: 

+ Khi ®−îc uû quyÒn: 



C«ng ty t− vÊn ®¹i häc x©y dùng                                                                                      Sæ tay Qu¶n lý chÊt l−îng (M-CCU) 

Ban hµnh: Th¸ng 5./2007                                                                                                                   LÇn söa ®æi: 0                16

· Tæ chøc c¸c cuéc häp víi kh¸ch hµng vµ c¸c c¬ quan h÷u quan nÕu xÐt thÊy cÇn 
thiÕt. 

· Giao dÞch víi kh¸ch hµng ®Ó thu thËp th«ng tin, sè liÖu phôc vô viÖc thùc hiÖn dù ¸n. 

+ Cã quyÒn tham gia c¸c cuéc häp gi÷a C«ng ty víi kh¸ch hµng. 

+ Cã quyÒn ®ßi hái c¸c ®¬n vÞ, chñ tr× bé m«n b¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn dù ¸n, yªu cÇu 
c¸c ®¬n vÞ , chñ tr× bé m«n thùc hiÖn dù ¸n theo ®óng tiÕn ®é vµ ®¶m b¶o chÊt l−îng, 
hoÆc ®ßi hái c¸c ®¬n vÞ, chñ tr× bé m«n söa, hoÆc lµm l¹i phÇn viÖc cña m×nh khi thÊy 
kh«ng ®¹t yªu cÇu. 

+ Cã quyÒn kh«ng chÊp nhËn nh÷ng s¶n phÈm kÐm chÊt l−îng cña c¸c bé m«n. Trong 
tr−êng hîp nµy th× ph¶i b¸o c¸o cho Gi¸m ®èc dù ¸n. 

+ Cã quyÒn ®Ò nghÞ thay ®æi c¸n bé tham gia dù ¸n khi thÊy cÇn thiÕt. 

13. Tr−ëng ®¬n vÞ. 

‐ Tr−ëng ®¬n vÞ lµ c¸c Tr−ëng phßng, X−ëng tr−ëng c¸c X−ëng thiÕt kÕ, Gi¸m ®èc Trung t©m 
trùc thuéc C«ng ty. 

‐ Tr−ëng ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n : 

+ L·nh ®¹o, tæ chøc vµ qu¶n lý ®¬n vÞ thùc hiÖn chøc n¨ng vµ nhiÖm vô ®−îc ph©n c«ng. 

+ ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c¸c hµnh vi cña c¸n bé thuéc ®¬n vÞ m×nh trong giê lµm viÖc. 

+ Cã quyÒn cho c¸n bé thuéc ®¬n vÞ m×nh nghØ phÐp kh«ng qu¸ 1 ngµy. 

+ Gi÷ nghiªm vµ duy tr× kû luËt lao ®éng cña ®¬n vÞ. 

+ §Ò xuÊt c«ng t¸c ®µo t¹o c¸n bé trong ®¬n vÞ tr×nh Gi¸m ®èc C«ng ty duyÖt. 

+ Tr−ëng ®¬n vÞ cã thÓ cã hoÆc kh«ng cã cÊp phã gióp viÖc. 

+ Cö Chñ tr× bé m«n vµ kiÓm bé m«n khi cã yªu cÇu cña CNDA. 

+ §iÒu ®éng nh©n lùc theo yªu cÇu cña Chñ tr× bé m«n. 

14. KiÓm bé m«n. 
+ Lµ ng−êi kiÓm tra s¶n phÈm cña bé m«n. 

+ KiÓm bé m«n do Tr−ëng ®¬n vÞ hoÆc CNDA chØ ®Þnh. 

+ KiÓm bé m«n ph¶i lµ ng−êi ®· tèt nghiÖp ®¹i häc chuyªn ngµnh vµ ph¶i cã kinh nghiÖm 
c«ng t¸c t− vÊn vµ thiÕt kÕ liªn tôc Ýt nhÊt lµ 5 n¨m. 

+ Cã chøng chØ hµnh nghÒ ThiÕt kÕ c«ng tr×nh. 

‐ NhiÖm vô cña KiÓm bé m«n lµ kiÓm tra s¶n phÈm vÒ c¸c yªu cÇu sau : 

+ Sù hîp lý vÒ gi¶i ph¸p kü thuËt cña bé m«n 

+ Sù tho¶ m·n ®èi víi yªu cÇu cña kh¸ch hµng; 

+ Sù phï hîp víi luËt ph¸p vµ c¸c v¨n b¶n mang tÝnh luËt ph¸p (NghÞ ®Þnh, QuyÕt ®inh, 
Th«ng t−,...) cña Nhµ n−íc; 

+ Qui chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng hiÖn hµnh; 

+ Ký vµo hå s¬ dù ¸n víi t− c¸ch lµ KiÓm bé m«n 

+ C¸c quy ®Þnh cña C«ng ty vÒ qui c¸ch s¶n phÈm. 

15. Chñ tr× bé m«n. 
+ Chñ tr× bé m«n do Tr−ëng ®¬n vÞ hoÆc CNDA chØ ®Þnh. 

+ Chñ tr× bé m«n ph¶i cã b»ng tèt nghiÖp ®¹i häc cã Ýt nhÊt 5 n¨m kinh nghiÖm trong c«ng 
t¸c t− vÊn thiÕt kÕ cña bé m«n ®ã. 

+ Chñ tr× bé m«n kh«ng ®−îc lµ kiÓm bé m«n cña cïng mét dù ¸n (kh«ng ®−îc lµ ng−êi 
kiÓm cña s¶n phÈm do m×nh lµm ra). 

+ Cã chøng chØ hµnh nghÒ thiÕt kÕ. 

‐ NhiÖm vô cña chñ tr× bé m«n: 

+ NhËn yªu cÇu tõ G§DA vµ CNDA 

+ NhËn nh©n lùc (nhãm thùc hiÖn) tõ Tr−ëng ®¬n vÞ. 
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+ Nghiªn cøu yªu cÇu, thu thËp d÷ liÖu ®Çu vµo vµ lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn tr×nh Tr−ëng 
®¬n vÞ xem xÐt vµ phª duyÖt. 

+ Tæ chøc, h−íng dÉn vµ trùc tiÕp thùc hiÖn c«ng viÖc ®−îc ph©n c«ng. 

+ Chñ tr× bé m«n chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ chÊt l−îng vµ tiÕn ®é tr−íc Tr−ëng ®¬n vÞ, CNDA vµ 
G§DA ®èi víi c«ng viÖc ®−îc ph©n c«ng. 

+ Chñ tr× bé m«n chÞu tr¸ch nhiÖm chÝnh tr−íc ph¸p luËt vÒ gi¶i ph¸p kü thuËt cña m×nh. 

+ Ký vµo hå s¬ dù ¸n víi t− c¸ch lµ Chñ tr× bé m«n. 

