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theo dâi ph©n phèi 
	 FORMCHECKBOX 

	Ban Tổng Gi¸m §èc 
	 FORMCHECKBOX 

	Phßng QL C«ng Tr×nh

	 FORMCHECKBOX 

	Phßng Tæ Chøc Hµnh ChÝnh
	 FORMCHECKBOX 

	Phßng KÕ Ho¹ch Thị trường

	 FORMCHECKBOX 

	Phßng Tµi ChÝnh KÕ To¸n 
	 FORMCHECKBOX 

	Ban điều hành xây lắp

	 FORMCHECKBOX 

	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu 
	 FORMCHECKBOX 

	C¸c ®¬n vÞ xây lắp


1-Môc ®Ých: 
Nh»m hiÓu vµ x¸c ®Þnh râ c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng vµ xem xÐt kh¶ n¨ng ®¸p øng cña Tæng C«ng ty tr­íc khi chÊp thuËn. H­íng dÉn, kiÓm so¸t toµn bé viÖc thiÕt lËp, nép thÇu, l­u tr÷ HSDT. §¶m b¶o cung cÊp vµ xö lý th«ng tin chÝnh x¸c gióp cho viÖc thùc hiÖn hoµn thµnh HSDT theo ®óng néi dung yªu cÇu cña HSMT, ®¹t chÊt l­îng vµ hiÖu qu¶ cao. 

§¸nh gi¸ c«ng t¸c thùc hiÖn HSDT, thèng kª nguyªn nh©n ®Ó rót kinh nghiÖm nh»m thùc hiÖn tèt h¬n c«ng t¸c lµm HSDT.
2-Ph¹m vi ¸p dông: 
¸p dông cho ho¹t ®éng xem xÐt c¸c yªu cÇu thi c«ng x©y l¾p lËp hå s¬ dù thÇu t¹i Tæng C«ng ty. 

3-Tµi liÖu tham kh¶o: 
Sæ tay chÊt l­îng;

Tiªu chuÈn ISO 9001:2000 ;

Ph¸p luËt ViÖt Nam;

C¸c qui ®Þnh vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng hiÖn hµnh;

C¸c quy chÕ, quy ®Þnh cña Tæng C«ng ty. 

4-§Þnh nghÜa: 
C¸c tõ viÕt t¾t:
- Hå s¬ mêi thÇu: HSMT;

-  Hå s¬ dù thÇu:   HSDT;

Ng­êi chñ tr× HSDT lµ ng­êi ®­îc chØ ®Þnh phô tr¸ch chung cho toµn bé c¸c c«ng t¸c lµm HSDT (Ng­êi chñ tr× lµ c¸ nh©n bÊt kú thuéc biªn chÕ nh©n sù cña Tæng C«ng ty cã ®ñ kh¶ n¨ng ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc ®­îc giao). Sau khi tiÕp nhËn HSMT vµ c¸c th«ng tin cã liªn quan, ng­êi chñ tr× sÏ nghiªn cøu, xem xÐt, ®Ò ra néi dung chÝnh cÇn thùc hiÖn, ph©n c«ng chi tiÕt vµ theo dâi viÖc thùc hiÖn cña nhãm, c¸ nh©n vµ chÞu tr¸ch nhiÖm víi cÊp trªn trùc tiÕp vÒ chÊt l­îng, hiÖu qu¶ cña HSDT. 
5-Néi dung: 
5.1. L­u ®å: 
	Tr¸ch nhiÖm
	Néi dung
	BiÓu mÉu ®Ýnh kÌm

	C¸ nh©n/®¬n vÞ ®­îc chØ ®Þnh
	

	§¬n xin ®¨ng ký tham gia dù thÇu (BM-07-01)

	Ban §H x©y l¾p
	
	

	
	
	

	Tæng Gi¸m §èc, P. TiÕp ThÞ §Êu ThÇu.

