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3.1

MUC PIiCH VA PHAM VI AP DUNG
Muc dich

Klem so4t viéc duy tri HO so chét luong 1a nhitng béing chimg dé chu*ng minh
rang chat luong cdng viéc duge dam bao va phit hop véi cdc yéu cau trong Hé
théng quan ly chit lugng ciia Téng cong ty/ Cong ty;

Théng nhét viéc quan ly, nhan biét, bao quan, bao vé, xac dinh thoi gian luu tri
hogc huy bd ctia Ho so chét lugng.

Pham vi 4p dung

Ap dung trong Téng cong ty/ Cong ty

TAI LIEU LIEN QUAN

S6 tay chét lwong;

Quy ché lam viéc ctia Téng cong ty/ Cong ty;

Diéu 18 T chirc va hoat dong cua Téng cdng ty/ Cong ty;

Quy dinh chirc ning nhiém vy, quyén han cta cac don vi thudc b may quén ly
ctia Tong cong ty/ Cong ty.

Cac Quy trinh, Huéng din ctia Hé théng Quén ly chét luong TEDI (He thong
QLCL TEDI);

C4c vin ban phap quy vé luwu trit va quan Iy ddu tw x4y dung hién hanh
- Phép 1énh Luu trit Qudc gia;

- Nghi dinh ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Phap 1énh
Luu trit Qubc gia;

- Ludt Xay dung;

- Nghi dinh ctia Chinh phii vé& Quan Iy du 4n diu tu xay dung cbng trinh va
Quén Iy chit lwvong cong trmh xdy dung;

- Nghi dinh ctia Chinh phi vé& cong tic vin thu, luu trit;

- Théng tu ciia B§ X4y dung Quy dinh chi tiét mét s6 ngi dung v& quan ly chit
lugng cong trinh x4y dung; '

- Théng tu clia Bd Giao thong van tai Quy dinh chi tiét cong tac luu trit cua B
Giao théng vén tai;

- Thong tu cua Bo N01 vu Huéng din xiy dung Quy ché cong tic vin thu, luu
trit clia céc co quan, td chire.

Tiéu chudn ISO 9001:2015.

TRACH NHIEM

Tdng Gidm dbc/ Gidm dbc (TGB/ GP)

Quyét dinh moi qué trinh kiém so4t va thay dbi thoi gian luu trit HO so chat
lugng theo phén cap quén ly.
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3.2

3.4

bam bao duy tri mot he théng quan 1y HO so chét lugng phu hop véi céc yéu
cau dé d& nhén biét, d& str dung va dam béo an toan cho hd so.

Phu trach cic don vi/ Cht nhiém lap dy 4n/ Chi nhiém thiét ké&/ Chu nhiém
khao sat/ Chu tri hang muc (PTDV/ CNDA/ CNTK/ CNKS/ CTHM)

Thu thép, phan loai va kiém tra viéc giao ndp HO so chét luong, dam bao ring
tAt ca cac HO6 so chat luong duge luu trit theo quy dinh, quan Iy phtt hgp véi cac
yéu ciu d& nhan biét, d& sir dung.

Cén b luu trit hé so

Tiép nhan, sip xép, luu trit, bdo quan va phuc vu viéc khai théc Hb so chét
lwong cta Tong cong ty/ Céng ty mdt cach thudn tién.

MO TA
Dinh nghia

Hb so chét lugng 1& mdt loai thong tin dang van ban bao gOm céc tai lidu, vin
ban lién quan dén viéc thyc hién dich vy tu vén va hoat dong cta Hg théng
QLCL TEDI.

Hd so chét luong dugc phén lam 2 loai nhu sau:
- HO so chét lugng du an;

- HOb so chét lwong hé théng.

4.1.1 Hb so chét lugng dy 4n

La tip hop c6 hé théng céc tai liéu, cong van, gidy to c6 lién quan t6i viée thyuc
hién du 4n, hd so san pham dich vu tu van dugc hinh thanh trong qua trinh thuc
hién, theo ddi, giai quyét cic cong viéc k& tir khi bit ddu thuc hién du an cho
dén khi két thie dy 4n, nhu:

a) Cac Quyet dinh, vén ban lién quan t6i viée thye hién du 4n ctia Khach hang,
yéu cau ctiia Khéach hang, Quyet dinh chudn bi dau tu, Quyet dinh phé duyet
du 4n, Quyét dinh chi dinh thau, Quyét dinh phé duyét két qué déu thiu;

b) Bién ban thuong thao hgp ddng (néu c6); Hop ddng kinh té;