16. Nhãm thùc hiÖn 
Nhãm thùc hiÖn lµ tËp hîp mét sè c¸n bé trong mét ®¬n vÞ hoÆc c¸c ®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn mét 
c«ng viÖc theo sù ph©n c«ng cña Tr−ëng ®¬n hoÆc CNDA vÞ vµ chÞu sù ®iÒu hµnh trùc tiÕp 
cña Chñ tr× bé m«n. 
Trong mét sè tr−êng hîp nhãm thùc hiÖn chØ bao gåm 1 ng−êi ®ång thêi lµ chñ tr× bé m«n. 
Tr¸ch nhiÖm cña nhãm thùc hiÖn : 

+ Thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc do chñ tr× giao theo ®óng yªu cÇu vÒ chÊt l−îng vµ tiÕn ®é.  

+ TÝnh chÝnh x¸c cña s¶n phÈm (c¸c kÝch th−íc, c¸c chi tiÕt, cì ch÷, quy c¸ch s¶n phÈm, 
v.v...) 

+ ChÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc chñ tr× vµ Tr−ëng ®¬n vÞ. 

+ Ký vµo hå s¬ dù ¸n víi t− c¸ch lµ ThiÕt kÕ. 

17. Th«ng tin néi bé. 
ViÖc trao ®æi th«ng tin néi bé trong C«ng ty nh»m ®¶m b¶o r»ng c¸c th«ng tin vÒ hiÖu lùc 
cña hÖ thèng qu¶n lý lu«n ®−îc th«ng suèt ®−îc thùc hiÖn th«ng qua c¸c cuéc häp giao ban 
®Þnh kú còng nh− ®ét xuÊt. Ngoµi ra viÖc trao ®æi th«ng tin cßn ®−îc thùc hiÖn th«ng qua 
c¸c qui tr×nh qu¶n lý vµ t¸c nghiÖp. 
C¸c cuéc häp giao ban ®−îc thùc hiÖn ®Þnh kú 01 th¸ng/01 lÇn. Phßng TC-HC cã tr¸ch 
nhiÖm so¹n th¶o th«ng b¸o vÒ thêi gian vµ néi dung giao ban tr×nh Gi¸m ®èc phª duyÖt vµ 
th«ng b¸o tíi c¸c Tr−ëng ®¬n vÞ vµ CNDA (nÕu cÇn). 
C¸c néi dung ®−îc th¶o luËn trong c¸c cuéc häp giao ban: 

‐ B¸o c¸o vµ ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ viÖc thùc hiÖn c¸c môc tiªu cña C«ng ty; 

‐ B¸o c¸o vµ ®¸nh gi¸ tiÕn ®é thùc hiÖn c¸c dù ¸n; 

‐ §¸nh gi¸ chÊt l−îng c¸c dù ¸n; 

‐ Gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh liªn quan ®Õn c¸c dù ¸n: ph¶n håi vµ c¸c yªu cÇu ph¸t sinh 
tõ kh¸ch hµng, nhu cÇu nh©n lùc, thiÕt bÞ bæ sung cho dù ¸n; 

‐ B¸o c¸o viÖc thùc hiÖn c¸c kÕt luËn cña Ban Gi¸m ®èc trong phiªn häp giao ban tr−íc. 
C¨n cø c¸c b¸o c¸o trong phiªn häp giao ban vµ dùa vµo c¸c kÕ ho¹ch thùc hiÖn môc tiªu 
cña C«ng ty vµ c¸c b¶n kÕ ho¹ch triÓn khai dù ¸n, Gi¸m ®èc sÏ ®−a ra c¸c quyÕt ®Þnh liªn 
quan. 
Trong c¸c tr−êng hîp cÇn thiÕt (chËm tiÕn ®é, chÊt l−îng kÐm, kh«ng ®¹t ®−îc môc tiªu,  
kh¸ch hµng phµn nµn, v.v...) Gi¸m ®èc vµ c¸c Tr−ëng ®¬n vÞ/Chñ nhiÖm dù ¸n sÏ ®Ò xuÊt 
viÖc thùc hiÖn c¸c hµnh ®éng kh¾c phôc/phßng ngõa cÇn thiÕt. 
Phßng KH-KT cã tr¸ch nhiÖm cö c¸n bé ghi chÐp néi dung giao ban vµo sæ giao ban cña 
C«ng ty. Biªn b¶n giao ban ®−îc Tr−ëng phßng KH-KT tæng hîp vµ tr×nh Gi¸m ®èc phª 
duyÖt sau ®ã ph©n phèi tíi c¸c ®¬n vÞ liªn quan chËm nhÊt vµo tr−a ngµy thø hai cña tuÇn 
kÕ tiÕp. 
C¸c ®¬n vÞ/dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn ®óng c¸c quyÕt ®Þnh, kÕt luËn trong phiªn häp 
giao ban. 

VII. nguån lùc 
Gi¸m ®èc C«ng ty lu«n kh¼ng ®Þnh cung cÊp c¸c nguån lùc cÇn thiÕt nh»m ®¶m b¶o sù phï 
hîp cña s¶n phÈm/dÞch vô do C«ng ty cung cÊp còng nh− c¶i tiÕn hiÖu qu¶ ho¹t ®éng cña 
C«ng ty vµ n©ng cao sù tháa m·n cña kh¸ch hµng. 
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C¸c Tr−ëng ®¬n vÞ trong C«ng ty cã tr¸ch nhiÖm x¸c ®Þnh c¸c nhu cÇu vÒ nguån lùc vµ yªu 
cÇu cung cÊp nguån lùc thÝch hîp ®Ó thùc hiÖn & duy tr× hÖ thèng qu¶n lý còng nh− ®¸p øng 
c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng. ViÖc x¸c ®Þnh ®−îc thùc hiÖn tr−íc vµ trong qu¸ tr×nh chuÈn bÞ 
cho cuéc häp xem xÐt cña l·nh ®¹o, tuy nhiªn trong c¸c tr−êng hîp ®ét xuÊt, yªu cÇu vÒ 
nguån lùc ®−îc ®Ò cËp tíi trong c¸c cuéc häp giao ban. 
Gi¸m ®èc quyÕt ®Þnh viÖc cung cÊp tuú theo tÝnh chÊt vµ ®Æc thï nguån lùc yªu cÇu, tÝnh 
cÊp thiÕt cña c«ng viÖc t¹i thêi ®iÓm xem xÐt. 

1. Nguån nh©n lùc vµ quy ®Þnh n¨ng lùc c¸n bé thùc hiÖn c«ng viÖc. 
Gi¸m ®èc C«ng ty ®¶m b¶o r»ng tÊt c¶ c¸c c¸ nh©n thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc cã ¶nh h−ëng 
tíi chÊt l−îng cña dÞch vô t− vÊn ®Òu cã ®ñ tr×nh ®é, kü n¨ng vµ kinh nghiÖm thÝch hîp 
nh»m ®¸p øng yªu cÇu c¶i tiÕn liªn tôc hÖ thèng qu¶n lý vµ n©ng cao sù tháa m·n cña 
kh¸ch hµng. 