	
	

	Phßng TiÕp thÞ vµ §Êu thÇu
	

	MÉu do phßng TT§T cung cÊp

	Phßng TT§T, Ban §HXL
	
	§¸nh gi¸ kh¶ n¨ng ®¸p øng hå s¬ mêi thÇu (BM-07-02)

	§¬n vÞ, Ban §HXL
	
	Ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé (BM-07-03)

	Tæng Gi¸m ®èc, Phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu


	
	

	Phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu
	
	MÉu GiÊy ñy quyÒn (BM-07-04-01 hoặc BM-07-04-02)

	Ban ĐHXL, phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu vµ c¸c bộ phận, c¸ nh©n liªn quan.
	

	B¶ng ph©n c«ng nhiÖm vô lµm HST (BM-07-05);
§Ò nghÞ lµm b¶o l·nh dù thÇu (BM-07-10)

	Tổng Gi¸m §èc, P. TiÕp ThÞ §Êu ThÇu 
	

	Phiếu kiểm tra HSDT (BM-07-06)

	Phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu
	
	Do phßng TT§T cung cÊp

	Ban ĐHXL /®¹i diÖn cña Tổng C«ng ty
	

	B¸o c¸o kÕt qu¶ më thÇu (BM-07-07)

	Ban ĐHXL, phòng Tiếp thị Đấu thầu
	
	

	Ban ĐHXL, phòng Tiếp thị Đấu thầu
	
	§¸nh gÝa c«ng t¸c lµm HST (BM-07-08)

B¶ng thèng kª c«ng t¸c lµm HST hµng Quý (BM-07-09)


5.2. DiÔn gi¶i l­u ®å: 
5.2.1. KiÓm tra kh¶ n¨ng ®¸p øng vµ ®¸nh gi¸ n¨ng lùc (xem xÐt yªu cÇu cña kh¸ch hµng):

· TiÕp nhËn th«ng tin vµ ®¨ng ký xin tham gia dù thÇu: §¬n vÞ, Ban §HXL tham gia tiÕp thÞ ph¶i cã ®¬n xin ®¨ng ký tham gia dù thÇu theo mÉu BM-07-01 göi phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu kiÓm tra sù trïng lÆp vµ tÝnh kh¶ thi cña gãi thÇu tr×nh Tæng Gi¸m ®èc phª duyÖt.

· Mua hoÆc nhËn HSMT: C¸c Ban §HXL hoÆc c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n chØ ®­îc mua hoÆc nhËn HSMT sau khi ®­îc sù phª duyÖt ®¬n xin tham gia dù thÇu cña Tæng Gi¸m ®èc Tæng C«ng ty; Phßng TT§T chØ cung cÊp giÊy giíi thiÖu mua hå s¬ mêi thÇu sau khi cã sù phª duyÖt cña Tæng Gi¸m ®èc.
· Xem xÐt kh¶ n¨ng ®¸p øng: Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu vµ ng­êi chñ tr× HSDT tiÕn hµnh xem xÐt vµ nghiªn cøu kü HSMT kiÓm tra kh¶ n¨ng ®¸p øng cña Tæng C«ng ty theo BM-07-02 vÒ c¸c mÆt nh­:

- Yªu cÇu vÒ kü thuËt, tiÕn ®é, chÊt l­îng thi c«ng.
- Yªu cÇu vÒ trang thiÕt bÞ xe m¸y thi c«ng;
- N¨ng lùc thi c«ng cña Tæng C«ng ty;

- Kh¶ n¨ng ®¸p øng cña thÇu phô, c¸c nhµ cung øng…;

- KÕ ho¹ch liªn danh, liªn kÕt…;

- Xem xÐt n¨ng lùc vÒ nh©n lùc cña Tæng C«ng ty;

- Kh¶ n¨ng vÒ tµi chÝnh cña Tæng C«ng ty;

