PHẦN MỞ ĐẦU
MÔ TẢ TÓM TẮT DỰ ÁN
Dự án


: 

Chủ đầu tư 

: 

Địa điểm xây dựng
:
CHƯƠNG I
CÁC CĂN CỨ PHÁP LÝ
    Để thực hiện tốt công tác tư vấn quản lý dự án theo đúng pháp luật, qui trình, qui phạm, tiêu chuẩn xây dựng hiện hành Đoàn Tư vấn quản lý dự án sẽ thực hiện công tác dựa theo các cơ sở sau: 
1. Các văn bản pháp quy về xây dựng cơ bản: 
· Luật xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;
· Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

· Luật sửa đổi bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc Hội khoá XII;

· Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về Quản lý chất lượng công trình xây dựng; 

· Nghị định 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP;

· Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

· Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009;

· Nghị định 85/2009/CĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo luật xây dựng;

· Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về Quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

· Nghị định số 48/2010/NĐ-CP ngày 07/5/2010 của Chính phủ về Hợp đồng trong hoạt động xây dựng;

· Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 12/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ;
· Thông tư số 27/2009/T-BXD ngày 31/7/2009 của Bộ Xây dựng hướng dẫn một số nội dung về Quản lý chất lượng công trình xây dựng;

· Thông tư 04/2010/TT-BXD ngày 26 tháng 05 năm 2010 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

· Quyết định số 957/2009/QĐ-BXD ngày 29/9/2009 của Bộ Xây dựng về việc công bố định mức chi phí quản lý dự án và tư vấn đầu tư xây dựng công trình;
· Và các văn bản khác có liên quan.
2. Các quy chuẩn, tiêu chuẩn kỹ thuật hiện hành: 
	Stt
	Các tiêu chuẩn kỹ thuật
	Mã hiệu

	1
	Công tác trắc địa trong xây dựng công trình


	TCXDVN 309-2004

	2
	Công tác trắc địa trong xây dựng công trình  

	TCXDVN 309-2004

	3
	Công tác đất -  Tiêu chuẩn thi công và nghiệm thu
	TCVN 4447-87

	4
	Hỗn hợp bê tông nặng và bê tông nặng - Lấy mẫu, chế tạo và bảo dưỡng mẫu thử
	                                                                                             TCXD 3105 - 1993

	5
	Hỗn hợp bê tông trộn sẵn - các yêu cầu cơ bản, đánh giá chất lượng và nghiệm thu
	TCXD 374 - 2006

	6
	Thép cốt bê tông                                                           
	TCVN  1651 - 2008

	7
	Quy phạm kỹ thuật an toàn trong xây dựng          
	TCVN 5308 - 1991

	8
	Tiêu chuẩn nghiệm thu chất lượng thi công CT XD
	TCVN 371 - 2006

	9
	Tổ chức thi công      

	TCVN ISO 4055-1985

	10
	Kết cấu BT và BTCT toàn khối - Quy phạm Thi Công và Nghiệm Thu.
	TCVN 4453 - 1995

	11
	Công tác hoàn thiện trong xây dựng - Thi công và nghiệm thu.
	TCXD VN 303: 2004

	12
	Các quy chuẩn, tiêu chuẩn và quy phạm chuyên ngành có liên khác.


CHƯƠNG II

ĐẠI CƯƠNG VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ DỰ ÁN
I. SƠ ĐỒ VÒNG ĐỜI DỰ ÁN













II. NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA CHỦ ĐẦU TƯ VÀ TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN (ĐIỀU 35, NĐ 12/2009/NĐ-CP)

1. Chủ đầu tư

· Chủ đầu tư thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kể từ giai đoạn chuẩn bị dự án, thực hiện dự án đến khi nghiệm thu bàn giao đưa công trình vào khai thác sử dụng bảo đảm tính hiệu quả, tính khả thi của dự án và tuân thủ các quy định của pháp luật. 

· Chủ đầu tư có trách nhiệm lựa chọn và ký hợp đồng với tổ chức tư vấn quản lý dự án có đủ điều kiện năng lực tổ chức quản lý để giúp chủ đầu tư quản lý thực hiện dự án. 

· Chủ đầu tư có trách nhiệm kiểm tra, theo dõi việc thực hiện hợp đồng của tư vấn quản lý dự án.

