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MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
Muc dich

Théng nhat phucmg thirc quan Iy va theo doi viée thyc hién cac yéu ciu cua
Khach hang vé san phim thong qua Hop ddng nhim muc dich:

= Xac dinh 18 c4c yéu ciu ctia Khach hang v& san phém, dich vy va cap nhat
nhiing thay ddi trong qua trinh thuc hién;

*  Pam bio huy dong dt ngudn luc dé dép tng céc yéu clu vé san pham ma
Khach hang dua ra;

"  Pam bao Khach hang s& thod mén khi nhin dugc nhitng dich vu dép ting
céc yéu cau theo thoa thuén;

=  Pam bdo hiéu qua san xuét kinh doanh ctia Téng cong ty/ Cong ty.
Pham vi 4p dung

Trong Téng cong ty/ Cong ty.

TAI LIEU LIEN QUAN

Céc vin ban phép quy va céc quy dinh hién hanh trong linh vuc xdy dung co
ban ctia Nha nuéce, B6 GTVT va céc Bo, Nganh, dia phuorng (Luat, Nghl dinh,
Quyét dinh va céc Théng tw huéng dan,... lién quan dén hoat dong dau tu xay
dung);

Tai liéu hudéng din vé hop ddng trong xdy dung co ban va “Didu kién hop ddng
FIDIC” hién hanh;

Tai liéu Hop ddng va céc vin ban phép luat &p dung trong khuén khd hop ddng;
Tai liéu ctia Hé théng Quan Iy chét lugng TEDI,

Tiéu chuédn ISO 9001:2015

TRACH NHIEM

Téng Gidm dc/ Giam dbc (TGD/GD)

Quyét dinh hogc tiy quy&n viéc thuong thao hop ddng va ky két Hop ddng voi
Khach hang va cac Nha cung timg (NCU);
Quyét dinh hodc uy quyén giao nhiém vu cho cic Pon vi thuc hién hodc diéu

dong nhan lyc dé thuc hién du 4n va phé duyét bién phép xir 1y cic khiéu nai
cua Khach hang.

Ky hodc ity quyén ky cac tha tuc nghiém thu thanh toan, quyét to4n va thanh ly
Hop ddng v&i Khach hang va céc NCU:;
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Nguodi duge ty quyén (NDUQ)

Thue hién cac cong viée lién quan dén cong tac quan ly hop ddng theo iy quyén
cua TGD/GD.

Pon vi chu tri ldp hd so du thdu (Pon vi chi tri 1ap HSDT)

Phéi hop thue hién céc thi tuc lién quan dén viée thuong thao, hoan thién va ky
két Hop dong véi Khach hang;

Pon vi quan ly hop doéng (Pon vi QLHD)

Chu tri thuc hién cac thu tuc lién quan dén thuong thio, hoan thién va ky két
Hop dong v&i Khach hang va cdc Nha cung Umg;

Thuc hién cdng tac quan ly va theo dai thuc hién Hop ddng da ky két.

Phong Tai chinh ké toan (Phong TCKT)

Phéi hop thuc hién cac thi tuc lién quan dén vige thuong thao va ky két Hop
ddng voi Khach hang;

Theo ddi va thuc hién cic ndi dung vé tai chinh ctia Hop dong da ky két (theo
ddi céng no, thu tuc tam Gng, thanh toan, thanh 1y, hach toan ...).

Pon vi quan ly chit lwong (Pon vi QLCL) va Pon vi thuc hién (BVTH)

Theo chtrc ning nhiém vy, td chirc thuc hién, kiém tra cic cong viée lién quan
dén dich vu dam bao céc yéu ciu v& san phim theo cam két trong hop ddng da
ky véi Khach hang.