- ...
· §Ö tr×nh ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé: Sau khi cã ®­îc c¸c th«ng sè trªn theo mÉu BM-07-02, Ban §HXL vµ ®¬n vÞ ®Ö tr×nh ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé theo mÉu BM-07-03 göi phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu kiÓm tra tr­íc khi tr×nh Tæng Gi¸m §èc xem xÐt vµ phª duyÖt.
- NÕu n¨ng lùc cña Tæng C«ng ty cã thÓ ®¸p øng ®­îc tÊt c¶ yªu cÇu cña kh¸ch hµng (Chñ §Çu T­) theo kÕt qu¶ theo mÉu BM-07-02 vµ néi dung ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé (BM-07-03) phï hîp víi yªu cÇu cña Tæng C«ng ty, Tæng Gi¸m §èc C«ng ty quyÕt ®Þnh triÓn khai thùc hiÖn vµ ñy quyÒn cho Gi¸m ®èc Ban §HXL chñ tr× vµ ký hå s¬ dù thÇu theo mÉu BM-07-04.1; nÕu hå s¬ mêi thÇu yªu cÇu b¾t buéc ph¶i theo mÉu biÓu cña hå s¬ mêi thÇu th× phßng TT§T b¸o c¸o Tæng gi¸m ®èc ký giÊy ñy quyÒn theo mÉu BM-07-04.2 vµ chØnh söa néi dung cho phï hîp víi yªu cÇu cña hå s¬.
- Tr­êng hîp Tæng C«ng ty kh«ng cã kh¶ n¨ng ®¸p øng c¸c tiªu chÝ nãi trªn, Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu hoÆc Ban §HXL thiÕt lËp c«ng v¨n tõ chèi dù thÇu (cã phª duyÖt cña Tæng Gi¸m §èc) tíi chñ ®Çu t­ nÕu cÇn thiÕt.
5.2.2. Ph©n c«ng nhiÖm vô:

ChØ ®Þnh ng­êi chñ tr× HSDT: Sau khi nhËn ®­îc HSMT, Gi¸m ®èc ban §HXL tuú theo møc ®é phøc t¹p, quy m« cña dù ¸n ®Ó chØ ®Þnh bé phËn thùc hiÖn hoÆc chØ ®Þnh ng­êi chñ tr× HSDT;

Chñ tr× HSDT c¨n cø quyÒn h¹n ®­îc giao, ph©n c«ng tõng nhiÖm vô cô thÓ cho tõng bé phËn, c¸ nh©n trong tæ lµm thÇu thùc hiÖn theo biÓu mÉu BM-07-05 b¶ng ph©n c«ng dù thÇu.
Gi¸m ®èc Ban §HXL lµ ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm trùc tiÕp tr­íc Tæng Gi¸m ®èc vÒ c«ng t¸c ®Êu thÇu cña ®¬n vÞ m×nh.
Nghiªn cøu HSMT:
Ng­êi chñ tr× HSDT cïng bé phËn lµm thÇu nghiªn cøu kü HSMT, xÐt ®Õn c¸c yÕu tè liªn quan nh­ yªu cÇu kü thuËt, tµi chÝnh, n¨ng lùc ph¸p lý, thêi h¹n nép hå s¬, vÞ trÝ ®Þa lý, hiÖn tr­êng, mÆt b»ng thi c«ng, lo¹i vµ ®Æc ®iÓm cña c«ng tr×nh, c«ng nghÖ, chñng lo¹i vËt t­ vµ c¸c tiªu chuÈn kü thuËt…;

Ng­êi chñ tr× tæ chøc viÖc tham quan hiÖn tr­êng, liªn hÖ víi Chñ ®Çu t­ ®Ó nhËn thªm th«ng tin (nÕu cÇn). Nghiªn cøu kü hiÖn tr­êng ®Ó phôc vô c«ng t¸c thiÕt kÕ tæng mÆt b»ng thi c«ng vµ ®­a ra ®­îc ph­¬ng ¸n tèi ­u;

ChuÈn bÞ c¸c tµi liÖu liªn quan phôc vô cho c«ng t¸c lµm HSDT.

5.2.3. ThiÕt lËp vµ hoµn thiÖn hå s¬ dù thÇu: 
+ Hoµn thiÖn hå s¬ dù thÇu:

Sau khi ph­¬ng ¸n s¬ bé ®­îc duyÖt vµ Ban Gi¸m ®èc cho tiÕp tôc tiÕn hµnh, c¸c thµnh viªn tiÕp tôc hoµn thiÖn HSDT theo ®óng c¸c yªu cÇu cña Chñ ®Çu t­, 
HSDT ®­îc lËp theo c¸c yªu cÇu cña HSMT bao gåm c¸c néi dung chñ yÕu sau:
· Hå s¬ ph¸p lý;

· Hå s¬ kü thuËt;

· Hå s¬ tµi chÝnh;