2. Tư vấn quản lý dự án 

· Tư vấn quản lý dự án thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thoả thuận trong hợp đồng ký kết giữa chủ đầu tư và tư vấn quản lý dự án. 

· Tư vấn quản lý dự án chịu trách nhiệm trước pháp luật và chủ đầu tư về việc thực hiện các cam kết trong hợp đồng.
3. Sơ đồ tổ chức bộ máy quản lý dự án 








CHƯƠNG III

NỘI DUNG CỦA TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH

I. GIAI ĐOẠN CHUẨN BỊ ĐẦU TƯ
1. Lập báo cáo kinh tế - kỹ thuật xây dựng công trình 

Nội dung của Báo cáo kinh tế - kỹ thuật xây dựng công trình thực hiện theo quy định tại khoản 4 Điều 35 của Luật Xây dựng:
· Sự cần thiết đầu tư

· Mục tiêu đầu tư

· Địa diểm xây dựng

· Quy mô, công suất 

· Cấp công trình

· Nguồn kinh phí xây dựng công trình

· Các phương án về phòng, chống cháy, nổ, bảo vệ môi trường

· Các phương án đền bù, giải phóng mặt bằng (nếu có)

· Thiết kế bản vẽ thi công và dự toán công trình
· Đánh giá hiệu quả đầu tư 

2. Thẩm định, phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ thuật

Tư vấn quản lý dự án tổ chức thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán để trình người quyết định đầu tư phê duyệt cùng với Báo cáo kinh tế - kỹ thuật xây dựng công trình.

Hồ sơ trình phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm :
· Tờ trình phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ thuật 

· Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công

· Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán.

Bộ trưởng bộ Văn hóa thể thao và du lịch có trách nhiệm phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ thuật  trên cơ sở kết quả thẩm định của đơn vị đầu mối thẩm định được ủy quyền.
II. GIAI ĐOẠN THỰC HIỆN ĐẦU TƯ

1. Nội dung tư vấn quản lý đấu thầu

a. Căn cứ pháp lý

Tại điểm a khoản 1 Điều 40 của Nghị định 85/2009/CĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng  quy định: Gói thầu có giá trong hạn mức được chỉ định thầu theo quy định tại khoản 4 Điều 2 của Luật sửa đổi bao gồm:
· Gói thầu dịch vụ tư vấn có giá gói thầu không quá 3 tỷ đồng,

· Gói thầu mua sắm hàng hóa có giá gói thầu không quá 2 tỷ đồng, 

· Gói thầu xây lắp, gói thầu lựa chọn tổng thầu xây dựng (trừ gói thầu lựa chọn tổng thầu thiết kế) có giá gói thầu không quá 5 tỷ đồng thuộc dự án đầu tư phát triển quy định tại khoản 1 Điều 1 của Luật Đấu thầu, dự án cải tạo sửa chữa lớn của doanh nghiệp nhà nước quy định tại khoản 3 Điều 1 của Luật Đấu thầu;

Các gói thầu của dự án: Nhà luyện tập cá nhân cho Diễn viên Nhà hát ca múa nhạc dân gian Việt Bắc sẽ được chỉ định thầu.
b. Điều kiện áp dụng chỉ định thầu

Khi thực hiện chỉ định thầu phải đáp ứng đầy đủ các điều kiện sau đây:
· Có quyết định đầu tư;
· Có kế hoạch đấu thầu được duyệt;

· Đã được bố trí vốn theo yêu cầu tiến độ thực hiện gói thầu. Không quy định nhà thầu ứng vốn để thực hiện gói thầu là điều kiện để chỉ định thầu;

· Có dự toán được duyệt theo quy định;

· Có thời gian thực hiện chỉ định thầu kể từ ngày phê duyệt hồ sơ yêu cầu đến ngày ký kết hợp đồng đảm bảo không quá 45 ngày; trường hợp gói thầu có quy mô lớn, phức tạp không quá 90 ngày;

· Có thời gian thực hiện hợp đồng không quá 18 tháng
c. Quy trình chỉ định thầu
· Lập và phê duyệt hồ sơ yêu cầu