MO TA

Pinh nghia

Tai liéu hop ddng

Tai lidu hop ddng 13 cac thanh phin hinh thanh Hop ddng quy dinh trach nhiém
va nghia vu ctia cac Bén trong hop ddng bao gdm céc tai lidu duge sip xép theo
thir tu vu tién nhu sau:

1) Vin ban hgp dong va cac Phu luc kém theo;
2) Bién ban thwong thao, hoan thién hop ddng;

3) Quyét dinh phé duyét két qua lua chon Nha thiu (Quyét dinh chi dinh thiw/
Théng béo tring thau);

4) Hb so dé xudt / Ho so du thdu va céc vin ban 1am rd;
5) HoO so yéu cau/ Ho6 so moi thau va céc tai ligu bo sung ctia Khich hang;

6) Céac vin ban hodc tai liéu kém theo khic ma hai Bén théng nhit ap dung
trong khudn khoé hop dong.
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Hop dong dugc kiém soat trong quy trinh nay bao gdm:

1) Hop ﬁ'&ng voi Khdach hang 13 céc tai liéu hop ddng néu trén ma cin ct vao
do6 Tong cong ty/ Cong ty dam nhén cung cdp céc dich vu cho Khach hang;

2) Hop dong véi NCU'1a Vin ban hop ddng va cac Phy luc kém theo (khong
nhat thiet phai bao gom déy du cac tai liéu hop dong néu trén) ma cin ctr
vao d6 Tong cong ty/ Cong ty mua san pham tir cic don vi/ c4 nhan khéc.

Quién 1y hop dong

Quén Iy hop ddng la hoat dong quan ly, theo ddi, don dbc va kicfem sodt todn bo

qua trinh thyce hién hop dong tir khi bat dau thuong thao va ky ket hop dong dén

khi két thic hop dong nhim dam bao thoa man cac yéu ciu ve san pham ciia

Khach hang theo cac thoa thuéin trong hop dong da ky két.

Ngudi duge tty quyén NPUQ)

Ngudi duge ty quyén (NDUQ) 1 Phé Téng Giam déc/ Phé Gidm dbc (PTGP/
PGD) hodc mt cd nhan dugc TGD/ GD uy quyén thure hién cong viéc lién quan
dén cong téc quan Iy hop déng.

Don vi chu tri 1dp HSDT

Don vi chu tri 14p HSDT 1a Phong Ké hoach du thiu (Phong KHDT) hogic mét
Pon vi hodc mot Nhg’)m chuyén gia czlo TGD/GP/NDUQ quy?t dinh thanh 14p,
giao nhiém vy lap Hb so‘du thau/ HO so dé xuat va gidi quyét cac tha tuc lién
quan dén qua trinh dau thau.

Pon vi QLHD

Don vi QLHD la Phong Quén Iy kinh doanh (Phong QLKD) hodic mét Pon vi
chirc ndng khic duoc TGD/ GB/ NPUQ giao nhiém vu theo d&i va quan ly hop
dong.

Phong TCKT la don vi theo doi, quan ly va hach todn céc ngi dung vé tai chinh
doi voi tat ca cac hop dong ky ket gitta Tong cong ty/ Cong ty voi Khach
hang/NCU, Pon vi QLHD la don vi theo d&i va quén Iy chung cac hop dong ky
keét gilta Tong cong ty/ Cong ty v6i Khach hang/NCU.

Trinh tur thue hién

(Xem so d6 dong chay Quy trinh quan Iy hop ddng - Phu luc 1)

Thuong thio hop ddng va ky két hop dong

Khi ¢6 Thong béo tring thau/ Quyét dinh chi dinh thiu, Pon vi QLHD phéi
hop véi Don vi chu tri 14p HSDT, Phong TCKT va cac don vi li€n quan tham
muu cho TGB/GD/NDPUQ yé viéc xem xét, ky hop dong va chuln bj dy thao
Bién ban thuong thao hgp dong va du thio Hop ddng.
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b)

Sau khi dat dugc sy thdng nhét v& néi dung ctia hop déng véi Khach hang, Pon
vi QLHD c¢6 trdch nhiém hoan thién hgp ddng theo nhiing ndi dung da dwoc
thod thudn, trinh TGB/ GB/ NPUQ ky.

Trién khai thuc hién hop ddng

Cian ctt Hop déng ky két véi Khach hang, Pon vi QLHP dé xuét giao nhiém vu
cho cac don vi trong Tdng cong ty/ Cong ty thue hién cin ¢t tinh hinh thyuc té
d@ xuét Iya chon NCU @ dam bao tién do theo yéu ciu chung cua dy 4n trinh
TGDb/ GB/ NbUQ;

Don vi QLHD soan thao Théng bdo trién khai dich vu tw vén trinh TGD/ GB/
NDUQ phé duyét dé trién khai du 4n;

Viée d& xuét va Iva chon NCU thye hién theo Quy trinh TEDI-ISO-QT 11.