‐ Tr−ëng c¸c ®¬n vÞ phèi hîp cïng CNDA x¸c ®Þnh c¸c yªu cÇu vÒ n¨ng lùc ®èi víi tõng vÞ trÝ 
lµm viÖc c¨n cø trªn tÝnh chÊt cña c«ng viÖc ®ang thùc hiÖn;  

‐ Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh lËp c¸c kÕ ho¹ch ®µo t¹o vµ tuyÓn dông thÝch hîp ®Ó ®¶m b¶o 
®¸p øng yªu cÇu vÒ nguån nh©n lùc vµ ®¸nh gi¸ hiÖu lùc cña c¸c kÕ ho¹ch ®ã; 

‐ Tæ chøc ®µo t¹o nhËn thøc cho c¸c c¸ nh©n vÒ sù ®ãng gãp cña hä trong sù ph¸t triÓn cña 
C«ng ty th«ng qua c¸c h×nh thøc kh¸c nhau; 

‐ L−u tr÷ c¸c hå s¬ liªn quan tíi viÖc ®¸nh gi¸ n¨ng lùc nh©n sù. 
Yªu cÇu n¨ng lùc cô thÓ vÒ c¸c vÞ trÝ theo c¸c bé m«n nh− sau: 

a). ThiÕt kÕ KiÕn tróc 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc ngµnh kiÕn tróc. 

‐ N¾m v÷ng chñ ch−¬ng ph−¬ng ph¸p ph¸t triÓn cña ngµnh vµ cña C«ng ty. 

‐ N¾m ch¾c nguyªn lý thiÕt kÕ c¸c c«ng tr×nh d©n dông, cã kiÕn thøc hiÓu biÕt mét sè bé m«n 
liªn quan nh− kÕt cÊu, ®iÖn, n−íc, m«i tr−êng, kinh tÕ. 

‐ N¾m c¸c th«ng tin kiÕn tróc trong N−íc vµ trªn ThÕ giíi 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh cña Nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ kiÕn tróc râ rµng vµ ®Çy ®ñ, hiÓu râ vµ s¸ng t¹o 
nh÷ng chi tiÕt cÊu t¹o ¸p dông vµo c«ng tr×nh. 

‐ N¾m v÷ng phong tôc tËp qu¸n n¬i c«ng tr×nh thiÕt kÕ. 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
b). ThiÕt kÕ kÕt cÊu c«ng tr×nh D©n dông vμ C«ng nghiÖp. 

‐ Tèt nghiÖp ®¹i häc ngµnh X©y dùng D©n dông vµ C«ng nghiÖp hoÆc KÕt cÊu c«ng tr×nh. 

‐ N¾m v÷ng chñ ch−¬ng, ph−¬ng ph¸p ph¸t triÓn kü thuËt cña Nhµ n−íc, cña ngµnh X©y 
dùng vµ cña C«ng ty. 

‐ N¾m ch¾c nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ chuyªn ngµnh thiÕt kÕ kÕt cÊu x©y dùng ®−îc giao vµ 
cã kiÕn thøc hiÓu biÕt vÒ mét sè chuyªn ngµnh liªn quan (nh− ®Þa chÊt c«ng tr×nh, kiÕn tróc, 
®iÖn, n−íc, kinh tÕ x©y dùng) 

‐ N¾m ch¾c ph−¬ng ph¸p tæ chøc triÓn khai ®Ó lËp hå s¬ kÕt cÊu c«ng tr×nh. 

‐ N¾m c¸c th«ng tin vÒ ph¸t triÓn ngµnh kÕt cÊu trong N−íc vµ trªn ThÕ giíi 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh cña Nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ BiÕt tÝnh to¸n kÕt cÊu toµn bé c«ng tr×nh cã møc ®é kÕt cÊu th«ng dông. 

‐ ThÓ hiÖn ®−îc c¸c b¶n vÏ thiÕt kÕ kü thuËt cña c«ng tr×nh. 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
c). ThiÕt kÕ §iÖn. 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc chuyªn ngµnh Kü thuËt §iÖn. 
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‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi N−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh cña nhµ N−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
d). ThiÕt kÕ CÊp tho¸t n−íc. 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ ngµnh M«i tr−êng n−íc - CÊp tho¸t n−íc. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi N−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c chuyªn ngµnh m×nh, 

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
e). ThiÕt kÕ §iÒu hßa kh«ng khÝ vμ th«ng giã. 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ ngµnh Vi khÝ hËu - M«i tr−êng x©y dùng. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
f). ThiÕt kÕ CÇu, §−êng 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ chuyªn ngµnh CÇu & hÇm - §−êng & C«ng tr×nh giao th«ng §« thÞ. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
g). ThiÕt kÕ c«ng tr×nh Thñy  

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ chuyªn ngµnh x©y dùng C¶ng - §−êng thñy. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 
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‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
h). ThiÕt kÕ c«ng tr×nh Thñy ®iÖn 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ chuyªn ngµnh x©y dùng C«ng tr×nh trªn s«ng - Nhµ m¸y thñy ®iÖn. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
i). ThiÕt kÕ c«ng tr×nh BiÓn 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ chuyªn ngµnh x©y dùng c«ng tr×nh biÓn - DÇu khÝ. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
j). ThiÕt kÕ C¬ khÝ  

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ chuyªn ngµnh C¬ ®iÖn x©y dùng. 

‐ N¾m v÷ng th«ng tin vÒ tiÕn bé khoa häc kü thuËt trong vµ ngoµi n−íc, cã kh¶ n¨ng vËn 
dông vµo thùc tiÔn c«ng t¸c.  

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ch¾c quy ph¹m, quy chuÈn, tiªu chuÈn x©y dùng ViÖt Nam. 

‐ N¾m v÷ng c¸c quy ®Þnh nhµ n−íc vÒ ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ N¾m v÷ng chuyªn m«n m×nh phô tr¸ch, cã n¨ng lùc tæ chøc triÓn khai c«ng viÖc tõ giai ®o¹n 
lËp dù ¸n ®Õn giai ®o¹n thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng. Cã kh¶ n¨ng tr×nh bµy, thÓ hiÖn c¸c b¶n vÏ 
râ rµng vµ ®Çy ®ñ . 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
k). LËp dù to¸n. 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ ngµnh Kinh tÕ x©y dùng vµ/hoÆc c¸c ngµnh chuyªn m«n kh¸c. 

‐ N¾m v÷ng ®−êng lèi chÝnh s¸ch chung cña §¶ng, nhµ n−íc, Bé X©y dùng, C¸c chÝnh s¸ch 
vÒ tiÒn l−¬ng gi¸ c¶, thÞ tr−êng, lao ®éng, ®Æc biÖt trong lÜnh vùc x©y dùng c¬ b¶n. 

‐ Cã kiÕn thøc chuyªn m«n nghiÖp vô kinh tÕ x©y dùng. 

‐ HiÓu biÕt t×nh h×nh kinh tÕ x· héi, n¾m v÷ng c¸c thñ tôc cÇn thiÕt theo ph¸p luËt. 