Hồ sơ yêu cầu do bên mời thầu lập không cần nêu tiêu chuẩn đánh giá tổng hợp đối với gói thầu dịch vụ tư vấn; không cần nêu các yếu tố để xác định giá đánh giá đối với gói thầu xây lắp. Căn cứ quy mô, tính chất của từng gói thầu mà đưa ra yêu cầu cụ thể trong hồ sơ yêu cầu song cần bảo đảm có các nội dung sau đây:
· Đối với gói thầu dịch vụ tư vấn: 
· Yêu cầu về tiêu chuẩn năng lực, số lượng chuyên gia; 
· Kinh nghiệm của nhà thầu; 
· Yêu cầu về nội dung, phạm vi và chất lượng công việc; 
· Yêu cầu về thời gian và địa điểm thực hiện; 
· Yêu cầu đề xuất về giá; 
· Yêu cầu về thời gian chuẩn bị và nộp hồ sơ đề xuất, thời hạn hiệu lực hồ sơ đề xuất và các nội dung cần thiết khác;

· Đối với gói thầu xây lắp: 
· Yêu cầu về kinh nghiệm, năng lực; 
· Yêu cầu về mặt kỹ thuật như phạm vi, khối lượng công việc, tiêu chuẩn và giải pháp kỹ thuật, chất lượng công việc, thời gian thực hiện; 
· Yêu cầu đề xuất về tài chính; 
· Yêu cầu về thời gian chuẩn bị và nộp hồ sơ đề xuất, thời hạn hiệu lực của hồ sơ đề xuất và các nội dung cần thiết khác; 
· Không nêu yêu cầu về bảo đảm dự thầu.
Việc đánh giá các yêu cầu về mặt kỹ thuật được thực hiện theo tiêu chí “đạt”, “không đạt” và được thể hiện trong hồ sơ yêu cầu.

Chủ đầu tư phê duyệt hồ sơ yêu cầu và xác định một nhà thầu có đủ năng lực và kinh nghiệm đáp ứng yêu cầu của gói thầu được nhận hồ sơ yêu cầu.

· Bên mời thầu phát hành hồ sơ yêu cầu cho nhà thầu đã được chủ đầu tư xác định. Nhà thầu được đề nghị chỉ định thầu chuẩn bị hồ sơ đề xuất trên cơ sở hồ sơ yêu cầu, bao gồm đề xuất về kỹ thuật và đề xuất về tài chính, thương mại;

· Đánh giá hồ sơ đề xuất và đàm phán về các đề xuất của nhà thầu.

Bên mời thầu tiến hành đánh giá hồ sơ đề xuất của nhà thầu và đàm phán về các đề xuất của nhà thầu theo yêu cầu trong hồ sơ yêu cầu. Trong quá trình đánh giá, bên mời thầu có thể mời nhà thầu đến đàm phán, giải thích, làm rõ hoặc sửa đổi, bổ sung các nội dung thông tin cần thiết của hồ sơ đề xuất nhằm chứng minh sự đáp ứng của nhà thầu theo yêu cầu về năng lực, kinh nghiệm, tiến độ, chất lượng, giải pháp kỹ thuật và biện pháp tổ chức thực hiện của hồ sơ yêu cầu.

Nhà thầu được đề nghị trúng chỉ định thầu khi đáp ứng đầy đủ các điều kiện sau đây:

· Có đủ năng lực và kinh nghiệm theo hồ sơ yêu cầu;

· Có đề xuất về kỹ thuật được đánh giá là đáp ứng yêu cầu của hồ sơ yêu cầu căn cứ theo tiêu chuẩn đánh giá;

· Có giá đề nghị chỉ định thầu không vượt dự toán được duyệt cho gói thầu.

· Trình, thẩm định về phê duyệt kết quả chỉ định thầu

Trên cơ sở báo cáo kết quả chỉ định thầu và báo cáo thẩm định, chủ đầu tư phê duyệt kết quả chỉ định thầu.

· Thương thảo, hoàn thiện hợp đồng và ký kết hợp đồng

Trên cơ sở quyết định phê duyệt kết quả chỉ định thầu, bên mời thầu tiến hành thương thảo, hoàn thiện hợp đồng với nhà thầu được chỉ định thầu để chủ đầu tư ký kết hợp đồng.