· Hå s¬ nh©n sù, thiÕt bÞ;

Yªu cÇu c¸c néi dung cña HSDT ph¶i ®¶m b¶o tÝnh chÝnh x¸c, tr×nh bµy ®Ñp, s¹ch sÏ vµ râ rµng. §Æc biÖt l­u ý tiªn l­îng dù thÇu ph¶i chÝnh x¸c tuyÖt ®èi. 
5.2.4. Xem xÐt, phª duyÖt tr­íc khi nép hå s¬ dù thÇu: 
· KiÓm tra hå s¬ dù thÇu tr­íc khi ký hå s¬ dù thÇu vµ nép thÇu: TÊt c¶ c¸c hå s¬ dù thÇu tr­íc khi Gi¸m ®èc Ban §HXL ký (theo ñy quyÒn) ph¶i ®­îc phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu kiÓm tra theo mÉu BM-07-06.

Sau khi c¸c phÇn cña HSDT do c¸c thµnh viªn thùc hiÖn theo kÕ ho¹ch ®· hoµn thiÖn sÏ ®­îc chuyÓn lªn cho ng­êi chñ tr× tæng kiÓm tra ®¸p øng ®­îc c¸c yªu cÇu cña HSMT, tÝnh hiÖu qu¶ vµ kh¶ n¨ng cung cÊp thùc hiÖn cña Tæng C«ng ty ®Ó tr×nh Tr­ëng phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu xem xÐt vµ Gi¸m ®èc Ban §HXL phª duyÖt;
Gi¸m ®èc Ban §HXL sÏ quyÕt ®Þnh gi¸ bá thÇu vµ chÞu hßan tßan tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng Gi¸m ®èc vÒ néi dung ®­îc uû quyÒn ®Ó ký toµn bé HSDT;
HSDT sÏ ®ãng gãi, niªm phong ®óng qui c¸ch theo yªu cÇu cña HSMT;
5.2.7. Nép HSDT vµ tham dù lÔ më thÇu: 
Nép HSDT theo ®Þa ®iÓm vµ thêi gian ®óng qui ®Þnh cña HSMT vµ yªu cÇu kh¸c cña Chñ ®Çu t­.  

Tham gia më thÇu: Chñ tr× HSDT vµ/hoÆc ®¹i diÖn cña Tæng C«ng ty tham dù cuéc më thÇu t¹i ®Þa ®iÓm vµ thêi gian quy ®Þnh. Lµm râ HSDT víi Chñ ®Çu t­: Theo yªu cÇu cña Chñ ®Çu t­ (nÕu cã), Chñ tr× HSDT vµ/hoÆc ®¹i diÖn Tæng C«ng ty tiÕn hµnh lµm râ c¸c néi dung cña HSDT víi Chñ ®Çu t­ theo h­íng dÉn cña Tæng Gi¸m ®èc, b¸o c¸o l¹i néi dung vµ kÕt qu¶ lµm viÖc ®Ó Tæng Gi¸m ®èc C«ng ty hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn lµm c¬ së ®Ó ®µm ph¸n hîp ®ång.

5.2.8. CËp nhËt - ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ - b¸o c¸o: 
· B¸o c¸o kÕt qu¶ më thÇu: ng­êi ®­îc ñy quyÒn nép vµ tham dù lÔ më thÇu cã tr¸ch nhiÖm b¸o c¸o kÕt qu¶ më thÇu theo mÉu BM-07-07.

· §¸nh gi¸ c«ng t¸c lµm HSDT: sau khi cã th«ng b¸o kÕt qu¶ ®Êu thÇu cña Chñ ®Çu t­, Ban §HXL vµ Phßng TT§T tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ c«ng t¸c lµm hå s¬ cho mçi gãi thÇu ®Ó rót kinh nghiÖm vµ b¸o c¸o Tæng Gi¸m ®èc theo mÉu BM-07-08.