‐ HiÓu biÕt s©u vÒ c¸c kü thuËt x©y dùng, c«ng nghÖ x©y dùng. 
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‐ Cã kh¶ n¨ng thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc vÒ kinh tÕ dù ¸n, dù to¸n. 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong c«ng ty. 
l). Kh¶o s¸t ®Þa chÊt . 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ ngµnh §Þa chÊt c«ng tr×nh. 

‐ N¾m v÷ng kiÕn thøc vÒ ngµnh ®Þa chÊt c«ng tr×nh vµ nh÷ng hiÓu biÕt c¬ b¶n vÒ ngµnh cã 
liªn quan nh− tr¾c ®Þa, x©y dùng.. 

‐ N¾m ®−îc c¸c ph−¬ng ph¸p lËp vµ tæ chøc triÓn khai ph−¬ng ¸n thùc hiÖn nhiÖm vô cña 
chuyªn ngµnh. 

‐ N¾m ®−îc th«ng tin vÒ sù ph¸t triÓn cña ngµnh §CCT trong N−íc vµ ngoµi N−íc. 

‐ N¾m ®−îc c¸c quy tr×nh tiªu chuÈn, ®Þnh møc kü thuËt cña chuyªn ngµnh §CCT. 

‐ N¾m ®−îc tÝnh n¨ng, th«ng sè kü thuËt, ph¹m vi øng dông....cña c¸c lo¹i m¸y khoan kh¶o 
s¸t ®Þa chÊt c«ng tr×nh th«ng dông. 

m). §o ®¹c ®Þa h×nh. 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc vÒ ngµnh Tr¾c ®Þa. 

‐ N¾m v÷ng kü thuËt chuyªn ngµnh tr¾c ®Þa vµ ®o vÏ b¶n ®å nh− c¸c ph−¬ng ph¸p tÝnh to¸n 
®o ®¹c, kü n¨ng lùa chän c¸c ph−¬ng ph¸p ®o vÏ. 

‐ Cã kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ ngµnh cã liªn quan nh− kiÕn tróc, ®−êng , n−íc.... 

‐ HiÓu thÊu ®¸o c¸c chi tiÕt cÊu t¹o, tÝnh n¨ng c¸c lo¹i thiÕt bÞ cña bé m«n m×nh, cã n¨ng lùc 
tæ chøc, triÓn khai lËp ph−¬ng ¸n kü thuËt thi c«ng ®Õn giai ®o¹n b¸o c¸o kü thuËt. 

‐ N¾m ®−îc th«ng tin vÒ sù ph¸t triÓn cña ngµnh Tr¾c ®Þa vµ ®o vÏ b¶n ®å. 

‐ Cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n trong kü thuËt ph¸t sinh trong c«ng viÖc ®−îc giao. 

‐ N¾m ®−îc c¸c quy tr×nh tiªu chuÈn, ®Þnh møc kü thuËt cña chuyªn ngµnh m×nh ®Ó vËn dông 
vµo c«ng t¸c chuyªn m«n. 

n). Gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng 

‐ §· tèt nghiÖp ®¹i häc chuyªn ngµnh x©y dùng vµ/hoÆc c¸c ngµnh chuyªn m«n kh¸c. 

‐ Cã thêi gian tham gia c«ng t¸c chuyªn ngµnh tõ 5 n¨m trë lªn. 

‐ Cã chøng chØ vÒ Kü s− t− vÊn gi¸m s¸t. 

‐ N¾m ®−îc c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n−íc ¸p dông vµo c«ng viÖc cña m×nh, n¾m 
v÷ng c¸c yªu cÇu kü thuËt cña dù ¸n ®Ò ra. 

‐ N¾m ch¾c c¸c kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ chuyªn ngµnh gi¸m s¸t thi c«ng vµ cã kiÕn thøc hiÓu biÕt 
vÒ mét sè ngµnh liªn quan nh− ®Þa chÊt c«ng tr×nh, ®iÖn, n−íc, thiÕt bÞ m¸y mãc, v.v... 

‐ N¾m ch¾c c¸c ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh kiÓm tra chÊt l−îng. 

‐ N¾m ®−îc c¸ch lËp hå s¬ b¸o c¸o kÕt qu¶ gi¸m s¸t cho chñ tr×. 

‐ BiÕt ¸p dông c¸c ph−¬ng ph¸p tiªn tiÕn vÒ kü thuËt gi¸m s¸t. 

‐ N¾m v÷ng c¸c tiªu chuÈn, quy ph¹m thi c«ng vµ an toµn lao ®éng, c¸c quy ®Þnh t¹i c«ng 
tr−êng trong qu¸ tr×nh gi¸m s¸t thi c«ng. 

‐ N¾m v÷ng quy tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc trong C«ng ty. 
o). §¸nh gi¸ sù phï hîp ChÊt l−îng c«ng tr×nh 

p). KiÓm ®Þnh chÊt l−îng, sù cè c«ng tr×nh 

q). §¸nh gi¸ tμi s¶n 

2. §µo t¹o vµ tuyÓn dông  
Ho¹t ®éng ®µo t¹o th−êng xuyªn cho c¸c nh©n viªn cña C«ng ty (®µo t¹o míi & ®µo t¹o 
n©ng cao) lµ mét trong nh÷ng chÝnh s¸ch t¨ng c−êng chÊt l−îng nguån nh©n lùc cña C«ng 
ty vµ t¹o nªn sù g¾n bã gi÷a nh©n viªn vµ C«ng ty. 
ViÖc tuyÓn dông nh©n viªn lu«n ®−îc thùc hiÖn kÞp thêi vµ chÝnh x¸c, ®¶m b¶o ®¸p øng c¸c 
nhu cÇu ph¸t triÓn cña C«ng ty. 
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ViÖc thùc hiÖn c«ng t¸c ®µo t¹o & tuyÓn dông lµ tr¸ch nhiÖm chÝnh cña phßng Tæ chøc - 
Hµnh chÝnh víi sù phèi hîp chÆt chÏ víi c¸c Tr−ëng ®¬n vÞ vµ Ban L·nh ®¹o C«ng ty. 

3. Trang thiÕt bÞ  
C«ng ty ®¶m b¶o kiÓm so¸t sù phï hîp cña c¸c thiÕt bÞ ®−îc sö dông trong ho¹t ®éng cung 
cÊp dÞch vô t− vÊn. ThiÕt bÞ bao gåm: 

‐ C¸c lo¹i thiÕt bÞ tin häc/v¨n phßng: m¸y tÝnh, m¸y in, m¸y photo, m¸y Fax, m¹ng m¸y tÝnh; 

‐ C¸c thiÕt bÞ th«ng tin liªn l¹c - viÔn th«ng; 

‐ C¸c phÇn mÒm chuyªn dông sö dông trong ho¹t ®éng t− vÊn thiÕt kÕ; 
TÊt c¶ c¸c trang thiÕt bÞ ®Òu ®−îc sö dông ®óng môc ®Ých, ®−îc b¶o qu¶n vµ b¶o d−ìng 
th−êng xuyªn, ®óng ph−¬ng ph¸p nh»m ®¶m b¶o tÝnh chÝnh x¸c vµ phï hîp. 