2. Nội dung tư vấn quản lý thi công xây dựng công trình
a. Quản lý chất lượng thi công xây dựng công trình  

Quản lý chất lượng thi công xây dựng công trình bao gồm các hoạt động giám sát việc quản lý chất lượng của nhà thầu thi công xây dựng; giám sát thi công xây dựng công trình và nghiệm thu công trình xây dựng của Chủ đầu tư, giám sát tác giả của nhà thầu thiết kế xây dựng công trình theo Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về Quản lý chất lượng công trình xây dựng và Nghị định 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP;
b. Quản lý tiến độ thi công xây dựng công trình (Điều 28, NĐ 12/2009/NĐ-CP)
· Công trình xây dựng trước khi triển khai phải được lập tiến độ thi công xây dựng. Tiến độ thi công xây dựng công trình phải phù hợp với tổng tiến độ của dự án đã được phê duyệt.

· Nhà thầu thi công xây dựng công trình có nghĩa vụ lập tiến độ thi công xây dựng chi tiết, bố trí xen kẽ kết hợp các công việc cần thực hiện nhưng phải bảo đảm phù hợp với tổng tiến độ của dự án.

· Tư vấn quản lý dự án , nhà thầu thi công xây dựng, tư vấn giám sát và các bên có liên quan có trách nhiệm theo dõi, giám sát tiến độ thi công xây dựng công trình và điều chỉnh tiến độ trong trường hợp tiến độ thi công xây dựng ở một số giai đoạn bị kéo dài nhưng không được làm ảnh hưởng đến tổng tiến độ của dự án.

· Trường hợp xét thấy tổng tiến độ của dự án bị kéo dài thì tư vấn quản lý dự án báo cáo chủ đầu tư, chủ đầu tư phải báo cáo người quyết định đầu tư để đưa ra quyết định việc điều chỉnh tổng tiến độ của dự án. 

· Khuyến khích việc đẩy nhanh tiến độ xây dựng trên cơ sở bảo đảm chất lượng công trình. 

· Trường hợp đẩy nhanh tiến độ xây dựng đem lại hiệu quả cao hơn cho dự án thì nhà thầu xây dựng được xét thưởng theo hợp đồng. Trường hợp kéo dài tiến độ xây dựng gây thiệt hại thì bên vi phạm phải bồi thường thiệt hại và bị phạt vi phạm hợp đồng. 

c. Quản lý khối lượng thi công xây dựng công trình (Điều 29, NĐ 12/2009/NĐ-CP)
· Việc thi công xây dựng công trình phải được thực hiện theo khối lượng của thiết kế được duyệt.

· Khối lượng thi công xây dựng được tính toán, xác nhận giữa tư vấn quản lý dự án, nhà thầu thi công xây dựng, tư vấn giám sát theo thời gian hoặc giai đoạn thi công và được đối chiếu với khối lượng thiết kế được duyệt để làm cơ sở nghiệm thu, thanh toán theo hợp đồng.

· Khi có khối lượng phát sinh ngoài thiết kế, dự toán xây dựng công trình được duyệt thì tư vấn quản lý dự án và nhà thầu thi công xây dựng phải xem xét để xử lý. Khi có khối lượng phát sinh ngoài thiết kế, dự toán xây dựng công trình làm vượt tổng mức đầu tư thì tư vấn quản lý dự án phải báo cáo chủ đầu tư, và chủ đầu tư phải báo cáo người quyết định đầu tư để xem xét, quyết định. 

· Khối lượng phát sinh được tư vấn quản lý dự án  hoặc người quyết định đầu tư chấp thuận, phê duyệt là cơ sở để thanh toán, quyết toán công trình.

· Nghiêm cấm việc khai khống, khai tăng khối lượng hoặc thông đồng giữa các bên tham gia dẫn đến làm sai khối lượng thanh toán.   
d. Quản lý an toàn lao động trên công trường xây dựng (Điều 30, NĐ 12/2009/NĐ-CP)
· Nhà thầu thi công xây dựng phải lập các biện pháp an toàn cho người và công trình trên công trường xây dựng. Trường hợp các biện pháp an toàn liên quan đến nhiều bên thì phải được các bên thỏa thuận. 

· Các biện pháp an toàn, nội quy về an toàn phải được thể hiện công khai trên công trường xây dựng để mọi người biết và chấp hành; những vị trí nguy hiểm trên công trường phải bố trí người hướng dẫn, cảnh báo đề phòng tai nạn.

· Tư vấn quản lý dự án  và các bên có liên quan phải thường xuyên kiểm tra giám sát công tác an toàn lao động trên công trường. Khi phát hiện có vi phạm về an toàn lao động thì phải đình chỉ thi công xây dựng. Người để xảy ra vi phạm về an toàn lao động thuộc phạm vi quản lý của mình phải chịu trách nhiệm trước pháp luật.  

