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	QUY TRÌNH

TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG
	Mã số: QT.QT-03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:    /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: 
· Hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc theo dõi, kiểm tra tiến độ, chất lượng các dự án xây dựng cơ bản; nhằm kiểm soát chặt chẽ việc thực hiện các dự án đảm bảo đúng các quy định của Nhà nước;

· Thủ tục quy trình này áp dụng cho quá trình quản lý dự án xây dựng (tiến độ thi công, tiến độ giải ngân, chất lượng các hạng mục công trình, ... và đánh giá việc triển khai các dự án).

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Các đơn vị tham gia dự án đầu tư xây dựng.
3. Tài liệu viện dẫn: Không

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
BGH: Ban Giám hiệu

P. QT: Phòng Quản trị.

P. TC-KT: Phòng Tài chính – Kế toán.

XDCB: Xây dựng cơ bản.

CB: Cán bộ.
5. Nội dung: 

5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Trưởng P. QT

	

	Công văn/Tờ trình

	Trưởng P. QT

Trưởng P. TC- KT
	
	Quyết định của UBNDTP Hà Nội, Và các sở ban ngành liên quan 


	CB P.QT 


	
	- Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu/hồ sơ yêu cầu

- Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu


	Nhà thầu thi công xây dựng.

CB  P.QT, P.TC-KT
	
	Nhật ký thi công, biên bản nghiệm thu công việc xây dựng 

- Biên bản nghiệm thu bàn giao
 

	Trưởng P.QT

CB P.QT được phân công
	
	Hồ sơ quyết toán công trình



	Trưởng P. QT

Trưởng P. TC- KT
	
	Báo cáo đánh giá công trình

	Trưởng P. QT, Trưởng P. TC- KT

CB được phân công


	
	Các hồ sơ theo quy định



5.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1.
	- Lập văn bản báo cáo đơn vị chủ quản xin chủ trương đầu tư.

- Thuê đơn vị tư vấn có chức năng lập dự án đầu tư theo đúng các quy định của Nhà nước.

- Trình phê duyệt dự án.


	
	Trưởng P. QT

	Công văn/Tờ trình

	2.
	Nhận Quyết định của UBNDTP Hà Nội và các Sở Ban, Ngành liên quan

	
	- Trưởng P. QT

- Trưởng P. TC- KT
	Quyết định của UBNDTP Hà Nội và các Sở, Ban, Ngành liên quan 

	3.
	- Dựa trên cơ sở quyết định đã được phê duyệt dự án, P.QT lập kế hoạch đấu thầu các hạng mục của dự án.
- Trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu.

- Tổ chức đấu thầu/chỉ định thầu các hạng mục công việc theo đúng các quy định của Nhà nước
- Báo cáo BGH trình tự thực hiện các hạng mục, công trình trong dự án 

- Thực hiện dự án theo quy định tại Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013, Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014, các Thông tư hướng dẫn của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Xây dựng (nếu có).
	
	CB P.QT


	- Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu/hồ sơ yêu cầu

- Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu

	4.
	- Nghiên cứu hồ sơ thiết kế thi công.

- Nghiên cứu các quy chuẩn, quy phạm trong xây dựng.

- Chuẩn bị vật tư, nhân lực, máy móc thiết bị thi công.

- Triển khai thi công theo HS thiết kế được phê duyệt.

- Kiểm tra thực tế thi công.

- Theo dõi quá trình thi công.

- Tổ chức nghiệm thu tại công trường.
	Theo HĐ
	-Nhà thầu thi công xây dựng.

- CB  P.QT, P.TCKT.
	Nhật ký thi công, biên bản nghiệm thu công việc xây dựng

- Biên bản nghiệm thu



	5.
	- Thu thập toàn bộ hồ sơ công trình: nhật ký thi công, biên bản nghiệm thu, kết quả thí nghiệm vật liệu, thiết bị (nếu có), bản vẽ hoàn công, hóa đơn vật liệu đầu vào của nhà thầu.

- Nghiên cứu các quy định của Nhà nước về chế độ chính sách tiền lương, ca máy…

- Kiểm tra thực tế công trình (nếu có) 
	Sau khi công trình hoàn thành nghiệm thu đưa vào sử dụng
	Trưởng P.QT, CB P.QT được phân công
	Hồ sơ quyết toán công trình



	6.
	- 01 lần/năm P. QT cùng P. TCKT có nhiệm vụ tổ chức đánh giá kết quả thực hiện dự án, lập báo cáo đánh giá giám sát đầu tư gửi đơn vị chủ quản theo mẫu đã được Xây dựng ban hành.

- BGH xem xét kết quả đánh giá để đưa ra các quyết định phù hợp với tình hình thực tế
	6 tháng
	- Trưởng P. QT

- Trưởng P. TC- KT
	Báo cáo đánh giá công trình

	7.
	Tất cả các hồ sơ liên quan đến quá trình tổ chức lập, triển khai dự án đầu tư xây dựng được lưu giữ đúng quy định và thủ tục quy trình kiểm soát hồ sơ.
	1 năm
	TP. Quản trị,

 TP. TC- KT,

CB được phân công


	Các hồ sơ theo quy định




6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Báo cáo kết quả thẩm định Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công, tổng dự toán/dự toán
	
	Phòng QT
	5 năm 

	2
	Quyết định phê duyệt thiết kế bản vẽ thi công, tổng dự toán/dự toán
	
	Phòng QT
	5 năm

	3
	Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu/hồ sơ yêu cầu
	
	Phòng QT
	5 năm

	4
	Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu xây dựng/tư vấn
	
	Phòng QT
	5 năm

	5
	Biên bản nghiệm thu công việc xây dựng
	
	Phòng QT
	5 năm

	6
	Biên bản nghiệm thu hoàn thành giai đoạn thi công xây dựng
	
	Phòng QT
	5 năm


Tổ chức lập dự án








Tổ chức lập kế hoạch đấu thầu và triển khai dự án 





Đánh giá định kỳ





Lưu HS





Nhận QĐ tổ chức thực hiện  dự án 








Tổ chức thực hiện dự án và giám sát chất lượng các dự án xây dựng





Quyết toán công trình xây dựng 