4. M«i tr−êng lµm viÖc 
C«ng ty lu«n t¹o ®iÒu kiÖn ®Ó c¸c chuyªn gia t− vÊn ®−îc lµm viÖc trong c¸c ®iÒu kiÖn tèt 
nhÊt. C«ng ty cã l¾p ®Æt m¸y ®iÒu hßa kh«ng khÝ, hÖ thèng chiÕu s¸ng, th«ng giã vµ c¸c khu 
phô trî ®¶m b¶o mét m«i tr−êng lµm viÖc tèi −u cho c¸c c¸n bé nh©n viªn. 
T¹i c¸c v¨n phßng hiÖn tr−êng (site office), C«ng ty lu«n cè g¾ng ®Ó cã c¬ së lµm viÖc víi 
®iÒu kiÖn tèt nhÊt cho c¸c chuyªn gia hiÖn tr−êng.  

VIII. QU¸ TR×NH T¹O S¶N PHÈM  
1. TiÕp nhËn yªu cÇu cña kh¸ch hµng 

C«ng ty ®¶m b¶o lµm râ c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng tr−íc khi cam kÕt cung cÊp dÞch vô t− 
vÊn thiÕt kÕ. §Ó ®¶m b¶o x¸c ®Þnh chÝnh x¸c c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng, C«ng ty lu«n chØ 
®Þnh c¸c chuyªn gia cã ®ñ n¨ng lùc vµ kinh nghiÖm th¶o luËn vµ t− vÊn cho kh¸ch hµng lùa 
chän c¸c ph−¬ng ¸n/gi¶i ph¸p kü thuËt hîp lý nhÊt nh−ng vÉn ®¶m b¶o tu©n thñ c¸c tiªu 
chuÈn/qui ph¹m kü thuËt còng nh− c¸c yªu cÇu ph¸p luËt kh¸c. 
Trong qu¸ tr×nh triÓn khai dù ¸n, C«ng ty lu«n ®¶m b¶o theo dâi vµ cËp nhËt liªn tôc c¸c yªu 
cÇu ph¸t sinh tõ kh¸ch hµng, gi¶i quyÕt c¸c yªu cÇu ®ã còng nh− th«ng b¸o kÞp thêi c¸c 
quyÕt ®Þnh kÌm theo ®Õn c¸c c¸ nh©n/®¬n vÞ cã liªn quan trong dù ¸n. Chñ nhiÖm dù ¸n lµ 
ng−êi ®−îc chØ ®Þnh lµm ®Çu mèi giao dÞch vµ phèi hîp cïng kh¸ch hµng trong qu¸ tr×nh 
triÓn khai dù ¸n t− vÊn. 

2. LËp KÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n 
ViÖc lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n ®−îc C«ng ty thùc hiÖn nh»m môc ®Ých: 

‐ X¸c ®Þnh c¸c ®iÒu kiÖn nguån lùc cÇn thiÕt ®Ó thùc hiÖn dù ¸n, bao gåm c¶ c¸c yªu cÇu 
riªng biÖt vÒ nh©n lùc, c«ng nghÖ, tµi liÖu; 

‐ Ph−¬ng thøc tæ chøc thùc hiÖn dù ¸n; 

‐ Ph−¬ng thøc qu¶n lý/kiÓm so¸t qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n; 

‐ KiÓm so¸t vµ ®iÒu phèi c¸c nguån lùc cña C«ng ty. 
Møc ®é chi tiÕt cña KÕ ho¹ch dù ¸n lu«n ®¶m b¶o phï hîp víi tÝnh chÊt vµ qui m« cña dù 
¸n. 
ViÖc lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n ®−îc thùc hiÖn qua c¸c b−íc c¬ b¶n nh− sau: 

a). Xem xÐt vµ phª duyÖt kÕ ho¹ch thùc hiÖn sù ¸n : 

‐ LËp kÕ ho¹ch tæng thÓ: Chñ nhiÖm dù ¸n lËp kÕ ho¹ch tæng thÓ cña dù ¸n tr×nh gi¸m ®èc dù 
¸n xem xÐt vµ phª duyÖt; 

‐ Tr−ëng c¸c ®¬n vÞ liªn quan lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn cña ®¬n vÞ m×nh; 
b). ChuÈn bÞ c¸c nguån lùc cÇn thiÕt 

C¨n cø kÕ ho¹ch ®−îc phª duyÖt, Chñ nhiÖm dù ¸n phèi hîp cïng c¸c thµnh viªn tham gia 
dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm x¸c ®Þnh vµ chuÈn bÞ c¸c ®iÒu kiÖn nguån lùc cÇn thiÕt cho dù ¸n: 

‐ C¸c tµi liÖu vµ qui tr×nh cÇn so¹n th¶o, c¸c tiªu chuÈn/qui ph¹m ph¶i ¸p dông; 

‐ C¸c nhu cÇu vÒ thÇu phô; 

‐ Trang thiÕt bÞ, vËt t− cÇn sö dông 
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3. Mua hµng vµ thÇu phô  
a). Mua vËt t− - thiÕt bÞ : 

§Ó ®¶m b¶o cung cÊp nguån lùc thÝch hîp cho c¸c dù ¸n, qui tr×nh mua vËt t− - thiÕt bÞ ®−îc 
thiÕt lËp ®Ó ®¶m b¶o c¸c s¶n phÈm mua vµo ®¹t yªu cÇu chÊt l−îng quy ®Þnh. Qu¸ tr×nh nµy 
ph¶i ®¸p øng ®−îc c¸c yªu cÇu sau: 

‐ §¸nh gi¸ nhµ cung øng : 

+ TÊt c¶ c¸c thiÕt bÞ ¶nh h−ëng ®Õn chÊt l−îng s¶n phÈm ®Òu ph¶i ®−îc mua tõ nhµ cung 
øng ®−îc ®¸nh gi¸, lùa chän. 

+ C¸c tiªu chÝ chÝnh dïng ®Ó ®¸nh gi¸ lùa chän c¸c nhµ cung øng lµ gi¸ c¶, chÊt l−îng, 
dÞch vô ch¨m sãc kh¸ch hµng. 

‐ Mua VËt t− - ThiÕt bÞ : 

+ Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh cã tr¸ch nhiÖm tiÕp nhËn nhu cÇu tõ c¸c bé phËn, tæng hîp 
vµ lªn kÕ ho¹ch cho viÖc mua vËt t−, thiÕt bÞ. 

+ ViÖc lùa chän nhµ cung cÊp ph¶i ®−îc thùc hiÖn d−íi h×nh thøc ®−a ra héi ®ång duyÖt 
gi¸. 

+ Phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c«ng viÖc giao dÞch vµ theo dâi 
viÖc thùc hiÖn hîp ®ång víi c¸c nhµ cung øng vµ kiÓm tra hµng hãa khi mua vÒ. 