· Nhà thầu xây dựng có trách nhiệm đào tạo, hướng dẫn, phổ biến các quy định về an toàn lao động. Đối với một số công việc yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động thì người lao động phải có giấy chứng nhận đào tạo an toàn lao động. Nghiêm cấm sử dụng người lao động chưa được đào tạo và chưa được hướng dẫn về an toàn lao động.

· Nhà thầu thi công xây dựng có trách nhiệm cấp đầy đủ các trang bị bảo hộ lao động, an toàn lao động cho người lao động theo quy định khi sử dụng lao động trên công trường.

· Khi có sự cố về an toàn lao động, nhà thầu thi công xây dựng và các bên có liên quan có trách nhiệm tổ chức xử lý và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về an toàn lao động theo quy định của pháp luật đồng thời chịu trách nhiệm khắc phục và bồi thường những thiệt hại do nhà thầu không bảo đảm an toàn lao động gây ra.
e. Quản lý môi trường xây dựng (Điều 31, NĐ 12/2009/NĐ-CP)

· Nhà thầu thi công xây dựng phải thực hiện các biện pháp bảo đảm về môi trường cho người lao động trên công trường và bảo vệ môi trường xung quanh, bao gồm có biện pháp chống bụi, chống ồn, xử lý phế thải và thu dọn hiện trường. Đối với những công trình xây dựng trong khu vực đô thị, phải thực hiện các biện pháp bao che, thu dọn phế thải đưa đến đúng nơi quy định.

· Trong quá trình vận chuyển vật liệu xây dựng, phế thải phải có biện pháp che chắn bảo đảm an toàn, vệ sinh môi trường.

· Tư vấn quản lý dự án phải có trách nhiệm kiểm tra giám sát việc thực hiện bảo vệ môi trường xây dựng, đồng thời chịu sự kiểm tra giám sát của cơ quan quản lý nhà nước về môi trường. Trường hợp nhà thầu thi công xây dựng không tuân thủ các quy định về bảo vệ môi trường thì tư vấn quản lý dự án, cơ quan quản lý nhà nước về môi trường có quyền đình chỉ thi công xây dựng và yêu cầu nhà thầu thực hiện đúng biện pháp bảo vệ môi trường. 

· Người để xảy ra các hành vi làm tổn hại đến môi trường trong quá trình thi công xây dựng công trình phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và bồi thường thiệt hại do lỗi của mình gây ra.
3. Nội dung tư vấn quản lý hồ sơ pháp lý trong quá trình thực hiện Dự án
Đơn vị tư vấn giám sát thi công xây dựng công trình có trách nhiệm lập hồ sơ pháp lý trong quá trình thực hiện dự án theo đúng Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009 của  Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình, Thông tư số 27/2009/TT-BXD ngày 31/7/2009 của Bộ Xây dựng hướng dẫn một số nội dung về Quản lý chất lượng công trình xây dựng, để bàn giao cho Chủ đầu tư làm cơ sở thanh quyết toán và lưu trữ.
Hồ sơ pháp lý được lập thành 03 bộ để bàn giao cho Chủ đầu tư bao gồm nội dung như sau:
a. Hồ sơ pháp lý bao gồm:

· Quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình của cấp có thẩm quyền .

· Văn bản chấp thuận  của các cơ quan quản lý chuyên ngành có thẩm quyền về việc cho phép sử dụng công trình kỹ thuật bên ngoài hàng rào:

· Hợp đồng xây dựng (ghi số, ngày, tháng của hợp đồng) giữa Chủ đầu tư với Nhà thầu tư vấn quản lý dự án, nhà thầu tư vấn thực hiện khảo sát xây dựng, thiết kế, nhà thầu thi công xây dựng chính,  giám sát thi công xây dựng, kiểm định chất lượng, kiểm tra và chứng nhận sự phù hợp và cũng như hợp đồng giữa nhà thầu chính (tư vấn, thi công xây dựng) và các nhà thầu phụ (tư vấn, nhà thầu thi công xây dựng ).