Trudng hop du 4n yéu cdu trién khai trude khi hop dong kinh té dwoc ky két,
Don vi QLHD chii dong d& xudt voi TGD/ GP phé duyét Théng bdo trién khai
dich vy tie van trude khi ky hop dong véi khach hang.

Quén ly, theo di thyuc hién hop dong
Lép s6 theo ddi hop dong

Dé quan 1y va theo ddi tién trinh thuc hién hop ddng v6i Khéch hang/ NCU tir
khi bt dau trién khai cho dn khi hoan thanh dich vy, Pon vi QLHP lap “SH
theo d&i hop ddng” (tham khao Phuy luc 2 BM QT09-2);

Theo ddi, 1ap béo cdo tién trinh thue hién hop ddng

Pon vi QLHD kiém tra, d6n déc cac Pon vi tham gia dw an thuc hién cac cong
viéc dugce giao, phéi hop véi cac don vi lién quan theo dbi, phat hién cdc hang
muc bi chim tién d¢ theo hop ddng, hd tro xir Iy hodc bio cido TGD/GD/NPUQ
Xt 1y kip thoi;

Khi c6 sw cb phat sinh trong qua trinh thyc hién hop ddng, quy trinh giai quyét
nhu d6i véi trudng hop phan hdi va khiéu nai ctia khach hang, Pon vi QLHD
va cdc Don vi lién quan tiép nhan thong tin, tién hanh nghién ctru va dé xuit
phuong 4n xtr ly theo Quy trinh TEDI-ISO-QT 08.

Dinh ky hang thang/ quy hodc khi TGD/ GB/ NPUQ yéu cau hoic khi do yéu
cAu dot xudt, trén co s& bdo céo tinh hinh trién khai thuc hién du an cia BPVTH
va NCU, Pon vi QLHP va Phong TCKT lap béo céo tinh hinh thyc hién hop
d6ng bao gdm Tinh hinh thuc hién céc hang muc cong vi€c clia dy an (bao cao
tién d dw 4n) va tinh hinh nghiém thu thanh toan hgp ddng (bdo c4o theo ddi
cong ng) trinh TG/ GB/ NDUQ ddng thdi @& xuft cac bién phap xit 1y cac vAn
d& ton tai lién quan.
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d)

4.2.4

4.2.5

Thay d6i ndi dung hop ddng

Trong qua trinh thyc hién hop ddng, néu ndi dung hop ddng c6 thay ddi do
nguyén nhan chu quan hay khich quan, Don vi QLHD ¢6 trach nhiém thuong
thao véi Khach hang/NCU, 14p phy luc hop q(“)ng trinh TGB/ GB/ NDUQ quyét
dinh va théng béo téi cic Pon vi lién quan dé thue hién.

Tiép nhan va ban giao hd so

Don vi QLHD 1am thu tyc tiép nhan hd so san phdm dich vu d& hoan thanh tir
DVTH/ NCU ban giao cho Khach hang theo diing thod thuén trong hop dong
va ban giao 01 b cho B phén luu trlt d€ luu trit (bao gom cé dia CD luu trtr sO
liéu). Ri€ng ho so san pham dich vu da hoan thanh tir NCU, don vi tong thé luu
trit 01 bo.

Nghiém thu thanh toan hop déng

Can ¢t vao khéi lugng cong viéc hoan thanh trong qué trinh thyc hién hop
dong, Pon vi QLHD phéi hop véi PVTH va NCU (néu ¢6) tién hanh céc thi
tuc nghiém thu thanh toan hop déng véi Khach hang. Hb so nghiém thu thanh
toan hop dong bao gdm céc Bién ban nghiém thu thanh todn va céc tai liéu lién
quan theo céc quy dinh hién hanh v& hop ddng trong hoat dong x4y dung.