§èi víi c¸c kÕ ho¹ch trang bÞ/n©ng cÊp cã qui m« lín, Ban Gi¸m ®èc C«ng ty sÏ chØ ®Þnh c¸ 
nh©n/®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm lËp dù ¸n ®Çu t−. 

b). Thuª thÇu phô : 
Qu¸ tr×nh thuª chuyªn gia / thÇu phô ph¶i ®¶m b¶o ®¸p øng ®−îc c¸c yªu cÇu sau: 

‐ Lùa chän thÇu phô: 

+ C¨n cø theo nhiÖm vô, khèi l−îng c«ng viÖc vµ nguån nh©n lùc cña c«ng ty, Phßng KH-
KT tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ vµ lËp danh s¸ch c¸c nhµ thÇu phô cã kh¶ n¨ng cung cÊp dÞch vô 
t− vÊn tr×nh Gi¸m ®èc phª duyÖt.  

+ Khi lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n, nÕu CNDA ®Ò xuÊt sö dông thÇu phô ch−a ®−îc ®¸nh 
gi¸ th× CNDA ph¶i tiÕn hµnh ®¸nh gi¸, tr×nh G§DA phª duyÖt. 

+ C¸c ®¬n vÞ tæ chøc ®iÒu tra, ®¸nh gi¸ vµ lËp danh s¸ch c¸c thÇu phô cã kh¶ n¨ng cho 
®¬n vÞ  m×nh, Tr−ëng ®¬n vÞ phª duyÖt danh s¸ch c¸c nhµ thÇu phô ®−îc chän. 

+ C«ng ty lùa chän hîp t¸c víi c¸c chuyªn gia/thÇu phô theo c¸c tiªu chÝ : Cã chuyªn m«n 
cao (thÓ hiÖn qua c¸c b»ng cÊp/tr×nh ®é thùc tÕ) kinh nghiÖm c«ng t¸c (c«ng viÖc ®· 
thùc hiÖn) vµ cã tinh thÇn tr¸ch nhiÖm trong c«ng viÖc.  

‐ KiÓm tra/gi¸m s¸t c«ng viÖc cña chuyªn gia/thÇu phô 
C«ng ty ®¶m b¶o gi¸m s¸t chÆt chÏ chÊt l−îng c«ng viÖc do chuyªn gia/thÇu phô thùc hiÖn. 
C¸c biÖn ph¸p gi¸m s¸t : 

+ KiÓm tra chÊt l−îng s¶n phÈm do chuyªn gia/thÇu phô thùc hiÖn theo ®óng yªu cÇu cña 
dù ¸n; 

+ Khi kÕt thóc dù ¸n, Chñ nhiÖm dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm lËp b¸o c¸o ®¸nh gi¸ qu¸ tr×nh lµm 
viÖc cña chuyªn gia/thÇu phô trong dù ¸n tr×nh Ban gi¸m ®èc. 

4. TriÓn khai dù ¸n t− vÊn - thiÕt kÕ 
C¨n cø vµo kÕ ho¹ch thùc hiÖn dù ¸n ®−îc phª duyÖt (hoÆc giÊy giao nhiÖm vô tõ Ban 
Gi¸m ®èc), Chñ nhiÖm dù ¸n vµ c¸c c¸ nh©n/®¬n vÞ liªn quan tiÕn hµnh triÓn khai dù ¸n. 
Qu¸ tr×nh triÓn khai lËp hå s¬ t− vÊn thiÕt kÕ ®−îc thùc hiÖn nh− sau: 

a). Nguyªn t¾c chung : 

C¨n cø vµo c¸c gi¶i ph¸p kinh tÕ - kü thuËt ®· x¸c ®Þnh, c¸c ®¬n vÞ tham gia dù ¸n triÓn khai 
theo ®óng kÕ ho¹ch ®· ®Ò ra. 
Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n c¸c ho¹t ®éng sau lu«n ®−îc b¶o ®¶m: 

‐ C¸c Chñ tr× bé m«n b¸o c¸o kÕt qu¶ thùc hiÖn t¹i ®¬n vÞ/bé m«n cho Chñ nhiÖm dù ¸n. 
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‐ Chñ nhiÖm dù ¸n b¸o c¸o víi Phßng KH-KT (®Ó theo dâi) vµ Ban Gi¸m ®èc vÒ t×nh h×nh 
triÓn khai dù ¸n. Mäi vÊn ®Ò ph¸t sinh ®Òu ®−îc b¸o c¸o kÞp thêi víi Ban Gi¸m ®èc ®Ó gi¶i 
quyÕt (nÕu v−ît qu¸ thÈm quyÒn cña Chñ nhiÖm dù ¸n); 

‐ Chñ nhiÖm dù ¸n theo dâi vµ cËp nhËt liªn tôc c¸c yªu cÇu ph¸t sinh tõ kh¸ch hµng, gi¶i 
quyÕt c¸c yªu cÇu ®ã còng nh− th«ng b¸o kÞp thêi c¸c quyÕt ®Þnh kÌm theo ®Õn c¸c c¸ 
nh©n/®¬n vÞ cã liªn quan trong dù ¸n. 
§èi víi c¸c dÞch vô kh«ng liªn quan ®Õn ho¹t ®éng thiÕt kÕ nh−: 

+ T− vÊn ®Êu thÇu; 

+ ThÈm ®Þnh dù ¸n. 

+ DÞch vô kh¶o s¸t. 

+ DÞch vô t− vÊn gi¸m s¸t x©y dùng vµ kiÓm ®Þnh chÊt l−îng c«ng tr×nh. th× qu¸ tr×nh triÓn 
khai - b¸o c¸o thùc hiÖn - kiÓm tra kÕt qu¶ lu«n ®−îc tiÕn hµnh song song. C¸ch thøc 
thùc hiÖn cô thÓ vµ c¸c ph−¬ng ph¸p kiÓm tra chÊt l−îng ¸p dông víi tõng ho¹t ®éng 
®−îc m« t¶ chi tiÕt trong c¸c h−íng dÉn liªn quan (Xem Quy chÕ ho¹t ®éng phßng Qu¶n 
lý T− vÊn hiÖn tr−êng). 

b). §èi víi ho¹t ®éng thiÕt kÕ: 

Tr×nh tù triÓn khai thiÕt kÕ:  

‐ LËp kÕ ho¹ch/x¸c ®Þnh gi¶i ph¸p thiÕt kÕ tæng thÓ, xem xÐt thiÕt kÕ ban ®Çu. Ho¹t ®éng nµy 
do Chñ nhiÖm dù ¸n chñ tr× nh−ng còng cã thÓ do Héi ®ång chuyªn gia cña C«ng ty chñ tr× 
(®èi víi nh÷ng c«ng tr×nh lín, phøc t¹p); 

‐ TiÕn hµnh thiÕt kÕ t¹i c¸c ®¬n vÞ (bé m«n): kiÓm tra cÊp bé m«n/®¬n vÞ vµ tiÕn hµnh xem xÐt 
c¸c ®Ò xuÊt trong qu¸ tr×nh thiÕt kÕ (nÕu cã); 

‐ KiÓm tra/xem xÐt thiÕt kÕ trong qu¸ tr×nh chuyÓn giao gi÷a c¸c bé m«n; 

‐ Xem xÐt/nghiÖm thu tæng thÓ kÕt qu¶ thiÕt kÕ ë cÊp dù ¸n. Trong tr−êng hîp cÇn thiÕt cã thÓ 
tæ chøc nghiÖm thu tr−íc héi ®ång chuyªn gia. 