· Các tài liệu chứng minh  điều kiện năng lực của các nhà thầu tư vấn, nhà thầu thi công xây dựng 
· Kết quả thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật 
· Tờ trình và phê duyệt báo cáo kinh tế - kỹ thuật, thiết kế bản vẽ thi công của chủ đầu tư kèm theo hồ sơ thiết kế theo quy định;

· Biên bản của Sở Xây dựng kiểm tra sự tuân thủ quy định quản lý chất lượng công trình xây dựng của chủ đầu tư trước khi nghiệm thu giai đoạn xây dựng, nghiệm thu hoàn thành công trình để đưa vào sử dụng.

b. Tài liệu quản lý chất lượng
· Bản vẽ hoàn công các hạng mục và toàn bộ công trình về kiến trúc, kết cấu, lắp đặt thiết bị, hệ thống kỹ thuật công trình, hoàn thiện... (có danh mục bản vẽ kèm theo).

· Các chứng chỉ kỹ thuật xuất xưởng xác nhận chất lượng vật liệu sử dụng trong công trình để thi công các phần: san nền, gia cố nền, cọc, đài cọc, kết cấu ngầm và kết cấu thân, cơ điện và hoàn thiện...


· Các phiếu kiểm tra xác nhận chất lượng vật  liệu sử dụng trong công trình để thi công các phần: san nền, gia cố nền, cọc, đài cọc, kết cấu ngầm và kết cấu thân, cơ điện và hoàn thiện... do một tổ chức chuyên môn hoặc một tổ chức khoa học có tư cách pháp nhân, năng lực và sử dụng phòng thí nghiệm hợp chuẩn thực hiện.

· Chứng chỉ xác nhận chủng loại và chất lượng của các trang thiết bị phục vụ sản xuất và hệ thống kỹ thuật lắp đặt trong công trình.

· Thông báo kết quả kiểm tra chất lượng vật tư, thiết bị nhập khẩu sử dụng trong hạng mục công trình này của các tổ chức tư vấn có tư cách pháp nhân được nhà nước quy định.

· Các tài liệu, biên bản nghiệm thu chất lượng các công tác xây dựng, lắp đặt thiết bị . Kèm theo mỗi biên bản là bản vẽ hoàn công công tác xây lắp được nghiệm thu (có danh mục biên bản nghiệm thu công tác xây dựng kèm theo).   

· Các biên bản nghiệm thu thiết bị chạy thử đơn động và liên động không tải, nghiệm thu thiết bị chạy thử liên động có tải, báo cáo kết quả kiểm tra, thí nghiệm, hiệu chỉnh, vận hành thử  thiết bị (không tải và có tải)

· Báo cáo kết quả các thí nghiệm hiện trường 

· Nhật ký thi công xây dựng công trình .

· Lý lịch thiết bị, máy móc  lắp đặt trong công trình; hướng dẫn hoặc quy trình vận hành khai thác công trình; quy trình bảo hành và bảo trì thiết bị và công trình 

· Văn bản (biên bản) nghiệm thu, chấp thuận hệ thống kỹ thuật, công nghệ đủ điều kiện sử dụng của các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền về:

· Bảo vệ môi trường;

· An toàn lao động, an toàn vận hành; 

· Chỉ giới đất xây dựng;

· Đấu nối với công trình kỹ thuật hạ tầng (cấp điện, cấp nước, thoát nước, giao thông...);

· Chứng chỉ sự phù hợp từng công việc (thiết kế, thi công xây dựng) của các hạng mục công trình, toàn bộ công trình do các tổ chức tư vấn  kiểm định độc lập cấp,  xem xét và cấp trước khi chủ đầu tư tổ chức nghiệm thu hoàn thành các hạng mục công trình và toàn bộ công trình .  

· Bản kê các thay đổi so với thiết kế (kỹ thuật, bản vẽ thi công) đã được phê duyệt. 

· Hồ sơ giải quyết sự cố công trình (nếu có)

· Báo cáo của tổ chức tư vấn kiểm định đối với những bộ phận, hạng mục công trình hoặc công trình có dấu hiệu không đảm bảo chất lượng trước khi chủ đầu tư nghiệm thu (nếu có).

· Biên bản nghiệm thu giai đoạn xây dựng. 