Sau khi hoan thién va ky két hd so nghiém thu thanh todn, Pon vi QLHD
chuyén 02 b6 hd so nghiém thu thanh toén hop ddng cho Phong TCKT dé phdi
hop theo ddi va thuc hién céc thi tuc thanh todn hop ddng;

Trén co s& hd so nghiém thu thanh toan d& ky két, Pon vi QLHD lam céc thi
tuc nghiém thu thanh toan d6i véi DVTH va NCU' (néu c6). Thi tuc nghiém thu
thanh todn véi DPVTH va NCU' thyc hién theo trinh tu twong ty nhu dbi voi
Khéch hang. Sau khi hoan thién va ky két hd so nghiém thu thanh toan, Pon vi
QLHD chuyén 02 bd hd so nghiém thu thanh ton cho Phong TCKT giai quyét
cac thu tuc thanh toan tiép theo.

Quyét toan va thanh Iy hop dong

Sau khi cdc cong viée theo thoa thudn ctia hop dong hoan thanh, san phdm dich
vu duoc Khéach hang ché‘ip thuén, Pon vi QLHDP va Phong TCKT phéi hop véi
DVTH va NCU (néu ¢6) tién hanh cac thii tuc quyét toén va thanh Iy hop déng;
Bién ban quyét toan va thanh 1y hop dong duoc thyc hién trén co 86 céc bién
ban nghiém thu thanh toén trong qua trinh thyc hién hop ddng va chét lugng
ciia san phim dich vu dugc khach hang chip thuan;

Th tuc thanh ly va két thtic hgp ddng véi DVTH va NCU thyc hién theo trinh
tw tuong tw nhu déi véi Khach hang.
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Hop ddng két thic khi cic Bén lién quan trong hop ddng hoan thanh tréch
nhiém va nghia vu ctia minh theo céc ndi dung cia Bién ban thanh 1y hop ddng.
Sau khi két thic hop ddng, truong hop khich hang yéu ciu giai quyét cac van
d& phét sinh trong thoi gian sau khi thanh 1y hop ddng hoic giai trinh, bao vé
khéi lugng véi céc bo phan Thanh tra, Kiém todn va cic co quan quéan Iy, Don
vi QLHD, Phong TCKT, DPVTH va NCU ¢6 trdch nhiém phdi hop giai trinh
theo yéu cau.

LUU TRU
Céc hd so cin duoc luu trit

- Céc rbén gbc cia hop dong, phu luc hop ddng, hd so nghiém thu thanh toan,
quy€t toan va thanh ly hop dong véi Khich hang (don vi QLHD, Phong
TCKT thuc hién);

- Cédc ban gbc ctia hop ddng, phu luc hop dong, hd so nghiém thu thanh todn,
quyét toan va thanh ly hgp dong véi NCU (don vi QLHD, Phong TCKT,
NCU thyce hién);

- Céc van ban, tai liéu lién quan trong qua trinh thuc hién hop déng (don vi
QLHD, BVTH, NCU thuyc hién).

Don vi va thoi gian luu trir

Céac hd 80 & Muyc 5.1 phai duge luu trit lau dai tai f?on vi QLHD va Phong
TCKT ke tir khi bién ban thanh ly hop dong duoc ky két.

PHU LUC
Phu luc 1: So d6 dong chay Quy trinh quan 1y hop ddng - BM QT09-1.
Phuy lyc 2: MAu “Sé quan ly hgp ddng” - BM QT09-2 (Ding dé tham khao).
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SO PO DONG CHAY QUY TRINH QUAN LY HOP PONG

Trach nhiém . sodd dong chay

Tai liéu tham chiéu

- Quyét dinh:; Tong GB/ GD
- Tham muwu: Bon vi QLHD, Bon vj Bit diu
chd tri 1ap HSDT, céac phdng chirc

nang, cac Bon vij lién quan.

Céc vdn ban, tai lieu lien quan
dén dw an

- ChI dao: Tdng GB/ GB/NPUQ;

- Thuc hién; Bon vi QLHD, Don vi ¥

chi tri 1ap HSDT; Thwong thao hgp déng
- Phéi hop: TCKT, BVTH; va ky két hop déng
CNDA/CNTK/CNKS;

- Bon vj trinh: Bon vi QLHD;
- Ky hop déng: TGB/ GB/NBUQ.