‐ Gi¸m ®èc dù ¸n phª duyÖt thiÕt kÕ. 

‐ B¶o vÖ tr−íc héi ®ång thÈm ®Þnh cña kh¸ch hµng 
Mäi thay ®æi trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn/xem xÐt/kiÓm tra ®Òu ®−îc nh÷ng c¸n bé cã thÈm 
quyÒn xem xÐt, ®Ò xuÊt biÖn ph¸p gi¶i quyÕt vµ th«ng b¸o tíi c¸c c¸ nh©n/®¬n vÞ tham gia 
thiÕt kÕ. 

c). NhËn biÕt vμ x¸c ®Þnh nguån gèc s¶n phÈm 

TÊt c¶ c¸c hå s¬ thiÕt kÕ (b¶n vÏ, thuyÕt minh, b¶n tÝnh, dù to¸n, c¸c mÉu thÝ nghiÖm, v.v...) 
cña C«ng ty ®Òu ®−îc nhËn biÕt th«ng qua ký, m· hiÖu cña b¶n vÏ hay b¸o c¸o vµ ®Òu cã 
tªn chøc danh cña ng−êi thùc hiÖn, kiÓm tra vµ phª duyÖt (theo BiÓu mÉu  ®· ®−îc quy 
®Þnh). 
C«ng ty lu«n ®¶m b¶o viÖc c¸c tµi liÖu tiÕp nhËn tõ kh¸ch hµng ®−îc nhËn d¹ng vµ kiÓm tra 
tr−íc khi sö dông hay khi cËp nhËt. Mäi tµi liÖu do kh¸ch hµng cung cÊp nÕu h− háng hoÆc 
kh«ng phï hîp sÏ ®−îc th«ng b¸o cho kh¸ch hµng. 
Chñ nhiÖm dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm xem xÐt/kiÓm tra tÝnh phï hîp cña tµi liÖu, vµ cËp nhËt vµo 
danh môc tµi liÖu dù ¸n. 

d). Giao vμ l−u s¶n phÈm  

C«ng ty ®¶m b¶o sù phï hîp cña s¶n phÈm trong suèt qu¸ tr×nh chuyÓn giao cho kh¸ch 
hµng. ViÖc giao s¶n phÈm cho Kh¸ch hµng ®−îc quy ®Þnh nh− sau: 

‐ CNDA chuyÓn bé s¶n phÈm (sè l−îng quy ®Þnh trong Hîp ®ång kinh tÕ) cho kh¸ch hµng, 
nép cho phßng KH-KT phiÕu giao s¶n phÈm cho kh¸ch hµng ®Ó lµm biªn b¶n nghiÖm thu 
khèi luîng hoµn thµnh vµ biªn b¶n nghiÖm thu thanh lý Hîp ®ång. 

‐ ViÖc l−u s¶n phÈm thùc hiÖn nh− sau : 

+ Trong khi dù ¸n ®ang triÓn khai ë giai ®o¹n thi c«ng x©y l¾p th× CNDA cã tr¸ch nhiÖm l−u 
01 bé s¶n phÈm gèc t−¬ng tù bé s¶n phÈm giao cho kh¸ch hµng sau khi ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh theo yªu cÇu cña ThÈm tra vµ vµ 01 ®Üa CD.  
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+ Khi c«ng tr×nh ®· ®−îc quyÕt to¸n xong vµ ®−a vµo sö dông, CNDA chuyÓn bé s¶n 
phÈm trªn cho bé phËn l−u tr÷ cña phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh vµ 01 ®Üa CD vÒ néi 
dung cña bé s¶n phÈm nh−ng ®−îc l−u ë d¹ng c¸c file PDF (Portable Document 
Format).   

e). KiÓm so¸t ph−¬ng tiÖn theo dâi vμ ®o l−êng.  

C«ng ty ®¶m b¶o c¸c thiÕt bÞ ®o l−êng ®−îc sö dông trong c«ng t¸c kh¶o s¸t mµ c«ng ty 
thuª ®Òu ®−îc b¶o d−ìng, hiÖu chØnh/ hiÖu chuÈn theo ®óng c¸c thñ tôc cña Nhµ n−íc. 
§èi víi c¸c phÇn mÒm tÝnh to¸n, C«ng ty cam kÕt sö dông c¸c phÇn mÒm phï hîp, cã b¶n 
quyÒn tõ c¸c nhµ cung cÊp cã uy tÝn. Do ®ã víi sù hç trî cña nhµ cung cÊp, C«ng ty lu«n 
®¶m b¶o c¸c phÇn mÒm nµy lµ phï hîp víi môc ®Ých sö dông. 

IX. ®o l−êng - ph©n tÝch vμ c¶i tiÕn 
1. Kh¸i qu¸t 

C«ng ty ho¹ch ®Þnh vµ triÓn khai c¸c qu¸ tr×nh theo dâi, ®o l−êng, ph©n tÝch vµ c¶i tiÕn ®èi 
víi: 

‐ Sù phï hîp cña s¶n phÈm : C¸c ho¹t ®éng kiÓm tra, x¸c nhËn chÊt l−îng s¶n phÈm ®−îc 
quy ®Þnh trong c¸c quy tr×nh t¹o s¶n phÈm. 

‐ Sù phï hîp cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng : Sù phï hîp cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng 
®−îc ®¸nh gi¸ qua c¸c cuéc ®¸nh gi¸ chÊt l−îng néi bé. 

‐ TÝnh hiÖu lùc: kÕt qu¶ thùc hiÖn c¸c môc tiªu chÊt l−îng ®−îc sö dông nh− lµ th−íc ®o ®Ó 
®¸nh gi¸ tÝnh hiÖu lùc. Trong cuéc häp xem xÐt cña l·nh ®¹o, c¸c môc tiªu chÊt l−îng ®−îc 
xem xÐt vµ c¸c biÖn ph¸p c¶i tiÕn cÇn thiÕt ®−îc ®Ò ra. 