¢) Nhiém vu khao sat, thiét k& (KSTK); Phuong 4n k¥ thuat khao sat xdy dung;
Quyét dinh phé duyét Nhiém vu KSTK, Phuong 4n k§ thuat khao sét xay
dung ctia Khach hang;

d) Bién ban giao nhén tai liéu, giao nhén hién trudng,... cia Khach hang va
Don vi thuc hién (néu co);

e) Céc d& xudt, quyet dinh vé thay d6i/ bd sung/ diu chinh nhiém vu khao sat
xdy dung va thiét k& (néu co);

f) Bién ban giam sat, kiém tra, nghiém thu két qua khéo sat xdy dung; Bién
ban nghiém thu ho so thiét ké; Phiéu KCS; Cac vin ban khiéu nai ctia khach
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4.2
4.2.1

hang; H) so hodc Bién ban giai quyét su cb cong trinh (néu ¢6); Béo cdo
bién phdp phong ngira; Bdo cdo dénh gia viéc thuc hién du 4n ctia CNDA/
CNTK/ CNKS,...

g) Céc bdo cdo thdm tra, thAm dinh du 4n; vin ban tham gia ¥ kién cta céc co
quan co lién quan céc vén ban, b1en ban thoa thuén ctia c4c td chirc, co quan
nha mroc c6 thdm quyén (néu c6) vé quy hoach, vi tri va quy m6 cong trinh,
d4u ndi voi cong trinh k¥ thuat bén ngoai, dam béao an toan giao théng va an
toan cac cong trinh 1&n c4n, ddm bao méi trudng,... va thong béo cla cac
cudc hop lién quan tGi dur 4n;

h) Ho so du 4n (c4c san phim dich vu tu van);
i) Céc vin ban khéc ¢4 lién quan téi hoat dong cia du an.
Hb so chit lwgng hé théng
Bao gdm céc hd so lién quan dén hoat dong ctia Hé théng QLCL nhu:
a) Bién ban Hoi nghi xem xét ctia Lanh dao;
b) Béo cdo danh gi4 viéc thuc hién Hé théng QLCL TEDI;
c) Béo cdo dénh gid viéc thyc hién du én, dénh gi4 Nha thdu phu (néu co);
d) Bdo cdo d4anh gia ¥ kién phan hdi ctia khach hang vé san phim dich vu;
e) Ho so céc cude danh gia chit luong noi bo;
f) Cac hd so chét luong khac bét ngudn tir viée 4p dung Hé théng QLCL.
Kiém soat Hb so chét luong
Thu thép
H0 so chit lwvong dugc 1ap ngay tai noi tién hanh céng viéc & cc don vi, c6 thé
duge luu gitt tam thoi & d6 nhim dam bao hi€u qua cong viéc va do Pon vi d6
bao quan.
B6 cuc cia Hb so chit lugng nén 14p theo thir tur ctia cic ndi dung nhu dd néu
trong Muc 4.1.1 va 4.1.2 hogc 14p theo trinh ty thoi gian v dugc cap nhat theo
thoi gian thyc hién cta du 4n, tai nhung thdi diém ma Quy trinh hoic Huodng
dan cong viéc quy dinh, theo yeu cdu ctia Hé théng QLCL TEDI hogc theo yéu
cdu clia cac bén lién quan. H6 so chit luvong du an phai ghi 15 tén du an ngay
18p, muc lyc va d4nh s trang, va c6 du cac yéu 6 phép 1y theo yéu ciu tuong
img.

Céc Hb so chét lugng nhdn duoc tir bén ngoai (cic co quan li€n quan gii vé

Téng cdng ty/ Cong ty) duoc kiém soét theo Quy trinh Kiém so4t cOng van tai
liéu TEDI-ISO-QT 06.
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Céc Ho so chét lugng di dang hinh thanh hay da hoan thanh, duoc luu trit &
Pon vi thue hién, hoac duoc luu trit & kho Téng cong ty/ Cong ty déu phai bao
dam dé doc va duoc 14p thanh bd hd so theo cach thirc thich hop, duoc théng ké
¢6 mé sb ky hidu (muc luc d4n nhén...) nhim bao dam d& nhén biét khi cin tim
d8 tra ctry, str dung.