· Biên bản  nghiệm thu hạng mục công trình, nghiệm thu hoàn thành công trình để đưa vào sử dụng.
4. Nội dung tư vấn quản lý thanh, quyết toán vốn đầu tư xây dựng công trình 
a. Thanh toán, quyết toán trong hoạt động xây dựng 

· Thanh toán vốn đầu tư xây dựng công trình

· Việc thanh toán vốn đầu tư cho các công việc, nhóm công việc hoặc toàn bộ công việc thi công xây dựng phải căn cứ theo giá trị khối lượng thực tế hoàn thành được đơn vị tư vấn  giám sát xác nhận theo nội dung phương thức thanh toán trong hợp đồng đã ký kết.

· Trong năm kết thúc xây dựng hoặc năm đưa công trình vào sử dụng thì chủ đầu tư thanh toán toàn bộ cho nhà thầu giá trị công việc hoàn thành trừ khoản tiền giữ lại theo quy định để bảo hành công trình. 

· Quyết toán vốn đầu tư xây dựng công trình

· Chủ đầu tư sẽ thực hiện quyết toán vốn đầu tư xây dựng công trình ngay sau khi công trình hoàn thành đưa vào khai thác sử dụng theo yêu cầu của người quyết định đầu tư.

· Vốn đầu tư được quyết toán là toàn bộ chi phí hợp pháp đã được thực hiện trong quá trình đầu tư để đưa Dự án vào khai thác, sử dụng. Chi phí hợp pháp là chi phí được thực hiện đúng với  thiết kế, dự toán được phê duyệt, bảo đảm đúng định mức, đơn giá, chế độ tài chính kế toán, hợp đồng kinh tế đã ký kết và các quy định khác của Nhà nước có liên quan, phải nằm trong giới hạn tổng mức đầu tư được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

· Tư vấn quản lý dự án yêu cầu nhà thầu thi công xây dựng lập hồ sơ thanh toán, quyết toán khối lượng công việc đã thực hiện. Đơn vị tư vấn giám sát thi công xây dựng công trình xem xét kiểm tra và xác nhận hồ sơ thanh, quyết toán cho nhà thầu theo khối lượng công việc hoàn thành được nghiệm thu, theo hợp đồng xây lắp ký giữa đơn vị thi công và chủ đầu tư, theo hồ sơ thiết kế - dự toán được chủ đầu tư phê duyệt trình chủ đầu tư thanh toán cho nhà thầu thi công xây dựng theo đúng quy định.

· Đơn vị tư vấn giám sát thi công xây dựng công trình thực hiện việc quy đổi chi phí đầu tư xây dựng đã thực hiện về mặt bằng giá tại thời điểm bàn giao đưa công trình của dự án vào khai thác, sử dụng theo phương pháp hướng dẫn của Bộ Xây dựng  làm căn cứ lập hồ sơ quyết toán vốn đầu tư, xác định giá trị tài sản cố định và tài sản lưu động bàn giao cho sản xuất kinh doanh.

· Đơn vị Tư vấn giám sát thi công xây dựng công trình chịu trách nhiệm trước chủ đầu tư và pháp luật  về tính chính xác của hồ sơ thanh quyết toán và phải bồi thường thiệt hại do hậu quả của việc thanh toán, quyết toán chậm hoặc sai so với quy định.

b. Nội dung kiểm tra hồ sơ thanh, quyết toán xây dựng công trình  

· Sự phù hợp giữa khối lượng thực tế đã hoàn thành, được nghiệm thu với hồ sơ thiết kế, hồ sơ trúng thầu, Hồ sơ hoàn công của Đơn vị thi công đã được đơn vị tư vấn quản lý giám sát thi công xây dựng công trình và Chủ đầu tư phê duyệt và nội dung phương thức thanh toán trong các hợp đồng đã ký kết.

· Tính đúng đắn của việc áp dụng các định mức kinh tế - kỹ thuật, định mức chi phí, đơn giá; Việc vận dụng định mức, đơn giá, các chế độ, chính sách có liên quan và các khoản mục chi phí trong Hồ sơ thanh toán theo quy định;

· Đơn vị Tư vấn quản lý dự án xây dựng công trình xác nhận giá trị trong Hồ sơ thanh toán  sau khi giai đoạn thi công xây dựng công trình hoàn thành.

c. Đơn vị Tư vấn quản lý dự án xây dựng công trình sẽ xác nhận hồ sơ thanh, quyết toán khi đảm bảo các yêu cầu:

· Hồ sơ thiết kế và dự toán xây dựng công trình đã được Chủ đầu tư phê duyệt.