2. §o l−êng sù tho¶ m∙n cña kh¸ch hµng 
C«ng ty lu«n x¸c ®Þnh viÖc tháa m·n kh¸ch hµng lµ yÕu tè quan träng hµng ®Çu, v× vËy viÖc 
®o l−êng sù tho¶ m·n cña kh¸ch hµng lµ ho¹t ®éng ®−îc tiÕn hµnh th−êng xuyªn vµ 
nghiªm tóc. 
§Þnh kú hµng n¨m, cïng víi viÖc thiÕt lËp môc tiªu chÊt l−îng cho n¨m th× ®ång thêi C«ng ty 
còng x©y dùng kÕ ho¹ch ®o l−êng sù tháa m·n cña kh¸ch hµng. KÕ ho¹ch nµy bao gåm: 

‐ X¸c ®Þnh c¸c tiªu chÝ ®o l−êng g¾n liÒn víi c¸c môc tiªu chÊt l−îng; 

‐ X¸c ®Þnh ph−¬ng ph¸p thu thËp va xö lý th«ng tin thÝch hîp; 

‐ Tr¸ch nhiÖm vµ kÕ ho¹ch thùc hiÖn chi tiÕt. 
Ngoµi ra khi kÕt thóc mçi dù ¸n, Chñ nhiÖm dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm lËp b¸o c¸o ®¸nh gi¸ sù 
tháa m·n cña kh¸ch hµng liªn quan ®Õn dù ¸n. 
Ban Gi¸m ®èc C«ng ty th−êng xuyªn theo dâi viÖc thu thËp vµ ph©n tÝch c¸c sè liÖu vÒ sù 
tháa m·n cña kh¸ch hµng th«ng qua c¸c phiªn häp giao ban vµ c¸c cuéc häp xem xÐt cña 
l·nh ®¹o. 

3. §¸nh gi¸ néi bé  
C«ng ty ®Þnh kú tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ chÊt l−îng néi bé ®Ó ®o l−êng sù phï hîp vµ tÝnh hiÖu 
lùc cña HÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng nh»m gióp l·nh ®¹o ®Ò ra c¸c biÖn ph¸p c¶i tiÕn. ViÖc 
lËp kÕ ho¹ch ®¸nh gi¸, tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ vµ thùc hiÖn c¸c hµnh ®éng kh¾c phôc sau ®¸nh 
gi¸ lu«n ®−îc thùc hiÖn kh¸ch quan vµ nghiªm tóc. 

4. Theo dâi vµ ®o l−êng c¸c s¶n phÈm & qu¸ tr×nh 
a). Theo dâi vμ ®o l−êng s¶n phÈm 

TÊt c¶ c¸c hå s¬ dù ¸n ®Òu ®−îc kiÓm tra ®Çy ®ñ theo c¸c tiªu chÝ ®· x¸c ®Þnh vµ chØ c¸c 
s¶n phÈm phï hîp víi c¸c yªu cÇu quy ®Þnh míi ®−îc th«ng qua; 
C¸c biªn b¶n kiÓm tra, trong ®ã nªu râ hå s¬ (s¶n phÈm) ®¹t hay kh«ng ®¹t vµ ng−êi thÈm 
quyÒn cho phÐp th«ng qua s¶n phÈm, ®−îc l−u hå s¬ lµm b»ng chøng vÒ sù phï hîp cña 
s¶n phÈm; 
TÊt c¶ c¸c s¶n phÈm kh«ng phï hîp ®Òu ®−îc nhËn biÕt b»ng c¸c biÖn ph¸p thÝch hîp; 
TÊt c¶ c¸c hå s¬ sù ¸n ®Òu ®−îc kiÓm tra ®Çy ®ñ theo c¸c tiªu chÝ ®· x¸c ®Þnh vµ chØ c¸c 
s¶n phÈm phï hîp víi c¸c yªu cÇu quy ®Þnh míi ®−îc th«ng qua. 
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b). Theo dâi vμ ®o l−êng qu¸ tr×nh 

C¸c biÖn ph¸p ®o l−êng qu¸ tr×nh sÏ ®−îc thùc hiÖn mét phÇn th«ng qua ho¹t ®éng theo 
dâi/®o l−êng s¶n phÈm b»ng c¸ch ®¸nh gi¸ møc ®é ®¹t ®−îc cña c¸c môc tiªu ®· ®Æt ra liªn 
quan ®Õn s¶n phÈm. 
Ngoµi ra, viÖc theo dâi vµ ®o l−êng c¸c qu¸ tr×nh cßn ®−îc thùc hiÖn th«ng qua viÖc ph©n 
tÝch c¸c c¸c ho¹t ®éng kh¾c phôc/phßng ngõa liªn quan ®Õn c¸c qu¸ tr×nh vµ xem xÐt viÖc 
thùc hiÖn môc tiªu chÊt l−îng cña c¸c qu¸ tr×nh/bé phËn.  

5. Ph©n tÝch d÷ liÖu 
C«ng ty x¸c ®Þnh, thu thËp, ph©n tÝch c¸c d÷ liÖu liªn quan ®Õn c¸c ho¹t ®éng cña HÖ thèng 
qu¶n lý chÊt l−îng nh»m ®−a ra c¸c kÕt luËn vÒ sù phï hîp vµ tÝnh hiÖu lùc cña hÖ thèng, 
®ång thêi x¸c ®Þnh c¸c ho¹t ®éng c¶i tiÕn cÇn thiÕt.  

6. C¶i tiÕn.  
C¸c phong trµo nghiªn cøu c¶i tiÕn lµ mét trong nh÷ng ho¹t ®éng th−êng niªn cña C«ng ty. 
Tõ kÕt qu¶ xem xÐt ChÝnh s¸ch chÊt l−îng, Môc tiªu chÊt l−îng, kÕt qu¶ ®¸nh gi¸, ph©n tÝch 
d÷ liÖu, c¸c ho¹t ®éng kh¾c phôc ®· ®−îc thùc hiÖn, C«ng ty tiÕn hµnh c¸c ho¹t ®éng c¶i 
tiÕn ®èi víi HÖ thèng QLCL. 
C¸c tr−ëng ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm lªn kÕ ho¹ch vµ theo dâi c¸c ho¹t ®éng c¶i tiÕn trong 
ph¹m vi ho¹t ®éng cña m×nh. 
Gi¸m ®èc C«ng ty phª duyÖt kÕ ho¹ch, chØ ®Þnh ng−êi kiÓm tra hiÖu lùc cña ho¹t ®éng. 
B¸o c¸o vÒ ho¹t ®éng c¶i tiÕn lµ mét trong nh÷ng néi dung cña häp xem xÐt cña l·nh ®¹o. 

7. Hµnh ®éng kh¾c phôc vµ Hµnh ®éng phßng ngõa 
C«ng ty lu«n ®¶m b¶o tiÕn hµnh c¸c biÖn ph¸p cÇn thiÕt ®Ó: 

‐ Ph©n tÝch, x¸c ®Þnh c¸c nguyªn nh©n g©y nªn sù kh«ng phï hîp (®· x¶y ra hoÆc tiÒm Èn) 
®ång thêi t×m c¸c biÖn ph¸p ®Ó lo¹i bá c¸c nguyªn nh©n ®ã; 

‐ Nªu râ tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n ®èi víi viÖc thùc hiÖn c¸c hµnh ®éng kh¾c phôc vµ hµnh 
®éng phßng ngõa. 
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