· B¸o c¸o c«ng t¸c ®Êu thÇu: hµng quý, n¨m c¸c Ban §HXL ph¶i b¸o c¸o c«ng t¸c ®Êu thÇu cña ®¬n vÞ m×nh vÒ phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu, phßng TiÕp thÞ §Êu thÇu tæng hîp vµ b¸o c¸o Tæng Gi¸m ®èc theo mÉu BM-07-09.
 6-l­u hå s¬: 
	TT
	Tªn hå s¬
	§¬n vÞ l­u
	Thêi h¹n l­u tr÷

	1
	Hå s¬ mêi thÇu 
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu 
	Sau khi bµn giao CT hoặc 1 năm đối gói thầu không trúng thầu.

	2
	Hå s¬ dù thÇu 
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu
	Sau khi bµn giao CT hoặc 1 năm đối gói thầu không trúng thầu.

	3
	B¶ng ph©n c«ng nhiÖm vô lµm hå s¬ dù thÇu 
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu,

Ban §HXL
	1 n¨m

	4
	§¸nh gi¸ kh¶ n¨ng ®¸p øng hå s¬ mêi thÇu
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu,

Ban §HXL
	1 n¨m

	5
	B¸o c¸o kÕt qu¶ më thÇu
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu,
Ban §HXL
	1 n¨m

	6
	§¸nh gi¸ c«ng t¸c lµm hå s¬ dù thÇu
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu,
Ban §HXL
	1 n¨m

	7
	B¶ng thèng kª c«ng t¸c lµm HSDT
	Phßng TiÕp ThÞ §Êu ThÇu,
Ban §HXL
	1 n¨m


7-biÓu mÉu ®Ýnh kÌm: 
§¬n xin ®¨ng ký tham gia dù thÇu


BM-07-01

B¶ng ®¸nh gi¸ kh¶ n¨ng ®¸p øng 

BM-07-02
§Ö tr×nh ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé

BM-07-03

MÉu giÊy ñy quyÒn




BM-07-04

B¶ng ph©n c«ng nhiÖm vô lµm HSDT 

BM-07-05
PhiÕu kiÓm tra hå s¬ dù thÇu


BM-07-06

B¶ng kÕt qu¶ më thÇu 



BM-07-07
B¶ng ®¸nh gi¸ HSDT 



BM-07-08
B¶ng tæng kÕt c«ng t¸c lµm HSDT 

BM-07-09
§Ò nghÞ lµm b¶o l·nh dù thÇu


BM-07-10






§ång ý





§¸p øng





Ký giÊy giíi thiÖu mua


hå s¬ mêi thÇu





Ko ®ång ý





Kh«ng ký ®¬n





Phßng TT§T kiÓm tra tr×nh Tæng Gi¸m ®èc phª duyÖt





Ký ®¬n ®¨ng ký tham dù thÇu, nép phßng TT§T kiÓm tra





TiÕp nhËn th«ng tin vÒ gãi thÇu, tr×nh ®¬n xin ®¨ng ký tham gia dù thÇu





KiÓm tra th«ng tin vÒ dù ¸n vµ ®Ò xuÊt cña ®¬n vÞ.





ChØnh söa hå s¬





ko ®¸p øng





Kh«ng ký ®¬n





Ko ®¹t





TiÕp nhËn th«ng b¸o Tróng/ Tr­ît thÇu





Đ¹t





§¸nh gi¸ c«ng t¸c lµm HSDT.


§Þnh kú b¸o c¸o kÕt qu¶ ®Êu thÇu theo Quý





-__+-





LËp hồ sơ dự thầu





Ký giÊy giíi thiÖu nép vµ tham dù më thÇu





Nép vµ më thÇu.


B¸o c¸o kÕt qu¶ më thÇu





Xem xÐt, phª duyÖt hå s¬ thÇu





ko ®¸p øng





LËp ph­¬ng ¸n kinh doanh s¬ bé





CV tõ chèi, l­u HS





KiÓm tra KN ®¸p øng vµ ®¸nh gi¸ n¨ng lùc





- C¸c thÇu phô …


- C¸c nhµ cung øng


- C¸c ®èi t¸c kh¸c ..





§¸p øng





So¹n th¶o GiÊy ñy quyÒn ký hå s¬ dù thÇu 





§ång ý





ko ®¸p øng





§Ò nghÞ chØnh söa l¹i PAKD





KiÓm tra PAKD s¬ bé tr×nh TG§ phª duyÖt





§Ò nghÞ chØnh söa l¹i PAKD
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