Quyét dinh chi dinh thau /Théng
béo triing thau

Céc yéu clu néu trong HSYC /
HSMT clia Khéch hang;

Noéi dung cia HSBX/ HSDT va
céc yéu cau lam ré HSDT

Mau hep ddng, cac ché d, chinh
sach va céc don gid 4p dung.

i

- Chi dao: TGD/ GBI NBUQ —_— —
- Thue hién: Bon vi QLHD; P.TCKT: thi‘;a"]‘ié‘g ;'f";g":
- Phéi hop: DVTH, NCU, we hién hop déng

CNDA/CNTK/CNKS.

Tailiéu Hop ddng;

Ké hoach thurc hién

Céc van ban, tai liéu lién quan
trong qua trinh thire hién DA;

Céc yéu ciu vé bdo cdo clia
TGB/ G /NBUQ

Cac phan mém hd tre quan Iy DA
QT 10; QT 11; QT 08;

- Thuc hign: Bon vi QLHD; Phong )

TCKT; Nghiém thu thanh toan
- Phéi hop: BVTH, NCU, hop déng
CNDA/CNTK/CNKS; )

- Ky duyét: TGB/ GB/INDUQ.

Tai liéu Hop dong;

Cac Bién ban nghiém thu hién
truerng / cac béng chiing v& khéi
lvgng edng viéc da thiee hién.

Cac mau biéu nghiém thu theo
quy dinh clia Nha nudéc va céc
ché dd chinh sach lién quan.

- Chi dao: TGB/ GB/ NBUQ; Y

Tai liéu Hop ddng;

- Thire hign: Bon vi QLHD; Phéng Quyét toan, Thanh Iy Céc Bién ban nghiém thu thanh

TCKT; hop déng toan/Quyét toan hep ddng;
- Phéi hop: BVTH, NCU, : Céc phan mém hé tro quan Iy DA

CNDA/CNTK/CNKS; QT 10; QT 08;

Tai liéu hop dong;
o ; Céac tai liéu nghiém thu thanh

- ]

;gu&mén. Doty QLHE, Phong Lwu triv toan, quyét toan va thanh Iy HD

Céc tai liéu lién quan khéac.

Ghi chii: Thdi diém “Bit dau” duoc tinh tir khi Téng Giam dbc/ Gidm déc quyét dinh

viéc tham gia thuong thio va hoan thién hop ddng.
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PHU LUC 2
BM QT09-2

TEN TONG CONG TY/ CONG TY

SO QUAN LY HQP PONG
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II. CAC TRANG NOI DUNG
HOP PONG VOI KHACH HANG

Hop dong Ngudi
TT | Khichhing (“S5Hop | Ny | Giaw | Noidungeongvige | &%
ddng ky HD
1
0
Ghi chii: S6 hgp ddng do Khéch hang hogc Pon vi QLHD phat hanh.
1. BIEN BAN NGHIEM THU THANH TOAN VOI KHACH HANG
7| S6HB; Khach B'e‘;zaé‘; NTT(T},é : i\ggd\l:i%% Ngudi
Y ’ 3 ¥4 1 r! v ~3
ngay ky HP hang SENT ky NT h/thanh theo d&i
1
2
Ghi chii: S6 Bién ban nghiém thu do Khach hang hodc Pon vi QLHP phét hanh.
2. HQP PONG VOI NHA CUNG UNG
‘ A re A N
96 1D véi Nh(:l cung ) Hop dong voi NCFI . 1\£c_>1 dqu Ngudi
TT Khich lidm ung SO Ngay Gia tri cong viec theo
g (NCU) |(HDP ky HD ctia NCU dai
1
g
Ghi chii: S6 hop dong do Pon vi QLHP phat hanh va quan 1y.
3. BIEN BAN NGHIEM THU VOI NHA CUNG UNG
, Bién ban NTTT, QT, TLHD
SO, ngay ky | Nha cung véi NCU Nbi dung Ngudi
TT HD véi rng ) N cong viéc theo
NCU (NCU) | S6NT E}?}Y Gié tri h/thanh doi
1
2

Ghi chii: S6 nghiém thu do Pon vi QLHD phat hanh va quan 1y.