T4t ca cac loai HO so chit luong dang st dung phai duoc nhan biét d& dang
bing viéc str dung “Danh sach cip H6 so chit luong” (BM QT 07-1). Khi luu
trit HO so chét luong tai kho, cén bd luwu trit phai lap “Danh sich H) so chét
Iwong trong cip ho so” (BM QT 07-2).

Duy tri va bdo quan

PTPV c6 trach nhiém kiém soat, bio quan va luu trit HS so chét lwong lién
quan dén cong viéc duge giao ctia don vi minh ngay tai don vi. P6i véi nhiing
hd so quan trong can luu trir 14u dai theo quy dinh, Tdng céng ty/ Céng ty c6
trach nhi€ém luu trit 01 bo tai kho luu trit.

Céc Ho so chit lugng gin lién vai tai liéu cta dy dn nhu vin ban phé duyét, ban
vE€, ban tinh, v.v... phai dugc luu trit dudi dang ban in va dang file dién tur (déi
v6i thuyét minh va cc ban v&) tai ciing noi, ciing thoi han véi tai liéu du an.
Khi tiép nhin HS so chit lwong d& lwu trt, can bd huu trit phai kidm tra sé
luong, tinh hop phap ciia hd so, ky xac nhén vao “Sé giao hd so” (BM QT07-3)
ctia don vi giao va cp nhat vao “S6 nhép hd so luu triy” (BM QT07-4).

T4t ¢ hd so phai duoe luu trit bao quéan trong méi trudng phit hop dé d& phong
mét mat, hu hong.

Thoi han huu trit HS so chét lwong dur 4n tudn theo céc quy dinh v& luu trit hd so
cong trinh xdy dung.

Thoi gian Iuu trit HO so chit luong hé théng 13 2 nim.
Str dung
Str dung Hb so chit lrong

Khi c6 quy dinh trong hop dong thi Khach hang v dai dién ctia ho ¢ thé dugc
xem HOo so chit lugng dy 4n dé danh gid két qua cong viée.

Hb so chét lwong phai duge xem xét trong cc cude danh gid chit lugng 1noi bd
dinh ky hang nim hoc sau khi dy &n két thuc.

PTDV phai bao v& ban quyén ddi véi Ho so chit lugng va cb bién phép bao mat
phit hop véi tinh chét ctia hd so theo Quy dinh ctia Téng cong ty/ Cong ty.

PTBV phai kiém soét viéc cho muon Hb so chit luong theo céc quy dinh sau:
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4.2.5

- Muon hd so
Déi véi ngud’t' trong Téng cong ty/ Cong ty
Khi ¢é nhu ciu mang hé so ra khoi phong luu trit, ngudi muon phai ding ky
vio “Phiéu muon hd so luu trit” - (BM QT 07-5).

Néu hd so muon chi ding dé tra ctru tai chd thi phal dugce can bd luu trir
chip nhén va ngudi muon phéi ky vao S8 cho muon hd so.

D6i véi nguedi ngodi Téng cong ty/ Céng ty
Khi ¢6 nhu cdu tra ctru hd so luu trit, ngudi ngoai Céng ty can co:
Gidy gigi thiéu hoac cOng vén cla co quan chi quan, trong d6 ghi 16 muc
dich, ndi dung can tra ciru, dugc TGD/ GD duyét.
Ngudi ngoai Tong cong ty/ Cong ty khdng duge mang hd so ra khoi phong
luu trit.
- Sao chép hd so
Khi sao chép hd so phai Ch‘rc_rc TQB/ GD ddng ¥ bing vin ban va viéc sao
chép sé& do can bd luu trit ho so tién hanh.
- Mat mat va hur hong hd so
Néu lam mét hd so, nguoi mugn phai chiu tréch nhiém theo Quy ché bao
mAt ctia Téng cong ty/ Cong ty.
Néu lam hu hong hd so, ngudi muon phai bdi thudng moi chi phi cho viée
khéi phuc stra chita.
Str dung Ho so chit lwgng hé théng
Hb so chit lugng hé théng duge TGD/ Gb, Ban’ chi dao ISO, PTDY str dung dé
xem x¢t, ddnh gid viéc dp dung, duy tri Hé thong QLCL trong Téng cong ty/
Cong ty.
Huy hd so
Viéc huy bd Hb so chét lugng dy 4n phai theo quy dinh ctia Luét phép va phai
c6 ¥ kién phé duyét cia TGP/ GD.