· Đơn vị thi công đã có chỉ định thầu hoặc kết quả trúng thầu.

· Chỉ xác nhận Hồ sơ thanh toán cho nhà thầu theo tiến độ hợp đồng hoặc theo biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành và các nội dung đã kiểm tra hồ sơ thanh quyết toán xây dựng công trình.

· Chủ đầu tư ký thanh toán cho nhà thầu theo yêu cầu của tư vấn giám sát thi công xây dựng công trình sau khi Hồ sơ thanh toán đã được xác nhận; 

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN  QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH.
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Công ty tư vấn quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình .
· Công ty  là người chịu trách nhiệm về tất cả các vấn đề liên quan đến công tác tư vấn quản lý dự án theo chức năng, nhiệm vụ được Chủ đầu tư giao, thành lập Đoàn tư vấn quản lý dự án tại hiện trường.
· Quan hệ chính thức với Chủ đầu tư và các Nhà thầu có liên quan đến dự án, bằng hợp đồng kinh tế, hoặc thoả thuận riêng (uỷ quyền) trong khuôn khổ luật pháp cho phép.

· Thông báo cho các bên liên quan về quyền và nghĩa vụ của Đoàn tư vấn quản lý dự án .

· Xử lý kịp thời những đề xuất của Đoàn tư vấn quản lý dự án .

· Thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ đã thỏa thuận trong hợp đồng với chủ đầu tư. 

· Lưu trữ kết quả tư vấn quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.
2. Đoàn tư vấn quản lý dự án : 
· Đoàn tư vấn quản lý dự án do Công ty thành lập, có nghĩa vụ thực hiện đầy đủ vai trò trách nhiệm của mình theo các quy định hiện hành.

· Nghiệm thu xác nhận khối lượng công trình đã thi công bảo đảm đúng thiết kế được phê duyệt, theo quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng và đảm bảo chất lượng, khối lượng.

· Từ chối nghiệm thu hạng mục công trình không đạt yêu cầu chất lượng, khối lượng.

· Đề xuất với Chủ đầu tư, Tư vấn thiết kế những bất hợp lý về thiết kế để kịp thời sửa đổi, đảm bảo chất lượng và tiến độ của dự án.

· Yêu cầu Nhà thầu thi công thực hiện đúng hợp đồng thi công xây lắp đã ký với Chủ đầu tư.

· Bảo lưu các ý kiến đối với công việc tư vấn quản lý dự án do mình đảm nhận.
II. CHẾ ĐỘ BÁO CÁO VÀ TỔ CHỨC CÁC CUỘC HỌP
1. Chế độ báo cáo:
· Phân kỳ báo cáo: Chế độ báo cáo của  Đoàn tư vấn quản lý dự án được thực hiện sau kết thúc tuần, tháng thi công và khi đã kết thúc giai đoạn thi công (ngoài ra nếu có vấn đề đặc biệt sẽ báo cáo Chủ đầu tư bằng văn bản)
· Nơi nhận báo cáo: Chủ đầu tư, Công ty sẽ nhận được các báo cáo theo định kỳ như đã nêu ở mục trên. 
2. Tổ chức các cuộc họp:
· Quy định tổ chức: Tất cả các cuộc họp liên quan đến công trình đều do tư vấn quản lý dự án tổ chức, tư vấn giám sát cùng các Nhà thầu tham dự và cho ý kiến. Nội dung cuộc họp được lập thành biên bản và các bên tham gia ký.

· Định kỳ tổ chức: Theo định kỳ hàng tuần, tư vấn quản lý dự án sẽ họp với đoàn giám sát và các Nhà thầu tham gia thi công xây dựng công trình.

· Thành phần tham dự các cuộc họp: Được quy định cụ thể đối với từng nhà thầu.

· Ngoài ra theo yêu cầu của tư vấn quản lý dự án trong các trường hợp đặc biệt sẽ tổ chức riêng và được thông báo trước ít nhất 02 ngày bằng giấy mời. Thành phần, thời gian, địa điểm cụ thể theo giấy mời.

· Địa điểm tổ chức: Các cuộc họp được tổ chức tại công trường là chính, tư vấn quản lý dự án có thể tổ chức tại một nơi khác và sẽ được thông báo cụ thể cho nhà thầu.
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