Viée huy b Ho so chét lvong hé théng phai c6 y kién phé duyét cia TGD/ GD.

PTDV phai dam béo viéc loai bd cac HO so chit lugng d4 hét hiéu lyc. PTDV
phai dam béo ring céc hd so d6 hodc di bi ticu huy, hoic dugc cét vao kho va

‘phéi c6 ddu “LOAI BO” dé nhén biét.

LUU TRU

Tt ca HO so chat lugng dy én phai duoc luu trit tuy theo yéu cu ctia cong viée,
theo quy dinh trong Quy trinh hofic Huéng dan, hodc theo quy dinh ctia Luat
phdp. Sau thdi gian luu trit t6i thidu theo quy dinh, PTDV d& xuét va dugc
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TGD/ GBoché"lp thuén thi c6 thé chuyén Hb so chit lugng du 4n 161 luu trit &
kho c‘ﬁa Tﬁng cOng ty/ Cong ty. B6 phan luu trit cé trach nhiém t(:“)pg hop toan
bo HO so c}nét luong dy an tir cac don vi (Pon vi guén 1}?’qu dong, Pon vi
quan ly chat lugng, Pon vi thuc hién,...) thanh H6 so chat lugng chung cho
toan dur an.
Hb so chit lwong hé théng dugc luu trit 2 nam.

6 PHULUC
Phu luc 1: Danh sach cip hd so chit lugng — BM QT 07-1
Phu lyc 2: Danh sdch hé so chit lugng trong cip hd so — BM QT 07-2
Phu luc 3: S6 giao hd so — BM QT 07-3
Phu lyc 4: S6 nhép hd so luu trit — BM QT 07-4
Phu luc 5: Miu phiéu muon hé so Iwu trit — BM QT 07-5
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DANH SACH CAP HO SO CHAT LUQNG
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Ngay/ thdng/ nam:
Ngudi lap:
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DANH SACH HO SO CHAT LUQNG TRONG CAP HO SO
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Ngay/ thang/ ndm:
Nguoi léap:
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PHU LUC 4
, ,\ BM QT07-4
TEN TONG CONG TY/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONGTY Dje 1ap - Tw do - Hanh phiic
POM VIz e
SO NHAP HO SO LUU TRU
Cdc thong tin chung
Tén ho so:

Nam thuc hién:
Pia diém xay dung:

Tén Khach hang/ Pon vi chi quan:
Tén Pon vi thuc hién:

Loai hé so:

S6 lwong hd so: (bd)
TT Tén bo Tén cong Ngay Tén tai | Tacgia | Ghi chi
phin trinh va ky thang liéu (néu ¢b)
hiéu CT nhip
Phén giao njp ho so
Ngay giao ndp hd so:
Ho tén ngudi giao ndp hd so: Chit ky:
Ho t&n ngudi nhan luu trit hd so: Chir ky:
Phin cdp nhit ho so
Ngay cap nhét hd so:
Ho tén ngudi cdp nhat ho so:
Dia chi hé so:
Loai Hinh thitc bdo quin Tip | Ngay M3 s
hé so Gia dung Ngin hd so | Twu triv hé so

dung
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TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc Idp - Tw do - Hanh phiic

) D (2 S . T» - S, JO—
PHIEU MUGCN HO,SO LUU TR
(Danh cho nguoi trong Tong cong ty/ Cong ty)

Cic thong tin chung:
Ho va tén ngudi muwon: ... Ponvimuwon: ..o
Tén hd sO dANE Ky MWOM: ...
Nam xudt ban: ... Pia chi hd so:

Loai Gia Ngin Hop Ngay Mi sb
hd so dung dung hd so Iwu triv hd so
HO SO MUQN
Ngay MUQN: ..o Kymuon: ...

Ngudi cho TIIURCHAR. cocunomssonssesssnscsyoseabss S S TSRSy e smme oo v o s i
Tinh trang ho so khi cho muon:
SO luong:

INGAY AARG KP IPA: ................o. oo
Ny tra: oo KY AT e
DBV TN 1.oii0ii000mmmmmsnssesssssseomsomes sseasossenomsesssissapas oe s e oo ettt
Tinh trang hd S0 KA trA: ..o
S8 TUONE: oo

Phu trach Pon vi mwoen ho so Phu trach luu trit/ Pon vi cho mwon
(Duyét cho muon)







